UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

HUYEN YEN DUNG Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6: 3 /2023/QP-UBND Yén Diing, ngdy 25thang 12 nim 2023
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh chitc niing, nhiém vu, quyén han
ciia Viin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan din huyén Yén Diing

UY BAN NHAN DAN HUYEN YEN DUNG

Can cit Ludt Té chirc chinh quyén dia phwong ngay 19 thang 6 ndam 2015;
Ludt sira doi, b sung mot s6 diéu cua Ludt Té chire Chinh phu va Ludt T 6 chirc
chinh quyén dia phwong ngay 22 thang 11 ndm 2019;

Can cw Ludt Ban hanh van ban quy pham phap ludt ngay 22 thang 6 nam
2015; Ludt sika doi, b6 sung mét s6 diéu ciia Ludt Ban hanh van ban quy pham
phap ludt ngay 18/6/2020;

Can cir Ludt Tiép cong dan ngay 25 thang 11 nam 2013;

Can cir Nghi dinh s6 34/2016/NP-CP ngay 14 thang 5 ndm 2016 cua
Chinh phii quy dinh chi tiét mét sé diéu va bién phdp thi hanh Ludt Ban hanh
van ban quy pham phdp ludt; Nghi dinh sé 154/2020/ND-CP ngay 31 thang 12
nam 2020 cia Chinh phi sita déi, bé sung mét sé diéu cia Nghi dinh sé
34/2016/NP-CP ngay 14 thang 5 nam 2016 ciia Chinh phii quy dinh chi tiét mét
s6 diéu va bién phdp thi hanh Ludt Ban hanh van ban quy pham phdp ludt;

Can cir Nghi dinh s6 37/2014/NP-CP ngay 05 thang 5 ndm 2014 cua
Chinh phii quy dinh té chirc cdc co quan chuyén mén thuéc Uy ban nhdn dan
huyén, qudn, thi xd, thanh phé thudc tinh; Nghi dinh sé 108/2020/NP-CP ngay
14 thang 9 nam 2020 ciia Chinh phii vé sita déi, b6 sung mét sé diéu ciia Nghi
dinh s6 37/2014/ND-CP ngay 05 thang 5 ndm 2014 ciia Chinh phii quy dinh té
chitc cdc co quan chuyén mén thuéc Uy ban nhdn dan huyén, qudn, thi xd,
thanh phé thuoc tinh,

Can cir Nghi dinh s6 64/2014/NP-CP ngay 26 thing 6 ndm 2014 cua
Chinh phii quy dinh chi tiét thi hanh mét sé diéu ciia Ludt Tiép cong dan;

Can cir Nghi dinh s6 61/2018/NP-CP ngay 23 thang 4 ndam 2018 cua
Chinh phii vé thuc hién co ché mét cira, mét cira lién théng trong gidi quyét thii
tuc hanh chinh; Nghi dinh sé 107/2021/NP-CP ngay 06 thang 12 ndm 2021 cia
Chinh phii sita d6i, bé sung mét s6 diéu ciia Nghi dinh s6 61/2018/NP-CP ngay
23 thang 4 nam 2018 cua Chinh phi vé thue hién co ché mét cira, mét cira lién
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théng trong gidi quyét thii tuc hanh chinh;

Can cir Quyét dinh s6 16/2021/0D-UBND ngay 18 thang 5 ndam 2021 cua
Uy ban nhdn dén tinh Bdac Giang ban hanh Quy dinh quan 1y t6 chirc b may,
bién ché va can bd, cong chike, vién chitc, lao dong trén dia ban tinh Bac Giang;

Theo dé nghi ciia Chanh Van phong Hgi dong nhdn dan va Uy ban nhdn
dan huyén Yén Diing tai To trinh s6 31/TTr-VP ngay 17 thang 11 nam 2023.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh chuc nang, nhiém
vu, quyén han ctua Van phong Hoi déng nhan dan va Uy ban nhan dan huyén
Yén Dung.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc ké tir ngay 02 thang 01 nim 2024 va
thay thé Quyét dinh s6 185/2017/QD-UBND ngay 27 ngay 4 nim 2017 cta Uy
ban nhan dan huyén ban hanh Quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han, co ciu
t6 chirc va mdi quan hé cong tac cuia Vian phong Hoi dong nhan dan va Uy ban
nhan dan huyén Yén Diing.

Piéu 3. Thu truéng co quan, don vi thudc Uy ban nhan dan huyén, cac co
quan, don vi thudc Uy ban nhan dan huy¢n, Uy ban nhan dan cac x4, thi trin va
cac don vi lién quan cin cr Quyét dinh thi hanh./.

Noi nhén: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu Diéu 3; .=~ CHU TICH
- S& Tu phap, S& Noi vy; )
- Van phong DPPBQH&HDND tinh,
Vin phong UBND tinh;
- TT Huyén uy, TT HDND huyén (b/c);
- CT, cac PCT UBND huyén;
- UB MTTQ va cac t6 chirc CT-XH huyén;
- Céc co quan, don vi Trung vong,
tinh dong trén dia ban huyén;
- Céng Thong tin dién tir huyén;
- VP: Lb, CC, VC, nguoi lao dong;
- Luu: VT.

Hoang Van Thanh
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN YEN DUNG Doc lap - Tw do - Hanh phuc

QUY PINH
Chikc niing, nhiém vu, quyén han
ciia Viin phong Hoi dong nhin dan va Uy ban nhan dan huyén Yén Diing
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s~ /2023/0D-UBND ngay  thang  ndm
2023 cuia Uy ban nhdn déan huyén Yén Diing)

Piéu 1. Vi tri, chirc niing
1. Vi tri

Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan huyén 1a co quan
chuyén mon thudc Uy ban nhan dan huy¢n; bd may tham muu, gitp viéc, phuc
vu hoat dong ctiia Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan huyén; chiu sy chi
dao, kiém tra, huéng dan vé chuyén mon, nghiép vu vin phong do Van phong
Uy ban nhan dan tinh chu tri, phdi hop voi Vian phong Poan Pai biéu Quéc hoi
va Hoi déng nhan dan tinh thuc hién.

2. Chure nang

a) Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan huyén c6 chirc
nang tham muu, tong hop cho Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan déan vé: Hoat
dong cuia Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan; tham muu cho Chu tich Uy ban
nhan dan vé chi dao, diéu hanh ctia Chu tich Uy ban nhan dan; kiém soat thu tuc
hanh chinh; cung cép théng tin phuc vu quan Iy va hoat déng ctia Hoi dong nhan
dan, Uy ban nhan dan va cic co quan nha nudc ¢ dia phuong; bao dam co sd vt
cht, ky thuat cho hoat dong cua Hoi déng nhan dan va Uy ban nhan dan; to
chtrc trién khai thyc hién co ché mot cira, mot cira lién thong trong giai quyét
thii tuc hanh chinh thuéc pham vi, chirc ning quan 1y ciia Uy ban nhan dan
huyén; hudong dan, tiép nhan ho so clia ca nhan, td chirc trén tit ca cac linh vuc
thudc tham quyén giai quyét ciia Uy ban nhan dan huyén, chuyén hé so dén cac
co quan chuyén mén thudc Uy ban nhan dan huyén giai quyét va nhan két qua
dé tra cho ca nhan, t6 chic; tham muu, giup Uy ban nhan dan huyén thuc hién
chirc ndng quan 1y nha nudc vé cong tac ngoai vu va cong tac dan toc.

b) Vian phong Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan dan huyén c6 tu cach
phap nhan, con dau va tai khoan riéng.



Piéu 2. Nhiém vu, quyén han

1. Tham muu gitp Hoi dong nhan dan, Thuong truc Hoi ddng nhan dan,
Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan huyén chi dao xay dung, t6 chuc
thue hién cac chuong trinh, ké hoach cong tac va quy ché lam viéc; tham muu t6
chtic theo ddi, dén ddc, kiém tra, danh gia két qua thuc hién quy ché hoat dong
ciia Hoi dong nhan dan, quy ché 1am viéc cua Uy ban nhan dan huyén; theo ddi,
d6n dbc, kiém tra cac co quan, don vi va Uy ban nhan dan c4c x4, thi tran trong
viéc thuc hi¢n cac nhi€ém vy dugc giao. Tham muu, thyc hi¢n ché do bao cdo ddi
vO1 cO quan cép trén theo quy dinh hi¢n hanh; kip thoi bao céo, kién nghi, dé
xudt cip c6 thdm quyén diéu chinh chwong trinh, ké hoach cong tac, quy ché
lam viéc dap ung yéu cau quan 1y, chi dao, diéu hanh ctua Hoi dong nhan dén,
ny ban nhan dan, Chu tich ij ban nhan dan huyé¢n.

2. Tham muu, dé xuat Thuong truc Hoi dong nhan dan, Uy ban nhéan dan,
Chu tich ij ban nhan dan huyén chi dao trién khai, kiém tra, don dbc viéc thuc
hién cac chuong trinh, ké hoach cong tac, cic van ban phap lut cta co quan
quan 1y nha nude cap trén, ctia Hoi ddng nhan dan, Uy ban nhan dan huyén.

3. Chu tri, phéi hop hodc don ddc co quan, don vi, dia phuong tham muu
soan thao cac dé 4n, bao cdo, to trinh va cac loai van ban khac do Hoi déng nhan
dan, Thuong truc Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan
dan huyén giao, bao dam chit luong va tién d6 dé ra.

4. Tham tra, ra soat 1an cudi vé quy trinh, thé thirc, tham quyén d6i voi
cac ho so, du thao van ban do co quan, don vi, dia phuong trinh Hoi dong nhan
dan, Thuong truc Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan
dan huyén ky ban hanh.

5. Chu tri, phdi hop cac co quan, don vi ¢ lién quan chuan bi cac néi
dung, diéu kién dé phuc vu t6 chirc cac ky hop Hoi dong nhan dan, hoi nghi Uy
ban nhan dan thuong ky va cac hoi nghi, cudc hop, budi lam viéc khac caa Hoi
d6ng nhan dan, Thuong tryc Hoi ddng nhan dan, Uy ban nhan dan, Chu tich Uy
ban nhan dan huyén theo ding quy dinh phap luat. Tham muu, giap Thuong
truc HO1 déng nhan dan huyén td chirc cac hoat dong giam sat va tiép XUc cu tri.

6. T6 chuc thu thap, xur 1y, quan 1y, cap nhat thong tin phuc vu sy chi dao,
diéu hanh, hoat dong cua Ho1 déng nhan dan, Thuong truc HO1 déng nhan dan,
Uy ban nhan dan, Chi tich Uy ban nhan dan huyén; tham muu quéan 1y va duy tri
hoat dong cua Céng thong tin dién tor va mang tin hoc ndi bo phuc vu chi dao,
diéu hanh ciia Hoi dong nhan dan, Thuong tryc Hoi dong nhan dan, Uy ban
nhan dan, Cha tich Uy ban nhan dan huyén.



5

7. Vé cong tac kiém soat thi tuc hanh chinh

a) T6 chuc trién khai thuc hién nhiém vu kiém soét tht tuc hanh chinh
theo chi dao cua Uy ban nhan dan, huéng din ctia co quan cap trén va theo quy
dinh cta phap luat vé kiém soat thu tuc hanh chinh;

b) Tham muu gitp Uy ban nhan dan huy¢n chi dao, td chirc thuc hién ra
soat, danh gia thu tuc hanh chinh thyc hién trén dia ban dé kién nghi, dé xuét
viéc stra d6i, bd sung, hay bo, bii bo;

¢) Huéng dan, theo ddi, don dbc viéc thuc hién cong khai thu tuc hanh
chinh tai noi tiép nhan, giai quyét thii tuc hanh chinh; tich hop dit liéu thu tuc
hanh chinh dé cong khai trén Cong thong tin dién tir huyén; tiép nhan, giai quyét
tha tuc hanh chinh theo quy dinh;

d) Tham gia quan 1y, van hanh va khai thac Hé thong thong tin tiép nhan,
xtr 1y phan anh kién nghi ctia ngudi dan, doanh nghiép, Co so dir liéu qubc gia
vé thi tuc hanh chinh trén Cong dich vu cong quéc gia, Cong dich vu cong cua
tinh;

d) Thuc hién cac nhiém vu khéac theo quy dinh ctia phap luat va cap co
tham quyén giao;

8. Truc tiép tham muu cho Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan
huyén chi dao, diéu hanh, quan ly nha nudce vé cong tac ngoai vy, dan tdc.

9. T6 chirc thuc hién co ché mot cira, mot cira lién thong trong giai quyét
thu tuc hanh chinh:

a) B tri cong chire, vién chirc quan ly, van hanh bg phan Tiép nhan va tra
két qua ding quy dinh cua phap luat; bao dam diéu kién vé try s¢ lam viéc, trang
thiét bi k¥ thuat, may moc, duy tri mang internet dap img cho phin mém mot
ctra, mot ctra lién thong hoat dong 6n dinh, thong subt, hiéu qua;

b) Huong dan, ki€ém tra vi¢c t6 chirc thuc hién co ché mot cira, mot cira
lién thong doi véi cac co quan thudoc Uy ban nhan dan huyén, Uy ban nhan dan
cac xa, thi tran va co quan, don vi lién quan.

10. Tham muu gitp Chi tich Uy ban nhan dan huyén quan 1y, chi dao
hoat dong ctia Ban Tiép cong dan; td chuc tiép nhan don thu khiéu nai, t& céo
ctia cong dan; tiép cong dan theo quy dinh cua phap lut.

11. Tham muu duy tri méi quan hé cong tac thuong xuyén gitta Thudng
truc HOi ddng nhan dan, Uy ban nhan dan huyén véi Ban Thuong truc Uy ban
Mt tran T quéc, cac to chire chinh tri - x4 hdi, Toa 4n nhan dan, Vién Kiém sat
nhan dan huyén theo Luat T6 chirc chinh quyén dia phuong va Quy ché 1am viéc
ctia Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan huyén.
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12. Chu tri, phdi hop vé6i co quan, don vi lién quan huéng dan, kiém tra
chuyén mén, nghiép vu dbi véi cong chitc Van phong - Thong ké cac x4, thi
tran.

13. Tiép nhan, xir Iy va quan 1y vin ban coa Hoi dong nhan dan, Thuong
truc HO1 déng nhan dan, Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan huy¢n, cta
Vin phong Hoi déng nhan dan va Uy ban nhan dan huyén theo quy dinh. T
chirc, huéng dan thyuc hién cac vin ban, quy hoach, ké hoach, quy dinh do co
quan c6 tham quyén ban hanh hodc phé duyét lién quan dén hoat dong ctia Vian
phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan huyén.

14. Quan Iy to chitc bd may, bién ché cong chirc, co cau ngach coéng chic,
vi trf viéc 1am; thuc hién ché do, chinh sach, dai ngd, khen thudéng, ky luat, dao
tao va bdi dudng vé chuyén mon nghiép vu ddi véi cong chirc, ngudi lao dong
thudc pham vi quan 1y theo quy dinh cta phép luat va phan coéng cua Uy ban
nhan dan huyén.

15. Quan ly, st dung va chiu trach nhiém vé tai chinh, tai san dugc giao
theo quy dinh. Bao dam céac diéu kién lam viéc, to chirc phuc vu cac hoat dong
cong tac theo yéu cau ciia Hoi ddng nhan dan, Thuong truc Hoi dong nhan dan,
Uy ban nhéan dan, Chu tich Uy ban nhan dan huyén va cia Vin phong Hoi dong
nhan dan va Uy ban nhan dan huyén theo quy dinh.

16. Thyc hién nhiém vu, quyén han khiac do Hoi dong nhan dan, Thuong
truc HO1 dé)ng nhan dan, Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan huyén
giao hodc theo quy dinh cua phép luat.

Piéu 3. T6 chirc thue hién

1. Chanh Vian phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan huyén co
trach nhiém td churc thuc hién Quyét dinh nay.

2. Trong qua trinh thuc hi¢n néu ¢ nodi dung can b sung, stra ddi, Van
phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan huyén bao cdo Uy ban nhan dan
huyén xem xét, quyét dinh./.
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