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

HUYEN YEN DONG Pic lap - Ty do - Hanh phic
sé: 485 /2017/QP-UBND Yén Diing, ngdy 2 thing & nim 2017
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh chire niing, nhiém vy, quyén han, co ciu 5 chire
va mdi quan hé céng tic ciia Vin phong HDND&UBND huyén Yén Diing

UY BAN NHAN DAN HUYEN YEN DUNG

Cén cir Ludt T6 chire chinh quyén dia phuong ngay 19 thing 6 nim 2015;

Cdn cir Ludt Ban hanh vin ban quy pham phdp ludt ngay 22 thdng 6
ndam 2015,

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

Ciin ci Nghi dinh 56 37/2014/ND-CP ngiy 05 thing 5 niim 2014 cia
Chinh phit quy dinh t6 chirc cdec co quan chuyén mon thuge Uy ban nhdn dén
huyén, quan, thi xa, thanh phé thugc tinh;

Céin cik Quyét dinh s6 09/2015/QD-TTg ngay 25 thang 3 nim 2015 ciia
Thit tuong Chinh phu ban hanh Quy ché thuc hién co ché mot ciea, co ché mot
ctea lién thong tai ca quan hanh chinh nha nmeée ¢ dia phuong;

Cin it Théng tu lién tich s8 07/2014/TTLT-UBDT-BNV ngay 22 thing
12 ndm 2014 cua Bg trucng, Chu nhiégm Uy ban Ddn toc v(,‘{ B¢ truong By Noi
vu hudng dan chitc ndng, nhiém vu, quyén han va co cdu t6 chire ciia co' quan
chuyén mén vé cong tée dan tgc thupc UBND cap tinh, cdp huyén;

Cén cir Quyet dinh s6 26/2013/0D-UBND ngdy 23 thdng 01 ndm 2013

cita Uy ban nhén ddn tinh Béic Giang ban hanh Quy dinh vé 3 phdn cdp quan yto
chire bé mdy, bién ché va cdn bg, céng chike, vién chire Nha miede tinh Bdc Giang;

Theo dé nghi ciia Truéng phong Néi vu tai To trinh 56 28/TTr-NV ngay
18 thang 4 nam 2017. .

QUYET PINH:

Di¢u 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy dinh chitc néng, nhiém
vy, quyén han, co cdu tb chirc va moi quan hé cong tic ctia Vian phong
HDND&UBND huyén Yén Dung (viét tit 13 Van phong).

Didu 2. Quyét dinh ndy o6 hiu lyc thi hanh ké tir ngay 10 thing 5 nam
2017 va thay thé Quyét dinh s6 215/2011/QD-UBND ngay 31 thang 5 ndm 2011
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ctia Uy ban nhén din huyén Yén Diing ban hanh Quy dinh chirc ning, nhiém vu,
quyén han, co chu t6 chitc va mbi quan hé cbng tic cia Van phong
HPND&UBND huyén Yén Diing.

Pidu 3. Th trudéng cic co quan, don vi thuéc Uy ban nhan din huyén;
c4c co quan, don vi, td chitc, ¢4 nhan 1ién quan; Chu tich Uy ban nhan dan cac
x4, thi trdn cin ¢ Quyét dinh thi hanh./. /(?7/

Noi nhén: TM. UY BAN NHAN DAN

Ban dign tie: -

- Nhu Diéu 3;

- SO Nbi vy .

- S& Tu phap (4 kiém tra),

- Vin phong UBND tinh;

- Trung t4m Théng tin - VP UBND tinh
(dé dang Cong bio);

- TT HU, TT HDND huy#én; _

- CT, ciac PCT UBND huyén; N - -

- UBMTTQ va c4c doan thé nhan dan huyén; Tran Vin Diing

- Céc co quan, ban thudc Huyén uy;

- C4c co quan, DN TW, tinh déng trén dja ban huyén;

- Céic t& chirc Hoi trén dia ban huyén;

-VP: LD, cdc CVTH.




UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN YEN DUNG Dge ldp - Ty do - Hanh phic

QUY DINH
Chirc niing, nhiém vy, quyén han, co cau td chire va mdi quan hé c¢ong tac
cita Vin phong HDND&UBND huyén Yén Diing
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s64%672017/0D-UBND
ngay LA thang 4-nim 2017 ciia Uy ban nhan dén huyén Yén Diing)

Dicu 1. Vij tri va chirc ning

1. Van phong HDND&UBND huyén Yén Diing 12 co quan chuyén mén
thuéc Uy ban nhén din huyén (viét tit & UBND); thye hién chic ning tham
muy, téng hop cho Hoi dong nhén dan (viét tit 1a HDND) va UBND vé: Hoat
dong ciia HOND, UBND; tham muu cho Chu tich UBND vé chi dao, diéu hanh
ciia Chu tich UBND; cung cép théng tin phuc vu quén ly va hoat dong cua
HDND, UBND va cdc ¢o quan nha nudc & dia phuong; bao dam co s& vt chét,
k¥ thuét cho hoat dong ctia HDND va UBND; tryc tiép quén 1y va chi dao hoat
dong ciia bd phan tiép nhan va tra két qua theo co ché mét cira, mot cira lién
théng ciia huyén; hudng dan, tiép nhén hd so ciia ¢4 nhin, t chire trén tAt ca cac
[inh vire thude thim quyén giai quyét cia UBND huyén, chuyén hé so dén cac
co quan chuyén mén thuéc UBND huyén giai quyét va nhan két qua dé tra cho
c4 nhén, t& chire; tham muu, gitp UBND thye hién chirc ning quan ly nha nuéc
v& ¢dng tic dan tdc.

2. Viin phong co tu cach phap nhén, ¢6 con d4u va tai khoan neng, chm sy
chi dao, qua.n Iy vé t& chre, vi trf viée lam, bién ché céng chie, Hop dbng 68, co
chu ngach cong chirc, Hop ddng 68 va cong tic cia UBND huyén, Chu tich
UBND huyén; ddng thoi chiu sir chi dao, hudng dan, kiém tra vé chuyén moén,
nghiép vu clia Vin phong HDND tinh, Vin phong UBND tinh Béc Giang.

Pidu 2. Nhiém vu va quyén han

1. Gitp HDND, Thudng tryc HPND huyén, UBND, Chi tich UBND
huyén x&y dung va theo ddi, don dbc céc co quan, don vi lién quan, UBND
cac x4, thi tran thyc hién chuong trinh, ké hoach cdng tac hiing thédng, nim
bao dam tidn 49, chét lugng. Xay dung bdo cio vé hoat dong cla HOND,
Thudng tryc HDND huyén, UBND, Chu tich UBND huyén; xay dyung, soan
thao céc dé an, chuong trinh, ké hoach, bdo cdo, cong vin, t& trinh, quyét
dinh,... (goi chung la vin ban) do HDND, Thuong truc HDPND huyén, UBND,
Chii tich UBND huyén giao; phéi hgp véi céc co quan, don vi lién quan chuén
bi cdc viin ban trinh HPND, Thudng tryc HDND huyén, UBND, Cha tich
UBND huyén theo quy dinh.
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2. Theo di, d6n dbc cac co quan, don vi lién quan, UBND céc x4, th1 trén
trong viéc chuén bi van ban, tham gia y kién véi cdc co quan, don vi khac v& ndi

dung, thé thirc trong qud trinh soan thao vin bén trinh HDPND, Thuong truc
HDND huyén, UBND, Chu tich UBND huyén.

Pugc yéu cu céc co quan, don vi, HDND, UBND céc x3, thi trin va cdc
t6 chirc, c4 nhén lién quan cung cAp tai lidu, sb ligu va céc vin ban lién quan
hodc tham dy céc cudc hop, budi 1am viéc d& nim tinh hinh phuc vu cdng tac
chi dao, didu hanh cia HPND, Thudng tryc HDND huyén, UBND, Chu tich
UBND huyén.

Thim dinh v& mat thé thirc, ndi dung dbi véi du thio van ban do céc co
quan, don vi, UBND x4, thj trdn trinh HDND, Thudng tryc HDND huyén,
UBND, Chu tich UBND huyén ky ban héanh hodc tham muu HDND, Thuong
truc HOND huyén, UBND, Chu tich UBND huyén bao céo co quan chire néing
cta Trung wong, tinh, Trudng hop vin ban chua bao dam yéu ciu vé mit thé
thic, ndi dung theo quy dinh, Van phong d8 nghi cac co quan, don vi chu tri
soan théo chinh sira, bd sung; néu khéng théng nhit dugc viéc chinh sira, bd
sung thi bao cao HDND, Thuong tryc HDND huyén, UBND, Cht tich UBND
huyén xem xét, quyét dinh.

3. Pugc iy quyén cua Thudng true HDND huyén, Chd tich UBND huyén
td chirc cong viée, cong bd, truyén dat céc nghi quyét, quyét dinh va céng tic chi
dao, didu hanh timg linh vuc cu th8 dén cc co quan, don vi lién quan, HDND,
UBND cic x4, thi trin; theo dai, d6n dbc, téng hop, danh gié viéc thyc hién cac
nghi quyét, quyét dinh, su chi dao, diéu hanh ctia HDND, Thudng truc HDND
huyén, UBND, Chu tjch UBND huyén; bdo cdo hofic d& xuét, kién nghi véi
HDND, Thudng tryc HDND huyén, UBND, Chu tich UBND huyén céc bién
phéap cin thiét nhim bao dam thye hién cb hidu qua cac nghi quyét, quyét dinh,
su chi dao, didu hanh cia HDND, Thudng trye HDND huyén, UBND, Chu tich
UBND huyé¢n.

4. Phéi hop véi cac co quan, don vi, UBND x4, thi trn nghién ctru va dé
xudt véi HPND, Thudmg trye HDND huyén, UBND, Chu tich UBND huyén
nhung vén d8 lién quan nhim bao dam thyc hién cé hiéu qua chu truong, duong
16i ctia Pang, chinh sach, phép lujt ciia Nha nudc trén dia ban huyén. P& xuét xir
ly céc cong viéc thudmg xuyén thudc nhi€m vy, quyén han, pham vi, trach nhiém
gidi quyét cong viéc cia HDND, Thuong tryc HDND huyén, UBND, Chu tich
UBND huyén theo quy dinh ctia phap luét.

5. Phuc vu c4c ky hop, phién hop HPND huyén, phién hop UBND huyén,
giao ban Thudng tryc HDPND huyén, Thudng trye UBND huyén. Phéi hgp véi
céc co quan, don vi, doanh nghiép, UBND x4, thi trdn lién quan phuc vu céc
cudc hop, budi lam viéc cta Thuong truc HDND huyén, Thu'o‘ng tryre UBND
huyén véi céc co quan, don vi, doanh nghi¢p, UBND x4, thi trén, t6 chic, c4
nhin, cac doan khach nude ngoai, cac tinh, huyén ban dén dia phuong theo Quy
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ché 1am viéc ctia Thudng truc HDND huyén, UBND huyén. Khi dugc 1y quyén
cia Thuong truc HDND huyén, UBND Chu tich UBND huyén, Lanh dao Vin

phong duge tiép va lam viée trye tiép voi cac doan khach dén lién hé cong tac
voi Thudmg tryc HDND huyén, Thudng tree UBND huyén.

Bién tip, quan 1y hd so, bién ban céc ky hop, phién hop HDND huyén,
phién hop UBND huyén, giao ban Thudng tryc HDND huyén, Thudng tric
UBND huyén, cic cudc hop, budi lam viéc cha Thudng tryc HDND huyén,
Thucmg trye UBND huyen v§i cic co quan, don vi, doanh nghiép, UBND x4, thi
trén, td chirc, c4 nhan,..

6. Phéi hop véi Phong Tu phdp va céc co quan, don vi thu¢c UBND
huyén trong viéc theo ddi, kiém tra viéc ban hanh céc vin ban quan ly nha nuée
thude linh vye clia cdc co quan, don vi, UBND x4, thi trén; néu phét hién vin
ban khong bao dam quy dinh hodc trai phdp ludt, trdi quy dinh cia HDND,
UBND huyén thi kién nghj sira d6i, bd sung hoiic bai bé theo trinh tu va thim
quyén; trong trudmg hop cac co quan, don vi, X3, thi trin khéng nhét tri véi kién
nghi stra d6i, bd sung hogic bai bo thi Vin phong bao cao HPND, Thuong truc
HDND huyén, UBND, Chii tich UBND huyén xem xét, quyét dinh.

7. Gitp UBND, Chua tich UBND huyén truc tiép quan ly, chi dao hoat
dong cta bd phan tiép nhan va tra két qua cia huyén; huéng dan, hd tro, kidm tra
hoat ddng clia bd phan tiép nhan va tra két qua cuia x4, thi tran.

8. Giup UBND, Chi tich UBND huyén truc tiép quan ly, diéu hanh hoat
dong cua Ban Tiép cong dan huyén, t chire tiép cong dan thudng xuyén, dinh ky
tai tru s tiép cong dén ctia huyén theo diing quy dinh.

9. Giap UBND, Chu tich UBND huyén quan 1y va duy tri hoat dong Trang
théng tin dién tir cia huyén.

10. Gitip UBND huyén thyc hién chirc niing quan Iy nha nude vé cong tic
dan tdc.

11. Tb chire quan 1y, cip nhét thong tin phuc vu sy chi dao, didu hanh coa
HDPND, Thudng trec HDND huyén, UBND, Chi tich UBND huyén.

12. Quan ly théng nhét viéc ban hanh van ban cia HPND, Thudng truc
HPND huyén, UBND, Chi tich UBND huyén; phat hanh vén ban, quan 1y,
Iuu trit vin ban (hién hanh), hd so, tai lidu cta HDND, Thuong tryc HDND
huyén, UBND, Chu tich UBND huyén va quan 1y, sit dung con dfu cha
HPND huyén, UBND huyén, Vin phong bao dam ding quy dinh.

13. X4y dyng, ban hanh cdc vén ban thuge thdm quyén ctia Vin phong.

14. Tham muu giup Thudng tryc HDND huyén, UBND huyén duy fri mbi
quan hé cong tac vai Uy ban MTTQ va céc doan thé chinh tri - xa hdi, Toa én
nhan dan, Vién Kiém sit nhan din theo Quy ché 1am viéc ciua Thudng truc
HDND huyén, UBND huyén.
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15. Té chuc tong két, hudng din, kiém tra chuyén mén, nghiép vu vé

cOng tic van phong abi véi cac co quan, don vi thuéc UBND huyén va UBND
cac x4, thi tran.

16. Bao dam cac diéu kién vat chét, k§ thuat cho hoat ddng cta HOND,
'I'hucmg truc HDND huyén, UBND Thudng tryc UBND huyén, phuc vu céc
chuyén céng tac, 1am viéc, tiép khach cia HDND, Thuong tryc HDND huyén,

UBND, Chu tich UBND huyén. Phén céng céng chiic, lao déng giup viéc cic
Ban ciia HDND huyén.

17. Quan ly vi tri viéc lam, bién ché cdng chire, co cAu ngach cong chire,
thuc hién ché dé tién luong, chinh sich, ché dd dai ngd, khen thudng, ky luat,
dao tao va bdi dudng vé chuyén mén, nghiép vu dbi véi cong chirc va ngudi lao
dong thude pham vi quan Iy cla Vin phong theo quy dinh cta phép luit va phén
cdng, phan cip cia UBND huyén.

18. Quan 1y va chiu trach nhiém vé tai chinh, tai san, co s& vét chét cia
Vin phong theo quy dinh clia phap luat va phan cong, phan cip ciia UBND huyén,

19. Thye hién céc nhiém vy khéc do HDND, Thudng tryc HDND huyén,
UBND, Chu tich UBND huyén giao hodc theo quy dinh ctia phép lust.

Piéu 3. T8 chirc va bién ché

1. T6 chirc

a) Vin phong c¢6 Chanh Vin phong, khong qué 03 Phé Chénh Vian phong
va cac cong chire, Hop ddng 68, lao ddng, trong d6 c6 01 Linh dao Vin phong
kiém Truéng Ban Tiép céng dén huyén;

b) Chénh Vin phong 14 ngudi ding ddu Vin phong, chiu trach nhiém
truéc HDND, Thuong tryc HDND huyén, UBND, Chu tich UBND huyén va
trirde phap luft vé toan b hoat dong clia Vin phong;

c) Phé Chanh Vian phong gitp Chanh Vén phong phu trach va theo ddi
mdt sb mit cong tac, chiu trdch nhiém truéc Chanh Van phong va trude phap
luat vé nhiém vu dugc phan cong. Khi Chéanh Vin phc‘)pg vang mit, mdt Pho
Chénh Vin phong duge Chanh Vian phong Uy nhiém diéu hanh hoat déng clia
Vin phong;

d) Viée bd nhiém, bé nhiém lai, mién nhigm, cach chirc, diéu dong, ludn
chuyén, khen thudng, ky luét, cho tlr chirc, nghi huu va thuc hién che dg, chinh
sach khdc déi v6i Chénh Vén phong, Phé Chénh Vin phong do Chi tich UBND
huyén quyét dinh theo quy dinh cha phap luat va cia UBND tinh Béc Glang

2. Bién ché

a) Bién ché cong chirc, Hop ddng 68 ctia Vian phl“)ng do Chu tich UBND
huyén quyét dinh trong tdng bién ché cong chic, Hop dong 68 cia huyén do co
quan ¢6 thim quyén giao;
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b) Bién ché ciia Vin phong duge giao trén co s& vi tri viée lam, ghn véi
chirc ning, nhiém vu, pham vi hoat dgng cia Vin phong;

¢) Ciin ci chirc néng, nhiém vy, danh muc vi trf viéc lam, co cdu ngach
cdng chire, Hop dong 68 duge cap c6 tham c&uyén phé duyét, hang nam, Vin
phong phoi hgp vot Phong Noi vu xdy dung ké hoach bién ché cong chirc, Hop

dong 68 theo quy dinh cia phép |
trinh cép c6 thAm quyén phé duyét.

Diéu 4. M6i quan hé cdng ta
1. P6i véi Vin phong HDND

t bao dam thuc hién nhiém vu duge giao,

¢

tinh, Viin phong UBND tinh Béc Giang

Vin phong chju sy chi dao, hudng din, kiém tra v& chuyén mén, nghiép

vu cia Vin phong HPND tinh, Vin
2. Péi véi Huyén ty, HPND,
Vin phong chiu sy l'é.l‘lhqdao, ¢l
iy, HDND, UBND huyén vé t6 chirc
3. Béi v6i Uy ban MTTQ va
dén, Vién Kiém sat nhén dan huyén,
Giﬁp HDND, Thuong tryc Hi
duy tri moéi quan hé cdng tac thuon
chinh trj - x4 hdi, Toéa 4n nhén dan,
ban thude Huyén ty.
4. Pbi v6i Vian phong Huyén

Véan phong Ehéi hop thudng
trong hoat déng d¢ phuc vu su 13

HDND, UBND huyén.
5. Déi véi cée Ban ciia HDNI

Van phong thudng xuyén phq

khai céac hoat ddng bao dam thong 1
6. Bbi véi che co quan, don
trén dia ban huyén
Vin phong ¢6 méi quan hé

phuc vu sur chi dao, diéu hanh cua
Chu tich UBND huyén.

7. Déi vdéi cac co quan chuy§
UBND cac x4, thi tran
Vin phong ¢6 mdi quan hé
phuc vu su chi dao, diéu hanh ctia

D

bhong UBND tinh Bic Giang,

UBND huyén

hi dao, quén 1y tryc ti€p, toan dién cua Huyén
bién ché va hoat dong.

céc doan thé chinh tri - x4 hdi, Tda 4n nhéin
cdc co quan, ban thudc Huyén uy

OND huyén, UBND, Chd tich UBND huyén
g xuyén v&i Uy ban MTTQ va céc doan thé
Vién Kiém sét nhén dan huyén, cac co quan,

|

iy
xuyén, chdt ch& vdi Vin phong Huyén ty
nh dao, chi dao, di€u hanh cua Huyén uy,

D huyén

bi hop véi céc Ban ciia HDND huyén dé trién
hat, hiéu qua.

vi, doanh nghiép ctia Trung wong, tinh déng

hdi hop trong thyc hién nhiém vy duge giao,
HDND, Thuong tryue HDND huyén, UBND,

n mdn, don vi sy nghiép thudéc UBND huyén,

héi hop trong thue hién nhiém vy duge giao,
HDND, Thuéng truc HDND huyén, UBND,

Cha tich UBND huyén. Hudng din, kiém tra chuyén mén, nghié¢p vu vé cong

tac vin phong d6i véi cic co quan
thi tran.

, don vi thuéc UBND huyén, UBND céc x3,




Diéu 5. Té chirc thire hién

1. Can cit Quy dinh ndy, Chdnh Vin phong c6 trich nhiém cy thé hoa
chirc niing, nthiém vy, quyén han thanh quy ché 1am viéc ciia Vian phong bao dam

phit hgp d t6 chie thye hién,

2. Trong qué trinh t6 chite thwe hién, néu phit sinh vén d8 kho khin,
vuéng mic, bt cdp so véi quy dinh cua Nha nude, thye tién va yéu ciu nhiém
vy, Chanh Vin phong théng nhét vii Trudng phong Noi vu bdo cdo UBND
huyén xem xét, stra @i, bd sung Quy dinh nhim bao dam sy phu hqp./y{,‘?q/

TM. UY BAN NHAN DAN
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