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QUYET PINH

Vé viéc ban hanh quy dinh vi tri, chirc ning, nhiém vu,
quyén han va co cau to chirc cia Van phong HDND va UBND huyén

UY BAN NHAN DAN HUYEN NAM PO

Can cir Lugt T6 chirc Chinh quyén dia phwong ngay 19 thang 6 nam 2015;
Lugt Sua doi, bo sung mot so dieu cua Lugt To chic Chinh phu va Lugt To chic
Chinh quyén dia phuwong ngay 22 thang 11 nam 2019;

Can cir Ludt Ban hanh van ban quy pham phap lugt ngay 22 thang 6 nam
2015; Lugt Swra doi, bo sung mét so dieu cua Ludt Ban hanh van ban quy pham
phap lugt ngay 18 thang 6 nam 2020;

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

Can cir Nghj dinh so 37/2014/NP-CP ngay 05 thang 5 nam 2014 cua Chinh
phu quy dinh 6 chirc cac co quan chuyén mon thugc Uy ban nhan dan huyén,
qudn, thi x&, thanh phé thugc tinh; Ngh; dinh so 108/2020/ND-CP ngay 14 thang 9
nam 2020 cua Chinh pha siza doéi, bé sung mét so diéu cua Ngh; dinh 6
37/2014/NP-CP ngay 05 thang 5 ndm 2014 cia Chinh phi guy dinh té churc cac
co quan chuyén mon thugc 1y ban nhan dan huyeén, qudn, thi xa, thanh pho thuge
tinh, thanh pho truc thuéc Trung wong;

Can cir Nghi dinh s6 64/2014/ND-CP ngay 26 thang 6 nam 2014 cua Chinh
phu quy dinh chi tiét thi hanh mét so diéu cua Lugt Tiéep céng dan;

Can cir Nghi dinh s6 92/2017/ND-CP ngay 07 thang 8 nam 2017 cua Chinh
phu vé sira doi, bo sung mét so dieu cua cac nghi dinh lién quan déen kiem soat thu
tuc hanh chinh;

~ Can cir Nghi dinh S6 61/2018/NP-CP ngay 23 thing 4 nam 2018 cua Chinh phu
vé thuc hién co ché m¢t cura, mot cura lién thdng trong giai quyet thu tuc hanh chinh;

~ Can cir Quyer dinh so 04/2010/0D-UBND ngay 31 thang 5 nam 2010 cua
Uy ban nhan dan tinh Di¢n Bién ve viec phan cap quan ly to chirc bg may, bién
che, can bg, cong chuc, vién chize nha nuwoc trén dia ban tinh Pién Bién;

Theo dé nghj ciia Chdanh Van phong HDND va UBND, Truréng phong Ngi vu.

QUYET PINH:

biéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh vj tri, chiic ning,
nhiém vu, quyén han va co cau t6 chircc cua Van phong HDND va UBND huyén
Nam Po.
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Piéu 2. Quyét dinh nay cé hiéu luc thi hanh ké tir ngay 01 thang 10 nim 2022.

Piéu 3. Chanh Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhéan dan huyén;
Thu truong cac co quan, ban, nganh huyén; Chu tich Uy ban nhan dan cac xa va
cac co quan, don vi c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu biéu 3; *
- UBND tinh;
- Van phong Poan BPBQH va HBND tinh;
- Véan phong UBND tinh;
- S& Noi vy;
- Phong xay dyng va kiém tra
VBQPPL - S¢ Tu phap;
- Thuong truc Huyén uy;
- Lanh dao HDND huyén;
- Lanh dao UBND huyén;
- C&c co quan, ban, nganh huyén;
- UBND cac x&;
- Trang thong tin dién tur huyén;
-Luu: VT, NV, TP (3b).




UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN NAM PO Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc

QUY PINH

: Btfo) nhiém vu, quyén han, co cau t6 chirc

b Hhong HDND va UBND huyén Nam Pd

S ARGy Rgt dinh s6 01 /2022/0P-UBND ngay 22/9/2022
S Y

ban nhdn déan huyén Nim Po)

Piéu 1. Vi tri, chirc nang

1. Van phong HDND va UBND huyén 13 co quan tham muu tong hop cho
Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan huyén vé: Hoat dong ctiia Hoi dong nhan
dan, Uy ban nhan dan; tham muu cho Chu tich Uy ban nhan dan vé chi dao, diéu
hanh ciia Chu tich Uy ban nhan déan; kiém soét thu tuc hanh chinh; cung cap thong
tin phuc vu quan 1y va hoat dong ctia Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan va céc
co quan nha nudc ¢ dia phuong; bdo dam co s¢ vat chit, k¥ thuat cho hoat dong
cua Ho1 déng nhan dan va Uy ban nhan déan; to chirc trién khai thuc hién co ché
mot cua, mot cua lién thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh thudc pham vi,
chirc nang quan ly cua Uy ban nhan dan huyén; huong dan, tlep nhan ho so cia ca
nhan, t0 chirc trén tat ca cac linh vuc thudc tham quyén giai quyet ctiia Uy ban nhan
dan huyén, chuyen hé so dén cic co quan chuyén moén thudce Uy ban nhan din
huyén giai quyét va nhan két qua dé tra cho ca nhan, to chuc. Tham muu, giip Uy
ban nhan dan huyén thuc hién chirc ning quan 1y nha nudc vé cong tac ngoai vu,
bién gioi.

2. Van phong HPND va UBND huyén ¢ tu cach phap nhan, c6 con dau
rieng, dugc du toan kinh phi dé hoat dong va mé tai khoan tai Kho bac Nha nudc
theo quy dinh; chiu sy quan ly, chi dao truc tiép va toan dién cua Uy ban nhan dan
huyén; déng tho1 chiu sy chi dao, hudng dan, kiém tra vé nghi¢p vu chuyén mon
ctia Vin phong Poan Dai biéu qudc hoi va Hoi ddng nhan dan tinh, Van phong Uy
ban nhan dan tinh.

Dieu 2. Nhiém vu va quyén han

Vin phong HDND va UBND huyén thuc hién cac nhiém vy, quyén han quy
dinh tai Nghi dinh s6 37/2014/ND-CP ngay 05 thang 5 nim 2014 ctua Chinh phu
vé viéc quy dinh t6 chirc cac co quan chuyén mén thudc Uy ban nhan dan huyén,
quan, thi x4, thanh phd thudc tinh, thanh phd truc thuéc Trung wong; Nghi dinh s6
108/2020/ND-CP ngay 14 thang 9 nam 2020 ctia Chinh phu stra doi, bo sung mot
s6 diéu ctua Nghi dinh sé 37/2014/ND-CP ngay 05 thang 5 nim 2014 ctia Chinh
phi quy dinh t6 chitc cac co quan chuyén mén thudéc Uy ban nhan dan huyén,
quan, thi xa, thanh phé thudc tinh, thanh phé truc thugc Trung wong; Nghi dinh $6
92/2017/ND-CP ngay 07 thang 8 niam 2017 ctia Chinh phii sira d6i, bo sung mot s6
diéu cua céc nghi dinh lién quan dén kiém soat thu tuc hanh chinh, cy thé nhu sau:

1. Tham muu, gitp viéc cho Uy ban nhan dan huyén
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a) Trinh Uy ban nhan dan huyén chuong trinh lam viéc, ké hoach cong tac
hang thang, hang quy, sau thang va ca nam cua Uy ban nhan dan huyén. Don déc,
kiém tra céc phong, ban chuyén moén, Uy ban nhéan dan cdp xi viéc thuc hién
chuong trinh, ké hoach cong tac ctia Uy ban nhan dan va Cha tich Uy ban nhan
dan huyén sau khi dugc phé duyét; theo ddi, don déc, kiém tra cong tac phdi hop
giita cac co quan chuyén mon, Uy ban nhan dén x4 theo quy dinh ctia phap luat.

b) Thu thap, xir Iy thong tin, chudn bi cac bao céo phuc vu su lanh dao, chi
dao, diéu hanh cua Uy ban nhan dan va Chu tich Uy ban nhan dan huyén theo quy
dinh ctia phap luat. Thyc hién cong tac thong tin bao céo dinh ky, dot xuat dugc
giao theo quy dinh cta phap luat.

¢) Trinh Uy ban nhan dan huyén quy hogch, ké hoach dai han, hang nam, cac
chuong trinh, du an thugc pham vi quéan 1y ctia Uy ban nhan dan huyén.

d) Chu tri soan thao cac dé an, du thao vin ban theo phan cong ctia Chu tich,
cac pho chi tich Uy ban nhan dan huyén; theo déi, don ddc cic co quan chuyén
mon, don vi su nghiép, Uy ban nhan dan cép x4 soan thao, chuén bi cac dé an duoc
phan cong phu trach.

d) Co ¥ kién tham tra doc 1ap ddi voi cac dé an, du thao vin ban cta cac co
quan chuyén moén, don vi su nghi¢p, Uy ban nhan dan xa trudc khi trinh Uy ban
nhan dan va Chu tich Uy ban nhan dan huyén xem xét, quyét dinh.

Trong trudng hop cac du thao van ban, ho so trinh cta cac co quan, don vi,
Uy ban nhan dan chua dam bao yéu cau vé thé thuc, ndi dung, trinh ty, thu tuc,
Vin phong yéu cau co quan trinh hoan chinh lai du thao hodc thuc hién day du cac
trinh ty, thu tuc theo quy dinh; truong hop dé nghi do khong duoc co quan, don vi,
Uy ban nhéan dan x4 trinh thong nhat thi Van phong bao cao Chu tich Uy ban nhan
dan huyén xem xét quyét dinh.

Van phong dugc yéu cAu cac co quan, don vi, Uy ban nhan dan x3 co lién
quan cung cap cac tai liéu, thong tin, s6 1iéu, van ban c6 lién quan hodc tham du
cac cudc hop, lam viéc dé nam tinh hinh, thong tin phuc vu cong tac chi dao, diéu
hanh ctia Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan huyén.

e) Giap Uy ban nhan déan va Chi tich Uy ban nhan dan huyén gitr mdi quan hé
phdi hop cong tac véi Huyén uy, Thudng truc Huyén oy, Thuong truc Hoi dong nhan
dan, ij ban Mat tran T quéc huyén, cac doan thé nhan dan cép huyén va cac co
quan, t6 chirc cia Trung uwong, cua tinh dong trén dia ban dia phuong.

g) T6 chire cong bd, truyén dat cac Quyét dinh, Chi thi cta Uy ban nhan dan
huyén; cac van ban quy pham phap luat cia co quan nha nudc cap trén co lién
quan. Gilp Uy ban nhan dan huyén phdi hop voi cac co quan chirc ning theo doi,
don ddc, kiém tra viéc thyc hién cac van ban d6 tai cac co quan chuyén mon, don
vi su nghiép, ny ban nhan dan xa.

h) Quan 1y thdng nhit viéc ban hanh vin ban cua Uy ban nhan dan, Cha tich
Uy ban nhan dan huyén; cong tac van thu, luu trit, ing dung céng nghé thong tin
trong hoat dong cong vu ctia Uy ban nhan dan huyén.



i) Trinh Uy ban nhan dan huyén chuong trinh, bién phap to chuc thuc hién
cong tac cai cach thu tuc hanh chinh nha nudc thugc pham vi cua Van phong
HDND va UBND huyén.

K) Phdi hop v6i Phong Noi vy, huéng dan Uy ban nhan déan xi vé nghiép vu
hanh chinh, van thu, luu trit, tin hoc hoa quan ly hanh chinh nha nudc theo quy
dinh cua phap luat.

) Giai quyét khiéu nai, td cdo, thyc hién cong tac phong, chdng tham nhiing,
lang phi trong pham vi quan ly ciia Van phong theo quy dinh cua phap luét va phan
cong cua Chu tich Uy ban nhan dan huyén.

m) To chirc cac phién hop, budi lam viéc, tiép khach va cac hoat dong cua
Uy ban nhan din va Cha tich Uy ban nhan dan huyén; bao dam diéu kién hoat
dong cua Uy ban nhan dan, Cha tich Uy ban nhan din huyén va cac t6 chirc c6 lién
quan theo quy dinh ctia Uy ban nhan dan huyén.

n) Xay dung quy hoach, ké hoach dao tao, boi dudng can bo, cong chirc,
vién chirc ciia co quan.

0) Quan ly t6 chirc bo may, bién ché, can bd, cong chirc, vién chirc va tai
san, trang thiét bi, co s& vat chat k¥ thuat duogc giao theo quy dinh cta phap luat va
phan cap quan 1y ciia Uy ban nhan dan huyén.

p) Tham muu giap Chu tich Uy ban nhan dan huyén vé t6 chtic va hoat dong
cua Ban Tiép cong dan theo quy dinh cua phép luat.

q) Gitp Uy ban nhan dan thyc hién chirc nang quan 1y nha nudc vé cong tac
ngoai vy, bién gidi.

r) Truc tiép quan 1y va chi dao hoat dong ctua Bo phan Tiép nhan va Tra két
qua theo co ché mot cira, mot cira lién thong cua Uy ban nhan dan huyén; huong
dan, tlep nhan hd so cua ca nhan, to chuc trén tat ca cac linh vuc thudc thim quyén
giai quyet cia Uy ban nhan dan huyén, chuyen hé so dén cac co quan chuyén moén
thudc Uy ban nhan dan huyén giai quyét, nhan két qua va tra cho to chirc, c4 nhan
theo quy dinh.

~5)Quén Iy, str dung con déu, thiét bj luu khoa bi mét, phat hanh van ban cta Hoi

dong nhan dan, Uy ban nhan dan huyén. T6 chiic, quan 1y cong tac van thu, luu trir ctia
co quan theo ding quy dinh; timg dung cong nghé thong tin va bao dam an toan, thong
tin lién lac phuc vu hoat dong cua Hi dong nhan dan va Uy ban nhan dan huyén.

t) Thuc hién cac nhiém vu khac do Uy ban nhan dan va Chu tich Uy ban
nhan dan huyén giao.

2. Tham muu, giup viéc cho Hoi dong nhan dan, Thuong tryc Hoi dong
nhan dan, cac Ban cua H)1 dong nhan dan va dai biéu Hoi dong nhan dan huyén.

a) Tham muu xay dung chuong trinh 1am viéc, ké hoach hoat dong hang thang,

hang quy, sau thang va ca nam cua Hoi d6ng nhan dan, Thuong tryc Hoi dong nhan
dan; t6 chirc phuc vu viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach da duogc phé duyét.



b) Tham muu, gitip viéc cho Thuong truc Hoi dong nhan dan diéu hanh
cong viée chung ciia Hoi dong nhan dan; diéu hoa, phdi hop hoat dong cac Ban cua
Hoi déng nhan dan; bao dam viéc thuc hién quy ché hoat .dong cua Hoi ddng nhan
dan, Thuong truc Hoi ddng nhan déan, cac Ban ciia Hoi ddng nhan dan, n6i quy ky
hop Hoi dong nhan dan; giip Thuong tryc Hoi ddng nhan dan git mbi lién hé véi
T6 dai biéu va dai biéu Hoi dong nhan dan; phuc vu Hoi dong nhan dan, Thuong
truc HO1 dé)ng nhan dan, phéi hop véi cac Ban cua Hoi déng nhan dan trong hoat
dong dbi ngoai.

¢) Giap Thuong truc Hoi dong nhan dan xdy dung chuong trinh, t6 chirc
phuc vu ky hop Hoi déng nhan dan, cudc hop ctia Thuong truc Hoi déng nhan dan
va cac Ban ctua Hoi dong nhan dan; dén ddc co quan, t6 chirc hitu quan chuan bi
tai liéu phuc vu ky hop Hoi déng nhan dan, cudc hop cua Thuong truc Hoi déng
nhan dan, cudc hop cac Ban cuia Hoi déng nhan dan.

d) Gitp Thuong truc Hoi dong nhan dan, cac Ban cta Hoi dong nhin dan
xay dung bao cdo cong tac; phdi hop véi cac Ban ciia Hoi dong nhan dan tham tra
dé an, bao cdo, du thao nghi quyét; 1a Thu ky ky hop Hoi dong nhan dan hoan
chinh Nghi quyét cua Hoi dong nhan dan; gitp Thuong truc Hoi dong nhan dan
hoan thién cac nghi quyét ciia Hoi dong nhan dan.

d) Tham muu cho Hoi dong nhan dan, Thudng truc Hoi dong nhan dan, cac
Ban cua Hoi dong nhan dan va dai biéu Hoi dong nhan dan trong hoat dong giam
sat; theo doi, don dbc co quan, td chtrc va c4 nhan thuc hién kién nghi trong két
ludn giam sat.

e) Phuc vu Hoi déng nhan dan, Thuong tryc Hoi dong nhan dan tiép cong
dan, t1ep nhan, xur ly klen nghi, don thu khiéu nai, t6 cao cua cong dan; theo dai,
d6n déc viéce giai quyét khiéu nai, t6 céo va kién nghi ctia cong dan.

g) Phéi hop vé6i co quan, to chirc hitu quan gitp dai biéu Hoi dong nhan dan
tiép xac cu tri; giup Thuong tryc HO1 dong nhan dan tong hop y kién, kién nghi
cua cu tri va gui co quan, to chirc c6 trach nhiém xem xét giai quyeét.

h) Tham muu giup Thuong truc Hoi dong nhan dan to chic lefly y kién dong
gop vao dy an Luat, dy an Phap Iénh va cac van ban khac theo yéu cau cua Thuong
tryc HO1 dong nhan dan huyén.

i) Phuc vu Thudng tryc Hoi dong nhan dan trong cong tac bau cir dai biéu
Qudc hoi va bau cur dai bieu Hoi dong nhan dan cac cap; phé chuan két qua bau
Chu tich, Pho Chu tich Hoi dong nhén dan xa.

k) Tham muu cho Thuong truc Hoi dong nhan dan, cac Ban ctia Hoi dong
nhan dan trong cong tac giao ban, trao d61 kinh nghi¢m, boi dudng k¥ nang hoat
dong cho dai biéu Ho1 dong nhan dan céc cap.

) Phuc vu Hoi dong nhan dan, Thuong truc Hoi dong nhan dan, cac Ban cua
Hoi déng nhan dan gitr mdi lién hé cong tac véi cac €0 quan cua tinh, Thuong truc
Huyén uy, Uy ban nhan dan, Uy ban Mat trén T quoc Viét Nam, Toa an nhan dan,
Vién kiém sat nhan dan va cac co quan, to chirc, doan thé ¢ dia phuong.



m) Phun vu Thuong truc Hoi dé)ng nhan dan 13p du toan kiqh phi hoat dong
hang nam, t6 chirc thuc hién, quan 1y kinh phi hoat dong ctia H§1 dong nhan dan.

n) Bao dam co s¢ vat chét, hoat dong nghién ctru khoa hoc, cong tac hanh
chinh, luu trir, 1€ tan va diéu kién hoat dong ciia Ho1 dong nhan dan, Thuong truc
Ho1 dong nhan dan, cac Ban ctia Ho1 dong nhan dan, T6 dai biéu Hf1 dong nhan
dan va dai biéu Ho1 dong nhan dan; phuc vu Thuong truc Hoi dong nhan dan thuc
hién ché d9, chinh sach do6i véi dai bieéu Hoi dong nhan dan.

0) Thyc hién cac nhiém vu khac do Thudng truc Hoi ddng nhan dan giao.

Piéu 3. Co céu to chirc va bién ché

1. Van phong HDND va UBND huyén c6 Chanh Van phong, khéng qua 03
Ph6 Chanh Van phong va cac cong chirc chuyén mon, nhan vién gitip vi¢c khac.

a) Chanh Van phong 1a Uy vién Uy ban nhan dan huyén do Hoi dong nhan
dan huyén bau, do Chu tich Uy ban nhan dan huyén bo nhiém, chiu trach nhiém
trudc Thuong truc Ho1 déng nhan dan, ij ban nhan dan, Chu tich Ho1 déng nhan
dan, Chui tich Uy ban nhan dan huyén va trudc phép luat vé viéc thyc hién nhiém vy,
quyén han duoc giao va toan bo hoat dong cua Van phong HDND va UBND huyén;
thuc hién nhiém vy, quyén han ciia Uy vién Uy ban nhan dan huyén theo Quy ché
lam viéc va phan cong ctia Uy ban nhan dan huyén.

b) Pho Chanh Van phong giup Chanh Van phong phu trach va theo doi mot
s6 mat cong tac; chiu trach nhiém trudc Chanh Vin phong va trudc phéap luat vé
nhiém vu dugc phan céng. Khi Chanh Vin phong vang mit, moét Pho Chanh Vin
phong dugc Chanh Vin phong uy nhiém diéu hanh cac hoat dong ctia Van phong
HDND va UBND huyén va chiu trach nhi€ém truéc Chanh Van phong, truée phap
luat vé nhiém vu duoc uy quyén.

¢) Viéc bo nhiém, diéu dong, luan chuyén, khen thuong, ky luat, mién
nhiém, cho tir chire, thuc hién ché do, chinh sach ddi véi Chanh Vin phong, Pho
Chéanh van phong do Chu tich Uy ban nhan dan huyén quyét dinh theo quy dinh
cua phap luat.

2. Bién ché cua Van phong HDND va UBND huyén do Uy ban nhan dan
huyén quyet dinh trong tong bién ché cong chirc, vién chirc cua huyén dugc cap co
tham quyén phé duyét.

Viéc bb tri, str dung can bo, cong chirc, nhan vién ctua Van phong phai can
clr vao vi tri viéc lam, chuc danh, tiéu chuan chuyén mon, nghiép vy, dam bdo phat
huy dugc pham chit, nang lyc dé hoan thanh tbt nhiém vu duoc giao. Tuy theo quy
mo hoat dong, tinh chat cong viéc va bién ché dugc giao, Chanh Vin phong cé the
b tri can b, cong chirc phu trach riéng timg linh vuc hodc kiém nhiém mot sd
linh vyc trén co s& tinh gon, hi¢u qua.

Piéu 4. T6 chirc thuc hién

1. Chanh Vién phong cén cir quy dinh cua phap luét, nhiém vu va quyén han
dugc giao d€ chi dao thuc hién Quy dinh nay; ban hanh quyet dinh phan cong
nhiém vu doi véi cong chirc trong don vi; quy ché lam viéc, moi quan hé phoi hop
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cong tac noi bo cua Vin phong duoc phan cong theo Iinh vuc va kiém tra viéc thyuc
hién theo quy dinh nay.

2. Trong qué trinh thyc hién Quy dinh nay dwoc sira d6i, b sung cho phu
hop Vv&i yéu cau nhiém vu hoic phi hop voi cac quy dinh cia van ban phap luat
dan chiéu. Viéc sta doi, bd sung do Chanh Vin phong cha tri, phdi hop voi
Truéng phong Noi vy tham muu, trinh Uy ban nhan dan huyén xem xét, quyét
dinh stra d6i, b6 sung cho phu hop./.
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