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

HUYEN HIEP HOA Poc ldp - Tw do - Hanh phic
86:0F /2016/QD-UBND Hiép Hoa, ngay A2 théngldnim 2016
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han, co ciu té chirc
va mdi quan h¢ cong tac ciia Vin phong HPND va UBND huyén Hiép Hoa

UY BAN NHAN DAN HUYEN HIEP HOA

Cén cir Ludt t6 chikc chinh quyén dia phwong ndm 2015;

Can ciz Ludt Tiép céng ddn nim 2013;

Can cik Nghi dinh s6 64/2014/ND-CP ngay 26/6/2014 quy dinh chi tiét thi
hanh mét s6 diéu ciia Lugt tiép cong dan; Nghi dinh s6 37/2014/NP-CP ngdy

05/5/2014 ciia Chinh phii vé quy dinh 16 chiic cde co quan chuyén mon thugc UBND
huyén, qudn, thi xd, thanh pho thudc tinh;

Can cir Thong tu Lién tich s6 07/201 4/TTLT-UBDT-BNV ngay 22/12/2014
cua lién bo Uy ban Ddn téc va B¢ Noi vu vé huomg dan chirc ndng, nhiém vu,
quyén han va co cau 16 chitc ciia co quan chuyén mon vé cong téc dan téc thuje
UBND cdp tinh, cap huyén;

Can cir Théng tw Lién tich s6 02/2015/TTLT-BNG-BNV ngay 28/9/2015
cua Bo Ngoai giao - B Noi vu vé hudng dan chirc ndng, nhiém vy, quyén han
va co cdu t6 chire ciia S6 Ngoai vu thuée UBND cdp tinh, thanh phéi truc thudc
Trung wong;

Can cir Quyét dinh s6 353/2016/0P- UBND ngay 20/6/2016 cia UBND
tinh Bdc Giang quy dinh bién phdp thi hanh mgt so  diéu cuia Ludt ban hanh vin
bén QPPL va chi tiét mét so diéu cua Nghi dinh 34/2016/ND-CP ngay
14/5/2016 ciia Chinh phii Quy dinh chi tiét thi hanh mét s6 diéu va bién phdp thi
hanh Ludt Ban hanh vin ban quy pham phdp ludt trén dia ban tinh Bdc Giang;

Can cir Quyet dinh s6 26/2013/0D- UBND ngay 23/01/2013 cia UBND
tinh Bic Gzang vé viéc ban hanh quy dinh vé phan cdp quan ly t6 chirc bo may,
bién ché va cdn bg cong chikc, vién chite Nha nude tinh Béic Giang.

Theo dé nghi ciia Truéng phong Néi vu huyén tai To trinh sé6 21/TTr-
NV ngay 29/11/2016,

QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh chirc ning, nhiém wvu,
quyén han, co cu td chirc va méi quan hé cong tac cua Van phong HDND va
UBND huyén Hiép Hoa.
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Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh sau 7 ngay, ké tir ngay ky va
thay thé Quyét dinh s6 791/2010/QD-UBND ngay 24/3/2010 cia UBND Fjluyén

vé viéc ban hanh quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han cua Vin [phong
HDND & UBND huyén Hiép Hoa.

Piéu 3. Thu trudng cac co quan: Vin phong HDND va UBND huyén, béc co
quan, don vi cé lién quan, UBND cac x4, thi trin cin cir Quyét dinh thi hanh./.

Noi nhgrs 2

- TT HU, TT HDND huyén (B/c);
- Coéng an, BCH Quén sy huyén;

- TAND, VKSND huyén;

- Luu: VT.

Ban dién tir:

- UBND tinh Bic Giang;

- S& T phap tinh Bic Giang;

- Vin phong HDND tinh;

- Vin phong UBND tinh;

- Nhur Diéu 3;

- Chu tich, Cac PCT UBND huyén;
- Vian phong HU;

- MTTQ va cé4c doan thé nhin dan huyén;
- LDVP, céc chuyén vién. ﬂ/d
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN HIEP HOA Poc lap - Tuw do - Hanh phiic

QuUY })INH
Chitc nang, nhiém vu, quyen han, co chu to chire
va moi quan h¢ cong tac cia Vin phong HDND va UBND huyén
( Ban hanh kém theo Quyét dinh so 50472016/0P-UBND ngay 42 thang 12 ndm
2016 cua UBND huyén Hiép Hoa )

Piéu 1. Vi tri va chirc niing

1. Vin phong HDND va UBND huyén la co quan truc thuéc UBND
huyen ¢6 chirc nang tham muru, tong hop phuc vu lanh dao, chi dao diéu hanh
cong tac cia HDND, UBND, Thuong truc HDND, Chu tich, cac Phé chu tich
UBND huyén; cung cip thong tin phuc vu quan ly va hoat dong ctia HDND,
UBND huyén va cac co quan nha nudc & dia phuong; dam bao co s& vat chit,
k¥ thuét cho hoat dong cia HDND, UBND huyén; Chu tich, cdc Pho Chu tich
HDND; Chu tich, cac Phé Chu tich UBND huyén.

Tham muu UBND huyén thuc hién chirc niang quan Iy Nha nudc vé cong
tac dan toc;

Truc t1ep quan ly va chi dao hoat dong cua B phén t1ep nhén va tra két
qua theo co che mot cira, mot cira lién thong huyén; huong dan tlep nhén ho SO
cla ca nhén, tb chirc trén tt ca cac linh vyc thude thAm quyén giai quyét cua
UBND huyén, chuyen hd so dén cac co quan chuyén mon thu¢c UBND huyén
giai quyét va nhan két qua dé tra cho cé nhan, té chic;

Truc tiép quan ly va chi dao hoat dong cuia Ban Tlep cong dan; huorng
dan, tlep nhén cac yéu cau, klen nghi, phan anh, cac tranh chap, khiéu nai, t6 cdo
cua cong dén; 1a dau mbi tiép nhén, phén loai, dé xuat X1t Iy bude dau don tranh
chép, khiéu nai, t cdo, phan 4nh, kién nghj va chuyen giao vu viéc dén co quan
co lién quan dé tham tra, xac minh, két luén, Xur ly, giai quyet theo thdm quyén
hodc bdo céo, kién nghi ngudi co tham quyen xem Xét, giai quyét; chju trach
nhiém kiém tra, theo d&i, d6n dbc tién d6 giai quyét ctia cic co quan tham muu.

2. Van phong HDND va UBND huyén ¢6 tu cach phép nhan, ¢6 con dau
va tai khoan riéng; chiu su chi dao, quan ly v& t§ chirc, vi tri viée 1am, co cAu
ngach céng chirc, bién ché cdng chure, vién chire va cdng tac cia UBND huyén;

chiu sy chi dao, huéng dn, kiém tra vé chuyén mén, nghiép vu ctia Vin phong
HDND tinh, Van phong UBND tinh.

Pi¢u 2. Nhiém vu va quyén han
Van phong HDND & UBND huyén thyc hién cac nhi¢m vy, quyén han
quy dinh tai Nghi dinh s& 37/2014/ND-CP ngay 05/5/2014 cua Chinh phua vé

quy dinh t6 chirc cac co quan chuyén mon thugc UBND huyén, quén, thi x3,
thanh phé thudc tinh, cu thé:



1. Giip HDND, UBND huyén, Cht tich, cac Phé Chu tich , Chu
tich, cac Phé chu tich UBND huyén xay dung céc chuong trinh, ké hohch cong
tac td chirc theo ddi, dén dbc cac co quan, don vi lién quan, UBND cgc x4, thi
tran thuc hién chuong trinh, ké hoach dé.

Chuéin bi bdo céo vé hoat dong ctia HDND, UBND, Chu tich, kcac Pho
Chi tich HDND va Chu tich UBND huyén; thyc hién soan théo céc Pé| 4n, bao
cdo do Chu tich, cac Pho Chu tich HDND va UBND huyén truc tlep gi l§o; phdi
hop véi céc co quan, don vi co lién quan chuén bj cac Du 4n, P& an, Hao cao,
T trinh, dyu thdo cac vin quy pham phap luat trinh HDND, UBND theo quy
dinh ctia phap luat.

2. Theo ddi, don dbc cac co quan, don vi lién quan, UBND cac x4, thi trin
trong viéc chun bj bao co, dé an; tham gia y kién vdi cac co quan, don Vi khéc
vé ndi dung, thé thirc trong qua trinh soan thao cac bao cdo, dé 4n do.

Puogc yéu ciu cac co quan, don vi, HDND, UBND céc x4, thi trén ya cac
t chire lién quan cung cap tai lidu, sb lidu va vian ban lién quan hoic thgm dy
cac cudc hop, lam viée dé ndm tinh hinh phuc vu cong tac chi dao, diéu harh cua
HDND, UBND, Chu tich, cac Phé Chu tich HDND; Chu tich, cac Phé chfi tich
UBND huyén.

Phéi hop véi cac co quan, don vi lién quan tham tra 1an cudi vé mat noi
dung, thé thirc cac bao céo, dé an do cac co quan, don vi lién quan, UBNI} cac
x3, thi trAn chuén bi trinh cép c6 tham quyen quyét dinh. Trong trudng hop cac
béo cdo, d& an chua dam bao yéu_ ciu vé ndi dung, thé thic theo quy dinh, [Van
phong HDND & UBND huyén dé nghi cac co quan, don vi chi tri sira db1, bd
sung hoan chinh thém, néu dé nghi d6 khong duogc co quan, don vi chu tri nhat
tri thi Van phong HPDND va UBND huyén bao cao Chu tich, cac Pho Chu tich
HPND, Chu tich, cac Phé Chi tich UBND huyén xem xét, quyét dinh.

3. Puoc uy quyén cta Chu tich, cac Phé Chu tich HDND; Chu tich, fac
Pho chu tich UBND huyén t6 chirc cong viéc, cong b6, truyén dat céc thl
. quyet Quyét dinh, Chi thi va cong tac chi dao, didu hanh timg linh vuc cu
dbi voi cac co quan, don vi lién quan, HDND, UBND céc x4, thi trén; theo d
danh gia viéc thyc hién cac Nghi quyét, Quyét dinh, Chi thi d6; bdo cao hokic
kxen nghj v6i Chu tich, cac Pho Chu tich HDND, UBND huyén cac bién ph§p
can thiét nhim dam béo thuc hién c6 hiéu qua cac Nghj quyét, Quyét dinh, Chi
thi cua Thuong tryuc HDND va UBND huyén.

4. Nghién ctru va dé xuét véi Chi tich, cac Pho Chu tich HDND, Chi
tich, cdc Pho Cha tich UBND huyén nhimg van dé lién quan dén viéc van dung
chi truong, chinh sach ctia Pang, phap luat clia nha nudc vao tinh hinh thyc tg
ctia dia phuong, nham dam bao thuc hién c6 hiéu qué cac cha truong, chinh sach
d6; dé xuét xr Iy cac cong viée thuong xuyén thudc thAm quyén ciia Chu tich
cac Pho Chu tich HDND va UBND huyén.
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S. Td chirc phuc vu céc ky hop HDND, phién hop UBND huyén; t5 chitc
c4c bubi 1am viée cua Chu tich, cac Phé Chu tich HDND; Chu tich, cac Pho Chu
tich UBND huyén voi cac nganh, doan thé, cic doanh nghiép, UBND cic x4, thi
trén, cdc co quan Trung uong, tinh dong trén dia ban, cac doan khiach nudc
ngoai, cac tinh, huyén ban dén dia phuong theo quy ché cia HDND, UBND
huyén. Khi dugc y quyen linh dao Van phong HDND va UBND huyén duoc
tiép va 1am viéc truc tiép véi cac doan khéch dén quan hé cong tac v6i huyén.

Bién tdp va quan ly hé so, bién ban cac ky hop HDND, phién hop UBND
huyén, cic budi 1am viée ciia Chu tich, cac Phé Chia tich HDND, UBND huyén
theo quy dinh.

6. Quan 1y théng nhit viéc ban hanh cic van ban cia HDND, UBND
huyén, Chu tich, cac Pho Chu tich HDND; Chu tich, cdc PCT UBND huyén,
thim dinh 14n cudi vé mit ndi dung, thé thirc d6i véi cac vin ban du thao do céc
co quan, don vi lién quan trinh Chu tich, cac Pho Chu tich HDND; Chu tich, cac
Phé Chu tich UBND huyén ky ban hanh.

Phéi hop véi phong Tu phap theo doi, kiém tra céc co quan, don vi thudc
UBND huyén va UBND cic x4, thi trén trong viéc ban hanh cac vin ban quan ly
nha nude, néu phat hién vin ban clia cac co quan ndy c6 sai sot hodc trai phap
luat, tréi cadc quy dinh cia HDND, UBND huyén thi kién nghi dinh chi viéc thuc
hién, sira d6i, bd sung hodc bii bo theo trinh tr va thim quyén. Trong trudong
hop cic co quan, don vi d6 khong chép thuan thi Van phong HPND va UBND
huyén bao cdo Chi tich HDND, UBND huyén xem xét, giai quyét.

7. Giup UBND huyén truc tiép quan 1y, chi dao hoat dong ctia bd phan
tiép nhan va tra két qua huyén dam bao theo quy dinh.

8. Gitip UBND huyén, Chu tich UBND huyén truc tiép quan 1y, diéu hanh
hoat dong cta Ban Tiép cong déan huyén, tb chirc tiép cong dan thuong xuyén tai try

s& Tiép cong dan cia huyén theo ding quy dinh cta Luét tiép cOng dan; phdi hop
véi Thanh tra huyén va cic co quan lién quan tb chirc cong tac tiép dan dinh ky.

9. Giap UBND huyén thuc hién quan 1y nha nuéc vé cong tac dan tdc.
10. Giup UBND huyén thuc hién quéan ly nha nudc vé cbng tac dbi ngoai.

11. Gitp UBND huyén quan ly va duy tri hoat dong trang thong tin dién
tur ciia huyén.

12. X4y dung, ban hanh cac vin ban thudc thim quyén ciia Vin phong
HDND & UBND huyén theo quy dinh cda phép luét.

13. Giap HPDND, UBND huyén t6 chire _duy tri mdi quan hé cong tac
thuong xuyén gitra HDND, UBND huyén voi Uy ban MTTQ va céc doan thé

nhan dan, Toa 4n nhén dan, Vién kiém soat nhin din huyén theo quy ché cia
HDBND va UBND huyén.



14. T chirc tdng két, huéng dan, kiém tra chuyén moén, nghiép vu vé

cong tac vin phong doi voi cac co quan, don vi thuoc UBND huyé
phong UBND céc x4, thj tran.

h va Van

15. Bao dam céc diéu kién vat chét, k§ thuét cho hoat dong cua Chu tich,

Céc Pho6 Chu tich HDND; Chu tich, cac Pho Chu tich UBND huyén.

16. Quan ly td chirc bo may, bién ché; thuc hién ché d6 tién luong va cic
ché 3, chinh sach dai ngd, khen thudng, ky luét; dao tao, bdi dudng v§ chuyén
mon, nghiép vu déi véi can bd, cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong thude

Van phong HDND va UBND huyén.

17. Quan ly tai chinh, tai san thudc co quan Van phong HDND va UBND

huyén theo quy dinh ctia phép luét va phan cip ciia UBND huyén.

18. Thuc hién mét sb nhiém vu cu thé khac do Chua tich, cac Phé ¢hu tich

HDND va UBND huyén giao.

Pieu 3. Co cau to chire va bién che

1. Co chu t6 chirc: Vin phong HDND va UBND huyén gdm ¢6|Chanh
Vin phong, khong qua 03 Phé Vén phong va cac can bd, cong chirc, viéh chirc

chuyén mén, Hop dong 68, hop dong khac.
a) Chanh Vin phong: La ngudi dimg dau, chiu trach nhiém trud
tich, cdc Phé Chu tich HDND, Cha tich UBND huyén vé toan bd hoat do
Vién phong HDND va UBND huyén va trude phap lugt vé thuc hién chirc
nhiém vu, quyén han duoc giao va toan bd hoat dong ctia co quan; dong t
chu tai khoan co quan.

b) Ph6 Chanh Van phong chiu trach nhiém trude Chéanh Vén phojng va

trudc phap ludt vé nhiém vy dugc phéan cong. Khi Chanh Vin phong van
mét Phé Vin phong duge Chanh Vin phong tiy nhiém diéu hanh céc hoat

Chua
g cla
nang,
hoi la

mat,
d0ng

cua co quan. Ngoai ra, mot lanh dao Vian phong dugc giao nhiém vu kiém nfiém

chirc danh Trudng Ban tiép cong dén huyén.

c) Viéc bd nhiém, mién nhiém, diéu dong, ludn chuyén, khen thudng, ky
lugt va thuc hién ché do, chinh sach v&i Chénh Vin phong, Phé Van phong do

Chu tich UBND huyén Quyét dinh theo quy dinh cta phap luat.

d) Déi ngii can b, cong chic, vién chic chuyén mén duge bd tri *heo

tung linh vuc thuc hién nhiém vu cta co quan.

2. Bién ché: Bién che ciia Van phong HDND va UBND huyén do UBND
huyén Quyét dinh trong tong bién ché hanh chinh ctia huyén dugc UBND tinh

giao dam bdo thyc hién tét nhiém vu.

Piéu 4. Mbi quan hé cong tac

1. Pbi véi HDND, UBND huyén: Van phong HDND va UBND huygn

chiu sy quan 1y truc tiép, toan dién cia HDND, UBND huyén.




2. Quan hé véi Van phong HDND tinh, Van phong UBND tinh:
a) Thuc hién nghiém tic ché d6 thong tin, béo cdo theo quy dinh.

b) Chiju sy chi dao, huéng dan, kiém tra v& chuyén mén, nghiép vu cua
Van phong HDND tinh, Van phong UBND tinh.

3. P6i véi Vian phong Huyén ty: Vian phong HPND va UBND huyén giir
mdi quan hé thuong xuyén voi Van phong Huyén ty dé thuc hién ddy du thong
tin bao cédo va phbi hop xdy dung chuong trinh céng tac, phuc vu Huyén uy,
HPND va UBND huyén trong viéc lanh dao, chi dao, diéu hanh trén cac linh
vuc kinh té x4 héi, an ninh qudc phong.

4. Péi véi co quan, don vi truc thuéc UBND huyén:

a) Thuc hién mbi quan hé phéi hop dé trién khai thue hién nhiém vu duoc
giao cia HDND, UBND huyén, nhim dam bao hoan thanh cc nhiém vu chinh
tri va ké hoach phat trién kinh té - x& hdi ctia huyén. Trong truong hop Vin
phong HDND va UBND huyén chu tri, phbi hop giai quyét céng viéc ma chua
c6 su thdng nhat véi y kién ctia Thil trudng cic co quan, don vi thi Chanh Vin
phong HDND va UBND huyén c6 trach nhiém tong hop y kién trinh Chil tich,
cac Pho Chu tich HPDND; Chu tich, cac Phé Cha tich UBND huyén xem xét,
quyét dinh.

b) Trude khi céc co quan, don vi truc thugc UBND huyén tham muu vén
ban, dé an trinh UBND huyén quyét dinh, lanh dao, chuyén vién Van phong
HDND va UBND huyén phu trach linh vuc phai chil dong lién h¢, thao luan voi
cac co quan, don vi vé nhiing van d& c6 lién quan dé tham muu, thuc hién.

5. Déi v6i Uy ban Mit tran Té quéc, céc ban, nganh, doan thé, cic td
chirc x& héi cia huyén

Khi Uy ban Mit trdn TS qudc, cac ban, nganh, doan thé, cac to chirc x4
hoi ciia huyén c6 yéu cau, kién nghi cac vén dé thudc chirc ning cia Vin phong
HDND va UBND huyén, Chanh Vian phong c6 trach nhiém trinh bay, giai quyét
hodc trinh UBND huyén giai quyét céc yéu ciu d6 theo tham quyén.

6. Dbi voi UBND céc x4, thi trdn

a) Vin phong HDND va UBND huyén c6 trach nhiém hudng dan chuyén
mén, nghiép vu vé cong tac vin phong dé UBND x4, thi trdn thuc hién tét cong
tac quan ly nha nudce trong pham vi dia phuong theo quy dinh ciia Nha nudc.

b) Thuc hién ché d6 kiém tra theo chirc ning ciia Van phong HDND va
UBND va khi UBND huyén yéu ciu.




Piéu 5. To chirc thyc hi¢n

Céan ctt Quy dinh nay, Chanh Vin phong HDND va UBND huygn cé
trach nhiém xay dung ndi quy, quy ché lam viéc ctia Vin phong; Phénl cong
nhiém vu cu thé phu hgp véi nang lyc, trinh d§ chuyén moén cda tung c%n bd,

cong chtre, vién chirc va nguoi lao dong dé to chirc thuc hién.

Trong qua trinh t6 chuc thuc hién Quy ché nay néu cé khé khin

yuéng

maéc, Vian phong HDND va UBND huyén phéi hop véi Phong Noi vu bdo céo
bao cao UBND huyén xem xét, chinh sira, bd sung cho phut hop véi quy digh./. //V




UBND HUYEN HIEP HOA CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET

PHONG NOI VU Péc 1ap — Tu do — Hanh phiic
S6: ¥ /TTr-NV Hiép Hoa, ngay 29 thing/Indm 2016
TO TRINH

V/v d& nghij ban hanh Quyét dinh Quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han, co
ciu td chirc va moi quan hé cong tic cia Vin phong HDND va UBND huyén

Kinh giri: UBND huyén Hiép Hoa

Thuc hién Quyét dinh s6 16/QD-UBND ngay 13/01/2016 cua UBND
huyén Hiép Hoa vé viéc ban hanh chuong trinh xay dung van ban quy pham
phap luit cia UBND huyén ndm 2016; Chuong trinh cdng tac thang 12/2016
cia UBND huyén.

Trén co s& dé nghi ctia Vian phong HPND va UBND huyén, sau khi nghién
ciru, xem xét Phong Néi vu da trinh UBND huyén Dy thao Quyét dinh Quy dinh
chirc ndng, nhiém vu, quyén han, co cau tb chirc va mbi quan hé cong tic ciia Vin

phong HDND va UBND huyén va da dugc thong qua.

Vay Phong Noi vu d& nghi UBND huyén xem xét, quyét dinh ban hanh./.

(Kém theo hé so dé nghi ciia Van phong HDND-UBND, thanh phan gém:

1. To trinh dé nghi ban hanh van ban;

2. Du thao Quyét dinh Quy dinh chitc ndng, nhiém vu, quyén han va co
cdu to chikc cua don vi;

3. Bdo cdo téng hop y kién dong g0p cua cdac co quan, don vi;

4. Béo cdo tham dinh cua Phong Ti phdp;

5. Cac can cir xdy dung Du thao.)

Noi nhén: TRUONG PHONG
- Chu tich, cac PCT UBND huyén;
-Lb, CV VP HDND-UBND huyén;
- Phong Tu phap, Noi vy,

- Luu: VT.
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