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

HUYEN HIEP HOA Poc lap - Tw do - Hanh phiic
$6: 0#/2016/QD-UBND Hiép Hoa, ngay #thing [ndm 2016
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyen han, co cau t6 chirc
va moi quan hé cong tic ciia Vin phong HDND va UBND huygn Hiép Hoa

UY BAN NHAN DAN HUYEN HIEP HOA

Can cik Ludt t6 chitc chinh quyén dia phwong ndm 2015;

Can ci Ludt Tiép cong dan nim 2013;

Can cir Ludt ban hanh van ban quy pham phdp ludt ndm 2015,

Can cz? Nghj dinh s6 64/2Q1 4/ND-CP ngay 26/6/201 4 quy dinh chi tiét thi
hanh mot so diéu cua Lugt tiép cong dan; Nghi dinh so 37/2014/ND-CP ngay

05/5/2014 ciia Chinh phii vé quy dinh 16 chike cde co quan chuyén mon thugc UBND
huyén, quan, thi xa, thanh phé thue tinh;

Cdn cir Théng tue Lién tich s6 07/2014/TTLT-UBDT-BNV ngay 22/12/2014
cua lién bo Uy ban Ddn téc va B Néi vu vé huwong dén chire ndng, nhiém vy,
quyén han va co cc’i'u 16 chikc ciia co quan chuyén mén vé cong tdc dan tc thudc e
UBND cap tinh, cdp huyén,; P

Can cur Théng tw Lién tich so 02/2015/TTLT-BNG-BNV ngay 28/9/2015 f 3 7
cua B¢ Ngoaz giao - Bé Noi vu vé hudng dan chu'c ndng, nhiém vu, quyén han aé
Va co cdu té chire cia S& Ngoai vu thupc UBND cap tinh, thanh phoz truc thuoc }'\{‘l;,

Trung wong; \é;_j
Can cu Quyet dinh 56 26/2013/0D- UBND ngay 23/01/2013 cua UBND

tinh Bdc Giang vé viéc ban hanh quy dinh vé phdn cdp quan Iy t6 chike b6 mdy,
bién ché va cdn bé cong chuee, vién chirc Nha nudc tinh Bdc Giang.

Theo dé nghi cua Truong phong Ngi vu huyén tai To trinh s6 21/TTr-
NV ngay 29/11/2016,
+ QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh chirc ning, nhiém vy,
quyén han, co ciu t& chitc va mdi quan hé céng tac cia Van phong HDND va
UBND huyén Hi€p Hoa.



Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh sau 7 ngay, k8 tir ngay ky va
thay thé Quyét dinh s6 791/2010/QD-UBND ngay 24/3/2010 ctia UBND huyén
vé viéc ban hanh quy dinh chic ning, nhiém vu, quyén han ciia Vin phong
HPND & UBND huyén Hiép Hoa. ‘

Piéu 3. Thi truéng céc co quan: Van phong HDND va UBND huyén, cac co
quan, don vi c6 lién quan, UBND céc x4, thi trin cin cit Quyét dinh thi hanh./.

Noii nhin: TM. UY BAN NHAN DAN
- TT HU, TT HDND huyén (B/c); CHU TICH

- Cong an, BCH Quén sy huyén; )
- TAND, VKSND huyén;

-Luu: VT.

Ban dién ti:

- UBND tinh Bic Giang;

- S& Tu phép tinh Bic Giang;

- Van phong HDND tinh;

- Vin phong UBND tinh;

- Nhu Diéu 3;

- Chi tich, Cac PCT UBND huyén;

- Van phong HU;

- MTTQ va céc doan thé nhan dan huyén;
- LDVP, cac chuyén vién.




UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN HIEP HOA Poc lap - Tw do - Hanh phic

QUY PINH
Chirc niing, nhiém vy, quyén han, co ciu té chirc
va moi quan hé cdng tac ciia Van phong HDND va UBND huyén
( Ban hanh kém theo Quyét dinh s60472016/QP-UBND ngay 42 thing 12 nam
2016 cua UBND huyén Hiép Hoa )

Piéu 1. Vi tri va chirc niing

1. Véan phong HDND va UBND huyén la co quan truc thuéc UBND
huyen c¢6 chirc ning tham muru, téng hop phuc vu lanh dao, chi dao diéu hanh
cong tac cua HDND, UBND, Thuong truc HDND, Chu tich, cdc Phé chu tich
UBND huy¢n; cung cép thong tin phuc vu quan ly va hoat dong cia HDND,
UBND huyén va céc co quan nha nudc & dia phuong; dam bao co s vat chét,
k¥ thuat cho hoat dong cia HDND, UBND huyén; Chu tich, cac Phé Chu tich
HDND; Chu tich, cac Pho Chua tich UBND huyén.

Tham muu UBND huyén thyuc hién chitc ning quéan ly Nha nudc vé cong
tac dan tdc;

Truc tlep quan ly va chi dao hoat dong ciia B6 phéan tlep nhéan va tra két
qua theo co che mot cira, mot ctra lién thong huyén; hudng dan t1ep nhan ho SO
clia c4 nhan, t6 chirc trén tét ca cac linh vye thudce thAm quyén giai quyét cia
UBND huyen chuyen hd so dén cac co quan chuyén mén thu¢c UBND huyén
gidi quyét va nhan két qua dé tra cho c4 nhan, t6 chir;

Tryc tiép quan ly va chi dao hoat dong clia Ban Tlep cong dén; hudng
dan, tiép nhan céac yéu cau, klen nghi, phan énh, céc tranh chap, khiéu nai, t& cao
cia cong dan; la dau mdi tiép nhén, phén loai, dé xuét xir ly buée déu don tranh
chap, khiéu nai, td céo, phan anh, kién L nghi va chuyen glao vu viéc dén co quan
cd lién quan dé thdm tra, x4c minh, két luan, xu ly, giai quyet theo thAm quyén
hodc bao cao, kién nghi nguoi c6 tham quyen xem xet, giai quyét; chiu trach
nhiém kiém tra, theo d&i, don dbc tién do gidi quyét clia cac co quan tham muu.

2. Van phong HDND va UBND huyén c6 tu cach phap nhén, ¢6 con dau
va tai khoan riéng; chiu su chi dao, quan ly vé t6 chuc, vi tri viéc lam, co cdu
ngach cong chirc, bién ché cOng chur, vién chire va cdng tac cia UBND huyén;
chiu su chi dao, huéng dén, kiém tra vé chuyén mén, nghiép vu ctia Vin phong

HDND tinh, Van phong UBND tinh.

Piéu 2. Nhiém vu va quyén han

Vién phong HDND & UBND huyén thyc hién cdc nhiém vu, quyén han
quy dinh tai Nghi dinh s6 37/2014/ND-CP ngdy 05/5/2014 ctia Chinh phu vé

quy dinh t6 chic cac co quan chuyén mén thugc UBND huyén, quéan, thi x4,
thanh phé thudc tinh, cu thé:

il



1. Giup HDND, UBND huyén, Chu tich, cac Pho Chu tich X{EJK\JD,
€ h

Chu

tich, cac Phé chui tich UBND huyén xay dung céc chuong trinh, k& haach cong
tac td chirc theo doi, don dbc cac co quan, don vi lién quan, UBND chc x4, thi

trin thyuc hién chuong trinh, k& hoach do.
Chuén bi b4o céo vé hoat dong cia HPND, UBND, Chu tich,|cac

Chu tich HDND va Chu tich UBND huyén; thyc hién soan thao cac D¢ an,

Pho
bao

c4do do Chu tich, cac Phé Chu tich HDND va UBND huyén tryuc tlep glao; phéi

hop véi cdc co quan, don vi c¢6 lién quan chudn bi cac Du 4n, Dé an, Bao
T& trinh, du thdo céc van quy pham phap luat trinh HDND, UBND theo
dinh cua phap luat.

cao,
quy

2. Theo d&i, don déc cac co quan, don vi lién quan, UBND céc x4 thi trén
trong vige chuan bi béo cdo, dé an; tham gia y kién v&i cac co quan, don|vi khac

vé ndi dung, thé thirc trong qua trinh soan thao cac bao céo, dé an do.

Pugc yéu cau cac co quan, don vi, HDND, UBND céc x4, thj trén va céc

céc cudc hop, 1am viéc dé ndm tinh hinh phuc vu cong tac chi dao, didu h
HDND, UBND, Chu tich, cac Phé Cha tich HDND; Chu tich, cac Pho
UBND huyén.

t6 chirc lién quan cung cap tai liéu, s6 liéu va van ban lién quan hoic }?am du

nh cua
hu tich

Phoi hop véi cac co quan, don vi lién quan tham tra lan cudi vé mat ndi
dung, thé thirc cac bao cao, d¢ an do cac co quan, don vi lién quan, UBND céc

x4, thi trn chuéan bj trinh cép c6 tham quyen quyét dinh. Trong trudng ﬁbp cac
1, Van

bdo c4o, dé an chua dam bao yéu cau vé ndi dung, thé thuc theo quy di

phong HDND & UBND huyén dé nghj cac co quan, don vi chi tri stra ¢i, blé
sung hoan chinh thém, néu dé nghi d6 khéng dugc co quan, don vi chi thi nhat
tri thi Van phong HDND va UBND huyén bao cao Chu tich, cac Phd CHu tich

HDND, Ch tich, cic Phé Chu tich UBND huyén xem xét, quyét dinh.

3. Pugc 0y quyén cua Chu tich, cac Phé Chu tich HDND; Chu tich,

cac

Pho chi tich UBND huyén t6 chirc cong viéc, cong bd, truyén dat cac Nghi
. quyet Quyét dinh, Chi thj va cong téc chi dao, diéu hanh ting linh vuc qu thé

dbi voi cac co quan, don vi lién quan, HDND, UBND céc x4, thi trén; thed

doi,

danh gi4 viéc thuc hién cac Nghi quyét, Quyét dinh, Chi thi d6; bdo céo|hodc
klen nghi vdi Chu tich, cac Pho Chu tich HDND, UBND huyén cac bién phap

can thiét nhim dam béo thuc hién c6 hidu qua cac Nghi quyét, Quyét dinh|
thi cia Thuong truc HDND va UBND huyén.

4. Nghién ciu va dé xuit véi Chi tich, cac Ph6 Chu tich HDND,
tich, cdc Phé Chu tich UBND huyén nhiing van dé lién quan dén viéc van
chi truong, chinh sich cta Pang, phap luat ciia nha nudc vao tinh hinh th
cua dja phuong, nhdm dam bao thuc hién c6 hiéu qua cac chu truong, chinh
d6; dé xuét xir 1y cac cong viéc thuong xuyén thudc tham quyén ctia Chu
cac Pho Chu tich HDND va UBND huyén.
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5. T4 chitc phuc vu cac ky hop HDND, phién hop UBND huyén; t6 chuc
céc budi 1am viéc cua Chu tich, cac Pho Chu tich HDND; Chu tich, cac Phé Chu
tich UBND huyén vdi cac nganh, doan thé, cac doanh nghiép, UBND cic x4, thi
trén, cac co quan Trung uong, tinh dong trén dia ban, cac doan khach nudc
ngoai, cic tinh, huyén ban dén dia phuong theo quy ché cia HDND, UBND
huyén. Khi dugc uy quyen lanh dao Vén phong HDND va UBND huyen duoc
tiép va lam viéc truc tiép v&i cac doan khach dén quan hé cong tac véi huyén.

Bién tap va quan Iy hé so, bién ban cac ky hop HDND, phién hop UBND
huyén, cac budi lam viéc ctia Chu tich, cac Phé Chu tich HDND, UBND huyén
theo quy dinh.

6. Quéan 1y théng nhat viéc ban hanh cac vin ban cia HDND, UBND
huyén, Chu tich, cac Pho Chu tich HPDND; Chu tich, cac PCT UBND huyén,
thiAm dinh 13n cudi vé& mit ndi dung, thé thirc d6i véi cac van ban du thao do cac
co quan, don vi lién quan trinh Chu tich, cac Phé Chu tich HDND; Chu tich, cac
Phé Chu tich UBND huyén ky ban hanh.

Phéi hop voi phong Tu phép theo ddi, kiém tra cac co quan, don vi thudc
UBND huyén va UBND céc x4, thi tran trong viéc ban hanh céc vin ban quan ly
nha nudce, néu phat hién van ban ciia cic co quan ndy c6 sai sét hodc trai phap
luat, trai cac quy dinh cia HPND, UBND huyén thi kién nghi dinh chi viéc thuc
hién, stra ddi, bd sung hodc bai bo theo trinh tu va thdm quyén. Trong trudng
hop cac co quan, don vi d6 khéng chip thuan thi Van phong HDND va UBND
huyén bao céo Chii tich HDND, UBND huyén xem xét, giai quyét.

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

8. Giap UBND huyén, Chu tich UBND huyén truc tiép quan 1y, diéu hanh
hoat dong cua Ban Tiép cong dan huyén, tb chirc tiép cong dan thuong xuyén tai tru

s& Tiép cong dan clia huyén theo duing quy dinh cua Luat tiép cong dan; phdi hop
v6i Thanh tra huyén va cac co quan lién quan td chire cong tac tiép dan dinh ky.

9. Gitip UBND huyén thyuc hién quan ly nha nudce vé cong tac dan tdc.
10. Gitip UBND huyén thuc hién quan ly nha nudc vé cong tac dbi ngoai.

11. Gip UBND huyén quan ly va duy tri hoat ddng trang thong tin dién
tir cia huyén.

12. Xay dung, ban hanh céc van ban thudc thim quyén ctia Vin phong
HDND & UBND huyén theo quy dinh cua phap luat.

13. Giap HDND, UBND huyén t6 chic duy tri moi quan hé cong tac
thudng xuyén gitta HDND, UBND huyén v6i Uy ban MTTQ va cac doan thé
nhan dan, Toa 4n nhan dan, Vién kiém soat nhan dan huyén theo quy ché cua
HDND va UBND huyén.

¢

S A

B



cdng tac van phong dbi véi céc co quan, don vi thudc UBND huyép va Vin
phong UBND céc x4, thi tran.

15. Bao dam cac didu kién vat chit, k§ thuat cho hoat dong cia {Chu tich,
Cac Pho Chu tich HDND; Chu tich, cac Phé Cha tich UBND huyén.

16. Quan ly t6 chuc bé may, bién ché; thuc hién ché do tién luoyyg va cac
ché d4, chinh sach di ngd, khen thudng, ky lut; dao tao, bdi du:(mg v chuyén
mén, nghiép vu ddi vdi can bo, cong chire, vién chirc va ngudi lao dorg thudc
Van phong HDND va UBND huyén.

17. Quan ly tai chinh, tai san thudc co quan Van phong HPDND va UBND
huyén theo quy dinh cia phép luét va phan cap cia UBND huyén.

14. Té chic téng két, huéng din, kiém tra chuyén mén, nghfp vu vé

18. Thuc hién mot s nhiém vu cu thé khéac do Chu tich, cac Phé Chu tich
HDND va UBND huyén giao.

Piéu 3. Co ciu td chirc va bién ché
1. Co cAu t§ chirc: Van phong HPND va UBND huyén gbém ¢

Vin phong HPND va UBND huyén va trude phap ludt vé thuc hién chic ning,
nhiém vu, quyén han dugc giao va toan bd hoat ddng cuia co quan; dong thoi la
chu tai khoan co quan.

b) Phé Chanh Vian phong chiu trach nhiém truéc Chanh Vian pRong va
truée phap luat vé& nhiém vu dugc phan cong. Khi Chanh Van phong vahg mit,
mdt Phé Vin phong dugc Chénh Vin phong Gy nhiém diéu hanh cac hogt dong
cua co quan. Ngoai ra, mét lanh dao Van phong duoc giao nhiém vu kién] nhiém
chirc danh Trudng Ban tiép cong dan huyén.

¢) Viéc bo nhiém, mién nhiém, didu dong, luan chuyén, khen thudng, ky

ludt va thuc hién ché d6, chinh sach v6i Chanh Vin phong, Ph6 Van phpng do
Chu tich UBND huyén Quyét dinh theo quy dinh cta phép luét.

d) Doi ngii can bd, céng chirc, vién chirc chuyén moén duoc bd tH theo
tung Iinh vyc thuc hién nhiém vy cia co quan.

2. Bién ché: Bién che cua Van phong HDND va UBND huyén do YBND

huyén Quyét dinh trong tong bién ché hanh chinh cua huyén dugc UBND tinh
giao dam bao thuc hién tt nhiém vu.

Diéu 4. Mbi quan hé€ cong tac

1. Péi véi HDND, UBND huyén: Vin phong HDND va UBND huyén
chiu sy quan 1y truc tiép, toan dién cia HDND, UBND huyén.




2. Quan h¢ v6i Vian phong HPND tinh, Van phong UBND tinh:
a) Thuc hién nghiém ttic ché d6 thong tin, bao co theo quy dinh.

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

3. DBi véi Vin phong Huyén Uy: Van phong HDND va UBND huyén giit
mbi quan hé thudng xuyén véi Vin phong Huyén tiy dé thuc hién diy du thong
tin bdo céo va phdi hop x4y dung chuong trinh cong tac, phuc vu Huyén uy,
HDND va UBND huyén trong viéc 1anh dao, chi dao, diéu hanh trén cac linh
vuc kinh té xa hdi, an ninh qubc phong.

4. Pbi véi co quan, don vi truc thugoc UBND huyén:

a) Thuc hién mbi quan hé phdi hop dé trién khai thuc hién nhiém vu dugc
giao cia HDND, UBND huyén, nhim dam bao hoan thanh cac nhiém vu chinh
tri va k& hoach phat trién kinh t - xa hoi cta huyén. Trong truong hgp Vin
phong HDND va UBND huyén chu tri, phéi hop giai quyét cong viéc ma chua
c6 su théng nhat véi ¥ kién cia Thu trudng cic co quan, don vi thi Chanh Van
phong HDND va UBND huyén c¢6 trach nhiém tdng hop ¥ kién trinh Chu tich,
cdc Pho Chu tich HDND; Chu tich, cdc Pho Chu tich UBND huyén xem xét,
quyét dinh.

b) Trudce khi cac co quan, don vi truc thudoc UBND huyén tham muu vin
ban, d& 4n trinh UBND huyén quyét dinh, lanh dao, chuyén vién Vin phong
HDND va UBND huyén phu trach linh vuc phai chi dong lién hé, thao luan voi
céc co quan, don vi vé nhing van d c6 lién quan dé tham muu, thuc hién.

5. P6i véi Uy ban Mit trén TS qudc, cac ban, nganh, doan thé, cac td
chirc xa hoi ctia huyén

Khi Oy ban Mit tran T quéc, cac ban, nganh, doan thé, cac td chirc xa
hoi clia huyén c6 yéu cau, kién nghi céc van d thudc chtrc ning cta Van phong
HDND va UBND huyén, Chanh Van phong c6 trach nhiém trinh bay, giai quyét
hoic trinh UBND huyén giai quyét cac yéu cau d6 theo thim quyén.

6. Dbi véi UBND céc x4, thi tran

a) Van phong HDND va UBND huyén c6 trach nhiém huéng din chuyén
mén, nghiép vu vé cong tac van phong dé UBND x4, thi trén thuc hién tbt cong
tdc quén ly nha nudc trong pham vi dia phuong theo quy dinh ctia Nha nudec.

b) Thuc hién ché d6 kiém tra theo chirc ning ctia Vin phong HPND va
UBND va khi UBND huyén y8u cau.




Piéu 5. T6 chirc thuc hién

Cin cir Quy dinh nay, Chanh Van phong HDND va UBND huyén ¢
trach nhiém x4y dung ndi quy, quy ché lam viéc chia Vin phong; Phar cong
nhiém vu cu thé phu hop véi nédng luc, trinh d§ chuyén mon cua ting cgn bg,

cong chirc, vién churc va ngudi lao dong de to chic thyuc hién.

Trong qua trinh t6 chirc thyc hién Quy ché nay néu cé kho khin

vudng

méc, Vin phong HDND va UBND huyén phdi hop v6i Phong Noi vu bgo cdo

bao cdo UBND huyén xem xét, chinh stra, bd sung cho pht hop véi quy di

nh./. /V




	Page 1
	Page 2
	Page 3
	Page 4
	Page 5
	Page 6
	Page 7
	Page 8

