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Vé chite ning, nhiém vu, quyén han va co cAu t6 chitc cia Vin phong
HDPND va UBND ciap huyén trén dia ban tinh Ha Tinh

Cin cir cdc Nghi dinh ctia Chinh pht: S& 24/2014/ND-CP ngiy 04/4/2014
quy dinh t8 chirc cic co quan chuyén mén thude Uy ban nhén dan tinh, thinh phb
truc thude Trung wong; S& 37/2014/NP-CP ngay 05/5/2014 quy dinh td chirc
cac ¢o quan chuyén moén thudc Uy ban nhén din huyén, quin, thi x4, thanh phé'

(Y tryc thudc tinh; S6 92/2017/ND-CP ngiy 07/8/2017 sita ddi, bd sung mét sb diéu
clia céc nghi dinh lién quan dén kiém so4t thi tuc hanh chinh;

Cin ctr Thong tir lién tich sé 01/2015/TTLT-VPCP-BNV ngay 23/10/2015
cua Van phong Chinh phu va B N6i vu hudng din chtrc niing, nhiém vy, quyen han
va co chu t§ chirc clia Vin phong Uy ban nhén dan tinh, thanh phé tryc thudc
Trung vong;

Cin ctt cdc Quyét dinh ctia Uy ban nhén d4n tinh: 36 44/2013/QP-UBND
ngay 17/10/2013 quy dinh quan ly td chitc bd mdy, bién ché va c4n b, céng chirc,
vién chirc; $6 09/2015/QD-UBND ngdy 26/02/2015 quy dinh chirc ning,
nhiém vu, quyén han va co cbu t§ chirc ciia S& Noi vy; S6 26/2017/Qb-UBND
ngly 19/5/2017 quy dinh chic ning, nhiém vy, quyén han va co cdu td chirc
Vin phong Uy ban nhan dan tinh va S6 47/2017/QD-UBND ngay 03/ 11/2017
sua do1 bb sung mot s6 diéu tai Quy dinh chirc niing, nhiém vu, quyén han va
N co cau td chirc cia Vin phong Uy ban nhan dan tinh ban hanh kém theo Quyét
h dinh s6 26/2017/QD-UBND;

Vin phong Uy ban nhan da.n tinh va S& Néi vu huéng dén vé chirc ning,
nhiém vy, quyén han va co céu 15 chirc ciia Vin phong Hoi ddng nhan dén va
Uy ban nhan dén huyén, thanh phd, thi x& trén dia ban tinh Ha Tinh (5au ddy goi
Ia Vén phong HPND va UBND cdp huyén) nhu sau:

. L. Vi tri, chirc niing

1. Van phong, HDND va UBND cip huyén 1a €O’ quan chuyén mon thude
Uy ban nhéan dén cép huyén, chiu su chi dao, quan Ly vé td chirc bién ché va cong
tdc cla Hoi dong nhan déan va Uy ban nhan dén (sau ddy goi la HPND va UBND)
cAp huyén; dong thdi, chiu sy huéng din v& chuyén mén nghiép vu cua
Vin phong Hoi ddng nhén d4n tinh va Van phong Uy ban nhan dan tinh.

2. Van phong HPND va UBND cap huyén c6 chirc niing tham muu téng
hop cho HDND v& UBND cép huyén Ve Hoat d6ng ctia HDND va UBND; tham
muu cho Cha tich Uy ban nhén dén vé chi dao, didu hanh kiém soat thi tuc




hanh chinh; cung cip théng tin phuc vu quéan 1y va hoat déng ctia HDND, UBND
va cac co quan nha nude & dia phuong; bao dam co sé vit chét, k§ thuat cho hoat
dong ctia HDND v& UBND; tb chirc trién khai thie hién Trung tam Hanh chinh
céng hodic Bo phan Tiép nhén va trd két qua trong giai quyet thl tuc hénh chinh
thuoc thAm quyén gidi quyét cia Uy ban nhin din cép huyén; huo‘ng dan
tiép nhdn hd so clia ca nhin, t§ chirc trén tit ca cac linh vuc thude thim quyén
gidi quyét ctia Uy ban nhan dén cip huyén, chuyén hd so dén céc co quan chuyén
moén thudc Uy ban nhan dan cép huyén giai quyét va nhan két qua dé tra cho
c4 nhén, t6 chie.

Vin phong HOND va UBND cép huyén tham muu Uy ban nhén dén
cép huyén quén ly nha nude v& cong tic Ngoai vu; bién gidi, dan toc.

3. Vin phong HDND va UBND cip huyén c6 tur cich phap nhan, cé con
du va dirge mé tai khoan riéng tai Kho bac Nha nude, hoat déng theo quy dinh
cua phap luét.

II. Nhiém vu, quyén han s

1. Tham muu Hdi ddng nhén dan, Thudng truc Hoi ddng nhan dan, Uy ban -
nhén dan, Cha tich Uy ban nhan dan cdp huyén xdy dung va t8 chire thue hién,
theo ddi, d6n dbc, kidm tra viée thue hién: céc chwong trinh, ké hoach cong tac
ciia HDND va UBND cip huyén; cdc vin ban phép ludt ctia co quan quén ly
nha nude cdp trén, ciia HOND va UBND cép huyén.

2. Trinh Uy ban nhén dan cép huyén ban hanh: Quy ché lam viée clia Uy
ban nhan dan cAp huyén; quy dinh cy thé chitc nang, nhiém vu, quyén han va
co cAu td chirc ctia Vin phong HEND va UBND cip huyén.

3. Chu tri, phéi hop véi céc co quan lién quan chudn bj chuong trinh,
n6i dung phuc vu céc k¥ hop, cudc hop ctia Hoi ddng nhéan dén, Thudng trre Hbi
dong nhén dén va Uy ban nhén dén cip huyén.

4. Tham muu, phyc vu Thudng trirc Hai dng nhan dén, cic Ban Hji dong
nhin dén, dai bidu Hoi dc‘)ng nhan dan cép huyén trong hoat dong gidm sat;
ph01 hop véi cac co quan, t8 chirc 1ién quan phuc vu dai biéu Hoi dbng nhén dén
cip huyén t1ep xac o tri; gitp Thudng truc Hoi ddng nhan dan cép huyén
tdng hop v kién, k1en nghi ctia nhan dén, giri dén co quan, t§ chite ¢é trach nhiém
xem xét, gidi quyet

5. Truc tiép tham muu Uy ban nhén dén, Chii tich Uy ban nhin dén
cép huyén chi dao, didu hanh cong téc kiém sodt thii tyc hanh chinh; quan ly
nha nuéde v& cdng tic ngoai vu va cong tic dan tdc trén dia ban,

6. Chu tri, ph01 hop hodc d6n dbc, theo doi, kidm tra viée tham muu cac
dé 4n, béo cdo, t& trinh va cac loai vin ban khéc do HPND va UBND cép huyén
giao, viéc td chirc thuc hién cdc nhiém vu c¢dng tadc clia cdc phong, ban,
dia phirong, dam bao chét lwong va tién 36 d8 ra.

7. T chirc thuc hién cdc vin ban, quy hoach, ké hoach va céc quy dinh
phap Iuat khéc c6 lién quan do co quan c6 thdm quyén ban hanh ho#c phé duyét.




8. Tip nhan, x 1y, trinh Hoi ddng nhan dén, Thuong truc Hbi ddng nhén
dan, Uy ban nhén dan, Chu tich Uy ban nhan dan giai quyét nhitmg vin ban, hd so
do cdc co quan, td chitc, ca nhan gii, trinh. '

9. Quan ly, sir dung con diu; phét hanh, quan ly, d6n dbc, theo dbi t1nh
hinh két qué thuc hién vin ban ctia HDND va UBND cép huyén; td chire, quan 1y
cdng tac van thu, luu trit cla co quan theo dung quy dinh. Kiém tra, rd soét
vé quy trinh, ndi dung, thé thirc, thim quyén dbi véi cac hd so do céc co quan,
don vi, dia phuong trinh HDND va UBND c4p huyén dé ky ban hanh hogc cho
¥ kién chii truong.

Trong trudng hop cac dy thdo van ban, hd so trinh ciia cac co quan, don v1
dia phuong chua dam bdo, Vian phong HDND va UBND cép huyén yéu ciu
co quan trinh hoan chinh lai dy thdo hodc thue hién dly di céc trinh ty, thi tyc
theo quy dinh.

. Vin phong HDND va UBND cép huyén dugce yéu cdu céc co quan, don Vi,
dia phuong cung.cép cac tai liéu, thong tin, sb 1idu, vin ban c6 lién quaxf hodc
tham dy cac cudc hop, lam viéc dé nim tinh hinh, théng tin phuc vu céng tac
chi dao, didu hanh ciia HDND va UBND cép huyén.Truémg hop cac yéu cdu trén
khéng dugc dap tmg thi Vin phong HPND va UBND cép huyén béo cdo
cho Thudng trirc Hoi ddng nhén dén, Chi tich Uy ban nhén dén cép huyén biét va
chi dao.

10. Té chic quén ly, tmg dung cbng nghe théng tin, c8p nbat thong tin,
bo d&m an toan va théng tin théng subt phuc vu su chi dao, didu hanh cta Héi dong
nhén dén, Uy ban nhén dén, Cht tich UBND cép huyen thyc hién ché do théng tin,
béo cdo vé hoat dong cla Cong Théng tin dién tu cap huyén va két nbi hé thong
thong tin hanh chinh dién tir ‘chi dao, didu hanh cia Uy ban nhin dén, Cht tich
Uy ban nhén dén cp huyén.

11. Tham muu. cho Chit tich Uy ban nhan dén cAp huyén v& t§ chitc v& hoat
dong cia Ban Tiép cong dén theo quy dinh ciia phép luét.

12. Truc tlép quén 1y va chi dao hoat dong cia Trung tdm Hanh chinh cong
hoic B3 phén Tiép nhan va tra két qué theo co ché mét clra, mdt cira lién ‘théng
dé thuc hién viéc huéng dan, tlep nhén ho so thit tuc hanh chinh cta cé nhén, tb chirc
trén tht ca céc linh vuc thude thdm quyén giai quyét ciia Uy ban nhan dén cap huyén;
chuyén ho so dén céc co quan chuyén mén thudc Uy ban nhan dan cip huyén
gi&i quyét va nhan két quéa dé tra cho t6 chitc, c4 nhan theo quy dinh.

13. Bao dam cac diéu kién 1am viéc va td chitc phuc vu céc hoat déng cong
tac cia Hoi dbng nhén dan, Uy ban nhén din, Thudng tryc Hoi ddng nhan dan,
cac Ban Hbi dong nhan din; Chu tich, c4c Phé Cha tich Uy ban nhén dén
cép huyén theo ché dd quy dinh. Nghién ctu, tng dung két qua nghién cfru khoa
hoc va cai cach hanh chinh phuc vu nhiém vy dugc giao.

14. Thyc hién ché d5 théng tin, tdng hop bdo céo theo quy dinh.

15. Phéi hop v6i Phong N&i vy, huéng dan v& nghisp vu hanh chinh
vin phong, van thu, luu trit d6i véi cong chire lam cdng tic vin phong cta céc
phong, ban, cdng chirc Véan phong - Théng ké cép x4.
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16. Quan 1y td chiic bé méy, bién ché cong chirc, co ciu ngach céng chirc,
vi tri viéc 1am; thuc hién cac ché d6, chinh sach, 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 quin 1y theo quy dinh ciia phép ludt va phan céng ciia Uy ban nhan dén
cé’ip huyén.

17. Quan ly, sir dung va chiu trach nhiém vé tai chinh, tai san dugc giao.
Thue hign cdéng tic phong, chdng tham nhiing, 13ng phi trong pham vi quan ly
ctia Viin phong HDND va UBND c4p huyén theo quy dinh ciia phép luat.

18. Thuc hién nhiém vu, quyén han khédc do HOND v& UBND cip huyén
giao hodc theo quy dinh cia phép luit.

III. Co ciu t6 chic va bién ché

1. Co céu tb chirc:

. Vin phong HDND vi UBND cip huyén ¢6 Chanh Vin phong, khﬁng qua
03 Phé Chanh Van phong va cdc cdng chuc khac.

Chi tich Uy ban nhin dan cip huyén bd nhiém, mién nhiém Chanh
Vin phong, Phé Chanh Vén phong theo quy dinh ciia phép luét.

2. Bién ché:

Bién ché cong chirc, hop ddng lao déng 1am viée tai Vin phong HOND va
UBND cép huyén thyuc hién theo D& 4n vi tri viéc 1am duge cip cé thim quyén
phé duyét va ndm trong tdng bién ché, sé luong ngudi lam viée ciia Uy ban nhan
dan cép huyén dugc Uy ban nhan dan tinh giao, phé duyét hang nim.

IV. Ché 6 lam viée va trach nhiém

1. Vin phong HDND v& UBND cip huyén lam viée theo ché d6 thi truong,
dam bao nguyén tic tép trung dan chu.

2. Chanh Vin phong 14 ngudi dimg ddu, chiu trdch nhiém truéc HDND va
UBND cép huyén, trude phap luét vé toan bd hoat dong cia Vin phong; 13 chi tai
khoén ctia Van phong HDOND va UBND cép huyén.

3. Ph6 Chénh Vin phong duoc Chénh Vin phéng phin cong phu trach,
chi dao mét sb mat cOng tac va chiu trach nhiém trude Chanh Vin phong, trude
phép luat v& nhiém vu dugc phén céng. Phé Chénh Vin phong dugc giai quyét,
xtr Iy cac cong viéc ctia Chénh Vian phong khi Chénh Vin phong ty quyén va
chiu trdch nhiém vé cdc cong vide duge Uy quyén d6; Phé Chénh Vin phong
khéng duge iy quyén lai cho ngudi khéc.

4. Cong chic, nhan. vién ctia Vin phong HPND va UBND cip huyén
chép hanh sy quén ly, chi dao, diéu hanh, phén cdng nhiém vu ctia Chanh Vin
phong, Phé Chénh Vin phong phu trach. Nghiém chinh chip hanh Quy ché 1am
viée, ndi quy, ky luét cha co quan. Chiu trach nhiém truée Chanh Vin phong,
Phé Chénh Vin phong phu tréch va lién déi chiu trach nhidm trudc cdp trén va
phép luat v& nhiém vu duge giao.

5. Vin phong HDND va UBND cip huyén duy tri viéc hop giao ban hang
thang dé danh gid két qua thyc hién nhiém vu dwoc giao va trién khai k& hoach
cdng téc, cic vin ban c6 lién quan dén t chirc va hoat dong ciia Vin phong,
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6. Lanh dao, chuyén vién Vin phong HDND va UBND cép huyén chiu
trach nhiém d6i véi nhitng vén d¢& tham muu, d& xudt thubc pham vi nhiém vy,
quyén han theo quy dinh.

V. Méi quan hé cong tac

Vin phong HEND v3 UBND cép huyén thudng xuyén gt mdi quan hé cong
tac v6i Vin phong Hai ddng nhan dén tinh v Vin phong Uy ban nhén dan tinh;
c6 mdi quan hé phdi hop cong tic véi: cic phong, ban chuyén mén thude Uy ban
nhn dén cip huyén; Vin phong Huyén tiy, Thanh Gy, Thi ty; Ban Thudng truc
ny ban Mt trdn T quéc va céc t chirc doan thé cép huyén; Hoi df‘mg nhén dén,
Uy ban nhén dén cp x& va cdc co quan, don vi khac vé chc mit cdng téc co lién
quan d& cung cp thdng tin, gitp viéc cho Hoi ddng nhan dén, tham muu Uy ban
nhén dén cip huyén 1anh dao, quan Iy diéu hanh theo thim quyén.

VI. T4 chirc thue hién

1. Huéng din lién nganh nay ¢ hiéu luc k& tir ngdy ban hanh. Céc quy
dinh v& huéng dn truéc day. tréi voi Hudng dan lién nganh nay déu bi bai bo.

2. Uy ban nhén dén cAp huyén cin ctt Huéng dan lién nganh nay ban hanh
quy dinh cu th8 chitc ning, nhiém vy, quyén han va co céu td chitc cia Vin
phong BOND va UBND cip huyén.

3. Chu tich ny ban nhéin dén cé‘ip huyén c6 trach nhiém chi dao ra soat,

kién nghi stra d8i, bd sung hoic stra ddi, bd sung theo thdm quyén céc vin ban
" clia dia phuong lién quan dén t5 chirc hoat ddng, méi quan hé cong tic ciia
Vin phong HDND va UBND cép huyén va cac co quan c¢6-lién quan, dam béo
pht hop véi Budng din lién nganh nay.

Trong qué trinh thuc hién, néu c6 vin d& phat sinh hosc kho khin, vudng
méc, cic co quan, tb chirc phan 4nh v& Vin phong Uy ban nhan dén tinh ¢ théng
nhét véi S& Noi vu kip thai giai quyét theo thdm quyén./.

GIAM POC SO NOI VU CHANH VAN PHONG UBND TINH

€ Minh Pao

Noi nhan:
- Van phong Chinh phi;
- Chil tich, cac PCT UBND tinh;
- Vin phong HDND tinh;
- S& NGi vu;
- TT HEND va UBND céc huyén, TP, TX;
- Chanh VP, cic PCVP UBND tinh;
- Trung tdm Cdng bao - Tin hog;
- Lwu: VT, TC.
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