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

THANH PHO HA NOQI Doc 1ap — Tu do — Hanh phic
Sb: 6241 /QD-UBND Ha Néi, ngay 07 thang 72 nam 2023
QUYET PINH

Vé Vlec ban hanh mﬁu Quyét dinh quy dinh churc nang,
nhiém vu, quyén han va co ciu td chirc ciia Vin phong Hoi dong nhan dan
va Uy ban nhén din quén, huyén, thi xi thudc thanh phé Ha Noi

UY BAN NHAN DAN THANH PHO HA NOI

Can cir Ludt T o chirc chinh quyén dia phwong ngay 19/6/2015 va Ludt
swa doi, bgi sung mot so diéu cua Ludat Té6 chuc Chinh phu va Ludt To chuc
chinh quyén dia phuong ngay 22/11/2019;

g'dn cir Nghi dinh 37/2014/ND-CP ngay 05/5/2014 cua Chinh phu quy
dinh to chirc cac co quan chuyén mon thugc UBND huyén, qudan, thi xd, thanh
phé thudc tinh, thanh phé tre thuée T rung wong; Nghi dinh s6 108/2020/ND-
CP ngay 14/9/2020 ciia Chinh phii sira déi, b6 sung mot s6 dzeu cua Nghi dinh
37/2014/ND-CP ngay 05/5/2014 cua Chinh phu quy dinh 16 chirc cdc co quan
chuyén mon thuéc UBND huyén, qudn, thi xda, thanh pho thudc tinh, thanh pho
triec thuoc Trung wong;

Can cir Nghi dinh s6 34/2016/NP-CP ngay 14/5/2016 cua Chinh phii quy
dinh chi tiet mot so diéu va bién phdp thi hanh Ludt ban hanh van ban quy pham
phap luat,

Can cit Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngdy 23/4/2021 ciia Chinh phii ve viéc
thue hién co ché mot cua, mot cuwea lién thong trong giai quyet thu tuc hanh chinh;

Can cir Thong tw s 03/2021/TT-BNG ngay 28/10/2021 cua By Ngoai
giao hwong dan chirc nang, nhiém vu, quyén han vé cong tac doi ngoai cua co
quan chuyén mon thuoc UBND cdp tinh, UBND cap huyén,

 Theo dé nghi ciia Chanh Vin phong UBND thanh ph6 Ha Ngi tai To trinh
50 32/TTr-VP ngay 04/12/2023.

QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh mau Quyét dinh quy dinh chtic ning, nhiém vy, quyén
han va co cau t6 chirc cia Van phong Hoi dong nhén dan va Uy ban nhan dan
quan, huyén, thi xa thudc thanh phd Ha Noi.

Piu 2. Cin cr cac quy dinh ctua phap luat, tinh hinh cu thé cua dia
phuong va Quyét dinh nay, Uy ban nhan dan quén, huyén, thi x3 ban hanh
Quyét dinh quy dinh chirc ning, nhiém vy, quyén han va co cdu to chirc cia Vin
phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan.



Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh
sd 1422/QD-UBND ngay 24/02/2017 cia UBND Thanh phd vé viéc ban hanh
mau Quyét dinh quy dinh chtic ndng, nhiém vu, quyén han va co cau to chirc clia
Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan quan, huyén, thi xa.

Chéanh Vian phong Uy ban nhan dan Thanh phd, Giam dc So Noi vy, Thi
truong cac sd, ban, nganh; Chu tich Uy ban nhan dan cac quan, huyén, thi x3;
cac to chirc, c4 nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
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MAU QUYET PINH
Quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyen han va co cAu to chirc ciia
Van phong Hoi dong nhin dan Va Uy ban nhan dan quan, huyén, thi xa
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 /OP-UBND ngay  / 12023
ciia UBND thanh phé Ha Ngi)

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
QUAN (HUYEN, THI XA)... Doc 1ap - Tu do - Hanh phic
S6: [o....... /Qb-UBND ... ,ngay  thang  nam 202...
QUYET PINH

Quy dinh chirc nang, nhi¢m vu, quyén han va co cau to chirc ciia
Vian phong Hgi dong nhan dan va Uy ban nhan dan quan (huyén, thi xa)...

UY BAN NHAN DAN QUAN (HUYEN, THI XA) ....................
Can cir Ludt T6 chirc chinh quyén dia phwong ngay 19/6/2015; Ludt sira doi, bé

sung mét s6 diéu ciia Ludt Té chivc Chinh phii va Ludt Té chire chinh quyén dia phirong
ngay 22/11/2019;

Can cit Nghi dinh 37/2014/NP-CP ngay 05/5/2014 ciia Chinh phii quy dinh to
chikc cdac co quan chuyén mén thuéc Uy ban nhéan dan huyén, qudn, thi xd, thanh phé
thudc tinh, thanh phé triec thuéc Trung wong; Nghi dinh sé 108/2020/NP-CP ngay
14/9/2020 ciia Chinh phii sira d6i, b6 sung mét s6 diéu ciia Nghi dinh 37/2014/ND-CP
ngay 05/5/2014 cia Chinh phii quy dinh t6 chitc cdc co quan chuyén mén thuéc Uy
ban nhdn dan huyén, quan, thi xd, thanh phé thuoc tinh, thanh phé' true thuoc Trung
wong;

Can cir Nghi dinh s6 34/2016/NP-CP ngay 14/5/2016 ciia Chinh phii quy dinh
chi tiét mot sé diéu va bién phdp thi hanh Ludt ban hanh van ban quy pham phdp ludt;

Can cir Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2021 ciia Chinh phii vé viéc thuc
hién co ché mot civa, mét cira lién théng trong gidi quyét thii tuc hanh chinh;

Can cir Théng tw s6 03/2021/TT-BNG ngay 28/10/2021 ciia B¢ Ngoai giao
hwéng dan chire nang, nhiém vu, quyén han vé cong tac doi ngoai ciia co quan chuyén
mén thuée Uy ban nhédn dén cdp tinh, Uy ban nhén dén cdp huyén;

Theo dé nghi ciia Chdnh Vin phong Héi dong nhéan dan va Uy ban nhdn dan
qudn (huyén, thi xd) tai To trinh sé /TTr-VNPngay | [1202.. va Truong phong
Ngi vu tai To trinh s6 /TTr-VP ngay /[ [202....

QUYET PINH:



Chuwong I
VI TRI, CHUC NANG

Piéu 1. Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan quéan (huyén, thi x)
la co quan tham muru, gitup viéc, phuc vu hoat dong cia Ho1 déng nhan dan va Uy ban
nhan dan quén (huy¢n, thi xa).

Piéu 2. Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan quéan (huyén, thi xa)
¢6 chirc nang tham muu tong hop gilp Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan vé cac
ndi dung sau:

1. Hoat dong cua Hoi déng nhan dan, Uy ban nhan dan; tham muu gidp Chu tich
Uy ban nhan dan vé chi dao, diéu hanh ctia Chii tich Uy ban nhéan déan; cung cép thong
tin phuc vu quan 1y va hoat dong ciia Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dén va céc co
quan nha nudc ¢ dia phuong; bao dam co sd vat chit, k¥ thuat cho hoat dong ctia Ho1
dong nhan dan va Uy ban nhan dan.

2. Lam dau mdi kiém soat thi tuc hanh chinh va tham muu cong tac cai cach thu
tuc hanh chinh tai Van phong Hé1 déng nhan dan va ny ban nhan dan quan (huyén, thi
xa).

3. Truc tiép quan 1y va chi dao hoat dong cuia Bo phan Tiép nhan va Tra két qua
theo co ché mot cira, mot cira lién thong; huéng dan, tiép nhan ho so cua ca nhan, to
chtrc trén tat ca cac linh vuc thudce thim quyén giai quyét ctia Uy ban nhan dan quén
(huyén, thi xi), chuyén hd so dén cac co quan chuyén mén thuéc Uy ban nhan dan
quan (huyén, thi x3) giai quyét va nhan két qua dé tra cho c4 nhan, t6 chic.

4. Tryc tiép quan 1y hoat dong cua Ban Tiép cong dan theo quy dinh cua phap
luat.

Déi voi nhitng huyén c6 dong bao dan toc thiéu sb sinh sdng nhung chwa du tiéu
chi dé thanh 1ap co quan 1am cong tac dan toc, Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy
ban nhan dan tham muu, giup Uy ban nhan dan thuc hién chirc ning quan 1y nha nudc
vé cong tac dan toc.

5. Thyc hién nhitng nhiém vy, quyén han vé dbi ngoai va cong tac dan toc do
Ho1 déng nhan dan, Uy ban nhan dan, Chu tich ny ban nhan dan quan (huyén, thi xa)
phan cong.

Diéu 3. Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan c6 tu cach phap
nhan, c6 con dau va tai khodn riéng.

Chuong 11
NHIEM VU, QUYEN HAN

Picu 4. Nhiém vu, quyén han chung



1. T6 chire thue hién cac van ban, quy hoach, ké hoach do co quan co tham quyén
ban hanh hoic phé duyét lién quan dén hoat dong ctia Vian phong Hoi dong nhan dan
va Uy ban nhan dan quan (huyén, thi x3).

2. Tiép nhan, xtr Iy vin ban do co quan, t6 chirc, c4 nhan giri Hoi ddng nhan dan
va Uy ban nhan dan quén (huyén, thi xi); ban hanh va quan 1y van ban theo quy dinh;
duoc ky van ban thong bao y kién, két luan cua Thuong truc HoOi déng nhan dan, Chu
tich Uy ban nhan dan quan (huyén, thi x3).

3. Thuc hién phuc vu tiép dén cac doan cong tac trong va ngoai nudc theo sy
phan cong hoic iy quyén cuia Hoi dong nhan dan, Thuong tryc Hoi dong nhan dan, Uy
ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan quan (huyén, thi xa).

4. Tham muu giup Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan quin (huyén, thi x3):
Lap du toan kinh phi hoat dong hang nam; t6 chuc thuc hién du toan; quan ly kinh phi
hoat dong ctia Ho1 déng nhan dan, ny ban nhan dan. Thuc hién ché dd, chinh sach d6i
v6i dai biéu Hoi dong nhan dan (huyén, thi x3).

5. Quan 1y t6 chitc bd may, bién ché cong chuc, co ciu ngach céng chirc, vi tri
viéc 1am da duoc cAp c6 tham quyén phé duyét theo tiéu chuan ngach cong chuc trong
cac bo phan thudce Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan quan (huyén, thi
xa).

6. Thuc hién ché do tién lvong va cac ché d0, chinh sach dai ngd, khen thudng,
ky luat, dao tao, boi dudng vé chuyén mon, nghi¢p vu ddi vai cong chirc va nguoi lao
dong thudc pham vi quan 1y ctia Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan
quan (huyén, thi xa).

7. Phat hanh, quan 1y, theo ddi, don ddc, kiém tra tinh hinh, két qua thuc hién
van ban, chi dao cua Ho1 déng nhan dan, Thuong truc Ho1 déng nhan dan, cac Ban Héi
d6ng nhan dan, Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan quan (huyén, thi x):

a) Quan 1y, str dung con dau, phat hanh van ban caa Hoi dong nhan dan, Thudng
tryc Hoi dong nhan dan, cac Ban Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan, Chu tich Uy
ban nhan dan quan (huyén, thi xa);

b) Theo di, dén ddc, kiém tra tinh hinh, két qua thyuc hién vin ban ciia Hoi dong
nhan dan, Thuong tryc Hoi déng nhan dan, cac Ban Ho1 dé)ng nhan dan, Uy ban nhan
dan, Chu tich Uy ban nhan dan quan (huy¢n, thi xa); dinh ky ra soat, bdo cdo Thuong
truc HO1 déng nhan dan, Chu tich ij ban nhan dan quén (huyén, thi x3a) dé dam bao su
dong bo, théng nhat trong chi dao, diéu hanh;

) Luu trit van ban, ho so, tai liéu cua Hoi déng nhan dan, Thuong truc Hoi déng
nhan dan, cac Ban Ho1 déng nhan dan, Uy ban nhan dan, Chu tich ny ban nhan dan
quan (huyén, thi xa).

8. Bao dam cac diéu kién vat chat, k¥ thuat:



a) Bao dam céc diéu kién vat chat, k¥ thuat cho hoat dong ctiia Hoi dong nhan
dan, Thuong truc Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan
quan (huyén, thi xa);

b) Phuc vu cac chuyén cong tac, lam viéc, tiép khach cua Ho1 déng nhan dan,
Thudng truc Hoi ddng nhan dan, Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan din quén
(huyén, thi xa);

¢) Quan 1y va chiu trach nhiém vé tai san, diéu kién co sd vat chat, hoat dong
nghién ctru khoa hoc, cong tac hanh chinh, Iuu tri¥, hé théng cong ngh¢ thong tin, bao
vé va cdng tac 18 tan, phuc vu tiép don cac doan cong tac trong va ngoai nude theo sy
phan cong hodc tiy quyén ctia Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan quén (huyén, thi
x4) tai Van phong Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan dan quan (huyén, thi x3).

9. Kiém soat thu tuc hanh chinh:

a) T6 chuc trién khai thuc hién nhiém vu kiém soat thu tuc hanh chinh theo
hudng dan, chi dao ctia cap c6 tham quyén va theo quy dinh cuia phap luat vé kiém soat
thu tuc hanh chinh;

b) Tham muu giap ny ban nhan dan quan (huy¢n, thi xa) chi dao, t6 chire thuc
hién ra soat, danh gia thu tuc hanh chinh thyc hién trén dia ban quan (huy¢n, thi xa) dé
kién nghi, dé xuat viéc stra do1, bod sung, hiy bd, bai bo;

¢) Huéng dan, don déc, kiém tra viéc thuc hién niém yét cong khai thi tuc hanh
chinh, b4o c4o tinh hinh, két qua giai quyét thi tuc hanh chinh va tiép nhan, xt Iy phan
anh, kién nghi vé quy dinh hanh chinh cta co quan chuyén mén cip huyén, Uy ban
nhén dan cap xa.

10. Thyc hién cong tac bao vé bi mat Nha nude ctiia Uy ban nhan dan quan (huyén,
thi xa).

Piéu 5. Nhiém vu, quyén han trong tham muwu tong hop, té chirc cung cip
thong tin phuc vu quén 1y va hoat dong ciia Hoi dong nhan dan, Thuong trwe Hoi
dong nhan din quin (huyén, thi xi):

1. Tham muu, xay dung, trinh Hoi dong nhan dan quan (huyén, thi xd) ban hanh:

a) Quy ché 1am viéc cua Thuong truc Hoi déng nhan dan quan (huyén, thi xa);

b) Quyét dinh phan cong cong tac Thuong truc Hoi dong nhan dan quan (huyén,
thi xa).

2. Gilp Hoi dong nhan dan, Thuong truc Hoi ddng nhan dan quan (huyén, thi
x&) xay dung chuong trinh 1am viéc, ké hoach hoat dong hang thang, hang quy, sau
thang va ca nam; to chac phuc vu viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach da dugc phé
duyét.

3. Phuc vy Thuong truc Hoi dong nhan dan diéu hanh cong viéc chung cua Hoi



ddng nhan dan quan (huyén, thi x&); bao ¢am viéc thuc hién quy ché hoat dong cua Hoi
ddng nhan dan, Thuong truc H6i ddng nhan dan dan quan (huyén, thi x&), noi quy Ky
hop Hoi dong nhan dan; giup Thuong truc Hoi dong nhan dan gitt mdi lién hé véi To
dai biéu va dai biéu Hoi ddng nhan dan quan (huyén, thi x&); phuc vu Hoi déng nhan
dan, Thuong truc Hoi dong nhan dan quan (huyén, thi x&) trong hoat dong phuc vu tiép
doén cac doan cong tac trong va ngoai nuoc.

4. Gitp Thuong truc Hoi ddng nhan dan quan (huyén, thi xa) xay dung chuong
trinh, to chirc phuc vu ky hop Hbi dong nhan dan, phién hop ciia Thudng truc Hoi déng
nhan dan dan quan (huyén, thi x4); phdi hop véi cac co quan, t6 chic hitu quan chuan
bi tai liéu phuc vu ky hop Hoi ddng nhan dan, phién hop caa Thuong truc Hoi dong
nhan dan quan (huyén, thi x4); tong hop chat van cua dai biéu Hoi dong nhan dan quan
(huyén, thi xa).

5. Tham muu, phuc vu Thuong truc Hoi dong nhan dan quan (huyén, thi x&) xay
dung bao céo cong tac; giai quyét cac van dé giira hai ky hop; tham muu, giup Thuong
truc Ho61 dong nhan dan hoan thién cac vin ban, du thao nghi quyét, bao co, dé &n
trinh gitta hai ky hop cua Hoi dong nhan dan theo sy phan cong caa Thuong truc Hoi
ddng nhan dan quan (huyén, thi x&).

6. Tham muu, phuc vu Hoi déng nhan dan, Thuong truc Hoi déng nhan dan, T6
dai biéu Hoi dong nhan dan va dai biéu Hoi dong nhan dan quan (huyén, thi x4) trong
hoat dong giam sét; khao sat, theo ddi, tong hop, don dbc co quan, to chuc, ca nhan
thuc hién nghi quyét vé giam sat.

7. Phuc vy Thuong truc Hoi dong nhan dan va dai biéu Hoi dong nhan dan quan
(huyén, thi xa) tiép cong dan; tiép nhan, tham muu xir Iy kién nghi, don thu khiéu nai,
t6 C40 cua co quan, t6 chirc, cong dan giri dén Hoi dong nhan dan, Thuong truc Hoi
ddng nhan dan quan (huyén, thi x4); theo dai, don ddc viéc giai quyét khiéu nai, té céo
va kién nghi cta co quan, t6 chuc, cong dan.

8. Phdi hop Véi cac co quan, don vi lién quan phuc vu dai biéu Hoi d¢ong nhan
dan quan (huyén, thi x) tiép xuc cir tri; gitp Thuong truc Ho6i dong nhan dan quan
(huyén, thi x&) téng hop y kién, nguyén vong cua ctr tri va giri co quan, to chiic ¢6 trach
nhiém xem xét giai quyét.

9. Phuc vu Thuong truc Hoi dong nhan dan t6 chic 1y v kién dong gop vao du
an Luat, du an Phap lénh va cac van ban khac theo yéu cau cia Thuong truc Hoi dong
nhan dan Thanh phd.

10. Phuc vu Thuong truc Hoi ddng nhan dan quan (huyén, thi x&) thuc hién viéc:
Bau cir dai biéu Hoi dong nhan dan cac cp; phé chuan két qua bau, mi&n nhiém, bai nhiém
Chu tich, Ph6 Chu tich Hoi dong nhan déan xa (phuong, thi tran).

11. Tham muu, phuc vu Thuong truc Hoi ddng nhan dan quan (huyén, thi x&) to
chtic cac cudc hop giao ban, trao doi kinh nghiém, boi dudng ky nang hoat dong cho



dai biéu Hoi d6ng nhan dan quan (huyén, thi x&).

12. Pugc quyén dé nghi hoidc yéu cau cac don vi clng cap, cap dudi phdi hop
thuc hién nhiém vu; dugc quyén yéu cau cac td chic, ca nhan cung cap thdng tin, tai
licu cho Hoi dong nhan dan, Thuong truc Hoi dong nhan dan, T6 dai biéu Hoi dong
nhan dan va dai biéu Hoi ddng nhan dan quan (huyén, thi x&) hoat dong theo quy dinh.

13. Thuc hién cac nhiém vu khac do Hoi déng nhan dan, Thudng truc Hoi déng
nhan dan quan (huyén, thi xa) giao theo quy dinh cua phéap luat.

Piéu 6. Nhiém vu, quyén han trong tham muru, gitp viéc ciia Uy ban nhan
dan, Chii tich Uy ban nhan din quén (huyén, thij x):

1. Tham muu, xay dyng, trinh Uy ban nhan dan quén (huyén, thj xa) ban hanh:

a) Quy ché 1am viéc ctia Uy ban nhan dan quén (huyén, thi xd); Phan cong cong
tac thanh vién Uy ban nhan dan quan (huyén, thi x3);

b) Vin ban quy dinh cy thé chirc ning, nhiém vy, quyén han va co ciu t6 chirc
ctia Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan quéan (huyén, thi x3).

2. Tham muu, xay dung va td chire thuc hién chuong trinh, ké hoach cong tac
cua Uy ban nhan dan trinh Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan quan (huy¢n,
thi xa):

a) Tong hop dé nghi cua cac phong chuyén mon, co quan thuéc Uy ban nhan
dan quan (huyén, thi xa), Uy ban nhan dan xi (phuong, thi trdn) va cac co quan, to
chtrc lién quan;

b) Kién nghi véi Chu tich Uy ban nhan dan quan (huyén, thi x3) dua vao chuong
trinh, ké hoach cong tac nhiing van dé can tap trung chi dao, diéu hanh hodc giao co
quan lién quan nghién ctru, xay dung dé an, du an, dy thao vin ban;

¢) Xay dung, trinh Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan quan (huyén, thi
x3) ban hanh hodc phé duyét chuong trinh, ké hoach cong tac;

d) Theo d&i, don déc cac phong chuyén mén, co quan, don vi thudc Uy ban nhan
dan quan (huyén, thi xa), Uy ban nhan dan xi (phuong, thi trdn) va cac co quan, to
chuc lién quan thuc hién chuong trinh, ké hoach cong tac, ddm bao dung tién do, chat
luong;

d) Béo céo dinh ky hodc dot xuat két qua thuc hién; kién nghi giai phap nham
thuc hién c6 hi¢u qua chuong trinh, ké hoach cong tac;

e) Kip thoi bao céo, diéu chinh chuwong trinh, ké hoach cong tac, dap ung yéu
cau quan ly, chi dao, diéu hanh ciia Uy ban nhan dan, Chi tich Uy ban nhan dan quan
(huyén, thi xa).

3. Phuc vu hoat dong ctia Uy ban nhan dan quéin (huyén, thi x4):



a) Chu tri, phdi hop véi cac co quan lién quan chuan bi chuong trinh, noi dung,
phuc vu cac cude hop ctia Uy ban nhan dan quan (huyén, thi xa);

b) Thuc hién ché d6 tong hop, bao céo;

¢) Theo ddi, don ddc, danh gia két qua thuc hién Quy ché lam viéc cua Uy ban
nhan dan quan (huyén, thi xa);

d) T6 chirc cong tac tiép cong dan, don ddc giai quyét don thu, khiéu nai td cdo,
kién nghi, phan anh cua cong dan theo quy dinh cia phap luat.

4. Tham muu, gitp Chu tich Uy ban nhan dan quan (huyén, thi xa) thuc hién cac
nhiém vu, quyén han sau:

a) Tri€u tap, chu tri cac cudc hop;

b) Theo doi, don ddc, chi dao, kiém tra viéc thuc hién cac chi dao cia ny ban
nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan d6i voi cac phong chuyén mén, co quan, don vi
thudc Uy ban nhan dan quan (huyén, thi xa), Uy ban nhan dan xi (phuong, thi tran).
Pon dbc, tong hop két qua giai quyét ¥ kién, kién nghi cir tri; tham muu bao cao Hoi
d6ng nhan dan quan (huyén, thi xa);

¢) Chi dao, 4p dung bién phap can thiét giai quyét cong viéc trong trudng hop
dot xuat, khan cap;

d) Cai tién 1¢ 16i lam viéc; duy tri ky luat, ky cuong ctia bd may hanh chinh nha
nude quan (huyén, thi xa).

5. Tiép nhan, xit 1y, trinh Uy ban nhan dan, Chi tich Uy ban nhan dan quan (huyén,
thi x3) giai quyét nhimg van ban, hd so do cac co quan, t6 chirc, ca nhan gui, trinh (van
ban dén):

a) DPdi véi dé an, du an, du thao van ban do céc co quan trinh: Kiém tra ho so,
trinh tu, thu tuc, soan thao, thé thic, k¥ thuat trinh bay du thao van ban; tom tat nodi
dung, néu rd thim quyén quyét dinh, sy dong bo trong chi dao, diéu hanh cua Uy ban
nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan quan (huyén, thi xa) ddi v6i van dé lién quan, dé
Xuat mot trong cac phuong an: Ban hanh, phé duyét; dua ra phién hop Uy ban nhan
dan quan (huyén, thi xa); giri 1y ¥ kién cac thanh vién Uy ban nhan dan quan (huyén,
thi x3); thong bao ¥ kién cua Chu tich Uy ban nhan dan quin (huyén, thi xi) yéu cu
co quan soan thao hoan chinh lai, 14y thém ¥ kién cac co quan, t6 chirc, ci nhan hoic
thuc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh va quy ché 1am viéc cua ny ban nhan dan
quan (huyén, thi xa);

Trong qué trinh xt 1y, néu dé 4n, du an, dy thao vian ban con ¥ kién khéac nhau,
Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan quan (huyén, thi xa) cha tri hop véi
co quan, t6 chtrc lién quan dé trao ddi trude khi trinh;

b) Bdi voi du thao bao céo, bai phat biéu: Phdi hop véi cac co quan lién quan
bién tap, hoan chinh theo chi dao cua Chu tich ij ban nhan dan quan (huyén, thi x3);



¢) Bdi v6i nhiing van ban khac (van ban dén): Tham muu giup Chi tich UBND
quan (huyén, thi xa) xtr ly, giao nhiém vu cho cac don vi lién quan thyuc hién; td chirc
cac diéu kién can thiét dé Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan quén (huyén,
thi xa) xur 1y cong viéc theo quy dinh ctia phap luat va phu hop véi nd1 dung ctia van
ban; theo doi, don dbc viéc trién khai thuc hién cua cac don vi lién quan.

6. Ra soat nham phat hién vuéng mic, phat sinh vé thim quyén, hd so, trinh tu,
thi tuc va nghiép vu hanh chinh vin phong trong qua trinh chi dao, diéu hanh cta Uy
ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan quan (huyén, thi xa); kip thoi bao céo Uy ban
nhan dan quan (huyén, thi xa) stra doi, b sung; hang niam, tong hop, bao cdo Vin
phong Uy ban nhan dén Thanh phd.

7. Lam dau mdi kiém soat thi tuc hanh chinh va tham muu cong tac cai cach thi
tuc hanh chinh tai Van phong Ho1 déng nhan dan va Uy ban nhan dan quan (huy¢n, thi
xa).

8. Thuc hién ché d¢ thong tin:

a) T chic quan 1y, cap nhat thong tin phuc vu sy chi dao, diéu hanh cua Uy ban
nhan dan, Cha tich Uy ban nhan dan quin (huyén, thi x4);

b) Thiét 1ap, quan 1y va duy tri mang tin hoc ctia Uy ban nhan dan quéan (huyén,
thi x4); thuc hién két ndi hé thong thong tin hanh chinh dién tir chi dao, diéu hanh cua
Uy ban nhéan dan, Chi tich Uy ban nhan dan quan (huyén, thi x3).

9. Thuc hién nhiém vu, quyén han khac do Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban

nhan dan quan (huyén, thi xa) giao hoac theo quy dinh cua phap luat.
Chwong 111
CO CAU TO CHUC VA BIEN CHE

Piéu 7. Vin phong Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan dan quan (huyén, thi x)
gdém Lanh dao Van phong, cac cong chirc chuyén mén va lao dong hop dong theo quy
dinh cua phap luat.

Pic¢u 8. Lanh dao Vian phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan huyén gom
¢6 Chanh Vin phong va cac Pho Chanh Vin phong. Can ¢t s6 lwong phong chuyén
mon duoc thanh 1ap va tong s6 luong Phé Trudng phong va tuong dwong, Uy ban nhan
dan quan (huyén, thi xa) quyét dinh cu thé s6 lugng Phé Chanh Van phong cho phu
hop.

Diéu 9. Bién ché

1. Bién ché cua Van phong Hoi déng nhan dan va Uy ban nhan dan do Uy ban
nhan dan quan (huyén, thi xa) quyét dinh trong téng bién ché hanh chinh dugc Thanh
phé giao.



2. Cian ctr vao sd lugng bién ché cong chire duge giao, Chanh Vin phong Hoi
d6ng nhan dan va Uy ban nhan dan quan (huyén, thi x&) c6 trach nhiém b tri, sir dung
cong chic va ngudi lao dong phit hop véi chire danh, tiéu chuan ngach cong chic theo
quy dinh hién hanh cta phap luat dé dap Gmg yéu cau nhiém vu dugc giao.

Chuong IV
CHE PQ LAM VIEC, CHE PQ TRACH NHIEM
VA MOI QUAN HE CONG TAC
Piéu 10. Ché d lam viéc, ché dd trach nhiém

1. Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan 1am viéc theo ché do thu
truong, bao dam nguyén tic tap trung dan chu.

2. Chanh Vin phong 1a Uy vién Uy ban nhan dan quin (huyén, thi xa) do Hoi
déng nhan dan quan (huyén, thi xa) bau, do Chu tich Uy ban nhan dan quan (huyén,
thi xa) b6 nhiém; chiu trach nhiém trude HoOi déng nhan dan, Thuong truc Hoi déng
nhan dan, Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan quan (huyén, thi xi) va trudc
phap luat vé thyc hién chtc nang, nhi¢m vy, quyén han cta Van phong Hoi déng nhan
dan va Uy ban nhan dan quan (huyén, thi xa) va thuc hién nhiém vu, quyén han caa Uy
vién Uy ban nhan dan quan (huyén, thi x3) theo Quy ché lam viéc va phan cong cta Uy
ban nhan dan quén (huyén, thi xa).

Pho6 Chanh Van phong gitp Chanh Van phong thyc hién nhiém vy, dugec Chanh
Vian phong phan cong theo doi tung linh vuc cong viée, chiu trach nhiém trudc Chanh
Vin phong, trudc phap luat vé linh vuc cong viée duoc phan cong.

Khi Chanh Vin phong ving mat, mot Pho Chanh Vin phong dugc Chanh Vin
phong iy nhiém diéu hanh hoat dong ctia Vian phong Hoi dong nhan dan va Uy ban
nhan dan quan (huyé¢n, thi xa).

3. Viéc b nhiém, diéu dong, luan chuyén, khen thuong, ky luat, mién nhiém, tir
chure, thuc hién ché d6, chinh sach ddi v6i Chanh Vian phong, Phé Chanh Vin phong
do Chu tich Uy ban nhan dan quan (huyén, thi xa) quyét dinh theo quy dinh ctia phap
luat.

4. Van phong Ho1 déng nhan dan va Uy ban nhan dan quan (huyén, thi xa) chiu
trach nhiém ddi véi nhirng van dé tham muu, dé xuit thude pham vi nhiém vy, quyén
han theo quy dinh.

5. Lanh dao, chuyén vién Vian phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan quan
(huyén, thi xa) chiu trach nhiém vé v kién tham muu, dé xuét cua minh.

Piéu 11. Méi quan hé cong tac

1. Tham muu, phuc vu Hoi dong nhan dan, Thuong truc Hoi ddng nhan dan, Uy
ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan quan (huyén, thi x&) giit mdi lién hé cong tac



véi cac co quan ctia Thanh phd va quan (huyén, thi x&), Thuong truc quan ay (huyén
uy, thi ay), Uy ban nhan dan, Uy ban Mt tran T6 qubc Viét Nam, Toa &n nhan dan,
Vién Kiém séat nhan dan quan (huyén, thi x&) va cac co quan, to chirc, doan thé cua
Trung wong, Thanh phé, dia phuong déng trén dia ban trong thuc hién nhiém vu, quyén
han thudc tham quyén.

2. Van phong Hoi déng nhan dan va Uy ban nhan dan quan (huyén, thi xa) chiu
su chi dao, quan ly vé td chure bd may, bién ché va cong tac cua Hoi déng nhan dan va
Uy ban nhan dan quan (huyén, thi xa). Déng thoi chiu sy chi dao, kiém tra, huéng dan
vé chuyén mén, nghiép vu ctia Van phong Poan Dai biéu Qudc hoi va Hoi déng nhan
dan Thanh phd.

3. Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan quéan (huyén, thi xa) c6
trach nhiém dinh ky so két, tong két, bao c4o Thuong truc Hoi dong nhan dan, Uy ban
nhan dan quéan (huyén, thi xa), Van phong Poan Dai biéu Qudc hoi Hoi dong nhan dan
Thanh phd va Van phong Uy ban nhan dan Thanh phd tinh hinh, két qua thuc hién
nhiém vy dugc giao.

Piéu 12. Quyét dinh co6 hiéu luc ké tir ngdy......thang......ndm........ va thay
thé Quyét dinh sé ......... /QD-UBND ngay....... thang......nam....... ctia UBND quén
(huyén, thi x3) vé quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co cu t6 chirc ctia Vin
phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan quéan (huyén, thi x3).

Chanh Van phong Hoi déng nhan dan va Uy ban nhan dan quan (huyén, thi xa),
Trudng cac phong, ban, don vi truc thudc; Chu tich Ho1 déng nhan dan, Chu tich Uy
ban nhéan dan cac phudng (x4, thi trin) va cac to chirc, c nhan c6 lién quan chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhgn: TM. UY BAN NHAN DAN

- Nhu Piéu 12; .
- TT HDND Thanh ph; CHU TICH

- UBND Thanh phd;

- S6 Tu phap;

- S& Noi vu;

- VP Poan PBQH va HDND Thanh phé;

- VP UBND Thanh phé;

- TT quan (huyén, thi) iy, TT HDND quén
(huyén, thi xa);

- Chu tich, cac PCT UBND quan (huyén, thi x3);
- Luu: VT.
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