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THANH PHO CAN THO Péc lap - Ty do - Hanh phic
S6: 08 /HD-UBND Cén Tho, ngay 22 thdng 12 ndm 2022
HUONG DAN

Chitc niing, nhiém vy, quyi‘:_fn han va to chirc clia
Viin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhén din quan, huyén

Can cr Nghi dinh sé 37/2014/ND-CP ngay 05 thang 5 ndm 2014 cua
Chinh phi quy dinh t6 chic cac co quan chuyén mén thugc Uy ban nhan dan
huyén, quén, thi x4, thanh pho thugc tinh; Nghi dinh s0 108/2020/ND-CP ngay

14 thang 9 nam 2020 cta Chinh phu sia doi, b sung mot sb diéu cuia Nghi dinh
s6 37/2014/ND-CP ngay 05 thang 5 nam 2014 cua Chinh phu;

Can cu Nghi dinh sb @1/2018/NB-CP ngay 23 thang 4 nam 2018 cua
Chinh phu vé thuc hign co ché mot cira, mdt ctra lién thong trong giai quyét thu
tuc hanh chinh; Nghi dinh s6 107/’202‘1/NB-CP ngay 06 thang 12 ndam 2021 cua
Chinh phu stra doi, bo sung mdt so diéu cua Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay
23 thang 4 nam 2018 cua Chinh phu vé thuc hién co ché mot cua, mot cua lién
théng trong giai quyeét thi tuc hanh chinh;

Can ci Thong tu gé 01/2021/TT-UBDT ngay 01 thang 11 nam 2021 cua
Bo @ruc’mg, Chu nhiém Uy ban Dan Pc}c hudng dan vé chuc nang, nhiém vu,
quyen han cua co quan chuyén mén veé cong tac dén toc thudoc Uy ban nhan dan
cap tinh, cap huyén;

Can ctr Thong tu s6 37/2021/TT-BYT ngay 31 thang 12 nam 2021 cua Bo
truong B6 Y té huéng din chirc nang, nhiém vy, quyén han ctia S¢ Y t& thugce
Uy ban nhan dén tinh, thanh pho truc thugc Trung uong va Phong Y t€ thudc Uy
ban nhén dan huyén, quan, thi x&, thanh pho thudc tinh, thanh pho thudc thanh
pho truc thudc Trung uong;

Can cir Thong tu s6 01/2022/TT-VPCP ngay 02 thang 5 ndm 2022 cua Bo
trudng, Chii nhiém Van phong Chinh phu huéng dan chire nang, nhiém vu, quyén
han ctia Van phong Uy ban nhéan dan tinh, thanh pho truc thudc Trung uong;

Uy ban nhan dan thanh ph6 huéng dan céc ndi dung c6 lien quan vé chirc
nang, nhiém vy, quyén han va to chire ctia Van phong Hoi dong nhén dan va Uy
ban nhan dan quan, huyén (viét tat la Van phong HDPND va UBND cap huyén),
nhu sau:

I. VI TRi VA CHUC NANG

1. Vén phong HDND va UBND c4p huyén 1a co quan chuyén mon thudce
UBND cap huyén, la b mdy tham muu gitip viée cia UBND, Chu tich UBND
(bao gom Phé Chu tich UBND cap huyén) va Thuong truc HDND cap huyén.

2. Vian phong HDND va UBND cép huyén c6 chuc nang:
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Tham muu tong hop cho HDND va UBND ve: Hoat dong ciia HDND,
UBND; tham muu cho Chu tich UBND vé chi dao, diéu hanh cta Chu tich
UBND; kiém soat thii tuc hanh chinh; cung cép thong tin phuc vu quan ly va hoat
dong cua HDND, UBND va cac co quan nha nudc & dia phuong; bao dam co s¢
vat chat, k§ thudt cho hoat dong ciia HDND va UBND; t6 chirc trien khai thue
hién co ché mot ctra, mot cira lién thong trong giai quyét thii tuc hanh chinh thuge
pham vi, chirc nang quan ly cia UBND cap huyén; hudng dan, tiép nhan hé so
cla ca nhan, t6 chic trén tit ca cac linh vyuc thude thAm quyén giai quyét cla
UBND cép huyén, chuyén hd so dén cac co quan chuyén mon thugc UBND cap
huyén giai quyét va nhan két qua dé tra cho cd nhén, t6 chirc.

' Tham muu, giup UBND cap huyén thyc hién quan ly nha nudc vé y té: Y
té du phong; khdm bénh, chira bénh, phuc hoi chic ndng; y dugc co truyén; suc
khoe sjnh san; dan so; trang thiét bj y t&; duoc; my pham; an toan thuc pham;
bao hiém y té trén dia ban.

Péi v6i nhiing huyén c6 ddng bao dan toc thiéu s sinh song nhung chua
da tiéu chi dé thanh 13p co quan lam cong tac dan toc, Van phong HDND va
UBND cap huyén tham muu, giup UBND thuc hién chirc nang quan ly nha nudc
ve cong tac dan toc.

3. Van phong HDND va UBND cap huyén c6 tu cach phap nhén, c6 con
dau va tai khoan riéng; chiu su chi dao, quan ly vé to chirc, bién ché va cong tac
cua UBND cap huyén.

II. NHIEM VU VA QUYEN HAN

Van phong HDND va UBND cap huyén thuc hién cac nhiém vy, quyén
han quy dinh tai Nghi d‘inh SO 37/2()14/ND—CP; Nghi dinh s6 108/2020/NDB-CP
va nhitng nhiém vy, quyén han cu thé sau:

1. Tham muu tong hop, gitp HDND va UBND cap huyén:

a) Xay dung, quan ly chuong trinh cong tac cia UBND cap huyén theo quy
dinh cta phép luat;

b) Theo doi, don dbc cac co quan chuyén moén thugc UBND cép huyén
(sau day viét tét 13 co quan), UBND clp x4, cac co quan, td chuc lién quan thyc
hién chuong trinh cong tac cia HDND, UBND cap huyén va Quy ché lam viéc
ctia HDND, UBND cép huyén;

¢) Phéi hop thuong xuyén véi cac co quan, UBND cép X4, cac co quan, t6
churc lién quan trong qua trinh chuén bi va hoan chinh cac dé an, du an, d}_.l’ thao
van ban quy pham phap luét, trinh HDND, UBND cap huyén xem xét, quyet dinh
theo quy dinh cua phap luat;

d) Thém tra v& trinh t, thi tuc chuan bj va cé ¥ kién dénh gia doc lap dbi
véi cac dé 4an, du an, du thao vin ban quy pham phap luat, cac bdo cédo quan trong
theo chuong trinh cong tac cia HDND, UBND cAp huyén va céc cong viéc khac
do céc co quan, UBND cAp x4, cac co quan, to chic lién quan trinh HDND,
UBND cép huyén;
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d) Xay dung cac dé an, du 4an, du thao van ban quy pham phap luat va céac
béo céo theo su phan cong cia HDND, UBND cap huyén;

) Thuc hién cong tac kiém soét tht tuc hanh chinh va to chirc thyc hién
co ché mot clra, mot cira lién thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh;

g) Tiép nhan, xir 1y phan 4nh, kién nghj ctia ¢4 nhan, t6 chirc vé quy dinh
hanh chinh thudc pham vi, thim quyén quan ly cia UBND, Chu tich UBND cap
huyén theo quy dinh cta phép luat;

h) Chu tri, phdi hop véi cac co quan, UBND cp x4, cac co quan, t6 chirc
lién quan chuan bi noi dung, phuc vu phién hop thuong ky, bat thuong, cac cudc
hop va hi nghi chuyén dé khac cuia HDND, UBND cap huyén, cac cudc hop cua
Chu tich UBND cap huyén;

o) Chu tri, diéu hoa, phéi hop viéc'tiép cong dan gifta cac co quan tham gia
tiép cong dan tai Tru s& tiep cong dan cap huyén; quan ly, bao dam diéu kién vat
chét cho hoat dong ctia Tru s¢ tiép cong dan cua cap huyén.

2. Tham muu, giup UBND, Chu tich UBND cép huyén thuc hién chirc nang
quan 1y nha nudc vé y té theo nhi¢m vu va quyén han quy dinh tai Thong tu so
37/2021/TT-BYT nhu sau:

., a),Trinh UBND céflp huyén du thao quyét dinh; quy hpach, ké hoach phat
trién y té trung han va hang nam; chuong trinh, bién phap t6 chirc thuc hién cac
nhiém vu cai cach hanh chinh nha nudc thude linh vyc y té trén dia ban;

_ b) Trinh Chu tich UBND cap huyén du thao cdc van ban thudc tham
quyén ban hanh ctia Chu tich UBND cap huyén theo phan cong vé y té trén dia
ban;

¢) Té chirc thyc hién céc van ban phéap luat, quy hoach, ké hoach vé y t€
sau khi dugc co quan c6 thdm quyén phé duyét; thong tin, tuyén truyén, pho
bién, gido duc phap luat; theo doi thi hanh phap luét thudc linh vuc y t&;

d) Giup L]BND cép huyén thuc l}ién va chiu trach nhiém vé viéc tham
dinh, déng ky, cap cac loai gidy phép, gidy chimg nhén trong linh vuc y té thugc
thdm quyén theo quy dinh cua phap luat va theo phan cong cua UBND cép
huyén;

d) Gitip UBND cap huyén quan 1y nha nudc déi véi cac doanh nghiép, to
chire kinh té tap thé, kinh té tu nhan; huéng dan va kiém tra ’dﬁi v&i cac hoi va to
chirc phi chinh pht tham gia hoat dong trong linh vuc y té trén dia ban huyén
theo quy dinh cua phap luat;

e) Huéng dan chuyén mén, nghiép vu vé linh vuc y té dbi véi can b9,
cong chure x&, phuong, thi tran;

g) T4 chtrc nghién ctru ing dung khoa hoc cong ngh¢ va ddi méi sang tao;
xdy dung hé théng thong tin, luu trt phuc vu cong tac quan ly nha nudc va
chuyén moén nghiép vu thudc linh vuc y té;
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h) Thuc hién cong tac thong tin, béo céo dinh ky va dot xuét vé tinh hinh
thuc hién nhiém vu dugc giao theo quy dinh cia UBND cap huyén va S¢ 'Y té;

i) Kiém tra, tham gia thanh tra vé linh vuc y té ddi voi to chitc, cé nhan
trong viéc thuc hién cac quy dinh cia phap luat; giai quyét khiéu nai, t6 cdo;
phong chéng tham nhiing, thuc hanh tiét kiém, chong lang phi trong linh vuc y
té theo quy dinh cta phép luat va phan cong ctia UBND cap huyén. Thuong truc
Ban chi dao phong, chéng dich bénh, Ban chi dao lién nganh vé an toan thuc
pham cap huyén.

3. Tham muu, giup UBND cap huyén thuc hién chirc nang quan ly nha nudce
vé cong tac dan toc (noi chua du tiéu chi d@ thanh 1ap co quan lam cong tac dan
toc) theo nhiém vu va quyén han quy dinh tai Thong tu s6 01/2021/TT-UBDT.

4. Tham muu téng hop, gitip Chu tich UBND cap huyén:

a) Xay dung, trinh Chu tich UBND cap huyén phé duyét va don déc thuc
hién chuong trinh cong tac nam, 6 thang, quy, thang, tuan cua Chu tich UBND
cap huyén, klen nghi véi Chu tich UBND cép huyén nhiing nhiém vu trong tam,
trong dlem can tap trung chi dao, diéu hanh céc co quan, UBND clp x4, c4c co
quan, t6 chirc lién quan trong timg thoi gian nhét dinh;

b) Kién nghi voi Chu tich UBND cap huyén giao cac co quan, UBND cap
xd, cc co quan, to chuc lién quan xay dung co che chinh séach, cac dé an, du an,
du thao van ban phap luat dé trinh cép co tham quyén quyét dinh;

¢) Tham tra vé trinh ty, thu tuc chuén bi va c¢6 y kién danh gia doc lap ddi
voi cac dé an, du an, du thao vin ban, bao céo theo chuong trinh cong tac cua
Chu tich UBND cap huyén va céc cong viéc khac do cac co quan, UBND cép x4,
céc co quan, to chic lién quan trinh Chua tich UBND cap huyén;

d) Chu tri, phéi hop véi cac co quan, UBND clp x4, cic co quan t6 chirc
lién quan hoan chinh ndi dung, thu tuc, hd so va du thao van ban dé trinh Chu tich
UBND cép huyén xem xét, quyét dinh dbi voi nhimg cong viée thuong xuyén
khac;

d) Chu tri lam viéc v6i lanh dao co quan, cac t6 chue, c4 nhan lién quan dé
giai quyét nhiing Van d@ thudc tham quyen cua Chu tich UBND cap huyén ma céac
co quan, UBND clp x& con ¢ y kién khac nhau theo ty quyén cta Chu tich
UBND cép huyén;

e) Chu tri soan thao, bién tap hodc chinh stra 14n cudi cac du thao bao céo
c4c bai phat biéu quan trong ctia Chui tich UBND cap huyén;

g) Chi dao thuc hién cac Quy ché ph01 hop cong téc gitra HDND, UBND
cap huyén véi céc co quan cua Dang, Uy ban Mat tran To quoc va cac t6 chirc
chinh tri x4 hoi, Toa an nhén dan, Vién kiém st nhan dan cap huyén;

h) Klem tra thuc hién nhitng cong viéc thudc tham quyen kiém tra cua Chu
tich UBND cap huyén ddi véi cac co quan, UBND cap X8, cac co quan, t6 chirc
lién quan dé bao cdo va kién nghi v6i Chu tich UBND c4p huyén céc bién phap
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can thiét nhim don déc thuc hién va bao dam chép hanh ky cuong, ky ludt hanh
chinh;
i) P& nghi cac co quan, HDND, UBND cap X4, CAC cO quan, t6 chirc lién

quan béao céo tinh hinh, két qua thyc hién cac van ban chi dao, diéu hanh cua
HDND, UBND va Chu tich UBND cép huyén;

k) Dugc yéu cau céc co 'quan, HDND, UBND cAp x4, cac co quan, t6 chirc
lién quan cung cap tai liéu, s6 liéu va van ban lién quan hodc tham dy céc cudc
hop, lam viéc dé nam tinh hinh, phuc vu cong tac chi dao, diéu hanh cia HDND,
UBND va Chu tich UBND cap huyén.

5. Bao dam thong tin phuc vu cong tac 1anh dao, chi dao, diéu hanh cua
HDPND, UBND va Chu tich UBND cap huyén:

a) Thuc hién ché d6 bao céo dinh ky va dot xudt v6i Chi tich UBND cap
huyén; thong tin dé cac thanh vién UBND cap huyén, Thu trudng co quan thudc
UBND cap huyén, Chu tich HDND, UBND cap huyén, cac co quan cua Dang,
Nha nuéc va céc co quan, to chic lién quan ve tinh hinh kinh té - x3 hoi cta dia
phuong, hoat dong cua HDND, UBND cap huyén, cong tac lanh dao, chi dao,
didu hanh ctia Chu tich UBND cap huyén;

b) Cung cép thong tin cho céng ching va cac hoat dong chu yéu, nhiing
quyét dinh quan trong cia HDND, UBND va Chu tich UBND cap huyén, nhiing
su kién kinh té, chinh tri, xd hoi n6i bat ma du ludn quan tam theo quy dinh phap
luat va chi dao cua Chu tich UBND cap huyén;

¢) Thuc hién nhiém vu phat ngén cua UBND cap huyén theo quy dinh cua
phap luat;

d) Quan ly va duy tri hoat dong mang tin hoc cuia HDND, UBND cp
huyén;

d) Quan 1y t6 chirc va hoat dong ctia Trang Thong tin dién tur cap huyén;

e) Quan ly, sir dung con dau thiét bi luu khéa bi mat cia HDND, UBND,
Vién phong HDND va UBND cap huyén theo quy dinh ctia phap luat.

6. Bao dam céc diéu kién VE_it, chét, k¥ thuat cho hoat dong cia HDND,
UBND cap huyén, Chu tich UBND cap huyén.

7. Xay dyng, ban hanh cac van ban thudc thdm quyén cia Van phong
HDND va UBND cap huyén theo quy dinh cua phap luét.

8. T6 chic viéc phat hanh, quan ly, luu tri cac van ban cia HDND, UBND
va Chi tich UBND cép huyén; thuc hién ché d6 bao vé bi mat Nha nudc theo quy
dinh.

9. T4 chirc nghién ctru, thuc hién va ing dung cac dé tai nghién ctru khoa hoc.

10. Quan ly té chic bo mdy, bién ché; thuc hién ché do tién luong va cac
ché do, chinh sach dai ngd, khen thuong, ky luét; dao tao, bdi dudng vé chuyén
mén, nghiép vu dbi véi can bd, cong chirc thuéc Van phong HDND va UBND
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cap huyén theo quy dinh phap luat va phan cap.

11. Quan ly tai chinh, tai san duoc giao theo quy dinh cua phap luat va
phan cp ctia UBND cép huyén.

12. Thyc hién céc nhiém vu, quyén han khac do HDND, UBND va Chu
tich UBND cap huyén giao hodc theo quy dinh cua phap luat.

111. TO CHUC
1. Lanh dao Vin phong HPND va UBND c4p huyén:

a) Van phong HDND va UBND cép huyén c6 Chéanh Vin phong, cac Pho
Chéanh Vin phong va céc cong chirc thuc hién cong tac tham muru, téng hop. S6
lugng Phé Chénh Vin phong do UBND quén, huyén quyét dinh;

b) Chanh Van phong HDND va UBND cap huyén la nguoi dung dau Vién
phong HDND va UBND cép huyén, la Uy vién UBND cép huyén do HDND cép
huyén bau, do Chu tich UBND cap huyén b6 nhiém, chiu trach nhiém trude
HPND, UBND va Chu tich UBND céap huyén va trudc phap luat vé toan bo hoat
dong cia Vén phong; thuc hién nhiém vu, quyén han cua Uy vién UBND cap
huyén theo Quy ché lam viéc va phan cong cua UBND cap huyén; ddng thoi 1a
chu tai khoan co quan Van phong HDND va UBND cap huyén;

¢) Phé Chanh Vin phong HDND va UBND cap huyén Ia cap pho cua
ngudi dimg dau Van phong HDND va UBND cp huyén thudc UBND cap
huyén, giup Chénh Vin phong thuc hién, theo ddi mot s6 mat cong tac va chiu
trach nhiém truéc Chanh Van phong, trudc phap luat vé nhiém vu dugc phén

cong. Khi Chanh Van phong véng mat, mot Phé Chanh Van phong dugc Chanh
Van phong uy nhiém diéu hanh cac hoat dong ctia Van phong HDND va UBND
cép huyén;

d) i véi noi chua du tiéu chi de thanh lap co quan lam cong tac dan toc,
Chanh Van phong HDND va UBND cap huyén phan céng mét Pho Chanh Van
phong phu trach cong tac dan toc va bd tri cong chirc chuyén trach phu hop voi
yéu cau nhiém vu cong tac dan tdc cua dia phuong, dam bao hoan thanh t6t nhiém
vu duogc giao;

d) Viéc bé nhiém, diéu dong, luan chuyén, khen thuéng, ky luat, mién
nhiém, cho tir chtic, thuc hién ché do, chinh sach do6i vOi Chénh Vian phong, Pho
Chanh Van phong do Chu tich UBND cap huyén quyét dinh theo quy dinh ctia
phap luat.

2. Cac bo phan tham muu, gitp viéc:

Cén cr vao chiic nang, nhi¢m vu va tinh hinh thuc té cua dia phuong, Vin
phong HDND va UBND cap huyén sp xép pht hop cac bo phan tham muu, giup

viéc nhung phai bdo dam c6 cac bo phan: Tlep nhén va tra két qua; van thu; luu
trir; quan tri tai vu; tiép cong dan; nghién ctu, téng hop. ..




IV. BIEN CHE

l. Bién che cong chie cua Van phong HDND va UBND cép huyén do cap
tham quyen quyét dinh trong tong bién ché cong chic cua co quan co tham
quyén giao hang nim,

2. Viée bb tri cong tac doi véi cong chuc cua Van phong HDND va UBND
cap huyén phai can ct vao vi trf viéc 1am, co cu ngach cong chuc va pham chat,
trinh d§, nang luc cua cong chirc.

V. TO CHUC THUC HIEN

1. Chénh Vin phong HPND va UBND cép huyén cé trach nhiém trinh
UBND cap huyén ban hanh quy dinh cu thé chie nang, nhiém vu, quyén han
va t6 chitc ctia Van phong HDND va UBND cép huyén trén co s hudng dan
nay va cac van ban quy dinh khéc c6 lién quan.

2. Trong qua trinh t6 chuc thuc hién, neu ¢ van dé phét sinh hogc kho
khan, vuéng mac, dé nghi phan 4nh kip thoi vé UBND thanh phd (théng qua
Vin phong UBND thanh phd) dé dugc xem xét, giai quyét.

VI. TRACH NHIEM THUC HIEN
Giao UBND cép huyén:

1. Chi dao Vin phong HDND va UBND cép huyén chu tri, phdi hop voi
Phong Noi vy, Phong Tu phap va co quan c6 lién tham muu UBND cap huyén ban
hanh Quyét dinh quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyen han va td chirc clia Van
phong HDND va UBND cap huyén kip thoi, theo ding trinh tu, tht tuc quy dinh.

2. Bao cao ket qua ban hanh kéem Quyét dinh quy dinh chuc nang, nhiém
vu, quyén han va t6 chiic ctia Van phong HDND va UBND vé S& Noi vu dé
tong hop, bdo cdo UBND thanh phd; gui S& Tu phap dé kiém tra két qua ban
hanh van ban quy pham phép luét do UBND cap huyén ban hanh theo quy dinh;
gui Vian phong Doan dai biéu Qudc hdi va HDND thanh phé, S& Y té va Ban
Dan toc dé biét va chi dao trong qua trinh thuc hién nhiém vu./. 7
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