UBND TINH TAY NINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VAN PHONG Poc 1ap — Tu do — Hanh phuc

S6: 988/VPUBND-HCTC Tay Ninh, ngay 21 thang 10 nam 2025

V/v huéng dan cu thé chirc ning,
nhiém vu, quyén han ctia Vin phong
HDND va UBND xa, phuong
trong linh vuc Véan phong

Kinh gui: Uy ban nhan déan cac x3, phuong.

Can ctr Luat T6 chire chinh quyén dia phuong s6 72/2025/QH15;

7 Can ctr Nghi dinh s6 150/2025/ND-CP ngay 12/6/2025 ctiia Chinh phu quy dinh
t6 churc cac co quan chuyén mon thuoc UBND tinh, thanh pho truc thudce trung wong
va UBND xa, phuong, dac khu thudc tinh, thanh pho truc thudc trung wong;

Can ctt Thong tu sb 01/2022/TT-VPCP ngay 02/5/2022 cua B¢ truong, Chu
nhiém Van phong Chinh ph}i hudéng dan chirc nang, nhiém vy, quyén han cua Van
phong UBND tinh, thanh pho tryc thuoc Trung uong;

Can cit Thong tu sb 01/2025/TT-VPCP ngay 25/6/2025 cua B9 truong, Chu
nhiém Van phong Chinh phu stra d61, bé sung mot s6 diéu cua Thong tu s6 01/2022/TT-
VPCP ngay 02/5/2022 cua B¢ truong, Chu nhiém Van phong Chinh phu huéng dan
chtrc nang, nhi¢ém vy, quyén han cua Van phong UBND tinh, thanh pho truc thudc
Trung vong;

Thuc hién Cong van sO 464/UBND-TH ngay 10/7/2025 cua UBND tinh vé viée
quy dinh cu thé chuc péng, nhiém vy, quyén han cua phong chuyén mon, t6 chirc hanh
chinh thuoc UBND cap xa;

Vin phong UBND tinh hudng dan cu thé chirc nang, nhiém vu, quyén han cta
Van phong HDND va UBND x4, phuong trong linh vuc Van phong, nhu sau:

1. Chirc nang

_ Van phong HDND va UBND cap xa c6 chirc nang tham muu, gitp UBND cap
x@ vé: Chuong trinh, k& hoach cong tac cua HDND, Thuong tryc HDND, UBND va
cac ndi dung do co quan chuyén moén thuoc UBND cap x4 trinh; tham muu hoat dong
cua Thuong truc HDND; cong tac chi dao, diéu hanh ctia Chu tich UBND; cung cap
thfmg tin, bao dam dicu kién vat chat, ky thuat phuc vu hoat dong cua HDND, UBND
cap xa; thuc hién cong tac quan tri ndi b cua Van phong.

2. Nhiém vu va quyén han

2.1. Trinh UBND cép xa:

a) Ban hanh Quy ché 1am viéc cia UBND cép x4;

~ b) Duthao Nghi quyét ciia HDND cép xa (néu c6), du thao quyét dinh ciia UBND
cap x4 lién quan dén linh vyc thudc pham vi quan ly cua Van phong va cac van ban
khac theo phan cong cia UBND cap xa;



2

c¢) Du thao ké hoach phat trién linh vuc; chuong trinh, bién phéap td chire thue
hién cac nhi¢m vu vé linh vuc trén dia ban cap xa trong pham vi quan ly ciia Van phong;

d) Du thao quyét dinh quy dinh cu thé chirc nang, nhi€ém vy, quyén han va to
chirc bd may cuia Van phong.

2.2. Tham muu, gitp UBND cép Xa vé chuong trinh, ké hoach cong tac cua
HQND, Thuong truc HDND, UBND cap xa; trién khai thuc hién,’theo doi1, don doc,
kiém tra cac co quan, ban, nganh xa thyc hién duang chuong trinh, ké hoach cong tac va
cac van ban khac theo quy dinh.

2.3. Tham muu hoat dong cua Thuong truc HDND cap xd; cong tac chi dao, diéu
hanh cua Chu tich UBND cap xa theo quy dinh cua Luat T6 chirc chinh quyén dia
phuong.

24 T6 chie thuc hién cac van ban phap luat, quy hoach, ké hoach do co quan
c6 tham quyen ban hanh hodc phé duyét lién quan dén hoat dong cua Van phong; thong
tin, tuyén truyén, phd bién, gido duc phap luat, theo ddi thi hanh phéap luat veé céc linh
vuc thudc pham vi quan 1y dugc giao.

2.5. T6 chuc thu thap, xu 1y, quan ly, cap ,nhaflt thong tin phuc vu chi dao, diéu
hanh caa HDND, UBND cap xa. Bao cao, cung cap thong tin phuc vu cong tac chi dao,
dicu hanh cuia HDND, UBND tinh.

‘2.6. Chq tri, phéi hop hodc don ddc cac phong, ban, don vi tham muu soan thao
cac de¢ an, b;’lO cdo, to trinh va céc loai van ban khac do HBDND, UBND cap xa giao,
dam bao chat lugng va tién do.

2.7. Tham muu, gitp HDND, UBND cép xa to churc trién khai thuc hién viéc
gl‘"ri, nhﬁm V:Em ban di,én t,ir va xu 1y van ban, h6, so cong viée trén moi trqérng dién tu;
dau moi trién khai két noi, lién thong cac hé¢ thong quan 1y van ban va diéu hanh gitra
cac co quan trong h¢ thong hanh chinh nha nudc tai dia phuong.

2.8. Tiép nhan, xir 1y, phat hanh, quan 1y van ban trinh HDND, Thuong truc
HDND, UBND, Chu tich UBND cap x3a; theo doi, don doc, ki€m tra tinh hinh, két qua
thuc hién.

Quan ly, str dung con dau, thiét bi luu khoa bi mat, phat hanh vin ban cia HDND,
UBND cép xa. To chirc, quan 1y cong tac van thu, luu trit ciia co quan theo dang quy
dinh.

2.9. Chu tri, pbéi hop céc co quan c6 lién quan chuén bi cac nodi dung, bao dam
cac dieu kién vat chat va ky thuat dé phuc vu t6 chirc hoat dong cac ky hop Hoi dong
nhan dan, Hoi nghi UBND thuong ky va céc hoi nghi, cudc hop, Iam viéc khac ctua
HDND, UBND céap xa theo ding quy dinh phap luat.

2.10. Thuc hién cong tac quan tri ndi bo:

7 a) T ghfrc thuc hién cac van ban, quy hoach, ghu:ong trinh, ké hoach do co quan
c6 tham quyén ban hanh hodc phé duyét lién quan dén hoat dong ciia Van phong;

b) Tiép nhan, xtr 1y, ban hanh va quéan 1y van ban ciia Van phong theo quy dinh;
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¢) T chtrc tng dung tién b khoa hoc, cong ngh¢; xay dung hé thng thong tin,
d61 méi sang tao va chuyén doi s, luu trit phuc vu cong tac quan Iy nha nude va chuyén
mon nghiép vu cua Van phong;

d) Ban hanh Quy ché lam viéc ctia Van phong HDND va UBND cép x4;

d) Quan 1y t6 chirc bd may, bién ghé cong chure, ngach cong chuc va xép ngach
cong Chlll’C‘, vi tri viéc lam; thuc hién ché d(f)’tién luong va chinh sach, ché do dai ngo,
dao tao, boi dudng, khen thudng, ky luat doi voi cong chire va nguoi lao ﬁéng thudc
pham vi quan 1y theo quy dinh cua phap luat, theo phan cong ciia UBND cap x3;

e) Quan 1y va chiu trach nhiém vé tai chinh, tai san cia Vian phong theo quy dinh
cua phap luat.

2.11. Thyc hién cong tac thong tin, bao cao dinh ky va dot xuat vé tinh hinh thyc
hién nhiém vu duoc giao theo quy dinh cia HDND, UBND cap xa va Van phong Poan
dai bieéu Qudc hoi va HDND tinh, Van phong UBND tinh.

2.12. Kiém tra theo linh vuc duogc phan cf)ng phu trach doi véi t(x),chﬁ’c,’ ca nhér}
trong viéc thuc hién cac quy dinh cua phap ludt; tiép cong dan, giai quy€t khiéu nai, to
cdo; phong, chong tham nhiing, 1ang phi, ti€u cuc theo quy dinh ctia phap luat va phan
cong cua UBND cap xa.

~ 2.13. Thyc hién nhiém vu, quyén han khac theo phan cap, uy quyén, phan dinh
tham quyén cua co quan c6 tham quyén theo quy dinh cua phap luat.

2.14. Thuc hién nhiém vu khac do HDND, UBND cép xa giao theo quy dinh cua
phap luat.

‘ Trén day la Hudng dan cta Vin phong UBND tinh vé chuc nang, nhiém vu,
quyén han cua Van phong HDND va UBND x4, phuong trong linh vuc Van phong
thNucf)c UBND cap xa, dé nghi UBND cap xa to chuc trién khqi thuc hién theo huc’mg
dan nay. Trong qua trinh thyc hién néu c6 kho khan, vuong mac, kip thoi phan anh veé
Vian phong UBND tinh dé bdo cao UBND tinh xem xé&t, chi dao giai quyét theo quy
dinh./.

Noi nhén: CHANH VAN PHONG
- Nhu trén;

- CT, cac PCT UBND tinh;
- Ban LDVP;

- S& Noi vu;

- Phong TH;

- Luu: VT, VP UBND tinh.

Vo6 Thanh Tri
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