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

XA HAIHUNG Péc lap - Tw do - Hanh phuc
Sé: 02/2025/QD-UBND Hdi Hung, ngay 04 thang 8 ndm 2025
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh chirc nang, nhiém vy, quyén han va co céu to chirc
cia Vin phong HDND va UBND xa Hidi Hung, tinh Ninh Binh

UY BAN NHAN DAN XA HAI HUNG

Can ctt Ludr Té chire chinh quvén dia phwong ngay 16/6/2025;

Can C_L;” Li_/(}f Ban hf}nlf w’:‘n ban quy pham phdp ludt ngay 1 9/02/2025;
Ludt Sira doi. b6 sung mét so diéu ciia Ludt Ban hanh van ban quy pham phdp
ludt ngay 25/6/2025;

Cén cir Nghi dinh 187/2025/ND-CP ngay 01/7/2025 ctia Chinh phii sua
doi, bo sung mot s6 diéu ciia Nghi dinh s6 78/2025/ND-CP ngay 01/4/2025 ciia
Chinh phu quy dinh chi tiér mot 6 diéu va bién phap dé 16 chire, huéng dan thi
hanh Ludt Ban hanh van ban quy pham phdp ludt va Nghi dinh s6 79/2025/ND-
CP ngay 01/4/2025 ciia Chinh phii vé kiém tra, ra sodt, hé thong héa va xir Iy

van ban quy pham phdp ludt.

Can cur Nghi quveér s6 1674/NO-UBTVQH15 ngay 16/6/2025 ciia Uy ban
thuong vu Quoc hoi vé viéc sap xép cdac don vi hanh chinh xa cita tinh Ninh
Binh nam 2025;

Can cir Nghi dinh s6 150/2025/ND-CP ngay 12/6/2025 ctia Chinh phii
quy dinh 16 chirc cdc co quan chuyén mon thudc Uy ban nhdn ddn tinh, thanh
phd triee thuge trung wong va Uy ban nhan dan xd, xd, ddc khu thugc tinh, thanh
phd truc thuge trung wong;

Can ctt Théng e 09/2025/TT-BTP ngay 16/6/2025 ciia B Tu phap huong
déan chirc nang, nhiém vu, quyén han ctia S¢ Tu phdp thuge UBND tinh, thanh
phé true thuge Trung wong va chirc nang, nhiem vi, quyén han ciia Van phong
Héi déng nhan ddn va Uy ban nhdn dan thuge Uy ban nhédn ddn xd, phuong,
ddac khu trong linh vue tw phap;

Can cik Nghi quvét s6 05/NO-HDND ngay 01/7/2025 ctia HPND xd Hai
Hung khod XII, nhiém ky 2021-2026, ky hop thir nhdt vé viéc thanh Idp cac co
quan chuyén mon thuéc UBND xd Hai Hung, tinh Ninh Binh;

Theo dé nghi ciia Chanh Van phong HDND va UBND, Truong phong Van
héa - Xa hoi xa Hai Hung.
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Uy ban nhdn ddn ban hanh Quyét dinh quy dinh chitc nang, nhiém vu,

quyén han va co cdu 16 chire ciia Van phong Hoi déng nhdn dan va Uy ban nhdn
ddn xa Hai Hung.

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyeét dinh nay Quy dinh chirc nang, nhiém
vu, quyen han va co cau t chirc cia Van phong HDND va UBND x4 Hai Hung.

Diéu 2. Hiéu luc thi hanh
Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay 04 thang 8 nam 2025.
Piéu 3. To6 chite thuwe hién

Chanh Vin phong HDND va UBND x&; Truong phong Vin hoa - Xa hoi;

Thu truon ‘don vi ¢6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét
dinh nay./.

Noi nhin; TM. UY BAN NHAN DAN
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- Van phong DBQH va HDND th: | (bao i
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Déc lap - Tw do - Hanh phuc

QUY DINH
Chwc nang, nhiém vu, quy én han va co ciu td chirc
cia Van phong HDND va UBND xa Hai Hung, tinh Ninh Binh
(Ban hanh Kém theo Quvét dinh s6 02/2025/0D-UBND
ngay 04/8/2025 ciia UBND xd Hai Hung)

Piéu 1. Vi tri va chirc nang

Van phong HDND va UBND xi la bo phan chuyén mon, giip viéc cho
Hoi dong nhan dan va Uy ban nhén dan xi. La co quan hanh chinh chuyén mén
thuéc UBND xi, dong thoi lam nhiém vu tham muu, tong hop, phuc vu hoat
dong cua HDND va UBND xd.

Chiu su lanh dao truc tiép ciia Chu tich UBND x4, ddng thoi thuc hién

mdt s6 nhiém vu dudi sy phén céng cua Thuong truc HDND xa. Gmp HDND

va UBND x4 xay dung, ban hanh chwong trinh, ké hoach cong tac, cac van ban
quy pham phap luat thude thim quy én.

Theo ddi, dén dde vide thue hién cac chi dao, chwong trinh cong tac cua
Chu tich, Pho Chu tich UBND x3 va Thuong truc HDND x4, cung cap thong
tin, bao dam diéu kién vat chat, k¥ thuét phuc vu hoat dong cta Hoi dong nhan
dan, Uy ban nhan dan x4; thuc hién cong tdc quan tri ndi bd cua Van phong.

Theo ddi viée thi hanh van ban quy pham phap luat, kiém tra, xit I¥ van
ban quy pham phap luat, pho bién, gido duc phap luat; hoa giai ¢ co s, trg gitip
phép 1y, nudi con nuoi, ho tich, chuno thue, quan 1y cong tac thi hanh phap luat
vé xtt Iy vi pham hanh chinh va cdc cdng tac tu phap khac theo quy dinh cua
phap luat.

Vin phong HDND va UBND x4 ¢6 con dau, c6 tai khoan riéng; chru su
chi dao, quan Iy vé to chirc, vi tri viéc lam, bién ché cong chire, co céu ngach
cong chirc va cong tac ctia Uy ban nhan dén xi; Ch"lp hanh su chi dao, kiém tra,
hudéng dan vé chuyén mon, nchmp vu quan 1y vé to chure, bién ché va cong tac
cta Hoi dong nha 1dn dan va Uy ban nhan dén x4, ddng thoi chiu su chi dao, kiém
tra, hudng dan vé chuyén mon, nghiép vu trong cac linh vuc quan Iy nha nudc
ctia Van phong UBND tinh, Vin phong DPBQH va HDND tinh, So Tu phdp tinh
Ninh Binh.

Piéu 2. Nhiém vu va quy én han

Van phong HDND va UBND xa thue hién nhiém vu, quyén han theo quy
dinh tai Nghi dinh s6 150/2025/ND-CP ngay 12/6/2025 cua Chinh phu quy dinh
vé td chic cac co quan chuyén mén thuéc UBND tinh, thanh pho truc




thudcTrung wong va UBND x4, phuong, dic khu thuoc tinh, thanh pho truc
thudc Trung wong, cu thé nhw sau:

1. Giap Hoi dono nhan dan, Thuong truc Ho1 c’ionU nhan dan, UV ban
nhan dan, Chu tich Ll\ ban nhan dan xa (sau day goi chung la Ho1 dono nhan
dan., U\ ban nhan dan x3) xay dung cac chuwong trinh, ké hoach cong tac; td chre
theo ddi. don ddc. kiém tra ciac co quan, ban, nganh xa thuc hién ding chuong
trinh, ké hoach cong tac.

Tong hop, béo cao dmh ky, dot xuat v & két qua thuc hién chuong trinh ké
hoach cdng tac; dé }d.l'it kién nghi giai phap de thue hién co6 hiéu qua Kip thoi
bao cio, tham muu diéu chinh chwong trinh, ké hoach cong tac, dap ung yéu cau
quan 1y, chi dao, diéu hanh ciia Hoi dong nhan dan, Uy ban nhén dén xa.

2. Giup Hon ddng nhan dan, Uy ban nhan dan x3 chi dao trién khai, kiem
tra, don dbc viée thue hién cdc chuong trinh, ké hoach cong tac, cac van ban
phép luat cua co quan quan Iy Nha nudce cAp trén va Hoi ddng nhan dan, Uy ban
nhan dan xa.

. True tiép tham muu cho UBND xi chi dao, diéu hanh, quan 1y nha
nuée veé cong tac db1 ngoai cua dia phuong.

4. Chu tri, phdi hop hoic dén dbc cac phong, ban tham muru soan thao cac
dé a an, bdo cao, to trinh va cac loai van ban khac do Ho1 c’[ono nhan dan, UV ban
nhan dan xa giao, dam bao chat Iwong va tién dao dé ra.

5. Kiém tra. ra soat vé quy trinh. ndi dung, thé thire, thim quyén ddi véi
cac ho so do cac co quan, don vi trinh Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dén x3
dé ky ban hanh vin ban hodc cho ¥ kién chu trwong.

Trong truong hop cac du thao vin ban, ho so trinh cua cic co quan, don vi
chua dam bao yéu cau v ¢ thé thirc, ndi dung, trinh tu, thu tuc, Van phong HDND
va UBND x3 véu cau co quan trinh hoan chinh lai du thédo hodc thuc hién day du
cac trinh tu. thu tuc theo quy dinh; truong hop dé nghi d6 khéng duoc co quan,
don vi trinh thong nhéat thi Van phong HDND va UBND x4 bdo cédo Thuong truc
Hoi dong nhan dan, Chu tich Uy ban nhén dan xi biét dé chi dao.

Vin phong HDND v a UBND xa duoc yéu cau cic co quan, don vi c6 lién
quan cung cap tai ligu, thong tin, s lidu, van ban c6 lién quan hoidc tham du cdc
cudc hop, lam viéc dé nam tinh hinh, thong tin phuc vu cbng tac chi dao, diéu
hanh cia Hoi dong nhan dan, Uy ban nhin dén xa.

6. Chu tr, phm hop cdc co quan co lién quan chuén bi ndi dung, diéu kién
dé phuc vu t6 chitc cdc phién hop thuong ky cua Hoi ddéng nhan dan, Hoi nghi
thuong ky cua Uy ban nhan dan va cac hoi nghi, cude hop, lam viéc khac cua
Ho6i dong nhan dan, Uy ban nhan déan xa theo dung quy dinh phap luat. Tham
muu, giup Thuong trie Ho1 ddéng nhan dan xa td chirc cac dot gidm sat va tiép
XUC cur tri.

7. To6 chue thu thap. xir IV, quan 1y, cdp nhat thong tin phuc vu su chi dao,
diéu hanh, hoat ddng cta Ho1 dong nhéan dan.



8. Tham muu Chu tich Uy ban nhéan dan xi vé to chire va hoat dong tiep
cong dan theo quy dinh ctia phap Iuat.

9. Phdi hop vdi trung tdm phuc vu hanh chinh cong trong viéc tiép nhan
va tra két qua tai trung tdm phuc vu hanh chinh cong.

10. Quan 1y, su dung con dau, phat hanh vin ban cta Hoi d6éng nhan
dan, Uy ban nhan dan xa. Té chure, quan 1y cong tac van thu, luu trit cua co quan
theo dung quy dinh; tmg dung céng nghé thong tin va bao dam an toan, thong
tin lién lac phuc vu hoat dong cua Hot ddng nhin dan va Uy ban nhan dan x4.

11. Phéi hop véi cac phong hudng ddn vé nghiép vu hanh chinh
van phong, van thu, luu trir.

12. Té chire thue hién cac van ban. quy hoach, ké hoach, quy dinh do co
quan co tham quvén ban hanh ho#c phé duyét lién quan dén hoat ddng cua Van
phong HDND va UBND xa. Tiép nhan, xtr I¥ van ban do co quan, to chirc, ca
nhin gui Van phong HDND va UBND x3; ban hanh va quan 1y van ban theo
quy dinh. Thuc hién cong tac phong, chong tham nhiing, lang phi trong pham vi
quan Iy cua Vin phong HDND va UBND x4 theo quy dinh cua phap luat.

13. Quan 1Y to chie bd may. bién ché cong chire, co céu ngach cong chire,
vi tri viée lam; thyc hién che dd, chinh sach, ché do dai ngo, khen thuong, ky
lut. dao tao va bdi dudng vé chuyén mon ncrhlep vu dbi véi cong chire, ngudi
lao dong thudc pham vi quan 1y theo quy dinh ctia phap luat va phan cong cia
Uy ban nhéan dan xa.

14. Quan ly, st dung va chiu trach nhiém vé tai chinh, tai san duoc giao
theo quy dinh. Bao dam cac didu kién lam viée va to chitc phuc vu céc hoat
dong cong tac theo yéu cau cua Hoi dong nhan dan, UV ban nhan dén, Thuong
truc Hoi dong nhan dan. cac Ban Hoi dong nhan dan, Chu tich, cdc Pho Chu tich
Uy ban nhan dan xa va Van phong HDND va UBND x4 theo ché @6 quy dinh.

15. Thuc hién nhiém vu, quyen han khac do Ho1 dong nhan dan, U_v ban
nhan dén x3 giao hodc theo quy dinh cua phap ludt.

Pieéu 3. To chire va bién che

1. Van phong HPND va UBND x4 c¢6 Chanh Van phong, 01 Phé Chanh
Van phono va cong chire thuc hién cong tac chuyén mon, nghiép vu. Van phong
lam viéc theo ché d6 thu truong va theo Quy ché lam viéc cua U\ ban nhan dan
xd; bao dam nguyén tic tap trung dan chu; thuc hién ché dd thong tin, bdo cdo
cua cac co quan chuyén mon theo quy dinh.

2. Chéanh Van phong HDND va UBND xa do Chu tich Uy ban nhin dan

xi bo nhiém. chiu trach nhlem truoc L\ ban nhan dan xa, Chu t1ch U\ ban nhan

dan xa va trudce phap luat v ¢ thue hién chitec niang, nhiém vu, quyén han ctia Vin
phong theo Quy ché lam viéc va phan cong clia L\ ban nhan dan xa.

Chéanh Vian phong HDND va UBND xd ¢6 trach nhiém bdo cdo véi Uy
ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhén dén xd va Van phong UBND tinh, Van
phong DPBQH va HDPND tinh, S¢ Tu phap vé t6 chire, hoat ddng ctlia co quan
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minh; bao cfto cong tac trude HO1 déna nhan dan va f}\/ ban nhan dan xa klu
duoc yéu cau; phéi hop véi ngudi ding dau co quan chuyén moén, Trung tam
Phuc vu hanh chinh céng. céc co quan, don vi, to chuc khac (néu co) giai quyet
nhing van dé lién quan dén chirc nang, nhiém vy, quvén han ctia minh.

3. Phé Chanh Van phong HDND va UBND giip Chanh Van phong
HDND va UBND xi phu trach va theo dd1 mot s6 mit cong tac, chiu trach
nhiém truée Chénh Van phong HDND va UBND xia va trudc phap luat ve
nhiém vu duoc phan cong. Khi Chanh Van phong HDND va UBND xa ving
mat, Phé Chanh Van phong HPDND va UBND xa dwoc Chanh Véan phong
HPND va UBND xi uy nhiém diéu hanh hoat dong ctia Vian phong.

4. Viée bd nhiém, bd nhiém lai, mién nhiém, cho tir chire, diéu dong, luan

chu\’én khen thwong, kv luat va thue hién ché do. chinh sach ddi véi Chanh Vin

phong HDND va UBND, Phé Chanh Van phong HDND va UBND xi do C hu
tlch Uy ban nhan dan xi quy ét dinh theo quy dinh cua Dang va cua phap luit.

5. Bién ché cong chite cua Vin phong HDND va UBND xa duoc giao
trén co s& vi tri viec lam, gan véi chire nang, nhiém vy, ph'un v1 hoat dong va
thude tong bién che cdn bo, cong chue trong cdc co quan cua chinh quyén dia
phuong xa duoc cap 6 tham quy én g1a0.

Piéu 4. T6 chirc thue hién

1. Chéanh Van phong HPND va UBND xa chiu trach nhiém t6 chie trién
khai thuc h1en C’lC nhiém vu theo Quy dinh nay; xay dung Quy ché lam viéc cta
co quan va sap \ep phan cong nhiém vu cu thé cho cong chire pht hop véi vi tri
viée lam, tiéu chuan ngach cong chirc va pham chat trinh d6, nang luc cla cong
chue.

2. Trong qua trinh thyc hién Quy dinh nay. néu cd vén dé phat sinh can
phai sua chira, b6 sung , Chénh Van phong HDND va UBND x4 bao cao Uy ban
nhan déin xa dé xem xét quyét dinh./.



