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QUYET PINH

Quy dinh vi tri, chirc ning, nhiém vu, quyén han va t6 chirc bd may ciia
Vin phong Hji dong nhin dan va Uy ban nhan dan huyén Mai Son

UY BAN NHAN DAN HUYEN MAI SON

Céin cir Ludt Té chike chinh quyén dia phirong ngay 19/6/201 3;
Can cir Ludt Ban hanh van ban quy pham phadp ludgt ngay 22/6/2015;

Cén cir Nghi dinh s6 37/2014/ND-CP ngay 05/5/2014 cia Chinh phii vé
viée quy dinh té chitc cdc co quan chuyén mén thuéc Uy ban nhdn din huyén,
quan, thi xa, thanh pho”' thuédc tinh;

Céin cit Nghi dinh sé 92/2017/ND-CP ngay 07/8/2017 ciia Chinh phii vé
sira déi, b6 sung mét sé diéu cia cée nghi dinh lién quan dén kiém sodt thii tuc
hanh chinh;

Theo dé nghi ciia Chénh Vin phong Hpi dong nhén déan va Uy ban nhan
dan huyén tai To trinh s6 132/TTr-VP ngay 26 thang 10 ndm 2017.

QUYET PINH:

Piéu 1. Quy dinh vi tri, chirc nang, nhiém vu, quyén han va td chuc bd
mdy cua Vin phong Hoi déng nhan dan va Uy ban nhan dan (Vin phong HPND
— UBND) huyén Mai Son cu thé nhu sau:

1. Vi tri, chirc nang

a) Vin phong HDND - UBND huyén la co quan chuyén mén thude Uy
ban nhan dan huyén, chiu su chi dao, quan ly vé td chuc bién ché va cong tac
ctia Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhén dan huyén; dong thoi, chiu su hudng
din vé chuyén mén nghiép vu ciia Vin phong Hbi ddng nhan dan tinh, Vin
phong Uy ban nhan dan tinh.

b) Véan phong HDND - UBND huyén tham muu tdng hop cho Hoi dong
nhan dan va Uy ban nhan dan vé: Hoat dong cuia Hoi ddng nhan dan, Uy ban
nhan dan; tham muu cho Chu tich Uy ban nhén dan vé chi dao, diéu hanh cia
Chu tich Uy ban nhan dan; kiém soat thi tuc hanh chinh; cung cép thong tin
phuc vu quan ly va hoat dong cua Hoi ddng nhén dan, Uy ban nhan dan va cécg/



co quan nha nudc ¢ dia phuong; bao dam co s vt cht, k§ thuat cho hoat dong
cua Hoi déng nhan dan va ny ban nhan dén; t6 chuc trién khai thuc hién co ché
mdt cira, mdt ctra lién thong trong giai quyét thi tuc hanh chinh thudc thdm
quyén giai quyét ctia cép huyén.

Vin phong HDND - UBND huyén tham muu, gitp Uy ban nhan dan thuc
hién chirc nang quan ly nha nudc vé cong tac ngoai vu, bién gidi.

c¢) Van phong HDND - UBND huyén cé tu cach phap nhén, c6 con dau
riéng, dugc du toan kinh phi dé hoat dong va dugc mo tai khoan tai Kho bac
Nha nudce theo quy dinh. :

2. Nhiém vu va quyén han

a) Giup Hoi ddng nhan dan, Thuong tryc Héi ddng nhan dan, Uy ban
nhén dan, Chu tich Uy ban nh4n dan huyén (sau ddy goi chung 14 Hoi déng nhan
dan, Uy ban nhan dan huyén) xay dung cic chuong trinh, ké hoach cong tc; tb
chtrc theo ddi, don dbc, kiém tra cac co quan, don vi thugc huyén, Hoi déng
nhén dan va Uy ban nhén dan cp x3 thuc hién ding chuong trinh, ké hoach
cdng tac d6 va cac nhiém vu do Uy ban nhan dén, Chu tich Uy ban nhén dén
huyén giao.

Téng hop, bao céo dinh ky, dot xuét vé két qua thuc hién cac chuong trinh
ké hoach cong tac; dé xuét, kién nghi gidi phéap dé thuc hién c6 hiéu qua. Kip
thdi béo cdo, tham muu didu chinh chuong trinh, ké hoach cong tic, dap tmg
yéu cau quan ly, chi dao, diéu hanh ctia Hoi déng nhan dan, Uy ban nhéan dan
huyén.

b) Gitup Hoi ddng nhan déan, Uy ban nhan dan huyén chi dao trién khai,
kiém tra, dén ddc viéc thuc hién céc chuong trinh, ké hoach cong tac, cac vian
ban phap luét ctia co quan quan ly Nha nude cép trén va ctia H6i dong nhan dén,
Uy ban nhén dén huyén.

¢) Truc tiép tham muu cho Uy ban nhan dan huyén chi dao, diéu hanh,
quan 1y nha nude vé cong tac ngoai vu trén dia ban huyén.

d) Chu tri, phéi hop hodc dén déc cac phong, ban, co quan, don vi tham
muu soan thao cdc dé an, bdo cdo, td trinh va céc loai vin ban khac do Hoi ddng
nhan dén, Uy ban nhan dan huyén giao, d3m bao chat luong va tién d6 dé ra.

d) Kiém tra, ra soat vé quy trinh, ndi dung, thé thirc, thim quyén ddi véi
cac ho so do céc co quan, don vi, dia phuong trinh Hoi ddng nhén dan, Uy ban
nhan dan huyén dé ky ban hanh van ban hoac cho y kién chu truong.

Trong truong hop céac du thdo van ban, hé so trinh cta cac co quan, don
vi, dia phuong chua dam bao yéu cau vé thé thic, ndi dung, trinh ty, thu tuc,
Vin phong HDND - UBND huyén yéu cau co quan trinh hoan chinh lai du théo{'./
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hodc thuc hién dy du cac trinh ty, thu tuc theo quy dinh; truong hop dé nghi d6
khong dugce co quan, don vi, dia phuong trinh théng nhét thi Van phong HDND
- UBND huyén béo céo cho Thudng truc Hdi ddng nhan déan, Chu tich Uy ban
nhan dan huyén biét va chi dao.

Vin phong HPDND - UBND huyén dugc quyén yéu cau cac co quan, don
vi ¢4 lién quan cung cdp céc tai lidu, thong tin, sé liéu, van ban c6 lién quan
hodc tham du cac cudc hop, lam viéc dé ném tinh hinh, thong tin phuc vu céng
tac chi dao, diéu hanh cua Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan huyén.

e) Chu tri, phbi hop céc co quan c6 lién quan chuan bj cc ndi dung, diéu
kién @& phuc vu t6 chirc céc ky hop Hoi dong nhan dan, phién hop Uy ban nhan
dan, phién hop Thuong truc Hoi ddng nhan dan thudng ky va céc hoi nghi, cudc
hop, 1am viéc khac ctia Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dén huyén theo ding
quy dinh phép lut. Tham muu, giip Thuong truc Hoi dong nhan dan huyén tb
chirc cac dot giam sat va tiép xic cir tri.

f) Td chitc thu thap, xtr ly, quan ly, cap nhét thong tin phuc vu su chi dao,
diéu hanh, hoat dong ctia Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan din huyén; quan ly
va duy tri hoat dong hé théng phﬁn mén Quan ly van ban va diéu hanh, ph?m
mém mét ctra cia Uy ban nhan dan huyén.

g) Tham muu cho Chu tich Uy ban nhan dan huyén vé t6 chic va hoat
dong ctia Ban Tiép cong dan theo quy dinh ctia phap luét.

h) Truc tiép quan ly va chi dao hoat dong ciia B phén tiép nhén va tra két
qua theo co ché mét cira, mét cira lién thong cua Uy ban nhan dan huyén; hudng
dan, tiép nhin hd so cta c4 nhén, td chic trén tit ca cac linh vuc thude thdm
quyén giai quyét ciia Uy ban nhan dan huyén, chuyén hd so dén cac co quan
chuyén mén thudc Uy ban nhan dan huyén giai quyét va nhan két qua & tra cho
tb chirc, ca nhan theo quy dinh.

i) Quan ly, st dung con déu, phat hanh van ban ctia Hoi déng nhén
dan, Uy ban nhén dan huyén. T6 chirc, quan 1y c6ng tac vin thu, luu trit cia co
quan theo dung quy dinh; ing dung cdng nghé thong tin va bdo dam an toan,
thong tin lién lac phuc vu hoat dong cia Hoéi déng nhén dan va ij ban nhan dan
huyén.

j) Tham muu gitp Uy ban nhan dan huyén t chirc trién khai thuc hién
nhiém vu kiém soat thu tuc hanh chinh theo chi dao ctia Uy ban nhan déan huyén,
huéng dan cia co quan nha nudc cép trén va theo quy dinh cua phap luat vé
kiém so4t thi tuc hanh chinh. Tham muu chi dao, t chirc thuc hién ra soét, danh
gi4 thu tuc hanh chinh thyuc hién trén dia ban huyén dé kién nghi, d& xuét viéc
stra d6i, bd sung, hity bd, bai bo;5e"



Hudng dan, don déc, kiém tra viéc thuc hién niém yét cong khai thu tuc
hanh chinh, bdo céo tinh hinh, két qua giai quyét thu tuc hanh chinh va tiép
nhén, xit 1y phan anh, kién nghi vé quy dinh hanh chinh cta co quan chuyén
mén cap huyén, Uy ban nhan dén clp xa.

k) Phéi hop v6i Phong Noi vy, huéng din vé nghiép vu hanh chinh vin
phong, van thu, luu trir dbi voi cong chirc lam cong tac vin phong cla céc
phong, ban, cdng chirc Van phong - Théng ké cip xa.

1) Té chirc thuc hién cdc van béan, quy hoach, ké hoach, quy dinh do co
quan c6 thdm quyén ban hanh hoic phé duyét lién quan dén hoat déng ctia Vian
phong HDND - UBND huyén. Tiép nhan, xr Iy vin ban do co quan, t chirc, ca
nhan giri Van phong HDND - UBND huyén; ban hanh va quan ly van ban theo
quy dinh. Nghién ctru, ing dung két qua nghién ctru khoa hoc va céi cach hanh
chinh phuc vu nhiém vu dugc giao. Thuc hién cdng tac phong, chéng tham
nhiing, lang phi trong pham vi quan ly cia Van phong HDND - UBND huyén
theo quy dinh cua phép luét.

m) Quan ly t6 chirc bd mdy, bién ché céng chirc, co ciu ngach cong chiic,
vi tri viéc lam; thuc hién ché do, chinh séch, ché do dai ng0, khen thuodng, ky
luét, dao tao va bdi dudng vé chuyén mén nghiép vu d6i v6i cong chirc, ngudi
lao dong thudc pham vi quan ly theo quy dinh ctia phap luit va phéan cong cua
Uy ban nhan dan huyén.

n) Quan ly, stir dung va chiu trach nhiém vé tai chinh, tai san duoc giao
theo quy dinh. Bao dam céc diéu kién lam viéc va td chirc phuc vu cac hoat
dong cong tac theo yéu cAu ctia Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan, Thudng
truc Hoi déng nhén dan, cic Ban Hoi ddng nhan dan, Chi tich, cic Phé Chu tich
Uy ban nhan dan huyén va Van phong HDND - UBND huyén theo ché do quy
dinh.

0) Thyuc hién nhiém wvuy, quyén han khac do Hai d6ng nhan dan, Uy ban
nhin dan huyén, Chu tich Hoi dé)ng nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dén huyén
giao hodc theo quy dinh ctia phép luat.

3. Co céu to chirc

a) Lanh dao Van phong HDND - UBND huyén gbém c6 Chanh Vin phong
va khong qua 03 Phé Chanh Van phong.

b) Chanh Vin phong chiu trach nhiém trudc Hoi dong nhan dan, Uy ban
nhan dan huyén, Chu tich Uy ban nhan dan huyén va trudc phap luét vé toan bd
hoat dong ctia Van phong.

Céc Phé Chanh Vin phong chiu trach nhiém truéc Chanh Van phong va
truée phap luat vé nhiém vu dugc phan cong.é&~
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¢) Chu tich Uy ban nhan dan huyén bd nhiém Chéanh Van phong, Pho
Chénh Vin phong theo quy dinh ctia phap luat.

Pidu 2. Hiéu luc thi hanh

1. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc ké tir ngay 01 thang 01 nam 2018.

2. Quyét dinh nay bdi bo Khoan 9, Muc B Dleu 1 Quyét dinh sb
1344/2015/Qb-UBND ngay 09/6/2015 ctia UBND huyén vé ban hanh quy dinh
chirc ning, nhiém vy, quyen han ctia Phong Tu phap huyén Mai Son

Piéu 3. Chanh Vin phong HDND - UBND huyén Trudng phong Noi vu,

Trudng phong Tu phap, Thu trudng céc co quan, don vi lién quan, Uy ban nhan
dan cac x4, thi trdn chiu nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nh@nﬁ/

- HDND, UBND tinh;

- Vin phong HDND tinh;

- Vian phong UBND tinh;

- S& Nbi vu; S& Tu phap;

- Trung tdm thong tin tinh;

- Thudng tryc huyén uy;

- Thudng tryc HDND huyén;

- Lanh dao UBND huyén;

- Phong Tu phép; Ban Phap ché HDND huyén;
- Cbng théng tin dién tir huyén;
- Nhu Diéu 3;

- Luu: VT.
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