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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN KBANG DPoc lap - Tu do - Hanh phic
$6:05/2021/QD-UBND Kbang, ngay 08 thing 6 ndm 2021
QUYET PINH

V2 viéc Quy dinh vé chirc nang, nhiém vy, quyen han va co ciu to chire
ctia Vian phong Hoi ddng nhin din va Uy ban nhin din huyén

UY BAN NHAN DAN HUYEN KBANG

Céin cir Ludt Té chirc chinh quyén dia phuong ngay 19 thang 6 nam 2015;

Céin cit Ludt sika d6i, b6 sung mjt 56 diéu Luit T chikc Chinh phii va Lugt To chic
chinh quyén dia phuwong ngay 22 thang 11 nam 2019;

Cén cir Ludt ban hanh vin ban quy pham phdp ludt ngay 22 thdng 6 ndm
2015;

Cén cir Ludt sira doi, bé sung mot s6 diéu cua Ludt ban hanh van ban quy
pham phdp ludt ngay 18 thang 6 nam 2020;

Céin cir Nghi dinh s6 37/2014/ND-CP ngay 05 thang 5 nam 2014 cua Chinh phu Quy
dinh t6 chirc cdc co quan chuyén mén thuge Uy ban nhdn dén huyén, qudn, thi xd, thamh phd
thude tinh;

Ciin cir Nehi dinh s6 63/2010/ND-CP ngdy 08 thing 6 niim 2010 ciia Chinh phii vé
kiém sodit thil tuc himh chinh;

Ciin cir Nghi dinh s6 92/2017/ND-CP ngay 07 thang 8 nam 2017 Vé sira doi, b6 sung
mét s6 diéu ciia cdc Nghi dmhlmquandeniaemsoatthutwhmhchmh

Cdn cir Nghi dinh 56 108/2020/ND-CP ngay 14 thang 9 nam 2020 cua Chinh
phi “sira di, bo sung mot s6 diéu cia Nghi dinh so6 37/2014/ND-CP ngay 05
thang 05 nam 2014 cua Chinh phu quy dinh t6 chiec cdc co quan chuyén mon
thuge Uy ban nhan ddn huyén, quan, thi xd, thanh phé thude tinh, thanh phé truc
thugc Trung wong”;

Theo dé nghi ciia Chdnh Véin phong Hoi dong nhdn dén - Uy ban nhén dén huyén.
QUYET PINH:

Diéu 1. Vi tri, chirc niing
1. Vi tri

Van phong Hoéi ddng nhan dan-Uy ban nhin dén huyén (sau day goi tit 1o
Vin phong) 1a co quan chuyén mén, bd may giup viéc cuia Hoi dong nhan dan
(HDND) Uy ban nhin dan (UBND) huyén, c6 tu cach phdp nhén, ¢6 con dau riéng
va duge mé tai khoan tai Kho bac Nha nuéc; chiu su chi dao, quan ly vé td chire,
bién ché va cong téc cua Hoi dong nhén dén, Uy ban nhén dan huyén; dong thoi,
chiu sy huéng dén, kiém tra vé chityén mén, nghiép vu clia Vin phong Hbi dong
nhéin dén tinh, Van phong Uy ban nhén dén tinh.



2. Chirc nang

Tham muu téng hgp cho Hoi d6ng nhan dan huyén, Uy ban nhan dén huyén
vé: Hoat dong cia HDND, UBND; tham muu Chu tich UBND vé chi dao, diéu
hanh ciia Chii tich UBND; cung cip thong tin phuc vu quan ly va hoat dong cua
HDND, UBND va céc co quan nha nudc & dia phucmg, bao dam co s& vat chat, ky
thuét cho hoat dong cua HDND, UBND; thuc hién cong tac klem soat thu tuc hanh
chinh; truc tiép quén ly va chi dao hoat dong cua B phan nep nhén va tra két qua
huyén theo co ché mot cira, mot ctra lién théng trong giai quyét thi tuc hanh chlnh
thudc pham vi, chirc nang quan ly cua Uy ban nhén dan huyén; huorng dan tlep
nhén hd so cila c4 nhan, td chirc trén tét ca cic linh vuc thude thAm quyén giai
quyét cua Uy ban nhén dan huyén, chuyen hé so dén céc co quan chuycn mon
thuoc Uy ban nhan din huyén giai quyét va nhén két qua dé tra cho cé nhén, t6
chrc.

Tham muu, gitip Uy ban nhan dan cép huyén thuc hién chirc nidng quéan ly nha
nuoce vé: Y té dy phong, kham bénh, chita bénh, phuc héi chirc ning; y dugc cb
truyen, strc khoe sinh san; trang thiét bi y té; duoc; my phim; an toan thuc phém;
bao hiém y té; dan sb.

Diéu 2. Nhiém vu va quyén han
I. Trong viéc phuc vu hoat djng cia HDND huyén:

1. Tham muu xdy dung va trinh Thuong truc HDND huyén chuong trinh, ké
hoach cong tac; t& chirc theo d&i, don déc kiém tra cic co quan, don vi, cac X3, thi
trin thuc hién chuong trinh, ké hoach ¢ong téc d ban hanh;

2, Glup Thuong tryc HDND huyén gitr mdi quan hé ph01 hgp cong tac voi
Huyén uy, Uy ban nhan déan huyén, Uy ban Miit trén Td qubc Viét Nam huyen cac
doan thé huyén va cic co quan, td chic ctia Trung wong, tinh, cic don vi ding
chén trén dia ban huyén;

3. Chuin b céc bAo cdo ciia Thudng truc HDND; bién tip va quén 1y hd so,
bién ban cac Ky hop HDND, Thudng truc HDND huyén.

4 T chirc va phuc vu cac Ky hop cia HDND huyén; td chirc cac phién hop,
budi 1am viéc, tiép khach, di cong téc va cac hoat dong khic cua Thuodng truc
HDND huyén;

5. Cung cap thong tin phuc vu hoat dong cia HDND huyén; tham muu, gitp
HDND huyén diéu hanh cong viéc chung cua HDND huyén; thuc hién Quy che
hoat dong ciia HDND huyén; gitt mdi lién hé gifta Thucmg truc HDND véi céc t6
dai biéu HPND va dai bleu HDND huyén; dy thao céc vén ban cua Thuong truc
HPND, du thao Nghi quyét va hoan thién Nghi quyet cua HDND; t chirc giam sét
va thye hién kién nghl trong hoat dong giam sat; t6 chirc tiép xfic cir tri, tong hop
y kién, kién nghi cta ctr tri; t6 chirc lay y kién dong gop vao dy thao luat, phép
1énh va cac van ban khac theo yéu cau cia cac co quan chic nang Trung uong,
tinh; thuc hién viéc niém yét cAc vin ban quy pham phép ludt cia HDND huyén,
theo quy dinh cua phép luét;
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6. Thuc hién cac nhiém vu khéc do Thudng truc HDND huyén giao theo quy
dinh phép luét.

IL. Trong viéc phuc vu hoat ddng cia UBND huyén:

1. Trinh UBND huyén chuong trinh lam viéc, ké hoach cong tac hang tuln,
thang, hang quy, séu thang va ca nam cia UBND huyén. Dén dbc kiém tra céc co
quan, ban, nganh UBND x4, thi trén trong viéc thyc hién chuong trinh, ké hoach
cong tdc cia UBND va Chu tich UBND huyen sau khi dugc phé duyét; theo doi
don dbc, kiém tra cong tac phdi hop giira cdc co quan, ban, nganh, UBND x4, thi
tran theo quy dinh ciia Phép luét;

2. Thu thap, xir ly thong tin, chuén bj céc b4o cdo phuc vu lanh dao, chi dao,
diéu hanh ciia UBND va Chu tich UBND huyén theo quy dinh cia Phap luét. Thuc
hién cong tac thong tin, bao céo dinh ky, dot xuit dugc giao theo quy dinh cia
Phép luét;

3. Trinh UBND huyén quy hoach, ké hoach dai han, hing nim, céc chuong
trinh, du 4n thudc pham vi quan ly ctia Van phong;

4. Chu tri, Phéi hop hodc don dbc cac phong, ban, cic x4, thi trdn tham muu
soan thio céc de 4n, bao cdo, to trinh va cac loai vin ban do UBND huyén giao
dim bao chit luong, tién do dé ra;

5. Kiém tra, ra soat vé quy trinh, n6i dung, hinh thirc, thim quyén dbi véi cac
hd so do cac co quan, don vi trinh UBND huyén, Chu tich UBND huyén dé ky,
ban hanh vin ban hoic cho y kién chu truong

Trong truong hcrp céc du thao vin ban, hd so trinh ciia cic co quan, don vi
chua dam bao yéu cau vé thé thirc, ndi dung, trinh tu, thu tyc, Véan phong & nghi
co quan trinh hoan chinh lai du thdo hodc thuc hién diy du céc trinh ty, thu tuc
theo quy dinh; truong hop d& nghi d6 khong dwogc co quan, don vi thong nhét thi
Vin phong béo céo lanh dao UBND huyén, Chu tich UBND huyén biét, chi dao;

Vin phong dugc quyén @& nghl céc co quan, don vi c6 lién quan cung cép tai
liéu, thong tin, s6 lidu, van ban c6 lién quan hodic tham du cac cudc hop, 1am viéc
& ném tinh hinh, thong tin phuc vu cong tac chi dao, diéu hanh cia UBND huyén;

6. Chuén bi b4o cdo ciia UBND va Chi tich UBND huyén; bién tdp va quan
ly ho so, bién ban cac phién hop thanh vién UBND huyén, cac cudc hop va lam
viéc ctia UBND va Chu tich UBND huyén;

7. Quén ly théng nhét viéc ban hanh vin ban ciia UBND, Chu tich UBND
huyén; cong tdc vin phong, van thu, hanh chinh, luu trit, tin hoc hod hanh chinh
nha nude cia UBND huyén;

8. G1up UBND huyen va Chu tich UBND huyén gur mdi quan hé phdi hop
cong tac voi Huyf;n uy, HDND, Uy ban Mit tran t6 qubc Viét Nam huyen cac
doan thé huyén va cic co quan, t6 chiic cia Trung uong, tinh, cac don vi quén ddi
dong trén dia ban huyén;

9. Truc tiép quan 1y va chi dao hoat dong ctia Bd phan tiép nhén va tra ket qua
theo co ché mét cira, mot cira lién thong cia UBND huyén; huéng dan tiép nhén
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hé so ctia c4 nhin, t6 chirc trén tt ca cac linh vuc thudc thim quyén giai quyét clia
UBND huyén, chuyen hd so den co quan chuyén mén thugc UBND huyén giai
quyét va nhan két qua dé tra cho t6 chiic, c4 nhan theo quy dinh;

10. Tham muu UBND huyen thyc hién nhiém vu kiém soat thi tuc hanh
chinh; huéng dan, d6n dbc, kidm tra viéc trién khai thuc hién nhiém vu kiém soat
tht tuc hanh chinh trén dia ban huyén dung quy dinh;

11.Tham muu gitip UBND huyén quan ly nha nuéc trén linh vyc y té;

12. Tham muu Chu tich UBND huyén vé td chirc va hoat dong cia Ban Tiép
cong dén theo quy dinh phép luét.

13. T chirc va phuc Vu cac phlen hop, budi 1am viéc, tiép khach, di cong tac
va céc hoat dong khac cia UBND va Chu tich UBND huyén; bao dam diéu kién
hoat dong cia UBND, Chu tich UBND huyén va céc t6 chirc c6 lién quan theo quy
dinh cia UBND huyén;

14. Phbi hop phong Nbi vy huéng dén cén bd, cong chirc 1am cong tac Van
phong & céc co quan chuyén mén thudc huyén va UBND céc x3, thi trén vé nghiép
vu vin phong, vin thu, tin hoc héa quén 1y hanh chinh nha nuéc theo quy dinh cta
phap luat;

15. Giai quyét khiéu nai, té céo, thuc hién cdng tic phong, chéng tham nhﬁng,
lang ph1 trong pham vi quén ly ctia Vén phong theo quy dinh ciia phap lut va phan
cong cua Chu tich UBND huyén. Phéi hop Thanh tra huyén t chirc cong tac tiép
cong dan cia UBND huyén;

16. Xay dung quy hoach, ké hoach déo tao, bdi dudng can by, cong chirc ciia
Van phong;
17. Quan ly t6 chirc by may, bién ché, can by, cong chirc, vién chirc va tai

san, trang thiét bi, co s& vat chét ki thuat dugc giao theo quy dinh cta phéap luét va
phén cap quan ly cia UBND huyén;

18. Quén ly tai chinh, tai san cla co quan theo quy dinh cta phap luat va phén
cép cia UBND huyén;

19. Thyuc hién cdc nhiém vu khic do UBND, Chu tich UBND huyén giao
hoic theo quy dinh cua phap luét.

Diéu 3. T chirc, b may

1. Vin phong ¢6 Chénh Vin phong, Phé Chénh Van phong, céc bd phén truc
thudc va cong churc cua Véan phong; s6 lugng Pho Chanh Van phong do Uy ban
nhén dén huyén quyét dinh. Viéc bo nhiém, diéu dong, luan chuyén, khen thuéng,

ky luét, mién nhiém, thyc hién ché @9, chinh sach d6i v6i Chéanh Vin phong do
Chui tich UBND huyén quyét dinh theo quy dinh cua phap luat;

2. Vian phong dugc td chirc thanh céc bd phan gbm:
- Bo phén tiép nhan va tra két qua - Tiép cong dan;
- Bb phan Téng hop - Tin hoc;
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- BO phén Ké toan; l4i xe; bao vé; cong vu.
- B9 phén Vin thwr.
Diéu 4. Bién ché

1. Sb lugng bién ché cy the cia Vin phong do Chu tich UBND huyén quyét
dinh trén co s& chi ti€u bién ché hanh chinh dugc UBND tinh giao cho huyén hang
nam;

2. Viéc bb tri sir dung cdng chuc, ngudi lao dong ctia Van phong phai cén cur
vao vi tri v1¢c lam, chirc danh, tiéu chudn chuyén mén, nghlep vy, dam bao phat
huy dugc phim chit, nang luc @& hoan thanh tot nhiém vu giao. Tuy theo quy mé
hoat dong, tinh chét cong viéc, Chanh Van phong c6 thé b6 tri cdng chirc, nguoi
lao dong phu trach riéng timg linh virc hodc kiém nhiém mot s6 linh vue trén co s&
tinh gon, higu qua.

Didu 5. Ché a6 lam vige

1. Chanh Van phong 1am viéc theo ché do thu trudng. Chiu trach nhiém toan
bd cac mit hoat dong cia Vin phong, truc tiép phu trach nhiing cong tic trong
tam. Cac Ph6 Chanh Vin phong phu trich nhimng linh vyc cong tac dugc Chanh

Vin phong phén cong, chu dong truc tiép giai quyét cac cong viéc trong linh vire
dwogc phan cong va nhiing cong viéc phét sinh dugc giao;

2. Cac Ph6 Chanh Vin phong khi giai quyét cong viéc thudc linh vuc minh
phu trach co lién quan den ndi dung chuyén mon cua Phé Chanh Vian phong khéc,
phai chui dong ban bac théng nhat hudng giai quyét, chi trinh Chanh Van phong
quyet dinh cac van d& chua nhét tri giita c4c Phé Chénh Vin phong hogc nhiing
vén dé& méi phét sinh ma chua c6 chu truong, ké hoach va bién phap giai quyét.

3. Cong chirc, ngudi lao dong thudc Van phong chép hanh sy quéan 1y, didu
hanh, chi dao, phéan cong ctia Chanh Vin phong; nghiém tic chép hanh nghiém
quy ché 1am viéc, ndi quy, ky ludt co quan. Chiu trach nhiém truéc Chanh Van
phong va lién d6i chiu trach nhiém trudce cap trén va phap luét vé nhiém vu duge
giao;

4. Van phong duy tri viéc hop giao ban hang thang dé danh gia két qua thue
hién nhiém vu dugc giao va trién khai cong tic, cdc van ban cé lién quan dén t&
chirc va hoat dong ctia Van phong.

Didu 6. Moi quan hé cong tic

Vian phong HDND va UBND huyén thuong xuyén gilr mdi quan hé cong tac
v6i Vén phong doan dai bidu Qudc hoi va HDND tinh, Van phong UBND tinh; c6
mdi quan hé phéi hop cbng tac véi: Cac phong, ban huyén; Vén phong Huyén uy;
cac td chuc doan thé huyén; HDND va UBND céc x4, thi trén va céc co quan, don
vi khac vé céc mit cong tac c6 lién quan dé cung cip thong tin, gitp viéc cho Hoi
dong nhan dan, tham muu UBND huyén lénh dao, quan ly diéu hanh theo thim
quyén.
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Pitu 7. Quyét dinh ndy c6 hiéu lyc thi hanh sau 7 ngay ké tir ngéy ky.

Quyét dinh nay thay the cac Quyét dinh truéc day quy dinh vé chirc ning,
nhiém vy, quyén han va co cAu td chirc ciia Van phong Hoi dong nhan dan-Uy ban
nhén dan huyén.

Chanh Vin phong HDND-UBND huyén, Truong phong Noi vy, Thi truong
céc co quan, don vi lién quan chiu trich nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu Dicu 7;
- Vin phong PPBQH va HDND tinh;
- Viin phong UBND tinh;
- S& Tu phap;
- TT Huyén uy;
- TT HPND huyén;
- Lanh dao UBND huy@n
- Céc co quan chuyen mdn thuge huyén;
- Uy ban nhén dén c4€ x4, thi trén;
- Luru: VP,VT,THJ Nguyén Viin Diing
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