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

HUYEN PAKRONG Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6: 09/2023/QP-UBND Dakréng, ngay /7 thang /0 nam 2023
QUYET PINH

Quy dinh chire ning, nhiém vu, quyén han va
co cau to chirc ciia Van phong HDND va UBND huyén Dakrong

UY BAN NHAN DAN HUYEN PAKRONG

Can cir Ludt T chirc chinh quyén dia phwong ngay 19 thang 6 nam 2015,

Cdfz cuw Ludt swa c‘lfoﬁ', bé sung mot s6 diéu cua Ludt Té chire Chinh phu va
Ludat T6 chure chinh quyén dia phuwong ngay 22 thang 11 nam 2019,

Can cwr Ludt Ban hanh van ban quy pham phap ludt ngay 22 thang 6 nam
2015;

Can cir Ludt sita doi, b6 sung mét so diéu cia Ludt Ban hanh vin ban quy
pham phap ludt ngay 18 thang 6 nam 2020;

Can cir Nghi dinh s 34/2016/ND-CP ngay 14 thang 5 nam 2016 cua Chinh
phu quy dinh chi tiét mot so diéu va bién phap thi hanh Ludt Ban hanh van ban quy
pham phap ludt;

Can cir Nghi dinh s6 154/2020/ND-CP ngay 31 thang 12 nam 2020 cua
Chinh phu suwa doi, bo sung mot s6 diéu cua Nghi dinh s6 34/2016/ND-CP ngay 14
thang 5 nam 2016 cua Chinh phu quy dinh chi tiét mot so diéu va bién phap thi
hanh Ludt Ban hanh van ban quy pham phap ludt;

Can cir Nghi dinh s6 37/2014/NP-CP ngay 05 thang 5 nam 2014 cua Chinh
phu quy dinh 16 chirc cdc co quan chuyén mon thugc Uy ban nhdan ddn huyén,
quan, thi xa, thanh pho thuéc tinh;

Can cir Nghi dinh s6 108/2020/ND-CP ngay 14 thang 9 nam 2020 cua Chinh
phii sira d6i, bo sung mot so dieu cua Nghi dinh so 37/2014/ND-CP ngay 05 thang
5 nam 2014 cua Chinh phu quy dinh t6 chirc cac co quan chuyén mon thugc Uy
ban nhan dan huyén, qudn, thi xd, thanh phoé thudc tinh, thanh pho truc thuoc
trung wong,

Theo dé nghi ciia Chanh Van phong HPND va UBND huyén.

QUYET PINH:
Piéu 1. Vi tri va chirc niing
1. Van phong Hoi dong nhan dan (viét tat 1a HDND) va Uy ban nhan dan
(viét tat 1a UBND) huyén (sau ddy goi 1a Van phong) la co quan chuyén mén thude
UBND huyén, c¢6 chirc nang tham muu tong hop cho Hoi dong nhan dan va Uy
ban nhan dan vé: Hoat dong cua Ho1 dong nhan dan, Uy ban nhan dan; tham muu

cho Chy tich Uy ban nhan dan vé chi dao, ,dleu hanh cua Chu tich Uy ban nhan
dan; kiém soat thu tuc hanh chinh; cung cap thong tin phuc vu quan ly va hoat
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dong ctua Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan va cac co quan nha nudc & dia
phuong; bao ddm co s& vat chit, k¥ thuét cho hoat dong cua Hoi déng nhan dan va
Uy ban nhan dan; t6 chtrc trién khai thuc hién co ché mot cira, mot cira lién thong
trong giai quyét thu tuc hanh chinh thugc pham vi, chirc nang quan ly cua Uy ban
nhan dan huyén; huong dan tiép nhan hd so ciia ca nhan, to chirc trén tit ca cac
linh vuc thudc thim quyén giai quyet ciia Uy ban nhan dan huyén, chuyen hd so
dén cac co quan chuyén mon thudce Uy ban nhan dan huyén giai quyét va nhan két
qua dé tra cho c4 nhan, t chirc.

Tham muu, gitip Uy ban nhan dan huyén thyc hién chitc nang quéan 1y nha
nudc vé cong tac ngoai vy, bién gidi.

2. Vian phong c6 tu cach phap nhan, c6 con dau va tai khoan riéng; chiu su
chi dao, quan ly vé to chire, vi tri viéc 1am, bién ché cong chuc, co ciu ngach cong
chuc va cong tac cia UBND huyén; déng thoi chiu su chi dao, huéng dan, kiém tra
vé chuyén mon, nghiép vu ctia Van phong HDND tinh va Vian phong UBND tinh
Quang Tri.

Pi¢u 2. Nhiém vu va quyén han
1. B6i v6i nhiém vu 1 co quan chuyén mon cia UBND huyén
a) Trinh Uy ban nhan dan huyén

- Du thao quyét dinh; quy hoach, ké hoach phat trién trung han va hang nam;
chuong trinh, bién phap t6 chirc thuc hién cac nhi€ém vu cai cach hanh chinh nha
nudc thudc linh vuc quan Iy nha nude dugce giao;

o Du thdo van ban quy dinh cu thé chirc nang, nhiém vy, quyén han va co
cau to chuc cua Van phong HDND va UBND huyén

‘ b) Trinh Chu tich Uy ban nhan dén huyén dy thao cac van ban thudc tham
quyén ban hanh cua Chu tich Uy ban nhan dan huyé¢n theo phan cong.

¢) Theo ddi, don dbc, kiém tra cac phong, ban chuyén mén, UBND cap x4,
thi trin trong viéc trién khai thuc hién céc chuong trinh, ké hoach va vin ban chi
dao ctia UBND huyén va cua cap trén; theo ddi cong tac phdi hop giita cac phong
chuyén mon, UBND x4, thi tran theo quy dinh ctia phap luat;

d) Thu thap, xtr Iy thong tin, chuin bi cac bao céo phuc vu su lanh dao, chi
dao, diéu hanh cia UBND va Chu tich UBND huyén theo quy dinh ciia phap luat.
Thuc hién cong tac thong tin bao cdo dinh ky, dot xuét duoc giao theo quy dinh
cua phap luat;

d) Tham dinh,céc dé 4n, du thao van ban cta cac phong, ban chuyén mon,
UBND cac xa, thi tran trudce khi trinh UBND huyén va Chua tich UBND huyén xem
x€t, quyét dinh;

e) Giup UBND huyén va Chu tich UBND huyén giit mbi quan hé cong tac
voi Huyén uy, Thuong tryc Huyén uy, Thuong truc HDND, Uy ban Mit tran T
qudc huyén, cac hoi, doan thé cap huyén va cac co quan, té chirc cua Trung wong
dong trén dia ban huyén;
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g) Tb chirc cong bd, truyén dat cac Quyét dinh, Chi thi cia UBND huyén;
cac van ban quy pham phap luat ctia co quan nha nudc cap trén c6 lién quan.

h) Tham muu UBND huyén chuong trinh, bién phép t6 chic thyc hién cai
cach hanh chinh nha nudc thudoc pham vi cua Van phong. Thuc hién c6 hiéu qua,
dl'mg quy dinh cua phap ludt vé cong tac tiép nhan ho so va tra két qua theo co ché

“mdt cua”, “mdt cura lién thong™.

i) Truc tiép tham muu UBND huyén quan Iy nha nudc trong linh vuc ngoai
vu, bién gidi va kiém soat thu tuc hanh chinh.

k) Quan ly théng nhét viéc ban hanh vin ban cia UBND huyén, Chu tich,
Pho Chu tich UBND huyén; cong tdc van thu, hanh chinh, tin hoc ho4 hanh chinh
nha nudc cia UBND huyén.

Quan 1y, t6 chirc hoat dong cua trang thong tin dién tir cia UBND huyén.

1) Tham muu t6 chic cac phién hop, budi lam viée, tiép khach va cac hoat
dong cua UBND huyén va Chu tich UBND huy¢én;

m) Huéng dan chuyén mon, nghiép vu Van phong cho cong chirc Van
phong thugc UBND cac x4, thi tran;

- n) T6 chirc img dung t’ié'n b6 khoa hoc k¥ thuat, quan 1y chat luong theo tiéu
chuan ISO; xay dung h¢ thong thong tin, luu trlt phuc vy cong tac quan ly nha
nudc va chuyén mon nghi¢p vu ciia Van phong;

0) Quan ly t6 churc bod may, vi tri viéc lam, bién ché cong chure, co ciu ngach
cong chirc, thuc hién ché do tién luong, chinh sach, ché d6 dai ngod, khen thudng,
ky luat, dao tao va boi dudng vé chuyén mén nghiép vu ddi véi cong chirc thude
pham vi quan 1y theo quy dinh cua phap luat va theo phan cong cua UBND huyén;

p) Thuc hién cac nhi€ém vu khac do UBND huyén va Chu tich UBND huyén
giao.

) Quan ly va chiu trach nhi¢ém vé tai chinh cua don vi theo quy dinh cua
phap luat va phan cdng cua Uy ban nhan dan huyén.

2. Béi véi viée t6 chirc phuc vu hoat dong cua HDND huyén, Thuong truc
HDND huyén, cac Ban cia HDND huyén va dai bieu HDND huyén, Van phong c6
cac nhiém vu sau day:

a) Tham muu x4y dung chuong trinh lam viéc, ké hoach hoat dong hang
thang, hang quy, sdu thang va cd ndm cua HDND huyén, Thuong truc HDND
huyén.

b) Tham muu, phuc vu Thuong truc HPND huyén diéu hanh coéng viéc
chung cia HDND huyén; diéu hoa, phdi hop hoat dong cac Ban ctia HDND huyén;
bao dam viéc thuc hién quy ché hoat dong cia HDND huyén, Thudng truc HDND
huyén, cac Ban cuia HDND huyén, n6i quy ky hop HDND huyén; gitip Thuong
tryuc HDND huyén gitr méi lién hé véi T6 dai biéu va dai biéu HDND huyen phuc
vu HDND huyén, Thuong truc HDND huyén trong hoat dong ddi ngoai;

¢) Giup Thuong tryc HDND huyén xay dung chuong trinh, t6 chirc phuc vu
ky hop HDND huyén, cudc hop cua Thuong truc HDND huyén va cac Ban cua
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HDND huyén; dén doc cac phong, ban ¢o lién quan chuan bj tai liéu phuc vu ky
hop HDND huyén, cudc hop ctia Thuong truc HDND huyén, cudc hop cac Ban
cua HDND huyén;

d) Giup Thuong truc HDND huyén xay dung bao cdo cong tac dinh ky va
dot xuat theo quy dinh.

d) Phuc vu HDND huyén, Thuong truc HDND huyén, cac Ban cia HDND
huyén va dai biéu HDND huyén trong hoat dong giam sat; theo ddi, don dbc co
quan, t6 chirc va ca nhan thuc hién kién nghi trong két luan giam sat;

e) Phéi hop voi cac phong, ban phuc vu dai biéu HDND huyén tiép xuc cir
tri; gitp Thuong truc HDND huyén tong hop v klen kién nghi cua cir tri va gui
dén cac phong, ban c6 trach nhiém xem xét giai quyét;

g) Phuc vu Thuong truc HPND huyén t6 chie 13y ¥ ki‘én dong gop vao du
an Luat, du 4n Phép 1énh va cac van ban khac theo yéu cau cua Thuong truc
HDND tinh;

h) Phuc vu Thuong truc HDND huyén trong cong tac bau ctr dai biéu Quéc
hoi va bau cir dai biéu HDND cac cap; tham dinh Quyét dinh phé chuan két qua
bau Chu tich, Phé Chu tich HDND cac x4, thi trin;

1) Phuc vu Thuong ,trl_rc‘HDND huyén, cac Ban cia HDND huyén trong
cong tac giao ban, tdp huan boi dudng k¥ ndng hoat dong cho dai bicu HDND
huyén.

k) Giap HPND huyén, Thuong truc HDND huyén gitr méi lién hé cong tac
vo1 Thuong truc Huyén uy, UBND huyén, Uy ban Mit tran To quéc Viét Nam,
Toa an nhan dan, Vién kiém sat nhan dan va cac phong, ban, cac td chirc hoi, doan
thé cap huyén;

17) Phuc vy Thuong truc HDND huyén 1ap dy toan kinh phi hoat dong hang
nam, t0 chuc thyc hién, quan 1y kinh phi hoat dong cia HDND huy¢én;

m) Bao déu~n co s& Véf[‘ chét, hoat dong nghién ctru khoa hoc, cong tdc hanh
chinh, Iuu triy, 1€ tan va di€u kién hoat dc}r}g cua HDND huyén, Thuong tryc
HDND huyén, cac Ban cuia HDND huyén, T6 dai bicu HDND hgyén va dai biéu
HDND huyéq; phuc vu Thuong truc HPDND huyén thyc hién ché dg, chinh sach
doi voi dai bieu HDND huyén;

n) Thuc hién cac nhiém vu khac do Thuong truc HDND huyén giao.

Diéu 3. Co ciu tb chirc

1. Van phong c¢6 Chanh Van phong, Pho Chanh Van phong va cac cong
chire chuyén mon, nghiép vu gitp viéc theo quy dinh cia UBND huyén. S6 luong
Ph6 Chanh Van phong do UBND huyén quyét dinh dam bao phu hop va dung quy
dinh.

2. Chanh Van phong la Uy vién Uy ban nhan dan huyén do Hoi dong nhan
dan huyén bau, do Chu tich UBND huyén bo nhiém. Chiu trach nhiém trudc Uy

ban nhan dan huyén, Chu tich Uy ban nhan dan huyén va trude phap luat Ve thuc
hién chtc niang, nhiém vy, quyén han cta don vi va thyc hién nhiém vy, quyén han
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ciia Uy vién Uy ban nhan dan huyén theo Quy ché 1am viéc va phan cong cta Uy
ban nhan dan huyén.

Chanh Van phong €6 trach nhi¢m bao cdo véi ﬁy ban nhan dan huyén, Chu
tich Uy ban nhan dan huyén va Vin phong HDND tinh, Vin phong UBND tinh vé
t6 chuc, hoat dong cua co quan minh; bao cao cong tac trudc Hoi d6ng nhan dan
va Uy ban nhan dan huyén khi duoc yéu cau; ph01 hop vo1 ngudi dung dau co
quan chuyén mon, cac t chtrc chinh tri - x4 hoi cap huyén giai quyét nhimg van dé
lién quan dén chirc nang, nhiém vy, quyen han cua minh.

3. Phé Chanh Van phong 1a nguoi 1a ngudi gidp Chanh Van phong chi dao
mot sd mit cong tac va chiu trach nhiém truéc Chanh Van phong vé nhiém vu
dugc phan cong. Khi Chanh Vin phong vang mit, mot Phé Chanh Vian phong
dugc Chanh Vin phong uy nhiém diéu hanh cac hoat dong ctia Van phong HDND
va UBND huy¢n.

4. Can bg, cong churc, Nhan vién Van phong gitip Chanh, Ph6 Chanh Van
phong phu trach va theo doi céc‘ linh vyc dugc phan cong; chiu trach nhiém trude
Chanh, Pho Chanh Van phong vé nhiém vu dugc giao.

Pi¢u 4. T6 chirc thue hién

1. Chanh Vén phong phén cong cong chuc, nhan vién Van phong dam bao

chuc danh, tiéu chuan vi tri viéc lam nham nang cao chat luong va hiéu qua cong
tac, hoan thanh tot chic nang, nhi€ém vu dugc giao.

2. Can ctr chtc nang, nhiém vy, quyén han va co ciu td chirc, Van phong co
trach nhiém t6 churc thuc hién quy dinh nay. Trong qua trinh thyc hién, néu co cac
van dé phat sinh hodc can sira ddi, bé sung thi Chanh Vian phong bio céo vé
UBND huyén dé quyét dinh diéu chinh, bd sung cho phu hop.

Diéu 5. Diéu khoan thi hanh

Quyét dinh nay co hiéu ké tir ngdy 25 thang 10 nam 2023 va thay thé Quyét
dinh sé 04/2021/QD-UBND ngay 20 thang 5 nam 2021 caua Uy ban nhan dan
huyén ban hanh quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co cau to chtic cia
Vian phong HDND va UBND huy¢n Dakrong.

Chéanh Van phong HDND va UBND huyén, Truéng ph(‘)ng NoO1 vu, Thua
truéng cac co quan, don vi lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhén: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu Diéu 5; CHﬁ TICH
- S6 Tu phap; *
- S6 N6i vy, Van phong UBND tinh; VP HDND tinh;
- Thuong truc Huyén dy;

- Thuong truc HDND huyén;

- CT, cac PCT. UBND huy¢én;

- Cac PCVP HDND va UBND huyén;

- Céc co quan, ban nganh, doan thé cip huyén;

- UBND cdc x4, thi trn;

- Luu: VT, NCe Thai Ngoc Chau
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