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

HUYEN LAM BINH Doc lap - Tw do - Hanh phuc
S6: 02 /2023/QD-UBND Lém Binh, ngay 10 théng 02 nam 2023
QUYET PINH

Veé viéc Quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han va ce cau to chirc cia
Van phong Hi dong nhan dan va Uy ban nhan dan huyén Lam Binh

UY BAN NHAN DAN HUYEN

Can cir Ludt Té chirc chinh quyén dia phuong ngay 19 thang 6 nam 2015;
Lugt suwa dol bé sung mét sé diéu cua Ludt Té chirc Chinh phu va Ludt Té chirc
chinh quyén dia phwong ngay 22 thang 11 nam 2019;

Can cir Lugt Ban hanh van ban quy pham phdp lugt ngay 22 thang 6 nam
2015; Lugt swa doi bo sung mgt so dieu cua Lugat Ban hanh van ban quy pham
phap ludt ngay 18 thang 6 nam 2020;

Can cir Nghi dinh s 34/2016/NP-CP ngdy 14 thang 5 nam 2016 cia Chinh
phai quy dinh chi tiét mét sé diéu va bién phdp thi hanh Ludt ban hanh van bdn quy
pham phdp lut; Nghi dinh s 154/2020/ND-CP ngay 31 thing 12 nam 2020 cua
Chinh phu sira doi, bé sung mét sé diéu cua Ngh;j dinh so 34/2016/NP-CP ngay 14
thang 5 nam 2016 cua Chinh phi quy dinh chi tiét mét sé diéu va bién phdp thi
hanh cua Ludt Ban hanh van ban quy pham phdp ludt;

Can ci Ngh; dinh s6 37/2014/NP-CP ngay 05 thang 5 nam 2014 cua Chinh
phi quy dinh té chirc cdc co quan chuyén mon thugc Uy ban nhdn dan huyén,
qudn, thi xd, thanh phé thugc tinh; Ngh; dinh s6 108/2020/ND-CP ngay 14 thang 9
ndm 2020 cua Chinh phi sia déi, bé sung mét sé diéu cua Ngh; dinh s6
37/2014/NP-CP ngay 05 thang 5 nam 2014 cua Chinh phi quy dinh té chirc cdc
co quan chuyén mén thugc Uy ban nhdn déan huyén, qudn, thi xd, thanh phé thugc
tinh, thanh phé truc thuge Trung wong;

Theo dé nghj ciia Chdnh Vén phong Héi dong nhdn dan va Uy ban nhén ddn
huyén tai To trinh s6 02/TTr-VP ngdy 10 thang 02 nam 2023 vé viéc dé nghi ban
hanh Quyét dinh cua Uy ban nhdn ddan huyén Quy dinh chirc nang, nhiém vu,

quyén han va co cdu té chirc cia Van phong Hoi dong nhdn ddn va Uy ban nhdn
dan huyén Lam Binh.

QUYET PINH:

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va pham vi ap dung

1. Quyét dinh nay quy dinh vé chirc nang, nhiém vu, quyén han, co cau to
chac cua Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan huyén.
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2. Quyét dinh nay ap dung d6i voi Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban
nhan dan huyén Lam Binh, tinh Tuyén Quang va cac co quan, don vi, to chic, ca
nhan c¢6 lién quan.

Piéu 2. Vi tri va chitc ning

1. Van phong Hoi d6ng nhan dan va Uy ban nhan dan huyén la co quan
chuyén mén thuéc Uy ban nhan dan huyén, c6 vi tri, chic nang tham muu tong
hop cho Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan dan vé: Hoat dong cua Hoi dong nhan
dan, Uy ban nhan dan; tham muu cho Chu tich Uy ban nhan dan vé chi dao, diéu
hanh cua Chu tich Uy ban nhan dan; kiém soat thu tuc hanh chinh; cung cap thong
tin phuc vy quan 1y va hoat dong cua Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan va céc
co quan nha nuéc & dia phuong; bao dam co so vat chat, ky thuat cho hoat dong
ctia Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan; t6 chuc trién khai thuc hién co ché
mot cura, mot cua lién thong trong giai quyét tha tuc hanh chinh thudc pham vi,
chirc nang quan 1y cua Uy ban nhan dan huyén; hudéng dan, tlep nhan ho so cua ca
nhan, t6 chuc trén tat ca cac linh vyc thudc tham quyén giai quyet cua Uy ban nhan
dan huyén, Chuyen hd so dén cac co quan chuyén mon thugc Uy ban nhan dan
huyén giai quyét va nhan két qua dé tra cho ca nhan, t6 chuc.

2. Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan c¢6 tu cach phap nhan,
c6 con dau va tai khoan riéng, chap hanh sy lanh dao, quan ly vé t6 chuc, vi tri,
viéc lam, bién ché cong chic, co cau ngach cong chic va cong tac cua Uy ban
nhan dan huyén.

Piéu 3. Nhiém vu va quyén han

1. Trinh Hoi ddng nhan dan, Thuong truc Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan
dan huyén ban hanh:

a) Quy ché lam viéc cua Hoi dong nhan dan huyén, Thuong truc Hoi dong
nhan dan, Uy ban nhan dan huyé¢n.

b) Van ban quy dinh cu thé chic nang, nhiém vy, quyén han va co cau to
churc ctia Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan huyén.

¢) Phan céng nhiém vu cua Thuong truc Hoi dong nhan dan, Lanh dao Uy
ban nhan dan huyén.

2. Tham muu, xdy dyng va to chic thuc hién chuong trinh, ké hoach cong
tac cua Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan huyén:

a) Tong hop de nghi cua cac co quan, don vi thugc Hoi dong nhan dan, Uy
ban nhan dan huyén; Uy ban nhan dan x4, thi tran; co quan, t6 chic lién quan.

b) Kién nghi voi Chu tich Uy ban nhan dan huyén dua vao chuong trinh, ké
hoach cong tac nhitng van dé can tap trung chi dao, diéu hanh hoic giao co quan
lién quan nghién ctru, xay dung dé an, du an, du thao van ban.

) Xay dung, trinh Hoi déng nhan dan, Thuong truc Hoi déng nhan dan; Uy
ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan huyén ban hanh hoic phé duyét chuong
trinh, ké hoach cong tac.
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d) Theo ddi, don déc cac co quan, don vi, Uy ban nhan dan x4, thi tran, cac
co quan, to chuc lién quan thuc hién chuong trinh, ké hoach cong tac, dam bao
dang tién do, chat luong.

d) Bao cdo dinh ky hodc dot xuat két qua thuc hién; kién nghi giai phap
nham thuc hién ¢6 hiéu qua chuong trinh, ké hoach cong tac.

e) Kip thoi bao céo, diéu chinh chuong trinh, ké hoach cong tac, dap tng
yéu cau quan ly, chi dao, diéu hanh cua Hoi dong nhan dan, Thuong truc Hoi dong
nhan dan; Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan huyén.

3. Phuc vy hoat dong cua Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan huyén:

a) Chu tri, phdi hop véi cac co quan, don vi lién quan ghuén bi chuong trinh, noi
dung, phuc vu cac ky hop, cuoc hop cta Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan huyén.

b) Thuc hién ché d6 tdng hop, bao cio.

c) Theo ddi, don dbc, danh gia két qua thuc hién Quy ché lam viéc caa Uy
ban nhan dan huyén.

4. Tham muu, gitp Thuong tryc Hoi dong nhan dan; Chu tich Uy ban nhan
dan huyén thuc hién cac nhiém vy, quyeén han sau:

a) Triéu tap, chu tri cac cudc hop.

b) Theo dai, don ddc, chi dao, kiém tra cong tac ddi véi cac co quan, don vi;
Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan x4, thi tran.

¢) Thuc hién nhiém vu truéc Hoi dong nhan dan huyén; tiép xtc, bao céo,
tra loi kien nghi cua cur tri.

d) Chi dao, 4p dung bién phap can thiét giai quyét cong viéc trong trudng
hop dot xuat, khan cap.

d) Cai tién 18 16i 1am viéc; duy tri ky luat, ky cuong cua bd may hanh chinh
nha nudc ¢ dia phuong.

5. Tiép nhan, xt 1y, trinh Hoi dong nhan dan, Thuong truc Hoi dong nhan
dan; Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan huyén giai quyét nhitng van ban,
ho so do cac co quan, to chirc, ca nhan giri, trinh:

a) Boi véi dé an, du an, dy thao van ban do cac co quan trinh: Kiém tra hd
so, trinh ty, tha tuc soan thao, thé thic, ki thuat trinh bay du thao van ban; tom tat
noi dung, néu rd tham quyén quyét dinh, sy dong bo trong chi dao, diéu hanh cua
Hoi dong nhan dan, Thuong truc Hoi dong nhan dan; Uy ban nhan dan, Cha tich
Uy ban nhan dan huyén ddi véi van dé lién quan, dé xuat mot trong cac phuong an:
Ban hanh, phé duyét; dua ra phién hop Hoi déng nhan dan, Uy ban nhan dan
huyén; gui lay y kién cac ban, thanh vién Uy ban nhan dan huyén; thong bao ¥
kién caa Thuong truc Hoi dong nhan dan, Cha tich Uy ban nhan dan huyén yéu
cau co quan soan thao hoan chinh lai, lay thém y kién cac co quan, t6 chic, ca
nhan hoac thuc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh.
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b) Doi v6i dy thao bao céo, bai phat biéu: Phoi hop véi cac co quan lién
quan bién tap, hoan chinh theo chi dao caa Thuong truc Hoi dong nhan dan, Chu
tich Uy ban nhan dan huyén.

¢) Béi vai van ban khac: Kién nghi véi Thuong truc Hoi dong nhan dan,
Chu tich Uy ban nhéan dan huyén giao co quan lién quan trién khai thuc hién.

6. Phat hanh, quan ly, theo ddi, don ddc, kiem tra tinh hinh, két qua thyc
hién van ban cua Hoi dong nhéan dan, Thuong truc HOi dong nhén dén; Uy ban
nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan huyén:

a) Quan ly, st dung con dau, phat hanh van ban cia Hoi dong nhan dan, Thuong
truc Hoi dong nhan dan; Uy ban nhan dan, Chi tich Uy ban nhan dan huyén.

‘ b) Theo di, dén ddc, kiém tra tinh hinh, kpt qua thyuc hién van ban cua Hoi
dong nhan dan, Thuong truc Hoi dong nhan dan; Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban
nhan dan huyén; dinh ky ra soat, bao cao Thuong truc Hoi dong nhan dan, Chu tich
Uy ban nhan dan huyén dé dam bao sy dong bo, thong nhat trong chi dao, dicu hanh.

¢) Ra soat nham phat hign vuéng mac, phat sinh vé tham quyén, ho so, trinh
tw, thu tuc va nghi¢p vu hanh chinh van phong trong qua trinh chi dao, di€u hanh
cua Hoi dong nhén dan, Thuong truc HOI dong nhan dan; Uy ban nhén dén, Chu
tich Uy ban nhan dan huyén.

~d) Luu tri¥ van ban, ho so, tai ligu ciia Hoi dong nhan dan, Thuong tryc Hi
dong nhan dan; Uy ban nhan dan, Cha tich Uy ban nhan dan huyén.

7. Thuc hién ché do thong tin:

@) To chiic quan 1y, cap nhat thong tin phuc vu sy chi dao, dieu hanh cua Hi
dong nhan dan, Thuong truc HOi dong nhan dan; Uy ban nhan dan, Chu tich Uy
ban nhan dan huy¢én.

b) Thyc hién ché d¢ thong tin bao cdo vé hoat dong ciia Trang Thong tin
d[én t va két noi hé thong thong tin‘hanh chinh diér) tur chi dao, diéu hanh cua I—[c}i
dong nhan dan, Thuong truc HOi dong nhan dan; Uy ban nhan dan, Chu tich Uy
ban nhan dan huyén.

8. Bao dam cac diéu kién vat chat, ky thuat:

a) Bao dam cac dieu kign vat chat, ky thuat cho hoat dong cua Hoi dong
nhan dan, Thuong truc Hoi dong nhan dan; Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban
nhan dan huyén.

b) Phuc vu céc chuyén cong tac, lam viéc, tiép khach cia Hoi dong nhan dan,
Thuong trgc Hoi dong nhan dan; Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan huyén.

9. Huéng dan nghiép vu hanh chinh vin phong:

Hudng dan chuyén mon, nghlep vu hanh chinh van phong ddi voi cong chtrc
Vin phong - Thong ké x4, thi trén.

10. Thyc hién nhiém vu quan tri noi bo:
~ @) To chuac thyc hién cac van ban, quy hoach, ké hoach do co quan c6 tham
quyén ban hanh hoac phé duyét lién quan dén hoat dong cua Van phong Hoi dong
nhan dan va Uy ban nhan dan huyén.
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b) Tiép nhan, xi Iy van ban do co quan, to chirc, ca nhan gui Van phong
Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan huyén; ban hanh va quan Iy van ban theo
quy dinh.

¢) Nghién ctu, ung dung két qua nghién ciu khoa hoc va cai cach hanh
chinh phuc vu nhiém vu duoc giao.

d) Quan 1y t6 chirc bd mdy, bién ché cong chuc, co cau ngach cong chic, vi
tri viéc lam, co ciu vién chuc theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép va sé lugng
nguoi lam viéc.

d) Thuc hién ché 6 tién luong va cac ché do, chinh sach dii ngo, khen
thuang, Ky luat, dao tao, bdi dudng vé chuyén mon, nghiép vu ddi vai cong chuc,
vién chirc va ngudi lao dong thudc pham vi quan 1y caa Van phong Hoi ddng nhan
dan va Uy ban nhan dan huyén.

e) Chiju trach nhiém vé tai chinh, tai san duoc giao theo quy dinh.

11. Tryc tiép quan ly va chi dao hoat dong cta B phan Tiép nhan va Tra keét
qua huyén; huéng dan tiép nhan ho so cua ca nhan, t6 chic trén cac linh vure thudc
tham quyén giai quyet cua Uy ban nhan dan huyén, chuyen hd so dén cac co quan
chuyén mon thugc Uy ban nhan dan huyén giai quyét va nhan két qua dé tra cho ca
nhan, t6 chuc.

12. Tryc tiép quan Iy va chi dao hoat dong ciia Bo phan tiép cong dan huyén.
Giap Hoi ddng nhan dan, Thuong truc Hoi ddng nhan dan huyén; Uy ban nhan dan
va Chu tich Uy ban nhan dan huyén tiép dan, tiép nhan, chuyén don, thu kién nghi
va theo dai, don déc giai quyét don, thu khiéu nai, t6 cao va kién nghi ciia cong dan
da duoc Hoi dong nhan dan huyén, Uy ban nhan dan huyén chuyén dén cac co quan,
t6 chtc ¢6 lién quan xem xét, giai quyét theo quy dinh caa phap luat.

13. Tham muu, giap Uy ban nhan dan huyén vé kiém soat thi tuc hanh
chinh va to chuc thuc hién co ché mét cira, mot cua lién thong trong giai quyét tha
tuc hanh chinh:

a) Huéng dan, theo dai, don dbc, kiém tra viéc thuc hién cong tac kiém soat
tha tuc hanh chinh, thuc hién thu tuc hanh chinh trén moi truong dién tir cta cac co
quan, to chic thudc pham vi quan 1y cua Uy ban nhan dan huyén; tong hop tinh
hinh, két qua thuc hién, béo céo theo quy dinh.

b) T6 chwc trién khai thuc hién nhiém vu cai cach tha tuc hanh chinh va co
ché mot ctira, mot ctra lién thong trong giai quyet tha tuc hanh chinh trén dia ban
huyén; cong tac truyén thong vé cai cach tha tuc hanh chinh.

c) Kiém soat viéc cung cap thi tyuc hanh chinh trén méi truong dién ta ddi
véi thu tuc hanh chinh thudc pham vi giai quyét caa dia phuong.

d) Nghién ciru, dé xuat cac chu truong, chinh sach, giai phap, sang kién cai
cach thu tuc hanh chinh va quy dinh c6 lién quan; nhan rong nhitng mé hinh méi,
cach lam hay trong cai cach thu tuc hanh chinh trinh cap c6 thim quyén quyét
dinh; danh gia va xur 1y két qua ra soat vé thu tuc hanh chinh theo quy dinh cua
phap luat.
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d) Tiép nhan, xtr Iy phan anh, kién nghi cua t6 chuc, ca nhan vé quy dinh,
tha tyc hanh chinh thudc pham vi quan 1y cia Uy ban nhan dan, Cha tich Uy ban
nhan dan huyén.

e) Phéi hop véi Phong Van hoa va Thong tin két néi, lién thong, tich hop,
chia sé dit liéu vé giai quyét tha tuc hanh chinh, thuc hién dich vu céng phuc vu
cong tac 1anh dao, chi dao, diéu hanh cua Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan
dan huyén.

14. Thuc hién cac nhiém vu khac theo sy phan cong cta Thuong truc Hoi
dong nhan dan huyén, Uy ban nhan dan huyén va Chu tich Uy ban nhan dan huyén.

Diéu 4. Co ciu té chic va bién ché

Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan c¢6 Chanh Van phong,
khong qua 02 Pho Chanh Van phong va cac cong chuc thuc hién cong tac chuyén
mon, nghiép vu:

1. Chanh Van phong chiu trach nhiém trudc Hoi dong nhan dan, Thudng
tryc HOi dong nhan dan huyén; Uy ban nhan dan, Cha tich Uy ban nhan dan huyén
va trugc phap luat vé viéc thuc hién chac nang, nhiém vy, quyén han duoc giao va
toan bo hoat dong cua Vian phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan huyén.

2. Cac Pho Chanh Van phong giup Chanh Vian phong phu trach va theo doéi
mot s6 mat cong tac; chiu trach nhiém trudc Chanh Van phong va trude phap luat
vé nhiém vu duoc phan cong. Khi Chanh Van phong vang mit mot Phé Chanh
Vin phong duge Chanh Vian phong uy nhiém diéu hanh cac hoat dong cua don vi.

3. Viéc bo nhiém, bd nhiém lai, diéu déng, biét phai, danh gia, khen
thudng, ky luat, mién nhiém, cho tir chic va thuc hién ché do, chinh sach khac doi
v6i Chanh Van phong, Phé Chanh Van phong do Chu tich Uy ban nhan dan huyén
quyet dinh theo quy dinh.

4. Bién ché cong chuc cua Van phong Hoi ¢ong nhan dan va Uy ban nhan
dan do Chu tich Uy ban nhan dan huyén quyét dinh trong tong bién ché cong chuc
caa huyén da dugc Uy ban nhan dan tinh phé duyét.

5. Viéc bd tri cong tac d6i véi cong chuc cia Vian phong Hoi ddng nhan dan
va Uy ban nhan dan huyén can ctr vao vi tri viéc lam, ti€u chuan ngach cong chuc
va pham chat, trinh d9, nang luc cia cong chuc.

Piéu 5. Trach nhiém thuc hién

Chéanh Van phong Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan dan huyén t6 chic
thuc hién Quyét dinh nay; ra soat, stra d6i cac quy ché, quy dinh khac c6 lién quan
dam bao cho cong tac diéu hanh, hoat dong cta Van phong Hoi déng nhan dan va
Uy ban nhan dan huyén theo dting quy dinh cua phap luat.

Piéu 6. Piéu khoan thi hanh

1. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngdy 18 thang 02 nam 2023.
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2. Chanh Van phong Ho6i déng nhan dan va Uy ban nhan dan huyén;
Truong phong Noi vu; Truong phong Tu phap; Tha trudéng cac co quan, don vi
c6 lién quan; Cha tich Uy ban nhan dan x4, thi tran chiu trach nhiém thi hanh
Quyét dinh nay./.

TM. UY BAN NHAN DAN

Noi nhén: >
- Nhu Diéu 6; (thi hanh) J— CHU TICH

- Uy ban nhan dén tinh;

- Van phong UBND tinh;

- Vin phong Poan dai biéu Québc hoi va HPND tinh;
- S6 Tu phap;

- Thuong truc Huyén uy;

- Thuong truc HDND huyén;

- Chu tich, cac PCT UBND huyén;

- Coéng bao Tuyén Quang;

- Cong Thong tin dién tir huyén;

- Lanh dao, cong chirc VP HDND va UBND huyén;
- Luu: VT, CV).

Nguyén Thanh Trung
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