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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN SA THAY Doc lap - Tu do - Hanh phic

QUY DINH
Chitc ning, nhiém vu, quyén han va co ciu to chirc
ciia Vin phong Hoi dong nhan dén - Uy ban nhin dan huyén Sa Thay
(Kém theo Quyét dinh s6: 01/2023/0P-UBND ngay 15 thang 3 nam 2023
ciia Uy ban nhén ddan huyén Sa Thay)

Piéu 1. Vi tri, chirc nang

1. Van phong Hoi déng nhan dan - Uy ban nhan dan huyén Sa Thay 1a co
quan chuyén mon thudc Uy ban nhan dan huyén, chiu sy chi dao, quan 1y vé to
chtrc, vi tri viéc 1am, bién ché cong chiic, co cdu ngach coéng chirc va cong tac
cua Hoi déng nhan dan, Uy ban nhan dan huyén; déng thoi, chiu su huéng dan
vé chuyén mon nghiép vu ctia Van phong Poan Dai biéu Québc hoi va Hoi dong
nhan dén tinh, Van phong Uy ban nhan dén tinh.

2. Van phong Hoi dong nhan dan - Uy ban nhan dan huyén tham muu
tong hop cho Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan huyén vé: Hoat dong cia
Ho1 déng nhan dan, Uy ban nhan dan huyén; tham muu cho Chu tich Uy ban
nhan dan huyén vé chi dao, diéu hanh cua Chu tich Uy ban nhan dan huyén;
kiém soat thu tuc hanh chinh; cung cp théng tin phuc vu quan 1y va hoat dong
ciia Hoi ddng nhan dan, Uy ban nhan dan va cac co quan Nha nuéc & dia
phuong; bdo dam co s& vat chat, k¥ thuat cho hoat dong cua Hoi déng nhan
dan va Uy ban nhan dan huyén; t6 chirc trién khai thuc hién co ché mot cira,
mot ctra lién thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh thudc pham vi, chuc
nang quan 1y ciia Uy ban nhan dan huyén; huéng dan, tiép nhan hd so cia ca
nhan, to chtic trén tat ca cac linh vuc thudc thim quyén giai quyét cua Uy ban
nhan dan huyén, chuyén ho so dén cac co quan chuyén méon thudc Uy ban nhan
dan huyén giai quyét va nhan két qua dé tra cho c4 nhan, t6 chirc; tham muu
cho Uy ban nhan dan huyén vé cong tac ngoai vu, bién gidi, cong tac ky két va thuc
hién thoa thuan qudc t& cua Uy ban nhan dan cap xa & khu vuc bién gioi.

3. Vian phong Hoi dong nhan dan - Uy ban nhan dan huyén c6 tu cach
phap nhan, c6 con dau riéng, dugc du toan kinh phi dé hoat dong va dugc mé tai
khoan tai Kho bac Nha nudc theo quy dinh.

Piéu 2. Nhiém vu, quyén han

1. Giap Hoi dong nhan dan, Thuong truc Hoi dong nhan dan, Uy ban
nhan dan, Cha tich Uy ban nhan dan huyén (sau ddy goi chung la Hoi dong
nhdn dan, Uy ban nhédn dan huyén) xay dung cac chuong trinh, ké hoach cong
tac; to chuc theo doi, dén dbc, kiém tra cic co quan, ban, nganh huyé¢n, Hoi
d6ng nhan dan va Uy ban nhan dan cdp xa thuc hién dung chwong trinh, ké



hoach cong tac do.

Téng hop, bdo cao dinh ky, dot xuét vé két qua thuc hi¢n cac chuong
trinh, ké hoach cong tic; dé xuat, kién nghi giai phap dé thyc hién c6 hiéu
qua. Kip thoi bao cdo, tham muu diéu chinh chuong trinh, ké hoach cong tac,
dap Gmg yéu cau quan 1y, chi dao, diéu hanh ctia Hoi dong nhan dan, Uy ban
nhan dan huyén.

2. Gitip Hoi déng nhan dan, Uy ban nhan dan huyén chi dao trién khai,
kiém tra, don ddc viéc thyc hién céac chuong trinh, ké hoach cong tac, cac van
ban phép luit cua co quan quan 1y Nha nudc cép trén va ciia Hoi dong nhan dén,
Uy ban nhan dan huyén.

3. Chu tri, phdi hop hoic dén ddc cac phong, ban, dia phuong tham muu
soan thao cac dé 4n, bao cdo, to trinh va cac loai van ban khac do Hoi dong nhan
dan, Uy ban nhan dan huyén giao, dam bao chat lugng va tién do dé ra.

4. Kiém tra, ra soat vé quy trinh, noi dung, thé thirc, tham quyén déi véi
cac hd so, van ban do cac co quan, don vi, dia phuong trinh Ho1 dong nhan dan,
Uy ban nhan dan huyén dé ky ban hanh vin ban hoic cho y kién chu truong.

5. Chu tri, phéi hop cac co quan c6 lién quan chuan bj cac ndi dung, diéu
kién dé phuc vu t6 churc cac ky hop Hoi dé)ng nhan dan, phién hop thuong ky
cua Uy ban nhan dan va cac hdi nghi, cudc hop, lam viéc khac cua Hoi déng
nhan dan, Uy ban nhan dan huyén theo dung quy dinh phép luat. Tham muu,
gitip Thuong truc Hoi ddng nhan dan huyén t6 chirc cac dot giam sat va tiép xtc
cu tri.

6. T chuc thu thap, xir 1y, quan 1y, cap nhat thong tin phuc vu su chi dao,
diéu hanh, hoat dong ctia Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan huyén.

7. Tham muu Uy ban nhan dan huyén vin ban quy dinh cu thé chirc nang,
nhiém vu, quyén han va co cdu to chtic ctia Van phong Hoi dong nhan dan - Uy
ban nhan dan huyé¢n.

8. Tham muu Chu tich Uy ban nhan dan huyén vé to churc va hoat dong
ctia Ban Tiép cong dan theo quy dinh cta phép luat.

9. Tham muu Uy ban nhan dan huyén vé cong tac kiém soat thu tuc hanh
chinh; truc tiép quan 1y va chi dao hoat dong ctia B6 phan tiép nhéan va tra két
qué theo co ché mot ctra, mot cira lién thong ctia Uy ban nhan dan huyén; hudng
dan, tiép nhan hd so cia ca nhan, to chirc trén tat ca cac linh vuc thudc thim
quyén giai quyét cia Uy ban nhan dan huyén, chuyén hd so dén cac co quan
chuyén mon thuéc Uy ban nhan dan huyén giai quyét va nhan két qua dé tra cho
t6 churc, c nhan theo quy dinh.

10. Quan 1y, str dung con dau, phat hanh vin ban ctia Hoi dong nhan déan, Uy



ban nhan dan huyén. T6 chirc, quan 1y cong tac van thu, luu trit ciia co quan theo
dung quy dinh; tng dung cong nghé thong tin va bao ddm an toan, thong tin lién
lac phuc vu hoat dong ctia Hoi dé)ng nhan dan, Uy ban nhan dan huyén.

11. Phéi hop voi Phong Noi vu huéng dan vé nghiép vu hanh chinh vin
phong, van thu, luu trit d6i v6i cong chitc 1am cong tac van phong cua cac
phong, ban, cong chirc Van phong - Thong ké cép xA.

12. T chirc thyuc hién céc van ban, quy hoach, ké hoach, quy dinh do co
quan c6 tham quyén ban hanh hodc phé duyét lién quan dén hoat dong ctia Vian
phong. Tiép nhan, xir Iy vin ban do co quan, to chirc, c4 nhan giri Van phong;
ban hanh va quan 1y van ban theo quy dinh. Nghién ctru, tng dung két qua
nghién ctru khoa hoc va cai cach hanh chinh phuc vu nhiém vu dugc giao. Thuc
hién cong tac phong, chéng tham nhiing, lang phi trong pham vi quan 1y cua
Vian phong theo quy dinh ctia phap luat.

13. Quan Iy t6 chitc bd may, bién ché cong chirc, co cau ngach cong chic,
vi tri viéc 1am; thuc hién ché do, chinh sach, ché do dai ngd, khen thudng, ky
luat, dao tao va bdi dudng vé chuyén mon nghiép vu d6i voi céng chirc, vién
chuc, nguot lao dong thudc pham vi quan ly theo quy dinh cta phap luat va
phan cong cua Uy ban nhan dan huyén.

14. Quan ly, st dung va chiu trach nhiém vé tai chinh, tai san dugc giao
theo quy dinh. Bdo dam cac diéu kién lam viéc va td chirc phuc vu céc hoat
dong cong tac theo yéu cau ctua Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan, Thuong
truc HO1 déng nhan dan, Chu tich, cac Pho Chu tich Uy ban nhan dan huyén.

15. Thuc hién nhiém vu, quyén han khac do Ho1 déng nhan dan, ij ban
nhan dan huyén giao hoac theo quy dinh cta phép luat.

Piéu 3. Co ciu to chire

Vin phong Hoi dong nhan dan - Uy ban nhan dan huyén c¢6 Chanh Vin
phong, Pho Chanh Vian phong va chuyén vién tham muu, giap viéc. SO luong
Phé Chanh Vin phong do Uy ban nhan nhan cip huyén xem xét, quyét dinh theo
quy dinh cua phép luat.

Diéu 4. Bién ché

Bién ché ciia Vin phong Hoi dong nhan dan - Uy ban nhan dan huyén la
bién ché cong chirc nam trong tong sd bién ché cong chirc cua Uy ban nhan
nhan huyén duoc cap c6 tham quyén giao hang nam.

Piéu 5. T6 chirc thue hién

Chéanh Vian phong Hoi dong nhan dan - Uy ban nhan dan huyén cin ct
quy dinh nay xay dung Quy ché 1am viéc ctia Vin phong Hoi dong nhéan dén -



Uy ban nhan dan huyén va phan cong nhiém vu cho cong chirc dam bao thuc
hién tét chire nang, nhiém vy dugc giao.

Trong qué trinh thyc hién, néu c6 van dé phat sinh, vuéng méc can sta
d6i, bo sung phai kip thoi bao cio Uy ban nhan dan huyén xem xét, quyét dinh./.

™. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

Nguyén Kim Thai
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