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

THI XA PHUOC LONG Pégc lap - Ty do - Hanh phiic
$6: 03/2023/QD-UBND Phuéc Long, ngay 04 thang 7 ndm 2023
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh chitc néing, nhiém vy, quyén han va
co ciu tb chiic ciia Vin phong HDND&UBND thij xi Phuée Long

UY BAN NHAN DAN THI XA PHUOGC LONG

Céin cir Ludt T chire chinh quyén dia phirong ngay 19 thang 6 ndm 2015;

Can cir Luat sua c:z’éz', b6 sung mot s6 diéu cia Ludt To chire Chinh phii va
Ludt T chire chinh quyén dia phuong ngay 22 thang 11 nam 2019;

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

Céin cir Ludt sira déi, b6 sung mot s6 diéu ciia Ludt Ban hanh vin bdn quy
pham phdp ludt ngay 18 thang 6 ndm 2020;

Cdn cir Ludt tiép cong ddn ngay 15 thang 11 ndm 2013;

Can cit Nghi dinh s6 37/2014/ND-CP ngay 05 thdng 5 ndm 2014 cua

Chinh phu quy dinh 16 chitc cde co quan chuyén mén thugc Uy ban nhin dan
huyén, qudn, thi xé thanh phé thude tinh;

Can cir Nghj dinh 92/201 7/ND-CP ngay 07 thdng 8 nam 2017 cua Chinh
phii vé sira doi, b6 sung mot sé diéu ciia cde Nghi dinh lién quan dén kiém sodt

thu tuc hanh chinh;

Cédn cir Nghi dinh so 61/20] 8/ND-CP ngay 23 thdang 4 ndm 2018 cua
Chinh phu vé thuc hién co ché mdt cira, mét cira lién thong trong gidi quyét thi
tuc hanh chinh;

Cdn cir Nghi dinh 56 1 08/2020/ND-CP ngay 14 thing 9 nim 2020 cua
Chinh phii siva doi, b6 sung mét s6 diéu cia Nghi dinh so ' 37/2014/ND-CP ngay 05
thang 5 ndm 2014 ciia Chinh phi quy dinh 16 chitc céc co quan chuyén mon thugc
Uy ban nhdn dén huyén, qudn, thi xd, thanh phé thuge tinh, thanh phé truec thude

Trung wong;
Can cir Nghi dinh 56 1 07/2021/ND-CP ngay 06 thdng 12 ndm 2021 cua

Chinh phil sira déi, b6 sung mét 56 c‘z’zeu cua Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay
23 thdang 4 ndm 2018 cua Chinh phu vé thire hién co ché mét cira, mét cvra lién

théng trong gidi quyét thit tuc hanh chinh;

Céin ctt Théng tr s6 01/2021/TT-UBDT ngay 01 thang 11 ndm 2021 cua Bo
tru'ang Chit nhiém Uy ban Ddn toc hudng dan vé chire ndng, nhiém vu, quyen
han ciia co quan chuyén mén vé cong tac dén téc thude Uy ban nhdn dén cap
tinh, cap huyén;










ChuongII
NHIEM VU VA QUYEN HAN

Di€u 3. Nhiém vu va quyén han

1. Béi véi nhiém vy, quyén han phuc vu hoat dong cia HDND, Thuong
trire HDND, c4c Ban cia HDND va Pai biéu HDND, cu thé nhu sau: .

a) Tham muu xdy dung chuong trinh lam viéc, ké hoach hoat ddng hang
thang, hang quy, sdu thang va ca nim ctia HDND, Thudng truc HDND; 6 chire
tham muru, gitp viée, phuc vu viée thuc hién chuong trinh, ké hoach da dugc phé
duyét.

b) Tham muu, gitp viéc, phuc vu Thudng truc HPND thi x& didu hanh
cong vige chung cia HPND thi x4; didu hoa, phéi hop hoat déng cic Ban cuia
HDND thi x&; bdo dam viéc thyc hién quy ché hoat déng ctia HDND, Thudng
truc HDND, céc Ban cia HDND thi x4, ndi quy ky hop HDND thi x&; gitp
Thuong tree HDND thj x3 gifr méi lién hé véi T6 dai bidu va dai bieu HPDND thi
x&; phuc vu HDND, Thudng trire HDND, céc Ban ctia HDND thi x& trong hoat
dong dbi ngoai.

Xay dyng chuong trinh, t& cht’rc’ phuc vu ky hop HDND thi x, cude hop
cta Thuong truc HPND thi x&; d6n dbc co quan, t0 chirc lién quan chuan bj tai
liéu phuc vy ky hop HDND thi xa, cudc hop ctia Thudng truc HDND thi x4.

T6 chire I4y y kién déng g6p vao dy an Luat, dy 4n Phdp Iénh v cac vin
ban khéc theo yéu cau ctia Thudng tryc HDND tinh va céc co quan Nha nudc cap
trén.

. Thyc hién nhiém vu trong cdng tac bau ctr dai bidu Quéc hoi va biu cir dai
bicu HDND thi x3 cc cép; phé chuln két qua bdu Chi tich, Phé Chii tich HDND
cép xa.

¢) Tham muu Thuong tryec HDND thi x4, phdi hop véi c4c Ban ciia HDND
thi x& trong cdng tac giao ban, trao ddi kinh nghiém, bdi dudng k¥ néng hoat
dong cho dai biéu HDND cac cép; xay dung bdo céo cOng tic; phuc vu cic Ban
ctia HDND thi x& thim tra d& 4n, bao céo, du thédo nghi quyét; giup Thw ky ky
hop HDND thi x4, Thudng truc HPND thi x4 hoan thién va phét hanh cac Nghi
quy€t ctia HDND thi xaA.

d) Tham muru, giup viée, phuc vu HDND, Thudng trec HPND phdi hop
cac Ban cua HPND thi x3, T dai biéu HPND va dai biéu HDND thj xa trong
hoat ddng gidm sat; theo d3i, don dbe co quan, t chitc va c4 nhan thuc hién kién
nghi sau giam sat.

) Phdi hop véi co quan, td chirc lidn quan phuc vu dai biéu HDND thj xa
ti€p x0c ctr tri; tham muu Thuodng truec HDND thi x3 tong hop ¥ kién, kién nghi
cla cit tri va giri co quan, tb chirc ¢6 trach nhiém xem xét giai quyét.







tra viéc thyc hién céc vin ban d6 tai cdc co quan chuyén mén UBND thi x4,
UBND cap x&.

e) Quan ly théng nhét viéc ban hanh vin ban ctia UBND, Chu tich UBND
thi x&; cong tac cong vin, gidy td, van thir, hanh chinh, luru trit, tin hoc hoa hanh
chinh nha nuéc ctia UBND thi x4.

g) Phéi hop véi Phong Noi vy, huéng din UBND cép xa v& nghiép vu
hanh chinh, van thu, luu trlt, tin hoe hod quan 1y hanh chinh nha nuéc theo quy
dinh cta phap luat. :

h) Kiém tra, ra soét v& quy trinh, ndi dung, thé thie, thfa.m quyén dbi voi
cac hd so do cac co quan, don vi trinh HDND, UBND thi x& d€ ky ban hanh vin
ban ho#ic cho vy kién chi truong; trong trudng hop céc du thao vin ban, hd so
trinh cda céc co quan, don vi chua dam bao y&u cdu vé thé thic, ndi dung, trinh
tw, thi tuc, Van phong HPND va UBND thi x& dé nghi co quan trinh hoan chinh
lai dyu thao hoic thuc hién déy dd c4c trinh ty, tha tuc theo quy dinh; truong hop
dé nghi d6 khéng dugc co quan, don vi trinh théng nhét thi Vin phong HDND va
UBND thj xd bio cdo Thuong truc HDND va UBND thi xa biét va chi dao.

i) Té chirc va phdi hop véi céc co quan chuyén mon, don vi su nghiép
thuéc UBND thj x4, UBND cép xa chudn bi ndi dung, chuong trinh, cic diéu
kién vat chat phuc vu céc ky hop, phién hop, hoi nghi, héi thio do Thudng truc
HDND va UBND thj x4 t6 chirc. Theo dai, quan 1y hd so, bién ban, soan thio vin
ban cudc hop. Ban hanh cic vin ban thong bao v kién chi dao cia Thudng truc
HDND va UBND thj x4 vé& cac cdng viée thude pham vi trdch nhiém cta Thudng
truc HDND va UBND thi x4.

k) Tham muu, gitip UBND thj x& vé kiém soat tht tuc hanh chinh va té
chire thyc hign co ché mot cira, mdt cira lién thong trong giai quyét thu tuc hanh
chinh theo quy dinh.

Truc tiép quan Iy va chi dao hoat ddng ctia B phan tiép nhan va tra két
qua theo co ché mét cira, mét cira lién thong ctia UBND thi x4; huéng din, tiép
nhén hd so cia ca nhan, td chirc trén tht ¢4 cac linh vyc thude thAm quyén giai
quyét ciia UBND thi x8, chuyén hd so dén céc co quan chuyén mén thuéc UBND
thi x3 giai quyét va nhan két qua dé tra cho té chic, c4 nhan theo quy dinh.

[) Quén ly t6 chitc bd méy, vi tri viée lam, bién ché cong chirc, co ciu
ngach cong chire, thyc hién ché d6 tién luong, chinh séch, ché do dai ngd, khen
thuéng, ky luat, dao tao va bdi dudng vé chuyén mén nghiép vy ddi véi cong
chirc thudc pham vi quén 1y theo quy dinh cia phép luat, theo phén cdng cua
UBND thj xa.

m) Gitip UBND va HDPND thi x3 giit méi quan hé phdi hop cong tac vdi Thi
uy; Thudng truc Thi Gy, Thuong truc HDND thi x4; Uy ban Mgt tran T quéc Viét
Nam, To& 4n nhan dén, Vién kidm sit nhan dén thi x4, cdc Ban Xy dung Dang
thuéc Thi uy; cac doan thé nhan dan thi x4 va cdc co quan, td chirc cua Trung







2. Chanh Vin phong chiu trach nhiém truéc HDND, UBND va Chu tich
HDND, UBND thj x& va truéc phap lujt vé toan bd hoat dong ca Vén phong;
thyre hién nhiém vu, quyén han cia Uy vién UBND thi x4 theo Quy ché lam viéc

va phén cdng cia UBND thj x3; dbng thdi 1 chi tai khoan co quan Vin phong
HBND&UBND.

3. Phé Chanh Vin phong HDND&UBND gitp Chanh Vin phong thuc
hién, theo d&i mét s& mit céng tac va chiu tréch nhiém truéc Chénh Vin L phong,
trirde phap luét ve nhiém vu dugc phan cong. Khi Chanh Vin phong vang miit
hotic khi can thiét, m6t Phé Chéanh Vin phong duge Chanh Van phong Gy nhiém
diéu hanh c4c hoat dong chia Vin phong HDND&UBND.

4. Vige bd nhiém, bd nhiém lai, didu dong, ludn chuyen khen thuédng, ky
luat, mién nhiém, cho tir chitc, nghi huu thuc hién ché d6, chinh sich khéac 601
voi Chanh Vén phong, Pho Chanh Van phong do Chu tich UBND thi xa quyét
dinh sau khi thong nhat v6i Chu tich HDND thi x3 theo quy dinh ctia phap ludt va
phén cap thdm quyén quén Iy can bd, cbéng chirc trong céc co quan hanh chinh
nha nuéc trén dia ban tinh duge UBND tinh ban hanh.

Piéu 5. Bién ché

1. Bién ché c6ng chrrc, sb lugng ngudi lam viée 13 vién chire (blen ché vién
chic) cua Vian phong HDPND&UBND dugc glao trén co s& vi tri viée lam, gén
véi chirc ning, nhiém vy, khéi lwong cong vige va nim trong tong bién ché cong
chire, vién chirc cia UBND thj x4 duge Uy ban nhén dan tinh giao.

2. Can ctr chtic ndng, nhiém vu, co cau td chirc va danh muc vi tri viéc lam,
co cau ngach cdng chic, chitc danh nghé nghiép vién chirc duge cap c6 thdm
quyén phé duyét hang nim Vin phong HDND&UBND phdi hop véi Phong Néi
vu xay dung K& hoach bién ché cdng chirc, bién ché vién chire theo quy dinh ctia
phap lugt bao dam thuc hién nhiém vu dugc giao, trinh cip c6 thAm quyén xem
xét, quyét dinh theo quy dinh cta phap Iuit.

3. Viéc hop dong lao dgng thuc hién theo quy dinh tai Ngh1 dinh so
111/2022/ND-CP ngady 30/12/2022 ctia Chinh pht vé hop ddng ddi véi mét sé
loai cong viéc trong co quan hanh chinh va don vi sy nghiép cong lap va cac vin
ban phép 1y ¢6 lién quan.

Piéu 6. Ché do lam viée

1. Vin phong HDPND&UBND lam viée theo ché do tht trudng, bio dam
nguyén tic tap trung dan chu.

2. Cong chire, vién chitc, ngudi lao déng chiu sur 14nh dao, chi dao, didu
hanh v3 phén cong cong viéc cia lanh dao Vin phong; thyce hién ché d6 bdo céo
theo quy ché lam viéc ciia co quan.

3. Van phong HDND&UBND chiu trach nhiém ddi véi nhimg van dé tham
muu, d& xuét thude pham vi, nhiém vu quyén han theo quy dinh.







