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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN VINH LINH Déc lap - Tw do - Hanh phic
Sé: &4 /2018/QD-UBND Vinh Linh, ngay A® thing 4 nam 2018
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh chirc niing, nhiém vu, quyén han
va co cau to chircciia Van phong HDND va UBND huyén Vinh Linh

UY BAN NHAN DAN HUYEN VINH LINH

Cén cir Ludt Té chite chinh quyén dia phwong ngay 19/6/2015;

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

Can cir Nghi dinh 56 37/2014/NP-CP ngay 05/5/2014 cua Chinh Phu quy
dinh t6 chike cdc co quan chuyén mén thuéc Uy ban nhdn dan huyén, qudn, thi
x4, thanh pho thugc tinh;

Can cir Cong van 56 3776/UBND-NC ngay 15/9/2016 cia UBND tinh Quang
Tri vé viéc t6 chirc lai Van phong UBND cac huyén,

Theo dé nghi ciia Chdnh Van phong HPND va UBND huyén tai To trinh s6

2I/TTr-VP ngay 12/4/2018,
QUYET PINH:

‘ Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay 1a Quy dinh chirc ning, nhiém vu,
quyén han va co ciu t6 chirc cia Van phong HDND va UBND huyén Vinh Linh.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay 20 thang 4 nam 2018.

Quyét dinh nay thay thé Quyét dinh sb 1505/2011/QD-UBND ngay
17/2/2011 cia UBND huyén Vinh Linh vAv ban hanh Quy dinh chirc néng,
nhiém vu, quyén han va co céu té chirc cia Vin phong Uy ban nhan dan huyén.

Piéu 3. Chanh Vian phong HDND va UBND huyén, Trudng phong Nbi vu
huyén, Trudng phong Tu phap huyén, Thu trudng céc co quan co lién quan chiu
trach nhiém thi hanh quyét dinh nay., -

Noi nhin: TM. UY BAN NHAN DAN
- UBND tinh; e
- S& Noi vu tinh; | /" " -’,‘ - ;%CHU TICH

- Nhu Diéu 3;
- TT HDND, UBND huyén;
- Chanh, Phé Van phong, chuyen vién;

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

HUYEN VINH LINH Pgc 1ap - Tw do - Hanh phiic
fo/# QDY PINH
Chire nang, nhié quf qlﬁe ﬁ‘. niva co cau to chire cia Vin phong Hoi

dong nh

‘ﬁ'd@ﬁ b{}  nhan dan huyén Vinh Linh

(Ban hanh ‘th"é‘a Quy,et dinh sé 01 /2018/0D-UBND
ngay A5s= #eé%?’cua UBND huyén Vinh Linh)

Chuong I
VI TRi, CHU'C NANG, NHIEM VU, QUYEN HAN

Diéu 1. Vi tri va chirc niing

Vin phong Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan dan huyén (sau day goi tat
la Van phong) 1a bd may giup viéc cua Hoi déng nhan dan, Uy ban nhan dan
huyén, thuc hién chirc ndng tham muu tdng hop cho Hoi déng nhan dan va Uy
ban nhan dan huyén vé: Hoat dong quan ly nha nudc cta Hoi ddng nhan dan, Uy
ban nhan dan huyén; tham muu cho Chu tich Uy ban nhan dan huyén vé chi dao,
diéu hanh ciia Chu tich Uy ban nhén dan huyén; cung cap thong tin phuc vu
quan ly va hoat dong ctia Hoi déng nhéan dan, Uy ban nhan dan huyén va cac co
quan nha nudc ¢ dia phuong; bao dam co s¢ vat chét, k¥ thuat cho hoat d{)ﬁg
ctia Hoi dong nhéan dan va Uy ban nhén dan huyén; truc tiép quan ly va chi dao
hoat dong cia Ban tiép céng dan huyén, B phan tiép nhan va tra két qua theo
co ché mét ctra, mot cira lién thong; B6 phan kiém soat thu tuc hanh chinh.

Vién phong c6 con diu va tai khoan riéng tai Kho bac Nha nudc; chiu sy
chi dao, quan 1y vé& t§ chirc, bién ché va cong tac ctia Uy ban nhan dan huyén,
déng thoi chiu su chi dao, kiém tra, hudng dan vé chuyén mén, nghiép vu cua
Vin phong HDND tinh, Van phong UBND tinh.

Diéu 2. Nhiém vu va quyén han |

1. Xay dung va trinh HDND, UBND huyén thong qua chuong trinh, ké
hoach lam viéc tuan, thang, quy, nim cta Thudng truc HDND, UBND huyén.
Gitip Thudng truc HPND, UBND huyén dén dbc, kiém tra cac phong, ban,
nganh, HDND, UBND céc x&, thi trdn thuc hién Ké hoach, chuong trinh cong
tac cia Thuong truc HDND, UBND huyén va cac y kién két luan hoi nghi, y
kién chi dao cua Chu tich, Phé Chu tich UBND huyén, Nghi quyét cia HDPND




huyén. Theo ddi, don doc, kiém tra céng tac phdi hop giita céc phong, ban,
nganh, HDND, UBND x4, thi tran theo quy dinh cua phap luat.

2. Bao dam viéc thu thap, cung cip va xir ly thong tin, téng hop tinh hinh
kinh té - x3 hoi, quéc phong - an ninh bdo cdo Thuong tryc HDND, UBND.
Chuén bi tét cac bdo céo dinh ky (bao céo thahg) phuc vu su 1anh dao, chi dao,
diéu hanh cua Thuong truc HDND, UBND huyén theo quy dinh ctia phap luat.
Thyc hién ché dd thong tin, bao cdo dinh ky, dot xuét (duoc giao) cho Van
phong Huyén uy, Van phong HPND tinh, Van phong UBND tinh.

3. Trinh Uy ban nhan dan huyén quy hoach, ké hoach dai han, hang ndm, cac
chuong trinh, du 4n thudc pham vi quan 1y ctia Van phong HDND va UBND huyén.

4. Chu tri soan thao cac dé an, dy thao vin ban theo phan cong ctia Lanh
dao HDND, UBND huyén; theo ddi, dén dbe céac phong, ban chuyén mon, Uy
ban nhén dan cap xi soan thao, chudn bj cac dé an duoc phan cong phu trach.
Cé y kién thdm tra doc lap ddi voi cac dé an, du thao vin ban cia cic phong,
ban chuyén mon, ny ban nhan dan x4, thi trin truéc khi trinh Lanh dao HBND,
UBND huyén xem xét, thong qua, quyét dinh.

5. Giup Thuong truc Hoi dong nhan dan xay dung chuong trinh, t6 chirc
phuc vu ky hop Héi ddng nhan dan, cudc hop ctia Thudng truc Hoi ddng nhén
dan va Ban cuia Hoi dong nhén dan; don déc co quan, t6 chirc hitu quan chuén bi
tat liéu phuc vu ky hop Hoi déng nhéan dan, cudc hop cia Thuong truc Hoi déng
nhan dan, cudc hop Ban cua Hoi déng'nhén dén;

6. Phdi hgp HDND, TT HPND, Ban cia HDND va dai biéu HPND trong
hoat dong giam sat, tiép xuc cir tri, tiép cong dan; liy v kién déng gop vao du
thao vin ban quy pham phap luat; cong tac bau ct.

7. TS chirc cong bb, truyén dat cac Nghi quyét ctia HDND huyén, cac
Quyét dinh, chi thi cia UBND huyén, cac vin ban quy pham phap luit cia co
quan nha nudc cip trén co lién quan; giup HDND, UBND huyén phdi hop véi
cac co quan chirc ning theo ddi, don dbc, kiém tra, giam sat viéc thuc hién cac
van ban d6 tai cac phong, ban va HDND, UBND x4, thi tran.

8. Quan ly théng nhit viéc ban hanh vin ban cia Thuong truc HDND,
UBND; Quan ly va diéu hanh hé théng mang tin hoc ndi bd, van hanh, khai thac
cac phan mém ding chung ctia Van phong HDND va UBND tinh; Huéng dan
Vin phong x4, thi trdn v& chuyén mén, nghiép vu hanh chinh, tin hoc hoa quan
ly hanh chinh nha nuéc theo quy dinh.



9. Trinh UBND huyén chuong trinh, bién phép t6 chirc thuc hién cai cich
thu tuc hanh chinh nha nuge thudc pham vi ctia Vin phong HDND va UBND
huyén; thuc hién cé hiu qua, ding quy dinh cta

phép ludt vé cong tac tiép nhén
ho so va tra két qua theo co ché “mot cura”, “mot cia lién thong”.

10. Té chirc viéc tiép cong dan dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan énh tai
Tru s& tiép cong dan cép huyén hang ngay; diéu hoa, phéi hop hoat dong tiép cong
dan cia Lanh dao Hoi déng nhan dan, Uy ban nhén dan huyén tiép cong dan dinh ky
hoac d6t xuét. Tham muu phan loai, xr Iy don khiéu nai, t6 c4o, kién nghi, phan 4nh.
Theo ddi, dén ddc viec giai quyét don thu theo quy dinh. Phéi hop véi Thanh tra
huyén tham muu gitp Cht tich UBND cling cép trong viéc: Thanh tra, kiém tra viéc
thuc hién quy dinh phap luat vé tiép cong dan, xir ly don ctia céc co quan chuyén
mén thue Uy ban nhén dén huyén, Uy ban nhan dén cép xa.

11..TH chitc cac phién hop, bubi lam viéc, ti.ép khach va cac hoat dong cua
Thuong trye HDND, UBND, Chu tich, cic Phé Chu tich UBND huyén; dam
bao céc diéu kién hoat dong cta Thuong truc HDND, UBND, Chu tich, cac Pho
Cht tich UBND huyén, Co quan UBND huyén théng sudt, hiéu qua.

12. Phéi hop v61 Vian phong Huyén Uy, cac ban Déang, Uy ban MTTQVN huyén
gilr mdi lién hé, phéi hop cong tac gitta Thuong truc HDND, EJBND, Chu tich IiBI\AID
huyén véi Huyén ty, Thuong trl,qrc: Huyén uy, Thuong truc U;y batn N{TTQ\{N 1})/@:2
Toa én nhan dan huyén, Vién kiém sat huyén; cac co quari, t0 chirc cap huyén; cac
quan, tb chirc ctia Tinh, Trung uong dong trén dia ban huyen.

13. Giai quyét khiéu' nai, td céo, thuc hién cong tac phong, chong tha}n
iﬁng phi trong pham vi quan 1y cta Van phong HDND va UBND huyén

anung, ludt va phan cong ctia Chu tich HDND, UBND huyén.

, dinh ctia phap
theo quy dinh cua p chHE VNP |
14. X4y dung quy hoach, ké hoach dao tao, boi dudng can bo, céng churc

cua co quan. , . i san. ti chinh,
Quan ly td churc, bd may, bién ché, can bd, cong chirc va tai san},l A thrleho

b, it ’ la Vi C 3 UBND huyén

| . co s& VAt chét, k¥ thuét cia Van phong HPND va UB y

trang thiet b an cép quan ly cua Uy ban nhan dan huyén.

quy dinh cia phép ludt va ph

16. Vé kiém soat thﬁ tuc hanh Chln,h-— e A nh 4o
TN TE Shire trién kh timee hien nhiem vu kiem soat thu tuc a: trén va theo
T , 5 ’ m 50 linh
" (’) C(’] ban nhan dan cép huyén, huong dan cua co quan cap
i dgo cia = ST e nh chinh;
o dnh cua phap luat v& kiém soat thu tuc hanh
quy dinh .



cép huyén chi dao, td chirc thuc hién

b) Tham muu giap Uy ban nhéan dan c th '
hién trén dia ban huyén dé kién nghi,

ra soat, danh gia thu tuc hanh chinh thuc
43 xuét viéc stra ddi, b sung, hiy bo, bai bo;
¢) Huéng dn, don dbc, kiém tra viée thyc hien niém yét cong khai thu te
hanh chinh, bdo cdo tinh hinh, két qua giai quyét thi tuc hanh chinh va tiep
nhan, x 1y phan éanh, kién nghi vé quy dinh hanh chinh cua co quan chuyen
mén cép huyén, Uy ban nhén dén cap xa.”
17. Thue hién céc nhiém vu khac do Hoi dong nhan dan huyén, Uy ban
nhéan dan huyén giao.
Chwong I1
' CO CAU TO CHUC, BO MAY VA BIEN CHE
Piéu 3. Co céu td chire
1. Lanh dao Van phong
Gom c6 Chanh Vin phong va khéng qué 03 Pho Chanh Van phong. Chanh
Vén phong, Pho Chénh Van phong do Chii tich UBND huyén bd nhiém, mién
nhiém theo quy dinh ctia phép luat.
] Ch‘énh Van phong HDND va UBND huyén 1a cdng chie 1anh dao, ding dau
;/fln phoAng, {)hu }rach chung céng tac clia Vin phong, chiu trach nhiém trude Hoi
or‘lg nhe‘m d(jm,\ .Uy ban nhén déan va trudc phép lut vé toan bd hoat déng cia Vin
phong; 1a chil tai khoan co quan Van phong HDND va UBND huyén.
Céc Phé ] 5 ; ; < .
oy Ao Chaf]h Yan .phon,g dugc Chanh Vin phong phén cdng theo d5;
1 IAlg ¢ 0,1 ci)ng viéc Ava ch.gu trach nhiém trudc Chanh Van phong, truge pha
uat ve cac linh vuc céng viéc dugc phén cong phu tréch. ' p
2. Ban tiép céng dan huyén
Trud 2 Phé Ché < \ o
- ﬂ:trorng ban~la Pho ?hanh Van phong kiém nhiém vj cdng chirc chyva
ch tham muu linh vuc ti€p cong dan va xu ly don thu. uyen

3. B6 phin tham muuy téng hop

) Cac chuyén vién theo dbi trén cac linh vuc kinh té

u \ A . . ) ’
quoc phong, ndi vy, ngoai vy, bién giéi, cong t4
mat tran, doan thé theo sir phan ¢6ng ctia Chan

4. B6 phin hanh ciinh, quan trj



b. B6 phén tiép nhan va tra két qué vé thii tuc hanh chinh,

c. B phan van thu, luu trit.

d. B6 phan quan tri, tai vu.

e. B phan kiém soat thu tuc hanh chinh

f. B4 phan phuc vu: dién may, 18 tan, l4i xe.

Diéu 4. Bién ché cia Vin phong Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan
dan huyén _ .

Bién ché hanh chinh cia Vin phong Héi dong nhan dan va Uy ban nhan
dan huyén do Chu tich Uy ban nhan dan huyén quyét dinh trong tong sé bién
ché hanh chmh ctia huyén dugc Uy ban nhan dan tinh giao.

Viéc tuyén dung cong chirc thuc hién theo quy dinh cta phép luét hién hanh.

Chuwong I1I
PIEU KHOAN THI HANH

Bleu 5. Piéu khoan thi hanh

Chéanh Van phong Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan déan huyén co trach
nhiém t6 chirc thuc hién day du cac chirc nang, nhiém vu dugc quy dinh trén day.

Trong qua trinh thuc hién, néu c6 vin dé gi chua phu hop hoac co van dé
méi phat sinh, Chanh Van phong Hoi déng nhan dan va Uy ban nhan dén huyén
c6 trach nhiém d nghi Uy ban nhan dan huyén stra ddi, bd sung cho phu hop

v6i thuc té va quy dinh cua phap luatM
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