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

HUYEN BA TO Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
Sb: 46/2008/QD-UBND Ba To, ngay 05 thang 8 nam 2008
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Qui dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han va t6 chirc
b0 may ctia Van phong HPDND va UBND huyén Ba To

UY BAN NHAN DAN HUYEN BA TO

Can ct Luat T6 chic HoOi déng nhan dan va Uy ban nhan dan ngay
26/11/2003;

Can ctr Nghi dinh sé 14/2008/ND-CP ngay 04/02/2008 cua Chinh phu vé viéc
quy dinh t6 chirc cac co quan chuyén mon thuoc UBND huyén, quén, thi x3, thanh
phé) thudc tinh;

Can ctt Quyét dinh sé 50/2008/QD-UBND ngay 31/3/2008 ctia UBND tinh vé
viéc quy dinh co cdu céc co quan chuyén mén thuoc UBND huyén Ba To;

Xét To trinh sé 28/TTr-VP ngdy 10/6/2008 cia Chanh Vin phong
HDPND&UBND huyén Ba To vé viée xin phé duyét quy dinh chirc ndng, nhi¢m vy,
quyén han va t6 chic bd may ctia Vin phong HDND va UBND huyén va theo dé
nghi cia Truédng phong Noi vu huyén,

QUYET PINH

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay quy dinh chirc ning, nhiém vy,
quyén han va t6 chirc bd may ctia Vian phong HDND va UBND huyén Ba To.

Piéu 2. Chanh Vin phong HDND&UBND huyén chiu trach nhiém to chuc
trién khai thuc hién Quyét dinh nay; dong thoi xay dung quy ché hoat dong va sip
xép td chirc bod may tinh gon, ddm bao hoan thanh t6t nhiém vu duoc giao.

Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh sau 7 ngay ké tir ngay ky va thay
thé Quyét dinh s6 21/2006/QD-UBND ngay 19/6/2006 caia UBND huyén Ba To.

Piéu 4. Chanh Vian phong HDND va UBND huyén, Trudng phong Noi vu
huyén, thil trudng cac phong ban ¢6 lién quan, Cha tich UBND céc x4, thi tran cin cir
Quyét dinh thi hanh./.

TM. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

Tran Trung Chinh
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN BA TO Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

QUY PINH
Chirc ning, nhiém vu, quyén han va t6 chic
b0 may cia Van phong HDND va UBND huyén Ba To
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 46/2008/0D-UBND
Ngay 05 thang 8 nam 2008 cua UBND huyén Ba To)

I/ Vi tri va chirc nang

7 Van phong HDND va UBND huyén Ba To 1a co quan tham muu, téng hop cho
Uy ban nhan dan vé hoat dong cua UBND.

- Tham muu gitp cho Uy ban nhan dan cdp huyén vé cong tac dan toc va giap
Chu tich Uy ban nhan dan trong chi dao, diéu hanh céac hoat dong chung ctia bd may
hanh chinh Nha nudc;

- Cung cap thong tin phuc vu quan 1y va hoat dong ctia Hoi dong nhan dan, Uy
ban nhan dan va cac co quan nha nudc & dia phuong; dam bao co s¢ vat chat, ky
thuat cho hoat dong ctia Hoi déng nhan dan va [jy ban nhan dan.

-Véan phong HDND&UBND huyén co6 tu cach phap nhan, c¢6 khudn dau riéng
va dugc md tai khoan tai Kho bac Nha nudce dé giao dich.

II/ Nhiém vu va quyén han

Vin phong HDND va UBND huyén c6 nhitng nhiém vu va quyén han sau day:

1) Xay dyng Chu:ong trinh, K& hoach cong tac cia UBND huyén, Chu tich
UBND huyén; t6 chirc giam sat, theo doi, don dbc cac Phong, Ban chuyén mén thudce
UBND huyén va UBND cac x4, thi tran thyuc hién cac Nghi quyét ctia HDND va cac
quyét dinh, chi thi ctia UBND huyén di dugc ban hanh va trién khai; dong thoi
chuan bi ndi dung, chuong trinh cho céc ky hop ciia HDPND va UBND huyén.

2) Tong hop va xu ly thong tin trén cac linh vyc dam bao tinh kip thoi, chinh
xac phuc vu su chi dao diéu hanh cia UBND huyén; nghién ctru, dé xuat nhirng van
dé vé chu truong, chinh sach, co ché quan 1y thudc thim quyén dé trinh UBND va
Chu tich UBND huyén quyét dinh.

Chuén bj cac bdo cio vé nhitng hoat dong UBND huyén dé bao cho cac co
quan c6 tham quyén theo quy dinh cta phap luat.

3) Trinh HDND huyén, UBND huyén ban hanh nghi quyét, quyét dinh, chi thi;
quy hoach, ké hoach dai han, 5 nim va hang nim; chwong trinh, bién phép t6 chuc
thuc hién cac nhiém vu cai cach hanh chinh nha nuéc theo co ché “mot cira”

4) T6 chire thyc hién céc van ban quy pham phap luét, quy hoach, ké hoach sau
khi dgoc phé duyet thong tin tuyen truyén, pho bién giao duc phap luat vé cac linh
vuc thudc pham vi quan 1y dugc giao.

5) Xay dung quy ché 1am viéc va to chire lam viée theo quy ché.
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6) Giup Thuong truc HDND huyén va UBND huyén xem xét, kiém tra viéc
thuc hién cac chu truong, nghi quyét, quyét dinh cia HDND va UBND x4, thi trén;
phat hién va dé nghi HDND va UBND huyén chan chinh kip thoi nhimg van dé chua
phu hop vai chu truong, chinh séch chung cua Pang va Nha nudce.

7)Tham tra ndi dung, hinh thirc va trinh ti thu tuc hanh chinh cic vin ban quy
pham phép luat va cac van ban phap luat khac do cac Phong, Ban chuyén mon, cac
x4, thi trin dy thao trude khi trinh HDND, UBND va Cha tich UBND huyén ban
hanh.

8) T6 chirc cong bd cac nghi quyét cia HDND, thong qua cac quyét dinh cia
UBND va Chu tich UBND huyé¢n dén cac Phong, Ban, don vi, dia phuong va cac ca
nhan c¢6 lién quan thyc hién; déng thoi theo dbi, dén dbc, kiém tra viée thuc hién céac
nghi quyét, quyét dinh do; phat hién va dé xuat voi HDND huyén va UBND huyén,
Chu tich UBND huyén xur 1y nhitng vuéng mic trong qia trinh to chirc thuc hién;
cung cap thong tin vé tinh hinh hoat dong cia UBND huyén; tinh hinh kinh té - xa
hoi ctia dia phuong cho cic doan thé nhan dan cung cip, co quan thong tin dai ching
dé thong tin cho nhéan dan.

9)T5 chirc va chuin bi cac diéu kién phuc vu cac ky hop HDND huyén; céc
phién hop ciia UBND huyén; cac cudc hop va ché do 1am viéc ctia Chu tich, cac Pho
Chu tich UBND huyén voi1 cac Phong, Ban, don vi va cac dia phuong cé lién quan.

10) Gitip UBND huyén dam bao cac mdi quan hé cong tac va thuc hién Quy
ché phdi hop gitra UBND huyén, Chii tich UBND huyén v6i Thuong truc Huyén uy,
Thuong truc HDND huyén, ny ban MTTQVN huyén, céac td chitrc chinh tri - x4 hoi,
t6 chirc x3 hoi - nghé nghiép va céc co quan Trung wong, Tinh ddng trén dia ban
huyén dé thuc hién cac nhiém vy, quyén han cua UBND huyén va Chu tich UBND
huyén theo dung quy dinh cua phap luat.

11) Phéi hop véi Thanh tra huyén gitp UBND huyén, Chu tich UBND huyén
t6 churc tot cong tac tiép cong dan va giai quyét don thu khiéu nai, t6 cdo cua to chic,
cong dan theo dung quy dinh cua phap luat.

12) Chuan bi ndi dung va dam bao diéu kién gitip Chu tich HDND, Chu tich,
Pho Chu tich UBND huyén trong viéc thuc hién cong tac ddi ngoai theo Quy ché lam
viéc cua UBND huyén.

13) Gitp UBND huyén chi dao va huéng dan nghiép vu cong tac Vin phong
cho cac Phong, Ban, don vi va dia phuong. T chire ung dung tién bd khoa hoc, cong
nghé, xay dung hé théng thong tin luu trit phuc vu cong tac quan Iy Nha nudc theo
nhiém vu dugc giao.

14) Quan 1y t6 chitc b mdy , bién ché thuc hién ché d6 chinh sach, ché do dai
ngd, khen thuong, ky luat, ddo tao, bdi dudng chuyén méon nghiép vu, quan ly tai
chinh ctia Van phong HDND va UBND huyen theo quy dinh cua phap luat.

15) Bao dam céc diéu kién 1am viéc va to chic phuc vu cac hoat dong cua
HDND, Thuong truc HDND huyén, UBND huyén, Chu tich va Phé Cha tich UBND
huyén.

16) Quan 1y thdng nhét viéc ban hanh, cong bd vin ban cia HDND, UBND va
Chu tich UBND huyén.
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17) Giai quyét mot sd cong viée cu thé khac do Chu tich , Pho Chu tich UBND
huyén giao.

I11/ T6 chirc by may

Vin phong HDND va UBND huyén 14 t6 chtic théng nhit, 1am viéc theo ché
dd Thu truong, c6 Chanh Van phong, cac Phd Van phong, chuyén vién theo doi tung
linh vuc va cac bo phan chuyén mon, ky thuat, nghiép vu Van phong.

1) Chanh Van phong 1a nguoi chiu trach nhiém tru6c HDND huyén va UBND
huyén, Chu tich HDND va Chu tich UBND huyén vé viéc lanh dao, t6 chuc diéu
hanh moi hoat dong cua Van phong HDND va UBND huyén theo chitc nang nhi¢ém
vu da duoc qui dinh. Thuc hién chirc trach cua Thu truong co quan theo quy dinh cia
Phap luat.

2) Ph6 Van phong 1a nguoi giup Chanh Van phong, dugc Chanh Van phong
phan cong phu trach mdt hodc mot s6 linh vuc cong tac, chiu trach nhi¢m trudc
Chénh van phong va 1anh dao UBND huyén vé cac cong viéc duge phan cong. Theo
doi hoat dong ctia nganh, dia phuong, chi dao cac bo phan thudc quyén quan ly, theo
ddi don déc cac dia phuong thue hién cac quyét dinh cia UBND huyén co lién quan
dén linh vuc cong tac dugc phan cong. Khi Chanh van phong vang mat, mot Pho van
phong duoc Gy quyén giai quyét cong viéc ciia Chanh vin phong (trir cong tic to
chtrc ).

3) Cac bd phan cong tac khac:

a) B0 phan chuyén vién gitp viéc:

- Chuyén vién Kinh té - Tong hop: Xay dung cac bao céo tong hop tinh hinh
phat trién kinh té - x3 hoi va Chuong trinh cong tac hang thang, quy, nim. Theo ddi
cac linh vuc Nong — 1am — ngu nghi¢p, Tai nguyén — Mai truong, Cong nghiép —
TTCN, Thuong mai - Dich vy, cac Cong ty 1am nghi€p dong trén dia ban, cac chuong
trinh myc tiu, cac Dy an va thdng ké ké hoach tong hop.

- Chuyén vién Kinh té - Tai chinh: Theo di cac linh vuc Tai chinh - K& hoach,
X4y dung co ban, Ha tang kinh té, Ngan hang, Buu dién, cac HTX, Doanh nghiép
Nha nude, Doanh nghiép thudc cac thanh phan kinh té khac.

- Chuyén vién Noi chinh: Theo doi, phu trach cac linh vuc Quéc phong, An
ninh, Thanh tra, Tu phap, T chtrc can bo, Ton gido, thi dua khen thudéng.

- Chuyén vién Van - Xa:

Theo ddi céac linh vuc Gido duc, Y té, Van hoa thong tin - thé thao, Xoa doi
gidm nghéo, Lao dong viéc lam, chinh sadch ngudi c6 cong va cac chinh sach Xa hoi.

b) Céac bo phan chirc nang:

- Tong hop;

- Chinh sach dan toc;

- Hanh chinh quan tri;

- Ké toan - Tai vu;

- Van thu, luu trir;

- B6 phan tiép nhan va tra két qua theo co ché “mot cira”;

- Nha khach UBND huyén.
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IV) Mdi quan hé cong tac
1) Pdi véi HPND va UBND huyén:

- Van phong HDND va UBND huyén chiu sy 1anh dao, chi dao truc tiép cua
Thuong truc HDND va UBND huyén. Chanh Van phong c6 trach nhiém bédo céo truc
tiép vo1 Chu tich HDND, Chu tich UBND huyén trén tat ca cac linh vuc kinh té - xa
hoi va qudc phong — an ninh. Xt 1y, chuyén giao cac van ban chi dao dén cac co
quan, don vi va dia phuong. Tb chire trién khai thuc hién va theo ddi, kiém tra viéc
thuc hién cac quyét dinh doé.

- Cac Ph6 Van phong, chuyén vién va cong chitic ciia Van phong dugc lam vige
truc tiép v6oi Chu tich HPND, Cha tich, cac Pho chu tich UBND huyén va cac Phong,
Ban chuyén mon tryc thugc UBND huyén khi can thiét. Khi hoan thanh nhiém vu c6
trach nhiém bao cdo két qua vdi Chanh Vin phong vé ndi dung cong viéc di duogc
thuc hién.

2) Péi véi cac phong, ban chuyén mon va UBND cac x4, thi tran:

Khi thuc hién nhiém vu, quyén han dugc giao, Van phong cé trach nhiém cung
cip cac vin ban cta Trung wong, cta tinh va cta huyén theo su chi dao cia Thudng
truc HDND va UBND huyén dén cac Phong, Ban chuyén moén va cac xa, thi tran.
Chua dong phdi hop cing véi cac don vi, dia phuong xtr 1y, d& xuét soan thao, chinh
1y cac van ban trudce khi trinh UBND, Chua tich UBND huyén ban hanh.

3) Péi v6i Vin phong Huyén uy:

Phéi hop xay dung Chuong trinh cong tac, lich lam viéc, Ho1 nghi va cac cudce
hop ctia Ban Chap hanh, Ban Thudng vy, Thudng truc Huyén uy phi hop voi chuong
trinh lam viéc ciia Thuong truc HDND va UBND huyén.

4) P6i véi Vin phong UBND tinh:

La quan hé phdi hop trong cong tac thong tin va thuc hién dung nhiing quy
dinh vé nghiép vu Van phong theo huéng din caa Vin phong UBND tinh.

Trong qua trinh thuc hién nhiém vy, nhitg vudng mic phat sinh hodc chua
hop 1y Van phong HDND va UBND huyén tong hop dé xuat y kién trinh UBND
huyén dé stra d6i, bd sung cho phu hop./.

TM. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

Tran Trung Chinh



