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

HUYEN PAK R’LAP DPoc 1ap — Tu do — Hanh phic
Sb: 06/2023/QD-UBND Paik R’Ldp, ngay 15 thang 12 nam 2023
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy dinh chirc nang, nhiém vy, quyén han va co géu t0 chirc
cua Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhin dian huyén Pak R’Lap

UY BAN NHAN DAN HUYEN PAK R’LAP

Can cit Ludt Té chire chinh quyén dia phwong ngay 19/6/2015; Ludt sira
doi, bo sung mot s6 dieu cua Ludt To chire Chinh phu va Ludt T 6 chire chinh

quyén dia phirong ngay 22/11/2019;

Can cir Nghi dinh s6 37/2014/NP-CP ngay 05/5/2014 ciia Chinh phii quy
dinh t6 chirc cdc co quan chuyén mén thuéc Uy ban nhdn déan huyén, qudn, thi
xd, thanh pho‘ thuoc tinh;

Can cit Nghi dinh s6 108/2020/ND-CP ngay 14/9/2020 ciia Chinh phi
swa doi, bo sung mot sé diéu ciia Nghi dinh s6 37/2014/NP-CP ciia Chinh phii
quy dinh t6 chirc cdc co quan chuyén mén thuée Uy ban nhdn ddan huyén, qudn,
thi xd, thanh phé thudc tinh, thanh phé truc thudc trung wong;

Theo dé nghi ciia Chdnh Vin phong Hoi dong nhdn ddn va Uy ban nhén
dan huyén tai To trinh s6 369/TTr-VP, ngay 07/12/2023.

QUYET PINH:

Piéu 1. Vi tri va chirc nang

1. Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan huyén 14 co quan
chuyén mén thuéc Uy ban nhan dan huyén Dak R’Lap; thuc hién chiic ning tham
muu tong hop cho Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan huyén vé: Hoat dong
ctia Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan; tham muu cho Chu tich Uy ban nhan
dan vé chi dao, diéu hanh ctia Chu tich Uy ban nhan dén; kiém soat thi tuc hanh
chinh; cung cép thong tin phuc vu quan ly va hoat dong cua Hoi déng nhan dan,
Uy ban nhén dan va cac co quan nha nuéc & dia phuong; bao dam co s¢ vt chat,
k¥ thuat cho hoat dong ctia Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan; t6 chuc trién
khai thuc hién co ché mét ctra, mot cira lién thong trong giai quyét tha tuc hanh
chinh thudc pham vi, chtrc ning quan 1y cua Uy ban nhan dan huyén; hudng dan,
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tiép nhan hd so cla ca nhan, t chirc trén tit ca cac linh vuc thudc thim quyén
giai quyét cua Uy ban nhan dan huyén, chuyén hd so dén cac co quan chuyén
mon thude Uy ban nhan dan huyén giai quyét va nhan két qua dé tra cho ca nhan,
t6 chc.

2. Vian phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan huyén c6 tu cach
phap nhan, c6 con dau va tai khoan riéng; chiu sy quan 1y vé té chirc, bién ché va
cong tac cua Uy ban nhan dan huyén; hudng dan vé chuyén mon nghiép vu cta
Vin phong Uy ban nhan dén tinh va Vin phong Poan Pai biéu Qudc hoi va Hoi
d6ng nhan dan tinh.

Diéu 2. Nhiém vu va quyén han

1. Xay dung cac chuong trinh lam viéc, ké hoach cong tac ctia Hoi dong
nhan dan, Thuong truc Hoi dong nhin dan va Uy ban nhan dan huyén. Gitp
Thuong truc Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan huyén to chirc theo ddi, don
déc cac co quan chuyén mon thudc Uy ban nhan dan huyén, Hoi dong nhan dan
va Uy ban nhan dan céac x4, thi trin thuc hién céc chuong trinh, ké hoach cong tac
sau khi duoc ban hanh.

2. Trinh Uy ban nhan dan huyén quy hoach, ké hoach trung han, hang nam,
c4c chuong trinh, dy an thudc pham vi quan 1y cta Vin phong Hoi dong nhan dan
va Uy ban nhan déan huyén.

3. Bao dam viéc thu thap, cung cap thong tin, xtr Iy thong tin thuong xuyén,
kip thoi, chinh xac, phuc vu cho cong tac cua Hoi déng nhan dan, Thuong truc
Ho61 déng nhan dan va Uy ban nhan dan; déng thoi chiu sy chi dao, diéu hanh cua
Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan huyén.

4. Thyc hién ché d6 thong tin, bao cao dinh ky, dot xuét theo quy dinh cua
phap luat. Chuén bi cac b4o céo vé hoat dong cua Hoi dé)ng nhan dan, Thuong
truc HO1 déng nhan dan va ij ban nhan dan huyén theo quy dinh; thuc hién soan
thao cac Pé an, bao cao do Thudng truc Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan
huyén truc tiép giao.

5. Giup Hoi dong nhan dan, Thuong truc Hoi dong nhan dan va Uy ban
nhan dan huyén theo ddi, dén ddc cic co quan chuyén mén thuéc Uy ban nhén
dan huyén, HoO1 déng nhan dan va Uy ban nhan dan cac x3, thi trAn trong viéc
trién khai thuc hién cac noi dung chi dao ciia Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan
dan huyén va trong viéc chuén bi cac bao cao, dé an; tham giay kién véi cac co
quan khac vé nodi dung, thé thirc trong qua trinh soan thao cac bao cao, dé an duoc
phan cong phu trach; thyc hién viéc tham tra, gop ¥ cac van ban cta cac phong
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chuyén mén va Uy ban nhan dan céac x4, thi tran trude khi trinh Uy ban nhan dan,
Chu tich Uy ban nhan dan huyén xem xét, quyét dinh.

6. T6 chirc phuc vu cac Ky hop ctia Hoi ddng nhan dan huyén, phién hop
ctia Uy ban nhan dan huyén thuong ky, to chiic cac budi 1am viéc ctia Thuong
truc Hoi dé)ng nhan dan va ny ban nhan dan huyén véi cac nganh, doan thé, cac
doanh nghiép, Uy ban nhan dan céc x4, thi tran; bao dam céc diéu kién vt chat,
k¥ thuat cho hoat dong ctia Hoi dé)ng nhan dan, Thuong truc HO1 déng nhan dan,
Uy ban nhan dan, Chu tich va cac Pho Chu tich Uy ban nhan dan huyén.

7. Quan ly thong nhat viéc ban hanh cac vin ban ctia Hoi dong nhéan dan,
Thuong tryc Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan, Chu tich va cac Pho Chi tich
Uy ban nhan dan huyén; thuc hién cong tac van thu, luu trit; thuc hién ché do bao
v¢ bi mat Nha nudc theo quy dinh; ing dung cong ngh¢ thong tin va bado dam an
toan, thong tin lién lac phuc vu hoat dong cua Hoi déng nhan dan va Uy ban
nhan dan huyén.

8. Chu tri, diéu hoa, phdi hop viéc tiép cong dan giita cac co quan tham gia
tiép cong dan tai Ban Tiép cong dan huyén; quan ly, bao dam diéu kién vat chat
cho hoat dong cua Ban Tiép cong dan huyén.

9. Theo ddi, don dbc cac phong, ban, don vi cép huyén, Hoi déng nhan dan
va ny ban nhan dan cac x4, thi trin, cic co quan, t6 chirc lién quan cung cép tai
liéu, s6 liéu va van ban lién quan hodc tham du cac cudc hop, budi 1am viéc dé
téng hop, bao céo, phuc vu cong tac chi dao, diéu hanh cua Thuong truc Ho1 déng
nhan dan huyén, Uy ban nhan dan va Chi tich Uy ban nhan dan huyén.

10. Gitip Uy ban nhan dan huyén thyuc hién cong tac ddi ngoai; gitip Uy ban
nhan dan, Cha tich Uy ban nhan dan huyén trong cong tac phat ngdn va cung cap
théng tin cho béo chi.

11. Tham muu Uy ban nhan dan huyén thyc hién c6 hiéu qua ddi véi hoat
dong cua B phan tiép nhén va tra két qua huyén; thuc hién cong tac kiém soat
thu tuc hanh chinh.

12. Giai quyét khiéu nai, t6 cdo ciia cong dan; thuc hién cong tic phong,
chéng tham nhiing, thuc hanh tiét kiém, chng lang phi trong pham vi quan 1y cua
Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan huyén theo quy dinh ctia phép
luat.

13. Quan ly t6 chuc bod may, bién ché; thuc hién ché do tién luong va cac
ché do, chinh sach dii ngod, khen thudng, ky luat, dao tao, bdi dudng vé chuyén
mon nghiép vu dbi véi can bo, cong chuc, nguoi lao dong thuoc Van phong Hoi
d6ng nhan dan va Uy ban nhan dan huyén.
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14. Quan ly tai chinh, tai sdn dugc giao theo quy dinh cua phéap luat va
phan cap cta Uy ban nhan dan huyén.

15. Thuc hién cac nhiém vu, quyén han khac do Thuong truc Hoi déng
nhan dan, Uy ban nhan dan va Chu tich Uy ban nhén dan huyén giao hodc theo
quy dinh caa phép luat.

Diéu 3. Co cau to chuc

Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan huyén gdm c6 Chénh
Van phong, cac Phoé Chanh Van phong, cac cong chirc chuyén moén va nhan vién
gitp viéc khac.

1. Chanh Van phong 1a ngudi ding dau Van phong Hoi dong nhan dan va
Uy ban nhan dan huyé¢n, chiu trach nhiém trude Thuong truc HO1 déng nhan dan,
Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan huyén va trudc phap ludt vé viéc
thuc hién chirc nang, nhi€ém vu, quyén han cua Van phong.

2. Céc Pho Chanh Van phong dugc Chanh Van phong phan cong theo doi
timg khoi cong viéc, chiu trach nhiém truéc Chanh Vian phong va trude phap luat
vé céc linh vuc cong viéc duoc phan cong phu trach; khi Chanh Van phong vang
mat, mot Ph6é Chanh Van phong dugc Chanh Van phong uy nhiém diéu hanh cac
hoat dong cuia Van phong.

3. Viéc bo nhiém, bd nhiém lai, cho théi giir chitc vu, cach chirc Chanh
Vin phong, Phé Chanh Vian phong do Chu tich Uy ban nhan dan huyén quyét
dinh theo quy dinh cua phap luat.

4. Cong chirc chuyén moén va nhan vién giup viéc Van phong Hoi dong
nhan dan va Uy ban nhan dan huyén thuc hién nhiém vu cong tdc do Chanh Van
phong phan cong, chiu trach nhiém truéc Chanh Vian phong va truéc phép luat vé
két qua thuc hi¢n nhi¢m vu dugc giao.

Diéu 4. Bién ché

Bién ché cong chirc va nhan vién giup viéc ctia Van phong Hoi dong nhan
dan va Uy ban nhan dan huyén duoc giao trén co s& vi tri viéc 1am, gan véi chirc
nang, nhiém vu, pham vi hoat dong va nam trong tong bién ché trong cac co quan,
t6 chic hanh chinh cta huyén dugc cip c6 thAm quyén giao.

Piéu 5. T6 chirc thwe hién

1. Chanh Vian phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan huyén chiu
trach nhiém t6 chuc trién khai thyc hién quy dinh nay.

2. Trong qua trinh thyc hién, can ctr vao cac chu truong, chinh sach cua
Pang va phap luat cia Nha nudc hién hanh, Chanh Vin phong Hoi dong nhan
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dan va Uy ban nhan dan huyén dé xuat Uy ban nhan dan huyén xem xét, stra doi,
bod sung Quy dinh chirc ndng, nhiém vuy, quyén han va co ciu to chirc cia Van
phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dén huyén cho phu hop vdi tinh hinh
thuc té.

Piéu 6. Hiéu lwc thi hanh

1. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay 25 thang 12 nam 2023.

2. Céac quy dinh vé vi tri, chuc nang, nhiém vuy, quyén han va co céu to
chirc ctia Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan huyén Pak R’Lap
ban hanh tai Quyét dinh s6 01/2020/QD-UBND, ngay 20/3/2020 ciia Uy ban nhan
dan huyén Pak R’Lap hét hiéu luc ké tir ngdy Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi
hanh.

Piéu 7. Trach nhiém thi hanh

Chéanh Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan huyén; Trudng
phong Noi vy; Thil truéng cac co quan, don vi ¢6 lién quan; Chu tich Uy ban
nhan déan cac x4, thi trn can ctr Quyét dinh thi hénh././“;,

Noi nhén: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu diéu 3; §
- UBND tinh; == CHU TICH

- S6 Tu phap;

- So Noi vy

- Van phong UBND tinh;

- Thuong tryc Huyén uy;

- Thuong truc HDND huyén;

- Chu tich, cac PCT UBND huyén;
- UBMTTQVN huyén va cac doan thé;
- Cac co quan giup viéc Huyén uy;
- Céc Ban cia HDND huy¢n;

- Céac phong, ban, don vi;

- UBND céc x4, thi trin;

- Cong thong tin dién tir huyén;

- Luu: VT.

guyén Quang T
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