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UY BAN NH@N DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHUONG UONG BI Dgc ldp - Tw do - Hanh phiic
S6: 23/QD-UBND Ubng Bi, ngay 01 thdang 7 nam 2025
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh Quy ché lam viéc ciia
Van phong HDND va UBND phudong Udng Bi

UY BAN NHAN DAN PHUONG UONG Bi

Can ci Lugt To chitc Chinh quyén dia phwong sé 72/2035/QHI5 ngay
16/6/2025;

Can cir Ludt Ban hanh van ban quy pham phap Tudt sé 64/2025/QH15 ngay
19/02/2025 va Lugt sia dsi, b sung mot s6 dieu ciia Ludt Ban honh vin ban quy
pham phap ludt s6 87/2025/QH] 5 ngay 25/6/2025;

Can cit Nghi dinh 56 120/2025/ND-CP ngay 11/6/2025 cuia Chinh phii Quy dinh
vé phan dinh tham quyén ciia chinh quyén dia phuong 02 cdp trong linh vuc quan ly
nha nude cia Bo Tu phdp;

Cdn cit Nghi dinh s6 150/2025/ND-CP ngay 12/6/2025 ciia Chinh phit quy dinh
16 chite cde co quan chuyén moén thuée UBND tinh, thanh phé truc thuge Trung wong
va UBND xd, phuong, ddc khu thugc tinh, thanh phé true thude Trung wong;

Cdan cue Nghi quyet 56 06/NQ—HDND ngay 01/7/2025 cua Héi dong nhan ddn
phuong Udng Bi vé viéc thanh Idp cde co quan chuyén moén thudc Uy ban nhdn ddn
phuong Uong Bi;

Can cir Quyét dinh s6 2]/QD UBND ngay 01/7/2025 ciia UBND phuong Udng
Bi vé viéc Ban hanh Quy ché lam viée cia Uy ban nhén dan phwong Udng Bi,
nhiém ky 2021-2026;

Theo dé nghi ciia Vin phong HDND va UBND phuwong Udng Bi tai To trinh s6
01/TTr-VPHDND&UBND ngay 01/7/2025.

QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh kem theo Quyét dinh nay Quy dinh chiic nang nhiém wvu,
quyén han va co cdu t6 chirc cia phong Vin phong Hoi dong nhén dan va Uy ban
nhén dan phuong Udng Bi.

Diéu 2. Quyet dinh nay c6 hiéu luc thi hanh k& tir ngay 01/7/2025.

Pidu 3. Cac Ong (Ba): Chanh Vin phong HDND va UBND phuong Udng Bi,
Thi truéng cac phong, don vi ¢6 lién quan cin ctr Quyét dinh thi hanh./.

™. UY BAN NHAN DAN

Noi nhan:

- UBND tinh Quang Ninh (B/c);

- S6 Tu phap (B/c);

- S& N§i vu tinh Quang Ninh (B/c);

- TT Pang uy, TT HEND Phuong (B/c);
- CT, c4c PCT UBND Phuong;

- Nhu Piéu 3 (T/h);

- Luu: VT; VP HDND&UBND.




UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
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QUY CHE LAM VIEC
HOI PONG NHAN DAN VA UY BAN NHAN DAN
m theo Quyét dinh s6: 23/OD-UBND ngay 01/7/2025
ctia Uy ban nhdn dén phuong Udng Bi)

N Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi va ddi tuong didu chinh

L. Quy ché nay quy dinh vé nguyén tic, ché do trach nhiém, 1& 16i lam viéc,
trinh ty giai quyét cdng viéc va quan h¢ cong téc ctia van phong Hoi ddng nhan dan
va Uy ban nhan dén (sais dady viét tat 1o Véin phong).

2. Chanh Vén phong, Phé Chanh Van phong, céng chiic Vin phong
HDND&UBND; cic t6 chirc va c4 nhan c6 quan hé lam vi¢c véi Vin phong
HDND&UBND chiu su diéu chinh cta Quy ché nay.

Pitu 2. Nguyén tic lam viéc ciia Viin phong

1. Van phong lam viéc theo nguyén tac tap trung dén chu, phat huy vai tro lanh
dao clia tap thé, néu cao tinh thn trach nhiém trudc moi cdng viéc; phai tich cuc,
linh dong, sang tao trong xir ly va diéu hanh cong viéc. Ton trong, tin tam, tan luc
phuc vu Nhén dén; thuong xuyén lién hé méat thiét, biét lang nghe va chiu su gidm
sat cua Nhéan dan. Bao dam sy 1anh dao cua Dang uy; giam sat ctia Hoi dong nhén
dan (HDND) phuong; giam sat ctia Mt tran TH quoc (MTTQ) va céc doan thé chinh
tri - x& hdi phudng theo quy dinh va sy chi dao, diéu hanh cia UBND phuong va co
quan nha nudc cap trén.

2. Giai quyét cong viéc dl'mg pham vi thdm quyén va trach nhiém duoc phan

cong, diing trinh tu, thu tuc theo cac quy dinh cua phap luat, chuong trinh, ké hoach
cong tac va Quy ché lam viée cua Van phong; bdo dam cong khai,.minh bach va
higu qua. :
3. Viée phan cong, glao nhiém vu trién khai, tb chirc thuc hi¢n va giai quyét
cong viéc, moi vigc chi giao cho mét co quan, don vi, t6 chirc, mot ngu0'1 phu trach
chinh va chju trach nhiém xuyén sudt. Tép the khong lam thay cdng viéc cho ca
nhén, cap trén khong lam thay cong viée cho cip dudi.

4. Bdo dam yéu cau ph01 hop cong tac, trao ddi thong tm trong giai quyet cong
viéc va trong moi hoat dong theo chirc nang, nhiém vu, quyén han duoc phép luat
quy dinh.

5. Mdi thanh vién clia Vin phong chiu trach nhiém cé nhan v& nhiém vu cGng
tac cua minh trudc Chanh Vian phong, UBND phuong va cung véi cac thanh vién
khéc chiu trach nhiém tap thé v€ hoat dong ctia Vin phong truée Pang iy, HDND
phudng va co quan Nha nudc cap trén.
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Chuwong 11
TRACH NHIEM, PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC

Diéu 3. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ctia Vin phong

1. Vin phong giai quyét ~cong viée theo chuc néng, nhiém vu quy dinh tai
khoan 1, Dleu 15, Nghl dinh s6 150/2025/ND-CP ngay 12/6/2025 cia Chinh phu

“quy dmh t6 chitc cdc co quan chuyén mén thuge UBND tinh, thonh pho truc thuée
trung wong va UBND xd, phuong, ddc khu thude tinh, thanh phé truc thude trung
uo*ng va nhiing van dé quan trong khac ma phap ludt quy dinh thuoc tham quyén
ctia Van phong quyét dinh.

2. Cach thirc giai quyét cong viéc cia Vin phong

a) Van phong hop, thao ludn va quyét dinh theo da sb timg van d2 tai phién
hop ctia Van phong.

b) Déi véi nhiing Van d& khong nhét thiét phai to chirc hop, thao luén tap thé
hogc van dé do yéu cau cép bach, khong ¢ diéu kién td chirc hop tap thé Vin phong,
thi theo chi dao cua Chanh Vin phong, cong chirc phu trach gii toan bd hd so va
phiéu 14y y kién dén ting thanh vién ¢6 lién quan dé xin y kién, thoi gian liy v kién
duoc ghi 16 trong phiéu, khi nhan duoc phleu lay y kién, cac thanh vién dugc lay y
kién phai nghién ctru va c6 y kién tra 10 ddng ¥ hoic khéng dong ¥, hoic c6 y kién
khac dung thoi gian quy, dinh. Neu trén 50% thanh vién dugc lay ¥ kién nhét tri, thi
coéng chirc phu trach kiém tra, tong hop trinh Chanh Vién phong (hodc Phé Chanh
Van phong phong duge uy quyen) quyét dinh va bao céo két qua vo1 Chanh Van
phong tai phién hop gin nhét. Truong hop trén 50% céc thanh vién dugc lay y kién
khéng nhét tri thi cong chirc phu trach bao cdo Chanh Van phong (hodc Phé Chanh
Vin phong phong dugc Gy quyén) xem xét, glal quyét.

Piéu 4. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia cac thanh vién Vin
phong

1. Trach nhiém chung

a) Tich cuc, chu dong tham gia cac cong viéc chung ctia Vin phong, t6 chirc chi
dao thuc hién chu truong, chinh sch, phép luat clia Dang va Nha nudc; kién quyet
d4u tranh chong tham nhiing, thuc hanh tiét kiém, chdng lang phi; ting cudng kiém
tra, dén ddc céc té chic co quan don vi trén dia ban, cong chure Phong, céc khu dan
cu thyc hién hoan thanh cac nhiém vy; thu.'orng xuyeén hoc tap, niang cao trinh do,
nghién ctru d& xuit voi clp c6 thim quyén vé chu truong, chinh sach dang thi hanh
tai dia phuong.

b) Khong duge ndi va lam trai cac nghi quyét ctia Pang uy, Hoi ddng nhan dan,
quyét dinh, chi thi cia Uy ban nhan dan phudng va van ban chi dao clia co quan nha
nudce cap trén. Truong hop c6 ¥ kién khéc thi van phai chip hanh, nhung dugc trinh
bay y kién véi Chanh Vin phong, Phé Chénh vin phong phu trach.

2. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ctia Chanh Vin phong

a) Chénh Vin phong la nguoi ding dau, c6 trach nhiém 1anh dao va didu hanh
moi c6ng viéc cua Van phong, chiu trach nhiém thyc hién nhiém vy, quyén han cta
minh theo quy dinh tai Diéu 14, Nghi dinh sb 150/2025/ND-CP ngay 12/6/2025 cta
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Chinh phti va nhing van d€ khéc ma phap luét quy dinh thudc thdm quyén ctia Chanh
Vin phong thuéc UBND cap xA.

b) Chanh Vian phong chiju trach nhiém truéc UBND phudng Ubng Bi, Chu
tich UBND phuong Udng Bi trong viéc thuc hién chirc nang, nhiém vy, quyén han
quan ly nha nudc v€ nganh, linh vyc & dia phuong va céc cong viéc dugc UBND
phudrig phan cong hodc ty quyén. Khong chuyén cOng viéc thugc nhiém vu cta
minh 1én UBND, Chu tlch UBND.

¢) Péi véi nhitng van d& vuot qua tham quyén hoic dung thAm quyén nhung
khong du kha nang va didu kién dé giai quyét thi Chénh Vin phong phai chu dong
lam viéc vo6i cac Trudng phong cé lién quan de hoan chinh hd so trinh UBND
phuong, Chit tich UBND phudng xem xét, quyét dinh; thuc hanh tiét kiém, chong
lang phi va chiu trach nhiém khi dé x4y ra tham nhiing, gy thiét hai trong to chic,
don vi thugc thim quyen quan ly cua minh.

d) Chi dao, d6n ddc, kiém tra céc té chirc, co quan, don vi, cac Khu dén cu va
cac ca nhan khac trén dia ban phu'o‘ng trong viéc chap hanh Hién phap, Phap luit,
cac quy dinh cla co quan nha nudc cap trén thuoc linh vyc quan ly va trong thuc
hién céc nhiém vu dugc giao.

d¢) Ky ban hanh céc vin ban thudc thdm quyén ctia Vian phong va tham quyén
cua Chu tich UBND phu:orng theo quy dinh cta phap luat khi dugc ty quyeén.

e) Thuc hién viéc tiép dan, xét va giai quyét cac don thu khi dugc phén cong
theo thdm quyén.

f) Thuong xuyén trao ddi cong tac véi cac phong thuéc UBND phudng, Mt
tran T6 qubc va doan thé chinh trj - xa hdi phuong; ph01 hop thuc hién cac nhiém
vu cdng viéc lién quan; nghién ciru, tiép thu vé cac dé xut cua Uy ban Mit trdn TS
quoc Viét Nam va céc doan thé chinh tri - x hoi phuong dbi v6i cong tac cua Phong.

g) Uy quyén cho Phé Chénh Vin phong chi dao c6ng viéc cia Chanh Vian
phong khi Chanh Vian phong di vang; phan cong cong viéc cho Phé Chanh Vin
phong va cong chirc, cic cong chirc duge phan cong cong viéc chiu trach nhiém
trudec Chanh Van phong va Pho Chanh Vén phong phuc trach céc cong viée cua
minh. | :

3. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ctia Phé Chénh Vin phong

‘a) Phé Chanh Vin phong truc tiép chi dao céc linh vuc va dia ban cong tac do
Chanh Van phc‘mg phan cong; chu dc}ng xay dl_mg chuong trinh, ké hoach trién khai
cac cdng vige theo linh vyc duge phén cong va chiu trach nhiém cd nhén truge Chanh
Van phong , UBND phucng, cO quan nha nudc cap trén va trude phap lugt ve thuc
hién nhiém vu dugc giao. Pbi véi nhitng vin d& vuot qua pham vi thdm quyén thi
Ph6 Chanh Van phong phai bdo cdo Chanh Vin phong quyét dinh. '

b) Trong qué trinh giéi quyét cbng viée, néu ¢ van dé lién quan dén pham vi
va trach nhiém giai quyet cula céc phong khac thugc UBND phuong thi chi dong
trao dbi, phdi hop dé thong nhét cach giai quyét, néu van con y k1en khac nhau thi
béo cdo Chanh Vin phong xem xét, bao cio UBND Phuong quyét dinh.

¢) Chu dong kiém tra, hudng dan, dén déc c4c cong chirc, cac Khu dan cu t6
chure thuc hién cac chu truong, chinh sach va phdp luét thudc linh vue dugce giao.
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d) Chu tri va phdi hop lién nganh dé xem X€t, Xt ly nhiing kién nghi cta céc
bd phén chuyén mén, co quan, don vi truc thude Uy ban nhén dén Phudng theo thim
quyén, pham vi dugc phan cong. Giai quyét nhiing vén dé phét sinh hing ngay thudc
pham vi minh phu trach. Pinh ky hodc dot xuét, Phé Chanh Vin phong phuong lam
viée, kiém tra cac mait cong tac thudc chirc ning, nhiém vu dugc giao cta cac bd
phén chuyén mén, cong chirc va céc khu dan cu.

4. Trach nhiém chung, pham vi giai quyét cong viéc cta cong chure Van phong

Cung tham gia déng gop y kién nhimng ndi dung cong viéc thudc linh vuc cta
Phong khi ¢ yéu cau ctia Chanh Van phong , Phé Chénh Van phong; déng gop y
kién thao ludn va bidu quyét céc van d& tai cac phién hop ctia Phong; Thuc hién céc
cong viéc khac do Chanh Vian phong, Phé Chanh Vin phong phan cong

Thuec hién k& hoach di cong tac co g, tham muu giai quyét cac vén dé thudc
pham vi phu trach ctia minh va céc van dé khéc do sy phan cong cua Chanh Vin
phong, Phé Chénh Van phong. Thuong xuyén kiém tra, huong dan viéc thi hanh
chinh sach, phap luat, viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach va cac quyét dinh cua
Chanh Van phong, Phé Chanh Van phong ve linh viuc do minh phu tréch; nim chéc
tinh hinh thuc t& ¢ ning cao chét luong va hi€u qua cong téc.

Tuén thu su 1anh dao cia Pang ty, UBND Phuong; chu dong phéi hop chiit
ché voi cac phong thude UBND Phudng, Uy ban Mt trdn T6 qubc Viét Nam phuong,
céc t6 chitc Chinh tri - Xa hoi phuong; thuc hién day du nhiém vu theo céc quy ché
va quy dinh co lién quan; nghién ctru, tham muu giai quyet va chi dong béo céo, dbi
thoai, tra 10 céc kién nghi chit van cta dai biéu Hoi dong nhan dan phudng, klen nghi
ctia cir tri, kién nghi cua Uy ban mt trén T6 qubc Viét Nam phudng va cic td chic.
Chinh tri- X hoi phuong vé nhimng vin d& thudc linh vuc minh phu trach.

Piéu 5. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viée ciia cong chirc

1. Tham muu gitp Chénh Van phong, Phé Chanh Vin phong thuc hién chirc
nang quan ly nha nudc theo linh vuc chuyén mén thugc minh phy trach; thuong
xuyen bao cdao Chanh Vian phong, Ph6é Chanh Vin phong vé két qua thyc hién nhiém
vu dugc phén cdng. Trong trudng hop nay sinh van dé vuot qué thim quyen giai
quyet phéi kip thoi bdo cdo Chanh Vian phong, Phé Chanh Vin phong & xin y
kién.

2. Chiu trach nhiém trude Chanh Vian phong, Phé Chéanh Van | phong, UBND
phuong va trude phép luat vé thuc hién chirc nang, nhiém vy va quyén han theo linh
vuc dugc giao; chiu su klem tra, huéng dan va chi dao vé cong tac chuyen mon cla
co quan chuyén mén cap trén; thuong xuyén lién h¢, tranh thu sy giup do va kién
nghi, d& xudt vudng méc véi co quan chuyen mon cép trén.

3. Nghiém tic chdp hanh cac quyét dinh duéi cac hinh thic cia Chanh Vin
phong, Phé Chanh Vin phong, phai giai quyét kip thoi cong viéc theo ding chirc
nang, nhiém vu dugc giao, khong dé tdn dong, Un tic; truong hop thuc hién cham
hodc chua thyuc hién phai kip thoi bao cédo, néu 16 ly do véi Chanh Vian phong, Phé
Chanh Vin phong.

4. Khéng tu y chuyén céng viéc thudc pham vi tréch nhiém c4 nhan cho cén
bo, cong chirc khac hodc tu ¥ giai quyét cac cong viée thude trach nhiém cia cong
chirc khac; trong trudng hop ndi dung cong viée ¢b lién quan dén cong chirc khéc
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thi phai cha déng phéi hop va kip thoi bao cdo Chanh Vin phong, Phé Chanh Vin
phong phong dé xur 1y.

5. Chiu trach nhiém bao quan, giir gin hd so tai liéu lién quan dén cong tac
chuyén man; td chirc sdp xép, luru tri¥ tai lidu c6 hé théng phuc vu cho cong tac luu
trir ciia Véan phong, thuc hién ché d¢ béo cdo bao dam kip thoi, chinh xéc tinh hinh
vé linh vuc cong vi¢c minh phu trach.

6. Truc tiép soan thao céc vin ban lién quan dén linh vuc minh phuy trach va
chiu trach nhiém truéc Chanh Vin phong, Phé Chanh Vién phong vé ndi dung, trinh
tur, nguyén tic thé thirc ctia vin ban do. Déng thoi c6 trach nhiém tham gia gop y
véi td chiic hodc c4 nhan cha tri soan théo cdc van ban lién quan dén nhiém vu cia
Van phong.

Ngoai vi¢e thyc hién nhi€ém vu néu trén, cdc cong chirc Vian phong con cé
trach nhi¢ém thyc hién cdc cong vi¢e do Chanh Van phong, Phé Chanh Vin phong
phan céng

Piéu 6. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc clia cong chire phu
trach linh vure Ké todn

Ngoai thuc hién ¢dc quy dinh theo Piéu 5 ctia Quy ché ndy, cong chirc Ké
todn Van phong con cé trach nhiém sau: '

a) Tham muu giup Trudng phong, Pho Truong phong t6 chire thuc hién nhiém
vy, quyén han cta Phong trong céc linh vyce: Tai chinh, ké hoach, ké toan theo quy
dinh ctia phép luét.

b) Truc t1ep thuc hién cac nhiém vu sau:

- Xéy dung du toan, phén khai du toén, kiém so4t chimg tur thu chi, thanh toan.
Lap béo cdo quyét toan, Bao céo tai chinh cta cac don vi thudc pham vi phu trach
theo quy dinh. Theo ddi s6 sach ké toan, sd tai san, kiém ké tai san dinh ky theo quy
dinh.

- Quan ly du todn ngén sach, thanh toan chi thudng xuyén cua cac don vi du
toan dugc UBND phuong giao phy trach. Chju trdch nhiém vé linh vuc nhiém vu
dugc phan cong theo quy dinh cta phép luat.

- Phéi hop vOi cac bd phan chuyén mén cia don vi Vin phong va bd phan
chuyén mén cac don vi phu trach trong thuc hién nhiém vu chuyén mén dugc giao.

- Chu tri, phéi hop véi cong chirc khac quan 1y tai san cong

¢) Thuc hién cac nhiém vy khéc theo quy dinh cua phap luat chuyén nganh va
do Chanh Vian phong giao.

Piéu 7. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viée clia cong chire linh vue
Tw phap

Ngoai thuc hién cac quy dinh theo Diéu 5 cua Quy ché nay, cong chuc linh
vuc Tu phap con co trach nhiém sau:

a) Tham muu gitip Chanh Vén phong, Phé Chanh Van phong t6 chue thyc
hién nhiém vu, quyén han cta Vin phong trong céc linh vuc: cong tac t chirc thi
hanh phép luat, theo dai viéc thi hanh vin ban quy pham phép luit, kiém tra, xi 1y
van ban quy pham phap luét, phd bién, gido duc phép luat; hoa giai co sd, trg giip
phap ly, nu6i con nudi, hd tich, ching thuc, quan ly cong tac thi hanh phép luat vé



6

xur ly vi pham hanh chinh va cong tac tu phap khac theo quy dinh cia phap luit..

b) Truc tiép thuc hién cac nhiém vu sau:

- Tham muu linh vuc nuéi con nudi, hd tich, chimg thue.

- Tham muu céng tac xay dung va té chirc thi hanh phap luéat, theo dbi thi
hanh phép luat, kiém tra, xr ly van ban quy pham phdp luit, phd bién, gido duc phép
luat; hoa giai & phuong, trg giup phép ly; quan Iy cong tac thi hanh phép luat vé xu
1y vi pham hanh chinh va céc cdng tic tu phép khac theo quy dinh cua phap luat.

- Truc tlep nhén va hudng dan cong dan v& quy trinh va tham quyén giai quyét
don, thu khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phén anh cua cong dén; tiép nhén, theo ddi vao
ghi s6 "nhan va xu ly don thu", s6 "tiép cong dan"; Chuén bi tai liéu lién quan phuc
vu cac bubi tiép dan thuong ky cua lanh dao phuodng; Truc tiép tham muu van ban
xit ly don, thu theo chi dao ctia dong chi Trudng Ban tiép cong dan phuong.

- Pon dbc, theo di viée giai quyét va tham muu giai quyét don, thu; chu dong
ph01 hop vdi céc phong, ban chuyén mén va cac khu déan cu trong qua trinh giai
quyét don thu; Tham muu céc vin ban c6 lién quan va ché d6 béo céo thuong xuyén,
dot xuét theo quy dinh vé cong téc tiép cong dan. Thyc hién cic nhiém vu theo phan
cong cua Tru'ong ban.

- Chuyén vin ban cia UBND phuong va Bo phan tiép cong dan trong cong tac
tiép cong dan va don, thu da tiép nhan dén céc don vi lién quan & giai quyét.

¢, Thuc hién cac nhi¢ém vu khéc theo quy dinh cua phép luit chuyén nganh va
do Chanh Vin phong, Phé Chanh Van phong giao.

Diéu 8. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viée ciia cong chire linh vye
Vin phong

a) Tham muu, gitp Hoi dong nhéan dan va Uy ban nhan dan phudng t churc
thue hién nhiém vu, quyén han trong céc linh vyc: Chuong trinh, ké hoach cong tac
ctia Hoi dong nhan déan, Thudng truc Hoi dong nhéan dan, Uy ban nhan dén va co
quan chuyén mén thugc ty ban nhin dén; tham muu hoat dong ctia Thudng truc Hoi
dong nhan déan; cong tac chi dao, didu hanh ctia Chu tich iy ban nhan dén; cung cp
théng tin, bao dam diéu kién vat chét, ky thuat phuc vu hoat dong ctia Hoi ddng nhén
dan, iy ban nhan dan cap x4; thuc hién cong tic quan tri ndi bo cia Vin phong.

b) Truc tiép thuc hién céc nhiém vu sau:

- Tham muu, gidp viéc Thudng truc HDND va cac Ban HDPND phuong: Soan
thao cac van ban, bdo cdo, quyét dinh, hoan chinh céc Nghi quyét sau céc ky hop...
Téng hop, theo ddi ndm tinh hinh, don déc cac phong, ban, nganh, co quan, don vi,
céc khu dén cu thuc hién Nghi quyét HDND phuong, Tham dy céac cude hop giao
ban Thuong truc HDND phuong va tham gia cac chuong trinh hop, lam viéc cia
Thuong truc HDND phuong, Bao cdo Chanh Vin phong, cac Phé Chanh Vin phong
chuén bi ndi dung céc ky hop HDND phlrong, chudn bj cc vin ban, tai liéu, noi
dung, chuong trinh va co s& vt chat cho cac ky hop HDND phuong. Gitp Thuong
truc HDND phudng don doc kiém tra, ndm bét tinh hinh hoat dong chung cta céc
khu dén cu, t6 Pai biéu HDND phuong; bao cédo cac hoat dong véi HDND tinh theo
dinh ky; don ddc thyc hién cac kién nghi, chét vén, cta dai bidu HDND va cir tri;
tong hop ¥ kién cir tri sau céc hoi nghi; chiu trach nhiém trude Thudng truc HDND
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phuong va Chénh Vin phong viéc ra soat cac vin ban cia HDND, Thudng truc
HDND phuong trude khi ban hanh.

- Tham muru bdo cdo tinh hinh thyc hién nhiém vu phat trién kinh té, x4 hdi, an
ninh quoc phong trén dia ban hang thang, quy, nim; bao cdo chi dao didu hanh cta
UBND phuong hang théng, quy, nim theo chi dao cia UBND phudng va du thao
cac bdo céo chuyen dé khac dam bao thoi gian va chat lugng.

- Truc tiép du hop, ghi nghi quyét va tham muu du thao céc thong bao két ludn
cua Chu tich chu tri hoi nghi thudng ky UBND phudng, céc cudc hop UBND phudng
va céc cude hop chuyén dé. Phéi hop dén dbe cac phong, ban, don vi, khu dan cu
trong viéc thyuc hién y kién chi dao cua lanh dao UBND phuong dam bao ding thoi
gian quy dinh. Pén ddc cac phong, ban don vi va soan thao bdo cdo thang, quy, ndm
céc bao céo chuyén dé cia UBND phudng trinh 1dnh dao cip trén.

- Tham muu hoan chinh vin ban giri lanh dao Van phong phu trach linh vuc
trude khi trinh ddng chi Phé Cha tich UBND phu trach linh vuc ky, ban hanh.

- Tham muu cong tac quan ly nha nude vé cong tac ddi ngoai; du thao ndi dung
Chuong trinh cong tac khdi vin héa - xa hoi; tham muu, thue hién nhiém vy cong
tac kiém soét thu tuc hanh chinh, cdi cich hanh chinh, trién khai xay dyng, 4p dung,
duy tri va cai tién Hé thdng quan ly chit lugng theo tiéu chuan TCVNISO 9001: 12015
trén phan mém ISO dién tir va thuc hién ké hoach ap dung thi diém tiéu chuén quoc.
gia TCVN ISO 18091:2020 trén dia ban phuong, trién khai thuc h1en nhiém vu Pé
an 06 cua Chinh phu.

-.Tham muu lanh dao Van phong sira chita, cai dat va hudng dan khai thac, sir
dung tinh nang phin mém déi véi cac dong chi lanh dao HDND, UBND phuodng va
can b, cdng chirc, vién chirc va nhan vién trong co quan Vin phong.

- Tham muu UBND phudng céc bdo céo vé viée ung dung khoa hoc c6ng nghé
vao quan ly nha nuée, cdc béo cdo thuc hién ing dung céng nghé théng tin, st dung
phin mém tai UBND phuong, céc ké hoach tng dung thong tin ctia phuong.

- Tham muu, dam bao An toan thong tin mang ndi bo Lan, ‘mang Internet, h¢
thong mang chuyen dung phuc vu true tuyén tinh, phudng. La diu méi lién hé véi
cac don vi cung cap dich vy vién thong nhu VNPT, Viettel; Phéi hop véi phong Vin
hoa - Xa hoi, Cong an cac cap lam tot cong tac dam bao ATTT mang. Tham muu béo
co, ké hoach tap huin vé ATTT mang, Cong tac dam bao bi mat nha nude trén moi
truong mang. :

- Tham muu, theo déi cong tac 1& tan - hau can, dén tiép khéch, phuc vu hoi
nghi, cac ky hop HDND va céc cugc hop, cudc lam viéc cua Thuong truc HDND,
UBND phuong va Van phong.

¢) Thuc hién cac nhiém vu khéc theo quy dinh cua phap luit chuyén nganh va
do Chanh Vian phong, Ph6é Chanh Van phong giao.
Chuong III
QUAN HE CONG TAC CUA VAN PHONG
Picu 9. Quan hé véi UBND phudng va cic Phong thuéc UBND phudng
1. Chanh Vin phong chiu sy chi dao va cé trach nhiém bao cdo cong tac trude
UBND Phuong, Chu tich UBND Phuong.
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2. Vin phong ¢6 trach nhiém phdi hop véi cac phong thugc UBND Phuong trong
dao tao, bdi dlrcmg nghiép vy, ting budc nang cao chét luong doi cong chirc phong.

Phong bé tri cong chirc du néng lyc dap U’ng yéu cau theo d&i c4c linh vuc
cdng tac theo huéng dan nghiép vu ciia cip trén, glu' mbi lién hé chit chd véi cac
phong thugc UBND Phuong, tudn thu sy chi dao thdng nhét cta co quan chuyén
mon cp trén.

Piéu 10. Quan hé véi Dang uy, Hoi dong nhin dan, Uy ban Mt tran To
quoc Viét Nam va cic DPoan thé chinh tri - xa hoi phwong

1. Voi Ding iy phwong

a) Phong chiu sy lanh dao clia Pang uy phuong trong viéc tham muu thuc
hién nghi quyét cia Dang, phap luat ctia Nha nudc va cac vin ban chi dao cia co
quan nha nuéc cip trén;

b) Vén phong ph01 hop, d& xuat UBND Phuong bdo céo Dang ty phuong,
erOfng, nhiém vu cy thé vé phat trién kinh té - xa hé1i, nang cao doi song Nhan dan
va nhiing van d& quan trong khac thugc linh vuc quan ly, c6 ké hoach dao tao, bdi
dudng dé gidi thiéu véi Dang uy nhiing can b9, ding vién c6 phim chét, nang luc
dam nhiém cac chirc vu cong tac chinh quyén.

2. Voi HDND phuwong

a) Phong chiu sy giam sat cia HDND phuong; phbi hop chuin bi néi dung,
chuong trinh céc ky hop HDND phudng dam bao tién do vé thoi gian, chit luong,
ndi dung.

b) Tra 1oi chat van va giai quyét nhiing d& xuét, kién nghi cia HDND, céc Ban
HDND phudng, Pai biéu HDND phudng.

¢) Cac dai biéu HDND, céc Ban HDND, Thuodng true HDND thong tin kip thoi
nhitng kién nghi, dé xuat chinh déng cta ctr tri (néu c6) giita 2 ky hop dé cing ph01
hop t6 chirc thuc hién. .

3. Quan hé véi Uy ban Mt trin To quoc Viét Nam va cdc Boan thé chinh
tri - xd hoi phu’ong

a) Phong phéi hop chit ché véi Mit tran T qudc va cac Poan thé chinh trj -
xa hdi phuong trong thuc hién céc nhiém vu cdng tic, chim lo doi séng va bao vé
loi ich ctiia Nhan dan.

b) Phéi hop trién khai thuc hién nhiing van & céng viéc lién quan theo tham
quyén quy dinh.

c) Uy ban Mt trén T6 qudc Viét Nam thudng xuyén phan anh nhiing klen
nghi, dé xuét, nhimg van d& nay sinh va tdm tu nguyén vong cua nhén dén voi Uy
ban nhan dan phudng va cac phong thugec UBND phudng dé phdi hop giai quyét.

Pi¢u 11. Quan hé giira Viin phong véi Trudéng cac khu dan cw

1. Chanh Vian phong phén céng cic cdng chirc phu trach, chi dao, nim tmh
hinh cac khu dan cu.

2. Trudng khu phd phai thudng xuyén lién hé véi Vin phong de t1ep thu céac
chu truong, chinh sach ctia Bang va Nha nudc, cic vin ban chi dao 'diéu hanh cta
co quan nha nudc cép trén va cia HDND, UBND ~phudng dé trién khai thuc hién;
phat huy quyén 1am chii ctia Nhan dan, thyc hién t6t Quy ché dan chi & co 6.
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Truorng khu phd kip thoi théng tin tinh hinh vé dat dai, xday dung, tai nguyén
khoang san, méi trudng, trat tu d6 thi, ha ting k§ thuat, dé didu; an sinh xa hoi, an
ninh trat ty tai khu dan cu dé dam bao cong tac quan ly nha nuéc ddng bo, théng
subt.

Chuong IV
CHE PQ TIEP KHACH, PI CONG TAC

Diéu 12. Tiép khach ciia Viin phong

1. Chanh Van phong, Phé Chéanh Vin phong tiép x4 giao, gdp mit cdc doan
dai biéu, khach dén tham, 1am viéc theo quy dinh. Thuc hién tiép, lam viéc v6i khich
theo chi dao cia UBND Phuo‘ng, Chu tich UBND phuong. :

2. Cac co quan, don vi dén lién hé cong tac, 1am viéc thong tin, ding ky dé
sap xép thoi gian, b tri 1am viéc dam béo thoi gian, ndi dung, hiéu qua cong viéc.

3. Viée stt dung kinh phi trong tiép khach phai tuan tht quy dinh tai Quy ché
chi tiéu néi bo Van phong.

4. Cong chuc lién quan dugc phén cong nhiém vy chuén bi ndi dung cufc tiép
khach. Truong hop can thiét, theo chi dao ctia Chu tich, Phé Chu tich Uy ban nhéan
dan phuong, de nghi cac co quan, cong chirc lién quan chuén bi mot s0 ndi dung cu
the ctia cudc tiép khach; td chirc trién khai thyc hién cac cong viéc can thiét sau cude
tiép khach.

Diéu 13. i cdng tic, di co 56

1. Céng chtic Van phong phai danh thoi gian di co s¢ dé kiém tra, nam tinh
hinh trién khai thuc hién céc chinh sach, phap luat cia Nha nudce, cic quyet dinh,
chi thi, cac van ban chi dao cia Uy ban nhan dén, Chu tich, Phé Ch tich Uy ban
nhan dan phuong; gép g tiép xuc, ling nghe y klen nguyen vong cua Nhan dén;
nam tinh hinh & co s¢ dé kip thoi tham muu, d& xuét nhitng giai phap khéc phuc khé
khin, ton tai.

Déi véi viée di co s giai quyét cong viéc trong ngay lam viéc, phai c6 bdo
céo, xin y kién cia Chanh Vin phong, Phé Chénh véan phong. Trudng h()'p di cong
tac, lam viéc hodc ving mit ngoai dia ban phuong trén 01 ngay lam viéc phai bdo
cdo va dugc sy dong y ctia Chanh Vin phong.

2. Cong chuc di cong tac theo sy chi dao hodc ¢ ay quyen cua Chanh Van phong,
Phé Chanh vin phong, khi tré vé phai kip thoi bao cdo két qua lam viée.

Chuong \%
PIEU KHOAN THI HANH

Pié¢u 14. Vin phong cé trach nhiém thuong xuyén dén dbc, kiém tra viéc thi
hanh Quy ché nay; klp thoi dé xudt UBND phuodng xem xét stra ddi, bd sung, hoan
chinh Quy ché 1am viéc pht hop véi quy dinh cta phap luat.

Diéu 15. Cong chirc Van phong phdi hop céc phong thuéc UBND phuong,

Uy ban Mit tran T quéc, céc doan thé chinh trj - x4 hdi phuong, cac co quan, don
vi truc thudc trén dia ban phuong chiu trach nhi€m thuc hién quy ché nay./.
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