SAO Y, UBND puong Udng Bi: 10/9/2025

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

PHUONG UONG BI Poc 1dp - Tu do - Hanh phic

Sé: 562/QD-UBND Ubng Bi, ngay 10 thang 9 nim 2025
QUYET PINH

Quy dinh chirc niing, nhiém vy, quyen han va co ciu to chirc
cia Van phong Hdi ddng nhan va Uy ban nhén dan
thudc Uy ban nhin din phwong Ubng Bi

UY BAN NHAN DAN PHUONG UONG BI

Cén cit Ludt Té chite chinh quyén dia phwong s6 72/2025/QH15 ngay 16/6/2025;

Can cir Nghi dinh s6 150/2025/NP-CP ngay 12/6/2025 cua Chinh phit quy dinh
16 chitc cdc co quan chuyén mon thugc Uy ban nhdn dén tinh, thanh pho tryc thugc
trung wong va Uy ban nhdn dan xa, phwong, ddc khu thugc tinh, thanh phé triec thude
trung wong;

Céin cie Thong tw s6 09/2025/TT-BTP ngay 16/6/2025 cia B¢ truong B Tu phdp
ngay 16 thang 6 nam 2025 hudng dan chitc néng, nhiém vu, quyén han ciia s6 tw phdp
thugc Uy ban nhan ddn tinh, thanh phé truc thugc trung wong va chirc nang, nhiém vu,
quyén han ciia Vén phong Hoi déng nhan déan va Uy ban nhdn dén thude Uy ban nhén
dén xd, phuong, ddc khu trong linh vuc tu phap

Can cir Thong tw s6 09/2025/ TT-BNG ngay 30/6/2025 cua Bo tm’ong B¢ Ngoai giao
uréng dén chitc ndng, nhiém vu, quyén han ciia Vé céng tdc doi ngoai cua co quan chuyén
mén thuée Uy ban nhén dan tinh, thanh pho true thuéc Trung wong va Uy ban nhdn ddn
x@, phuong, ddc khu thugc tinh, thanh phé true thude truc thude trung wong;

Can cir Cong van $6 1989/SNV-TCCB&BC ngay 1 1/7/2025 cua S6 Noi vy tinh
Quang Ninh vé viée hudng déan quy dinh chitc ning, nhiém vy, quyen han, co cdu 1‘0 chirc
cua cde phong chuyén mon va don vi sy nghiép cong lap thuge Uy ban nhén dén cap xa;

Cén cir Nghi quyét sé 06/NO-HDND ngay 01 thang 7 nam 2025 cua Hoi dong
nhén dan phuong Udng Bi vé viéc thanh Idp cdc phong chuyén mén thugc Uy ban nhén
dan phuong Udng Bi.

Theo dé nghi cua Chanh Vin phong Hoi déng nhén dén va Uy ban nhéan dan
phuong tai To trinh s6 26/TTr-VP.UBND ngay 10 thdng 9 nam 2025.

QUYLET PINH

Piéu 1: Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy dinh chic nang, nhiém vy,
quyen han va co cdu t chire ctia Vian phong Hbi ddng nhéan va Uy ban nhan dan thudc
Uy ban nhén dan phuong Udng Bi.
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Dleu 2. Quyét dinh nay cé hidu lyc thi hanh ké tir ngay ky va thay thé Quyét
dinh s6 30/UBND ngay 02/7/2025 cua Uy ban nhan dan phuong Ubng Bi vé viéc Quy
dinh chtrc nang, nhiém vu, quyen han va co cdu td chirc ciia Vin phong Hoi dong nhén
va Uy ban nhéan dan thudc Uy ban nhan dan phuong Udng Bi.

Piéu 3. Chanh Vian phong Hoi ddng nhan dén va Uy ban nhan déan phuong, Thu
trudng cac co quan, don vi c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: TM UY BAN NHAN DAN
- UBND tinh Quéang Ninh (B/c);

- S& Noi vu tinh Quang Ninh (B/c);

- TT Pang uy - HDND phuong (B/c);

- Chu tich, cac Phé Chi tich UBND phuong (C/d);
- Nhu Biéu 3 (T/h);

- Luu: VT.




CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

QUY BINH

Hoi dong nhan va Uy ban nhan dan thuoc Uy ban nhin dan phuwong Udng Bi
(Kem theo Quyét dinh s6 562/QD-UBND ngay 10/9/2025 ciia UBND phuong Uéng Bi)

CHUONG I
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Vi tri va chirc niing

1. Van phong Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan dan phuong 14 co quan chuyén
mon thude Uy ban nhén dén phuong; thyc hién chirc nang tham muu gitp viéc phuc
vu hoat dong ctia Hoi dong nhén dén phudng, Uy ban nhén dan phuong va Chu tich
Uy ban nhan dan phuong.

2. Vian phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan phuong tham muu gitp
Uy ban nhan dén phuong thuc hién chirc néng quan ly nha nudc vé cac linh vuc van
phong, tu phéap, d6i ngoai: Chuong trinh, ké hoach cong tac ctia Hi dong nhan dan,
Thudng truc Hi dong nhan dan, Uy ban nhan dén va co quan chuyén mén thugce Uy
ban nhén déan; tham muu hoat dong cia Thuong truc Hoi dong nhan dén; cong tac chi
dao, d1eu hanh cta Chu tich Uy ban nhén dén; cung clp thong tin, bao dam dleu kién
vat chét, k§ thuét phuc vu hoat dong ciia Hoi dong nhén dan, Uy ban nhén dan clp x&;
thuc hién cong tdc quan tri ndi bo clia Van phong; Cong tac xay dung va t6 chirc thi
hanh phap luét, theo déi viéc thi hanh van ban quy pham phap luat, kiém tra, xir Iy vin
ban quy pham phap luat, phd bién, gido duc phép luat; hoa gidi & co so, trg gitip phép
ly, nudi con nudi, ho tich, chiimg thuc, quan ly cong tac thi hanh phap luat vé xir Iy vi
pham hanh chinh va cac cong tac tu phap khac theo quy dinh cua phap luét; cong tac
tiép cong dan va cong tac d6i ngoai dia phuong, trong d6 khong bao gom cong tac bién
gidi 1anh thd qudc gia.

3. Van phong Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhén dan phuong chiu su chi dao,
quan ly vé t6 chirc bd may, vi tri viéc lam, bién ché cong chirc, co céu ngach cong chire
theo chirc danh nghé nghiép va cong tac cua Uy ban nhén dan phudng, déng thoi chiu
su chi dao, kiém tra, hudng din vé chuyén mén nghiép vu ctia co quan chuyén mén
thuéc Uy ban nhan dan cép tinh.

4. Vin phong Héi dong nhén dén va Uy ban nhén dan phudng c6 tu cdch phép
nhén, cé con dau va tai khoan riéng.
Piéu 2. Nhiém vu va quyén han chung

Van phong Hoi dbng nhan dan va Uy ban nhan déan thuc hién cac nhiém vu,
quyén han quy dinh tai Piéu 12 Nghi dinh 150/2025/ND-CP ngay 12/06/2025 ctia Chinh
pht quy dinh t§ chirc céc co quan chuyén mén thude Uy ban nhan déan tinh, thanh phd
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truc thudc trung wong va ITJX ban nhan dan x3, phudng, dic khu thude tinh, thanh ph
truc thudc trung wong, cu thé:

1. Trinh Uy ban nhan dan phudng

~ a) Dy thao nghi quyét ca Héi dong nhén dan cép phuong (néu co), du thao
quy€t dinh cua Uy ban nhén dén phuong li€n quan dén linh vyuc thudc pham vi quan ly
cua phong va cac van ban khac theo phan cong ciia Uy ban nhan dan phudng;

b) Du thao k‘é hoach phat trién linh vuc; chuong trinh, bién phap té chirc thuc
hién cac nhiém vu vé linh vuc trén dia ban phudng trong pham vi quén ly ctia phong;

¢) Du thao quyét dinh quy dinh cu thé chirc ning, nhiém vy, quyén han va to
chirc by may ciia Vén phong.

2. T6 chirc thyc hién céc van ban phap luét, quy hoach, ké hoach sau khi dugc
phé duyét; thong tin, tuyen truyén, phd bién, gido duc phép luét vé cac linh vuc thude
pham vi quan ly dugc giao; theo dai thi hanh phép luét.

3. Gitip Uy ban nhan dan phucmg thuc hién va chiu trach nhiém soan thao, ban
hanh céc van ban theo quy dinh cua phap luét; to chtre 14y y kién Nhén dén d6i véi cac
vén ban quy pham phap luét theo ké hoach ctia Uy ban nhén dén cp xa va hu'ong dan
clia co quan cip trén; thuc hién cong téc phd bién, gido duc ‘phép luat, tro giup phap ly;
cong tac thi hanh én; theo dai viéc thi hanh phap luat va t6 chirc 14y y kién Nhan dén
trén dia ban phuong trong viéc tham gia xdy dung phap luat; xay dung phuong dat
chuén tiép can phép luat; huéng dan hoat dong d6i véi td chire hoa giai co so; phbi hop
v6i cac khu dan cu trong viée so két, tong két cong tac hoa giai & co sd; thuc hién viée
dang ky, quan ly hd tich, cong chung, chimg thyuc theo quy dinh cua phap luat; cong
tac phong chdng tham nhiing va cac nhiém vu lién quan dén linh vuc thanh tra; tiép
cong dén; theo ddi xir Iy vi pham hanh chinh va thuc hién cdc nhiém vu khac theo phéan
cong ctia Chit tich Uy ban nhén dan phudng va quy dinh ctia phép luét c6 lién quan.

_ 4. Trinh Chu tich Uy ban nhan dan phuong vén béan thudc thim quyén ctia Cha
tich Uy ban nhan dén phuong trong linh vuc dugc giao theo quy dinh phap luat.

5. Thuc hién cong téc thong tin, béo céo dinh ky va dot xuét vé tinh hinh thuc
hién nhiém vu duoc giao theo quy dinh cia Uy ban nhan dan phuong va S& quan ly
linh vuye.

6. Kiém tra theo linh vuc dugc phan cong phu trach dbi véi t6 chure, ca nhan
trong viéc thuc hién céc quy dinh cua phép luat; tiép cong déan, giai quyét khiéu nai, to
c4o; phong, chéng tham nhiing, 1ang phi, tiéu cuc theo quy dinh ctia phap ludt va phan
cong cua Uy ban nhan dan phuong.

7. Quan 1y va chiu trach nhiém vé tai chinh, tai san cta Vin phong theo quy
dinh cua phap luat.
1 8. Thuc hién nhiém vy, quyél‘l han khéc theo phan cép, Gy quyén, phan dinh
tham quyén cia co quan c6 tham quyén theo quy dinh cta phap luét.
9. Thyuc hién nhiém vu khéc do Uy ban nhan dan phudng giao theo quy dinh
cua phép luat.




Chuong I
NHIEM VU, QUYEN HAN CUA VAN PHONG HOI DONG NHAN VA UY
BAN NHAN DAN THUQC UY BAN NHAN DAN PHUONG

Diéu 3. Nhiém vu tham mwu giap viéc phuc vu hoat dong ciia Hoi ddng nhéan
dan phuwong

1. Tham muu, gitp Hoi dong nhéan dan, Thudng truc Hoi dong nhan dan phuong
xay dung chuong trinh, ké hoach, bao cao, van ban hanh chinh khac dinh ky va dot
xuat theo quy dinh.

2. Tham muu, giup Thuong tryc Hoi d6ng nhan dan phuong xay dung chuong
trinh, t6 chirc phuc vu ky hop Hoi dong nhén dén, phién hop Thuong truc Hoi déng
nhan dén; phdi hop véi céc co quan, to chirc hitu quan chuén bj tai lidu phuc vu ky hop
Hoi dong nhan dan, phién hop Thuong truc Hoi d6ng nhan déan; tham muu hoan thién
céc du théao nghi quyét, béo cdo ctia Hi dong nhan dan phuong;

3. Tham muu, phuc vu Hoi ddng nhan dan, Thuong tryc Ho1 dong nhén dén
phuodng trong hoat dong giam sat, khao sat; theo ddi, tong hop, don déc co quan, t6
chie, ca nhan thuc hién nghi quyét vé giam sét, chat van;

4. Phéi hop véi co quan, t6 chirc hitu quan phuc vu Hoi dong nhén dan phuong
tiép xtic cir tri; gitip Thuong truc Hoi dong nhan dan phuong téng hop y kién, kién
nghi cta cir tri chuyén dén céc co quan, t6 chirc, c nhan c6 thim quyén xem xét, giai
quyét theo quy dinh ctia phap luat;

5. Tham muu g1up Thuong truc Hoi ddng nhan dan tlep cong dan; tiép nhan,
tham muu xt 1y khiéu nai, t& céo, kién nghi ctia céng dén guri dén Hoi dong nhén dan,
Thuong truc Hoi ddng nhan dén phudng; theo dbi, don dbc viée giai quyet khiéu nai,
td céo, kién nghi ctia cng dén do Hoi d6ng nhan dan, Thudng truc Hoi dbng nhan dén
phudngchuyén dén co quan, td chirc, c4 nhéan c6 thAm quyén giai quyét;

6. Tham muu viéc cung cép thong tin, dam bao kinh phi va didu kién vat chat,
k¥ thuat phuc vu hoat dong ctiia Hoi dong nhan dan phuong; quan ly, luu trit hd so tai
liéu lién quan dén hoat dong ctia Hoi dong nhan dan, Thuong truc Hoi ddng nhan dan
theo quy dinh.

7. Thyc hién cac nhiém vu khac do Chu tich, Pho Chu tich H@j déng nhan dan,
Thuong truc Hoi dong nhan dan, phudng giao va céc nhiém vy, quyén han khac theo
quy dinh khac cta phép luét.

Pidu 4. Nhiém vu, quyén han vé linh vue vin phong

1. Trinh Uy ban nhén dan phuong ban hanh: Quy ché 1am viéc ctia Uy ban nhan
dan phuong; Quyét dinh lién quan dén nganh, linh vuc thudc pham vi quan ly cua Van
phong Uy ban nhan dén phuong; Quyet dinh quy dinh chirc ndng, nhiém vu, quyen han
va co céu td chirc cia Van phong Uy ban nhan dén phuong; Chuong trinh, ké hoach
lién quan dén linh vuc chuyén mon, nghiép vu cua Van phong Uy ban nhén dan
phudng; Vian ban khac theo phan céng ctia Uy ban nhan dén phuong,
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2. Trinh Chi tich Uy ban nhan d4n phudng ban hanh vin ban thudc thm quyén
ctia Chit tich Uy ban nhan dén phuong theo phén cong.

3. Tham muu, xdy dung, quan ly, theo ddi va t chirc thuc hién chuong trinh, ké
hoach céng tac cua Uy ban nhan dan phuong:

a) Téng hop d& nghl clia cac co quan thudc Uy ban nhan dén phudng, cic co
quan, t6 chirc lién quan vé viéc xay dung chuong trinh, ké hoach céng tac; Kién nghi
vdi Chu tich Uy ban nhan dan phudng dua vao chuong trinh, ké hoach c6ng tac nhing
van d& can tap trung chi dao, didu hanh hoic giao co quan lién quan nghién ciru, xay
dung d 4n, du 4n, du thao van ban; Xay dung, trinh Uy ban nhan dan, Chu tich Uy
ban nhén dén phudng ban hanh hoic phé duyét chuong trinh, ké hoach céng téc.

b) Theo déi, don dbc cac co quan chuyén mén thude Uy ban nhan dén phuong,
C4c co quan, t6 chirc lién quan thuc hién chuong trinh, ké hoach céng téc, bdo dam
ding tién do, chit luong.

¢) Dinh ky hodc dot xuit, bao céo két qua thuc hién; kién nghi gidi phap; kip
thoi bao cdo, didu chinh chuong trinh, ké hoach «cong tac, dap ung yéu céu quan ly, chi
dao, diéu hanh cia Uy ban nhén dan, Chu tich Uy ban nhén d4n phudng.

4. Phyc vu hoat dong chung cia Uy ban nhan dan phuong.

a) Chu tri, phbi hop véi céc co quan lién quan chuén bi chuong trinh, ndi dung,
phuc vu cac phién hop ctia Uy ban nhén dan phuong.

b) Thuc hién cong tac tong hop, bao cdo.

c) Theo dbi, dén dbc, danh gia két qua thuc hién Quy ché 1am viéc cta Uy ban
nhéan dan phuong.

d) Tham muu, gitip Uy ban nhén dan phudng t6 chirc cong tac tiép cong dén
theo quy dinh cua phéap luat hién hanh

5. Tham muu, gitip Chi tich Uy ban nhén dan va cac Phé Chu tich Uy ban nhan
dan phuong (sau day goi chung l1a Chu tich Uy ban nhén dan phuong) thyc hién nhi¢m
vu, quyén han theo thdm quyén.

a) Tham muu, gitip Chu tich Uy ban nhan dén phuong triéu tap, chu tri cac phién
hop, cude hop, hoi nghi (goi chung la cude hop) cua Uy ban nhan dén, Chu tich Uy ban
nhan dan phuong: Trinh Chu tich Uy ban nhé4n dén phuodng cho y kién vé té chirc cude
hop; chu tri, phdi hop v6i cac co quan lién quan chudn bi chuong trinh, ndi dung; dén
déc céc co quan gui tai liéu; ghi bién ban; ban hanh théng béo y kién két luén, chi dao
ctia Chu tich Uy ban nhan dan phuong.

b) Trinh Chu tich Uy ban nhan dan phudng giao co quan lién quan chuan bi noi
dung ¢ Chu tich Uy ban nhén dén phuong bio céo, giai trinh, tra 161 chét vén trude
Hoi dong nhan dan phll’O‘l‘lg, ph01 hop véi cac co quan lién quan giap Chu tich Uy ban
nhén d4n phuong xay dung ké hoach, ndi dung tiép xuc, giai quyét, tra 10i kién nghi
cua ctr tri.

¢) Tham muu, giup Chu tich Uy ban nhéan dan cép phudng: Phén cong cong tic
cua Chu tich Uy ban nhén dén va cac Pho Chu tich Uy ban nhan dén phuong; theo doi,
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don doc kiém tra coéng tac phdi hop gitta cac co quan chuyén mén thude Uy ban nhan
dan cap tinh theo quy dinh cua  phap luét; tong hop, bao cao Chii tich Uy ban nhan dén
phudng xtr Iy nhitng vuéng mic, phét sinh dé kip thoi diéu chinh cho phu hop.

d) Tham muru, giap Chu tich Uy ban nhan dan phudng trong viéc cai tién 18 161,
phuong thire lam viéc, chuyén dbi s6, img dung céng nghé thong tin trong cong tac chi
dao, diéu hanh; duy tri ky cuong, ky luat hanh chinh nha nuéc.

d) Tham muu, gitp Chu tich Uy ban nhén dén phu’orng phbi hop xdy dung Quy
ché phéi hop cong téc ctia Uy ban nhan dén phudng véi céc co quan, td chire lién quan.

e) Tham muu, giup Chu tich Uy ban nhan dan phu(mg thuc hién ché d6 théng
tin, bao cao dinh ky, dot xuét theo quy dinh cta phép luét va yéu ciu cia co quan co
thim quyén.

h) Chuén bi chwong trinh, n6i dung céc chuyén céng téc, tiép khach ctia Chu tich
Uy ban nhan dén phudng theo quy dinh.

i) Tiép nhan, tham muu, phdi hop xtr Iy cac véan dé béo chi, co quan tl:uyén thong,
cac thong tin trén mang x4 hoi néu theo quy dinh va chi dao ctia Chu tich Uy ban nhin
dan phuong.

6. Tlep nhén, xtr ly, phat hanh, quan ly vin ban trinh Uy ban nhan dan phuong,

Chu tich Uy ban nhén dén phudng; theo dai, don déc, kiém tra tinh hinh, két qua thuc
hién:

a) Tham tra, thdm dinh céc vin ban theo quy dinh: P4i véi vin ban quy pham
phap luét, du thao van ban quy pham phép luét, thyc hién theo quy dinh ctia phap ludt
v€ xdy dyng va ban hanh van ban quy pham phap luét. Cac véan ban khic ra soat hd so;
thdm tra vé& thu tuc, hinh thirc, thé thic, noi dung, tinh thong nhat va hop phap cua du
thao vén ban; xay dung phiéu trinh, dé xué‘it phuong an xur ly.

b) Quan ly, st dung con dau, thiét bi luu khéa bi mét clia co quan theo quy dinh
cua phap luét.

¢) Phat hanh vin ban ctia Uy ban nhan dan, Cha tich Uy ban nhén d4n phudng

d) Tham muu t6 chirc trién khai thuc hién viéc gui, nhan van ban dién tr va xu
Iy van ban, hd so cong viéc trén moi truong dién tir; dau mbi trién khai két ndi, lién
thong céc hé thdng quéan ly vin ban va diéu hanh gitra cac co quan trong hé théng hanh
chinh nha nudc tai dia phuong.

&) Luu trit vin ban, hd so, tai liéu ciia Uy ban nhén dén, Chu tich Uy ban nhan
dan phuong

e) Theo ddi, don déc, kiém tra tinh hinh, két qua thuc hién van ban cta Uy ban
nhan dan, Chu tich Uy ban nhén dan phuong; dinh ky ra soat, bdo cdo Chu tich Uy ban
nhan dan phuong dé bao dam su déng bo, thdng nhit trong chi dao, diéu hanh.

g) Ra soét, tong hop nhiing vudng méc, phat sinh vé thdm quyen h6 so, trinh tur,
thii tuc va nghiép vu hanh chinh vin phong trong qua trinh chi dao, didu hanh cia Uy
ban nhan dan, Chi tich Uy ban nhén dan phuong; kip thoi bao cdo Uy ban nhan dan
phuong sira d6i, bd sung.



7. Thye hién ché d6 thong tin

a) T6 chirc, quan ly, cép nhét thong tin phuc vu sy chi dao, diéu hanh cua Uy
ban nhén dan, Chu tich Uy ban nhan dan phuong.

b) T4 chirc, quan ly va cong bd céc thong tin chinh thuc vé hoat dong ctia Uy
ban nhan dan, Chi tich Uy ban nhan dan phudng va cung c4p théng tin theo quy dinh.

c) Xay dung, t6 chtrc quan 1y, van hanh Cdng Thong tin dién tir cia phudng; két
nbi v6i hé thong Céng Théng tin dién tir cia Tinh, Chinh phu.

8. Tham muu, giup Uy ban nhan dan phuong vé kiém soét tha tuc hanh chinh va
t6 chirc thuc hién co ché mét cira, mot cira lién théng trong giai quyét thu tuc hanh
chinh

a) Huéng dén, theo dbi, dén déc, kiém tra viéc thuc hién cong tac kiém soét thu
tuc hanh chinh, thuc hién thu tuc hanh chinh trén moi truong dién tir cia céc co quan,
t6 chirc thudc pham vi quan ly ctia Uy ban nhan dan phudng; tdng hop tinh hinh, két
qua thuc hién, bao céo theo quy dinh.

b) T chire trién khai thuc hién nhiém vu co ché mdt cira, mot cira lién thong
trong giai quyét thi tuc hanh chinh tai dia phuong.

c)] Kiém soat chét luong cong b, cdng khai thu tuc hanh chinh thuge thdm quyén
giai quyét ciia Uy ban nhan dan phuong; kiém soat viéc cung cép thu tuc hanh chinh
trén méi truong dién tir dbi voi thi tuc hanh chinh thude pham vi giai quyét ctia phuong.

d) Tiép nhan, xir Iy phan 4nh, kién nghi ciia t6 chitc, c4 nhan vé quy dinh, thi
tuc hanh chinh thuc pham vi quan ly cua Uy ban nhan dén, Chu tich Uy ban nhéan dan
phuong.

d) Tham gia khai thac Co s¢ dit liéu qubc gia vé thi tuc hanh chinh, Cong Dich
vu cong qudc gia; két ndi, lién thong, tich hop, chia sé dir lidu vé giai quyet tha tuc
hanh chinh, thyc hién dich vu cong phuc vu cong tac 1anh dao, chi dao, diéu hanh cua
Uy ban nhan dan, Cha tich Uy ban nhén dan phuong.

9. Bao dam céc diéu kién vt chat, k§ thuat, hau cin cho hoat dong ctia Uy ban
nhéan dan, Cht tich Uy ban nhan din phudng; ha tAng k§ thuat cong nghé théng tin cho
Cbng Théng tin dién tir phuong va cac hé théng thong tin phuc vu cbng téc chi dao,
diéu hanh dugc Uy ban nhén dan, Chi tich Uy ban nhén dan phudng phén cong.

10. Thyuc hién nhiém vu quén ly cdng tac quan tri ndi bd

a) T chire thue hién cdc vén ban, quy hoach, chuong trinh, ké hoach do co quan
c6 tham quyén ban hanh hodc phé duyét lién quan dén hoat dong cia Van phong Uy
ban nhan din phuong.

b) Tiép nhén, xir Iy, ban hanh va quéan 1y van ban caa Vin phong Uy ban nhén
dan phuong theo quy dinh.

¢) Tham muu Ban hanh vén ban quy dinh chirc néng, nhiém vy, quyén han cta
Van phong Uy ban nhén dan phuong.



d) Quan ly tb chirc bd mdy, bién ché cdng chirc, co ciu ngach cong chuc, vi tri
viéc lam theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép thudc Van phong Uy ban nhan dén
phuong

d) Thuc hién ché do t1en luong va cac ché do, chinh sach d4i ngd, khen thudng,
ky luat, dao tao, bdi dudng vé chuyén man, nghiép vu déi véi cong chirc va nguoi lao
dong thudc pham vi quan 1y ctia Vin phong Uy ban nhan dan phudng.

e) Tham muu quan 1y va chiu trach nhiém vé tai chinh, tai san duoc giao theo
quy dinh; tham muu huéng dan, kiém tra viéc thuc hién co ché tu chu, tu chiu trach
nhiém doé1 vé1 cac don vi sur nghi€p cong lap thude Uy ban nhan dan phuong.

Piéu 5. Nhiém vu, quyén han vé linh vuc tw phap

1. Gitip Uy ban nhan dén phudng quéan 1y cdng tac xay dung phap luét tai dia
phuong theo quy dinh phéap luét va thuc hién cac nhiém vu sau:

a) Tham gia xay dyng nghi quyét, quyét dinh thudc thdm quyén ban hanh cta
Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan phudng do cc co quan chuyén mén khéc thude
Uy ban nhan dan phudng xiy dung;

b) C6 y kién dbi v6i du thao nghi quyet ctia H61 ddng nhan dan phudng, du thao
quyét dinh cua Uy ban nhan dan phuong; thim dinh du thao nghi quyet ctia Hoi dong
nhan dan do Uy ban nhén d4n phuong trinh, du thao quyét dinh cta Uy ban nhén dén
phuong.

2. Thuc hién nhiém vu vé té chirc thi hanh phép luat

a) Giap Uy ban nhan dan phuong theo dai, hudng dén chuyén mén, nghiép vu,
kiém tra vé cong tac: kiém tra ra soat, hé théng hoa, xtr 1y vin ban quy pham phép luat;
theo d6i viéc thi hanh vin ban quy pham phép lut; phd bién, gido duc phap luat; hoa
gidi & co so; chudn tiép can phép ludt theo quy dinh phap luat;

b) Gitp Uy ban nhén dan phuong theo di, kiém tra, so két, tong két viéc thi
hanh vin ban quy pham phap luét, bdo cdo, cung cp thong tin vé t& chirc thi hanh,
theo ddi viéc thi hanh van ban quy pham phap luat tai dia phuong theo quy dinh phép
luat;

¢) X4y dung va trinh Uy ban nhan dén phuong ban hanh ké hoach theo dbi viéc
thi hanh van ban quy pham phap luat néu can thiét; to chic thuc hién cdc nhiém vu
theo ké hoach theo dbi viéc thi hanh vén ban quy pham phap luét (neu c6) hoac theo
nhiém vu duoc Uy ban nhan dén cép tinh giao; tng hop, @& xuét véi Uy ban nhan dan
phudng vé viée xir ly két qua theo di viéc thi hanh phap luét va kip thoi xur ly két qua
thi hanh van ban quy pham phép luét theo yéu cau ctia Uy ban nhén dén cip tinh;

d) T6 chire thi hanh, theo ddi viéc thi hanh van ban quy pham phap luét trong
linh vuce tu phép thudc pham vi quan ly nha nuéce cia Uy ban nhén dan phuong;

d) Glup Uy ban nhén dan phuong tu kiém tra vin ban khi dwoc phén cong; la
dau mdi gitp Uy ban nhén dan phuong téng hop, theo ddi, dén dbc viée tu kiém tra
van ban theo quy dinh phép luat;

e) Tham muu Uy ban nhan din phuong chi dao, dén ddc cong tc ra soat, hé
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théng hoa vin ban quy pham phap ludt tai dia phuong; gitp Uy ban nhén dan phuong
xdy dung va lam dau moi tb chirc thuc hién ké hoach hé thdng hoéa theo  quy dinh phap
luat; tong hop, x4y dung, trinh Uy ban nhan dan phudng ban hanh Quyét dinh cong b6
danh muc vin ban hét hiéu luc, tam ngung hiéu luc;

g) Xéy dung, trinh Uy ban nhan dén phuong ban hanh chuong trinh, ké hoach
phd bién, gido duc phap luét, hoa giai & co s& va td chire thuc hién sau khi chuong
trinh, ké hoach duoc ban hanh;

h) Tham muu, gitp Uy ban nhan dan phuong theo déi, dén dbc viée trién khai
cong téc truyén thong chinh sach, du thao van ban quy pham phép luét do céc co quan,
tb chae thude chinh quyén dia phuong phuong chu tri soan thao theo quy dinh phap
luat; t6 chirc thuc hién, theo ddi, don déc, khen thuong viée thuc hién cong tac phd
bién, gido duc phéap luat; trién khai Ngay Phép ludt nudc Cong hoa xa hdi chi nghia
Viét Nam; danh gid, 1ap ho so d& nghi cong nhan phudng dat chuén tiép can phap luét
tai dia phuong theo quy dinh phap luat;

i) Tham muru, gitp Uy ban nhan dén phm‘mg td chirc cac hoat dong truyén thong
cong tac hoa giai ¢ co s, gwong hoa giai vién gioi, cac mo hinh hay, cach lam hiéu
qua trong cdng tac nay; hudng dén hoat d6ng dbi véi td hoa giai & co s&; to chirc xdy
dung md hinh hi€u qua veé hoa giai ¢ co s¢ theo hudng dan cta Uy ban nhéan dan cip
tinh; xem xét, quyét dinh hd tro khi hoa giai vién gap tai nan hodc rii ro anh hudng
dén strc khoe, tinh mang trong khi thuc hién hoat dong hoa giai theo quy dinh phép
luat;

k) Xay dung, tap huén, quan 1y va sir dung c6 hiéu qua ddi ngii tuyén truyén vién
phap luat, hoa giai vién & co sd theo quy dinh phap luét .

3. Thuc hién nhiém vu vé& hanh chinh tu phap

a) Giup Uy ban nhan dén phuong chi dao, theo ddi, huong din chuyén mon,
nghiép vu, kieém tra vé cong tac: ho tich, nudi con nudi tai dia phuong theo quy dinh
phap luét;

b) Gitip Uy ban nhan dan phuong thuc hién dang ky ho tich, giai quyét nudi con
nudi trong nudce theo quy dinh phap luét; d€ nghi S6 Tu phap bao cao Chu tich Uy ban
nhén dén cap tinh quyét dinh thu héi, huy bo6 gidy to ho tich, noi dung dang ky ho tich
duoc cap, dang ky trai véi quy dinh phap luat (trir truong hop két hon trai phéap luat);

¢) Gitp Uy ban nhén dan phudng quan 1y, cép nhat, khai thac co sé dit liéu hd

tich, cAp ban sao Gidy khai sinh, ban sao trich luc hd tich, xac nhén thong tin h tich
theo quy dinh phap luét;

d) Giup Uy ban nhén dan phuong quén ly, st dung S6 ho tich, S& dang ky nudi
con nudi, biéu mau ho tich, bidu miu nudi con nudi; luu trir S6 hd tich, S6 dang ky
nudi con nudi, hé so ding ky ho tich, hd so ding ky nudi con nudi theo quy dinh phap
luat.

4. Thuc hién nhiém vu vé bd trg tu phap

a) Gilp Uy ban nhén din phuong chi dao, theo ddi, hudng dan chuyén moén,
nghiép vu, kiém tra vé cong tac: ching thue, trg gitip phap ly tai dia phuong theo quy
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dinh phap luat;

b) Giup Chu tich, Phé Chu tich Uy ban nhan d4n phuong thuc hién cép ban sao
co chung thuc tir ban chinh hop ddng, giao dich d dugc chimg thue, chimg thue ban
sao glay, ban sao di¢n tir tir ban chinh, chitng thuc chir ky (bao gom ca chir ky nguoi
dich) va ching thuc hop dong, giao dich thudc thim quyén cua Uy ban nhan dén
phuong theo quy dinh phap luét;

c) Giup Uy ban nhan dan phudng quan ly, st dung S6 chimg thuc; luu trit S6
chimg thuc, hd so chimg thuc theo quy dinh phap luat;

d) Gitp Uy ban nhén phuo‘ng kiém tra tidu chudn, diéu kién cta cOng tac vién
dich thuét va lap danh séch cong tac vién dich thuat, bao cao S¢ Tu phap phé duyet
gitip Chii tich Uy ban nhan dén phuong niém yét cong khai danh sach cOng tac vién
dich thuat da dugc phé duyét tai tru s& cia Uy ban nhan dan phudng;

d) Gitip Uy ban nhan dan phuong thuc hién viéc giai thich quyen dugc tro gilp
phép ly cho nguoi thude dién dugc tro gitip phap ly va g10'1 thiéu dén Trung tdm tro
gitp phap ly nha nuéc, Chi nhanh cua Trung tdm trong qua trinh thuc hién nhiém vu
lién quan dén cong dan.

5. Thyc hién nhiém vy tham muu quan ly cong tac thi hanh phép luét vé xir Iy vi
pham hanh chinh

a) Dé xuét Uy ban nhan dén phuong kién nghi co quan ¢ thdm quyén nghién
ctu, XU ly cac quy dinh xir ly vi pham hanh chinh khong khé thi, khong pht hop véi
thyc tién hodic chdng chéo, miu thuin trong qua trinh thi hanh phép luat vé xur ly vi
pham hanh chinh;

b) Gitip Uy ban nhan dan phudng tap hudn, huéng dan chuyén mén, nghlep vu,
kiém tra cong tac thi hanh phép luat vé xir 1y vi pham hanh chinh trong cac linh vuc
thudc pham vi quan ly cta dia phuong theo quy dinh phép luét;

¢) Giup Uy ban nhan dén, Chu tich Uy ban nhén dan phuong bao cao vé cong
tac thi hanh phap luat vé xir 1y vi pham hanh chinh, thdng ké v& xir 1y vi pham hanh
chinh trong cac linh vuc thudc pham vi quan ly cia dia phuong.

6. Thuc hién nhiém vu tham muu cong tac thi hanh an dén sy, thi hanh 4n hanh
chinh

a) Giup Uy ban nhén dan phudng niém yét cac van ban lién quan dén thi hanh 4n
déan sy; phdi hop véi cac co quan thi hanh 4n x4c minh diéu kién thi hanh 4n dan su ctia
nguoi phai thi hanh 4n tai dia phuong;

b) Tham muu, gitip Uy ban nhan dan phuong vé viéc phéi hop té chirc cudng
ché thi hanh 4n déan su theo quy dinh phéap luét;

¢) Tham mu, gitip Uy ban nhan dan phudng vé viéc chi dao céc co quan chuyén
madn thudc Uy ban nhan dan phu'(‘)'ng nghiém chinh thi hanh an hanh chinh; chi dao viéc
thi hanh 4n hanh chinh di véi cac vu viée phuc tap, &nh hudng dén tinh hinh kinh té -
xd hoi, an ninh trét tw & dia phuong; bdo cdo Uy ban nhan dén cép tinh va co quan thi
hanh 4n dén sy cp tinh vé tinh hinh, két qua thi hanh 4n hanh chinh cia dia phuong.
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8. Gitip Uy ban nhén dén phuong huorng dan tap huén chuyén mén, nghiép vu
vé cong tac tu phap d6i véi co quan chuyén moén, t6 chirc hanh chinh khac, cdng chic
thudc Uy ban nhan din phuong va céc td chirc, ca nhan khac cé lién quan theo quy
dinh phap luat.

Piéu 6. Nhiém vu, quyén han v linh vue d6i ngoai

Tham muu, glup Uy ban nhan dan phuong thuc hién chite nang quan ly nha nudc
vé cong tac d6i ngoai

1. Tham muu viéc phdi hop thuc hién céc chu truong, chinh sach vé hop tac
qudc t& (néu co); trlen khai thuc hién cac hoat dong ddi ngoai theo phan cép, iy quyén,
phén dinh thim quyen (néu cb), theo chi dao cua Uy ban nhan dan cip tinh, Chu tich
Uy ban nhan dan cip tinh va huéng dan v& chuyén mén ciia S& Ngoai vu hodc Vin
phong Uy ban nhén dén cép tinh.

2. Tham muu viée phéi hop thuc hién cac nhiém vu quéan 1y nha nuéc trong linh
vuc doi ngoai theo quy dinh phap luat.
_3. Thyc hién nhiing nhiém vy, quxén han khéc vé ddi ngoai do Hoi dong nhén
dan, Uy ban nhéan dan phuong, Chu tich Uy ban nhan dan phuong phan cong.
Pi¢u 7. Nhiém vu, quyén han khéc ciia Vin phong Hoi dong nhin dan va Uy
ban nhan dan phuong
1. Gitip Uy ban nhan dén phuong tié”p cong dan va td chic tiép cong dan theo
quy dinh cua phép luét, cdng tac phong chong tham nhiing, thanh tra va tong hop keét
qua giai quyet y kién, kién nghi ct tri.
2. Binh ky hogc theo yéu ciu ddt xudt, bo cao Uy ban nhén dén phuong va co
quan c6 tham quyén tinh hinh, két qua thuc hién nhiém vu duoc giao.
3. Thyc hién nhiém vy, qyyén han khac theo phan cép, uy quyér} cua co quan co
thém quyén; cac nhiém vu, quyén han do Uy ban nhén dan, Chu tich Uy ban nhan dén
phuodng giao, uy quyén hodc theo quy dinh cua phap luat.

. Chwong IIT .
CO CAUTO CHUC VA BIEN CHE

Piéu 8. Co céu td chirc

1. Vian phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhén dan c6 01 Chanh Vin phong va
cac Pho Chanh Van phong va cong chure thuc hién cong tac chuyén mon, nghiép vu.

2. Lanh dao Vén phong

a) Chanh Vin phong do Chu tich Uy ban nhén dan phudng bd nhiém, chiu

trach nhiém trude Uy ban nhén dan phuong, Chu tich Uy ban nhén dan phuong va
trude phéap luat v& thuc hién chirc ning, nhiém vu, quyén han ciia phong.

_ b) Pho6 Chanh Van phong do Chu tich Uy ban nhén dan phuong b nhiém theo
dé nghi cua Chanh Van phong, giup Chanh Van phong thuc hién mot hodc mot so6
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nhiém vu cu thé do Chanh Vin phong phén cdng va chiu trach nhiém truéc Chéanh
Vin phong va truée phép luét vé thyc hién nhiém vu duoc phén cong. Khi Chanh
Vin phong véng mit, Phé Chanh Vin phong dugc Chanh Vian phong uy quyen didu
hanh cac hoat ddng ctia Véan phong.

¢) Viéc bd nhiém, bd nhiém lai, mién nhiém, kéo dai thoi gian giir chirc vu lanh
dao quan 1y, cho tir chirc, mién nhiém, diéu dong, luan chuyén, khen thuong, ky luat,
thue hién ché d9, chinh sach déi v6i Chanh Van phong, Phé Chénh Vin phong do Cha
tich Uy ban nhan dan phuong quyét dinh theo quy dinh ctia phép luét.

Piéu 9. Bién ché va s6 lwgng ngudi lam viée

1. Bién ché cong chitc va s6 lugng ngudi lam viée cla Vén phong Hoi dong nhan
dan va Uy ban nhan dan dugc giao trén co so vi tri viéc lam, gén véi chirc nang, nhiém
vu, pham vi hoat dong va nim trong téng bién ché cong chire trong cac co Qquan, don vi
su nghiép cong lap ctia Uy ban nh4n dan phuong duoc cip c6 thdm quyén giao hing
nam.

2. Can cur chic nang, nhiém vy, co cAu tb chirc va danh muc vi tri viée lam, co
céu, ngach cong chiic, co cdu chirc danh nghé nghiép vién chirc dugc cp c6 thdm
quyén phé duyét, hang nim Van phong Hoi déng nhan dan va Uy ban nhan dan xay
dung ké hoach bién ché céng chirc trinh Uy ban nhan dan phudng dé trinh cép c6 thdm
quyén quyét dinh theo quy dinh ctia phép luat, bao dam thuc hién nhiém vu dugc giao.

3. Viéc quan 1y sir dung bién ché cong chitc, s6 luong ngudi lam viée va lao
dong hop dong ding vi tri viéc lam va quy dinh phap luét.

. Chuong 1V
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 10. Trach nhiém thi hanh

1. Chanh Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan phudng, Thu truéng
cac co quan, don vi ¢6 lién quan va chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

2. Trong qua trinh trién khai thuc hién, néu co vuong méc, cac can bd, cong
chirc, cd nhén, t6 churc ¢6 lién quan phan anh kip thoi vé dong chi Chanh Van phong
de tong hop, bdo cdo UBND phuong xem xét, diéu chinh, bo sung cho phu hop.

3. Vige sua doi, ‘bé sung Quy dinh nay do Chu tich UBND phuong Ubng Bi
quyeét dinh trén co s& d€ xuat ciia Chanh Van phong HPND va UBND phuong va phu
hop voi quy dinh va phép luét hién hanh./.
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