UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THI XA DUYEN HAI Poc lap - Tw do - Hanh phuc
Sé: 305 /QP-UBND - Duyén Hai, ngay 06 thang40 nam 2015
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh chirc ning, nhi¢m vu, quyén han va co ciu
t6 chire cia Vian phong HDND va UBND thi xd Duyén Hai

UY BAN NHAN DAN THI XA DUYEN HAI

Can ct Luat Td chirc Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan dan ngay
26/11/2003;

Can clr Nghi dinh s6 37/2014/ND-CP ngay 05/05/2014 cua Chinh phu quy
dinh t6 chirc cac co quan chuyén mon thudc Uy ban nhan din huyén, quan, thi x4,
thanh phd thudc tinh;

Can et Quyéi dinh 6 1224/QD-UBND ngay 24/7/2015 cl 'y ban nhan dan
tinh Tra Vinh vé viéc thanh lap co quan chuyén moén thugc UBND thi x& Duyén
Hai, UBND huyén Duyén Hai;

Theo d& nghi ctia Trixdng phong Noi vu thi xa Duyén Hai,

QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh chirc nang, nhi¢m vy,
quyén han va co cdu t chirc ctia Van phong HDND va UBND thi xa Duyén Hai.

Bi_éu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Pidu 3. Chanh Vin phong HDND va UBND thi xa, Truéng phong Noi vu,
Thu truéng cac nganh c6 lién quan va Chu tich Uy ban nhan dan céc xa, phuong
chiu trach nhiém thi hanh Quyet dinh nay./.

Noi nhin: , TM. UY BAN NHAN DAN
-S& NV, VP UBND tinh; [’

- TT. TXU, HDND thi xa; A CHUTeH
=CT, céc‘PCT UBND thi xa;
- Nhu Diéu 3;

- Luu: HC-VT.




UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THI XA DUYEN HAI Poc lap - Tu do - Hanh phuc

Duyén Hai, ngayoé thang0 nam 2015

QUY PINH
Chire ning, nhiém vu, quyén han va co ciu to chirc clia
Vin phong HDND va UBND thi xa Duyén Hai
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6:305/QD-UBND ngdy 6 thingo nim 2015
ctia Uy ban nhén dén thi xa Duyén Hai)

) Chwong |
VI TRi VA CHUC NANG
Pidu 1. Vi tri va chirc ning ciia Vin phong HDND va UBND thi xa

1. Van phong Hoi dong nhan déan va Uyqban nhan dén thi xa (sau day goi tat 1a
Vian phong) 1a co quan chuyén mén thudc Uy ban nhén dan thi xa, ¢6 chirc nang
tham muu téng hop cho Hoi dong nhén déan va Uy ban nhan dan veé hoat dong cua

a2

Hoi ddng nhén dan, Uy ban nhan dan; tham muu cho Chi tich Uy ban nhan dén vé
chi dao, diéu hanh ctia Ch tich Uy ban nhan dan; cung cap thong tin phuc vu quan
ly va hoat dong ctua Hoi ddng nhan dén, Uy ban nhan dan va cac co quan nha nudc
& dia phuong; dam bao co sé vat chét, k¥ thuat cho hoat dong cua Hoi dong nhan
_dan va Uy ban nhén dan. s Pl - T~

>. Vin phong Héi ddng nhén dan va Uy ban nhan dén thi xa ¢6 tu cach phap
nhan, ¢6 con diu va tai khoan riéng; chiu su chi dao, quan ly vé td chirc, bién ché
va cong téc ciia Uy ban nhan dan thi x3; dong thoi chiu su chi dao, kiém tra, hudéng
din vé chuyén mén, nghiép vu cua Van phong Poan Dai biéu Quéc hoi va Hoi
ddng nhan dén tinh, Vin phong Uy ban nhén dan tinh.

Chuong 11
NHIEM VU VA QUYEN HAN

Piéu 2. Nhiém vu va quyén han

Vin phong Hoi dong nhan ddn va Uy ban nhan dén thi xa thyc hién cdc nhiém
vu, quyen han quy dinh tai Nghi dinh so6 37/2014/Nb-CP ngay 05/05/2014 cua

>
’

Chinh pht quy dinh t& chic cac co quan chuyén mon thuéc Uy ban nhan dan
huyén, quén, thi xa, thanh pho thude tinh, cu thé nhu sau:

1. Dbi véi chirc nang la co quan chuyén mon, Van phong téng hop, giup Uy
ban nhan dén thi xa thuc hién cac nhiém vu:

- Trinh Uy ban nhan dén thi xa chuong trinh lam vigc, ké hoach cong téc
hang thang, hang quy, sau thang va ca nam ctia Uy ban nhan dan thi xa. Bon doc,

kidm tra cac co quan chuyén mén, Uy ban nhan dan x3, phuong viéc thuc hién

s

chuong trinh, ké hoach cong tac cua Uy ban nhén dan va Chu tich Uy ban nhan dan



thi xa sau khi dugc phé duyét; theo ddi, don dbc, kiém tra cong tac phdi hop gitta
cac phong chuyén mon, Uy ban nhan dén xd, phuong theo quy dinh cua phap luat;

- Thu thap, xur ly thong tin, chuén bi cac bao céo phuc vu su lanh dao, chi
dao, diéu hanh cua Uy ban nhan dan va Chu tich Uy ban nhén dan thi xa theo quy
dinh cta phéap luat. Thyc hién cong tac thdng tin bao cao dinh ky, dot xuat dugc
giao theo quy dinh cua phap luét;

- Trinh Uy ban nhan dan thi xa quy hoach, ké hoach dai han, hang nim, cac
chuong trinh, du 4n thudc pham vi quan ly cua Véan phong;

- Chu tri soan thao céc dé an, dy thao vén ban theo phan cong cua Chu tich
Uy ban nhan dén thi x3; theo ddi, don dbc céc co quan chuyén mén, Uy ban nhan
dan x4, phuong soan thao, chudn bi cac dé 4an dugc phan cong phu trach;

- C6 ¥ kién tham tra doc lap dbi voi cac dé an, du thao vin ban cia cac co
quan chuyén mon, Uy ban nhan dén x4, phuong trudc khi trinh Uy ban nhéan dan
hodc Chu tich Uy ban nhan dan thi xa xem xét, quyét dinh;

- Glup Uy ban nhan dan va Chu tich Uy ban nhan dén thi x3 giit mdi quan hé
phdi hop cong tac voi Thi uy, Thuong truc Thi uy, Thuong truc Hoi dong nhan
dén, Uy ban Mit tran T qudc thi xd, cac doan thé nhan dan thi xd va cac co quan,
t6 chire cta Trung wong, ctra tinh dong trén dia ban thi xa;

- T4 chirc cong bd, truyén dat cac quyét dinh, chi thi cua Uy ban nhan dan thi
xd; cdc van ban quy pham phép luat cua co quan nha nudc cap trén co lién quan.
Giap Uy ban nhar dan thi xd phbi hop véi cac co quan chirc ning theo ddi, don
déc, kiém tra viéc thuc hidn cac van ban dé-tai cac co quan chuyén mén, Uy ban
nhéan dan xa, phuong;

- Quan ly théng nhét viéc ban hanh vén ban cua Uy ban nhan dan, Chu tich

Uy ban nhén dén thi xa; cong tac cong van, gidy to, van thu, hanh chinh, luu tri, tin
hoc ho4 hanh chinh nha nuéc cua Uy ban nhén dan thi x4;

- Trinh Uy ban nhan dan thi xa chwong trinh, bién phap t6 chire thuc hlen
cong tac cai cach hanh chinh nha nuéc thude pham vi cia Van phong;

- Phéi hop véi Phong Noi vu, hudng dan Uy ban nhan d4n x4, phudng vé
nghiép vu hanh chinh, van thu, luu tri, tin hoc hoa quan ly hanh chinh nha nudc
theo quy dinh cia phap luat;

- Giai quyét khiéu nai, t cdo, thuc hién cong tac phong, chdng tham nhung,
lang phi trong pham vi quan ly cua Van phong theo quy dinh cua phép luat va phéan
cong cua Chu tich Uy ban nhén dan thi xa;

- T6 chue cac phién hop, budi lam viéc, tiép khach va cac hoat dong cta Uy
ban nhén dan va Chu tich Uy ban nhan dén thi xa; bao dam dleu kién hoat dong cua
Uy ban nhén dan, Chu tich Uy ban nhén dén thi xa va cac t6 chirc ¢6 lién quan theo
quy dinh cua Uy ban nhéan dén thi xa;

- Xay dung quy hoach, ké hoach dao tao, boi dudng can bg, cdng chire, vién
chirc cua co quan;



- Quan ly t6 chirc bd may, bién ché, can bo, cong chirc, vién chic va tai san,
trang th1et bi, co s& vt chét ki thudt duge giao theo quy dinh cua phap luat va
phan cap quan ly cua Uy ban nhén dan thi xa;

- Thuc hién céac nhiém vu khac do Uy ban nhan dan va Chu tich Uy ban nhan
dan thi xa giao.

2. Dbi véi viée to chirc phuc vu hoat dong cua Hoi dong nhan dan, Thuong
truc Hoi ddng nhan dan, cac Ban clia Hoi dong nhéan dén va dai biéu Hoi dong nhan
dan thi xa, Van phong Hdi ddng nhan dan va Uy ban nhén dan thi xa c6 cac nhiém
vu sau day:

- Tham muu xay dung chuong trinh lam viéc, ké hoach hoat dong hang
thang, hang quy, sau thang va ca nam cua Hoi dong nhan dan, Thu’ong truc Hoi
ddng nhan dan, Ban cia Hoi dong nhan dan; t6 chire phuc vu viée thuc hién
chuong trinh, ké hoach di duoc phé duyét;

- Tham muu, phuc vu Thudng tryc Hbi dong nhan dan diéu hanh cong viéc
chung cua Hoi ddng nhan dan; didu hoa, ph01 hop hoat dong cac Ban cua Hoi dong
nhan dan; bao dam viéc thuc hién quy ché hoat dong cua Hoi dong nhan dan,
Thuong truc Hoi dong nhan dan, cac Ban cua Hoi dong nhan dan, ndi quy ky hop
Hoi dong nhan déan; giap Thuong truc Hoi déng nhan dan giit mdi lién hé voi To
dai biéu va dai biéu Hoi dong nhan dan; phuc vu Hoi dong nhén dan, Thucmg truc
Hoi déng nhan dan, Ban cta Hoi d6ng nhan dan trong hoat dong doi ngoa1

- GiGp Thuong trurc. Hbi déng nhan dan xéy dung chuong trinh, t4 chire phuc
vu ky hop Hoi ddng 1140 dan, cude hop cua Thuong truc Hoi ddny nhan dén va
Ban cta Hoi dong nhan dan; don doc co quan, t6 chire hiru quan chuan bi tai lleu
phuc vu ky hop Hoi dong nhan dan, cudc hop ctia Thuong truc Hoi dong nhan dan,
cudc hop Ban ctia Hoi ddng nhan dan;

- Giap Thuong truc Hoi ddng nhan dén, cac Ban cua Hoi dong nhan dan xay
dung bao cdo cong tac; phuc vu cac Ban cua Hoi dong nhén dan thim tra dé 4n, béo
cao, du thao Nghi quyét; giup Thu ky ky hop Hoi dong nhan dan hoan chinh Nghl
quyét cta Hoi ddng nhan dan; giup Thuong truc Hoi dong nhan dan hoan thién cac
nghi quyét ciia Hoi dong nhan dén;

- Phuc vu Hoi dong nhan dan, Thuong truc Hoi dong nhan dan, Ban cua Hm
dong nhan dan va dai biéu Hoi dong nhan dan trong hoat dong giam sat; theo doi,
dén déc co quan, to chire va ca nhan thyc hién kién nghi trong két luan giam sat;

- Phuc vu Héi dong nhan dan, Thuong truc Ho1 ddng nhan dan, cac Ban cua
Hoi ddng nhan déan va dai bleu Hoi dong nhan dan tiép cong dan, tiép nhan, xur ly
klen ngh1 don thu khiéu nai, to cdo cuia cong dan; theo doi, don doc viée giai quyet
khiéu nai, t6 céo va kién nghi cua coéng dén;

- Phéi hop véi co quan, td chirc hiru quan phuc vu dai biéu Hoi dong nhan
dan tiép xuc ctr tri; gitip Thuong truc Héi dong nhan dan tong hop v y kién, kién nghi
ctia cir tri va giri co quan, to chirc ¢6 trach nhi¢m xem xét giai quyét;



- Phuc vu Thuong truc Hol dong nhan dan to chirc lay y kién dong gop vao
du an Luat, du an Phép 1énh va cac van ban khac theo yéu cau cua Thuong true Hoi
dong nhan dén tinh;

- Phuc vu Thudng truc Hoi dong nhan dén trong cong tac bau cur dai biéu
Quéc hoi va bau cir dai bleu Hoi dong nhan dén cac cap; phé chuan két qua bau
Chu tich, Pho Chu tich Hoi déng nhan dan xa, phuong;

- Phuc vu Thuong truc Hoi dong nhan dén, cac Ban ctia Hoi dong nhan dan
trong cong tac giao ban, trao dcn kinh nghiém, boi dudng ky ning hoat dong cho
dai biéu Hoi dong nhén dan cac cép;

- Phuc vu Hoi dong nhan dén, Thuong truc HOi dong nhan dén, cac Ban cua
Hoi dong nhin dan gitr moi lién hé cong tac voi cac co quan cap tinh va thi xa,
Thuong tryc Thi uy, Uy ban nhén dan, Uy ban Mat tran T6 quoc Viét Nam, Toa én
nhan dan, Vién kiém sat nhan déan va céc co quan, td chirc, doan thé & dia phuong;

- Phuc vu Thuong tryc Hoi dong nhan déan l4p du toan kinh phi hoat dong
hang nam, t chirc thue hién, quan 1y kinh phi hoat dong cua Hoi dong nhan dan;

- Bao dam co s& vat chét, hoat dong nghlen ctru khoa hoc, cong tac hanh
chinh, luu trir, 1€ tn va diéu kién hoat dong cua Hoi dong nhan dan, Thuong truc
Hoi dong, nhan dan, Ban ctia Hoi dong nhan dan, T dai biéu Hoi dong nhén déan va
dai biéu Hoi dong nhan dan; phuc vu Thuong tryuc Hoi dong nhan dan thuc hién
ché do, chinh sach déi voi dai bieu Hoi dong nhan dan;

- Thure hién céc nhiém vu khac do Thuong truc Hoi dong nhan dan giao:

~ Chuong il
CO CAU TO CHUC VA BIEN CHE

Piéu 3. Co céu to chire

Vin phong HDND va UBND thj xd ¢6 Chanh Van phong va khong qua 03
Ph6 Chanh Van phong.

1. Chanh Van phong la ngudi dimg dau Vin phong HDND va UBND thi xa,
chiu trach nhiém truée Hol dbng nhan dan, Uy ban nhan dén, Chu tich Hoi dong

nhan dan, Chu tich Uy ban nhén dan thi xa va trude phap luat vé toan bd hoat dong
cua Van phong.

a) Viéc bo nhiém, bo nhi¢m lai Chanh Vian phong do Chu tich Uy ban nhan
dan thi xa quyét dinh theo didu kién, tiéu chuan chuyén mén, nghiép vu do Uy ban
nhén dén tinh ban hanh.

b) Viéc rpién nhiém, cach chitc Chanh Van phong do Chu tich Uy ban nhan
dan thi xa quyét dinh theo quy dinh ctia phap luat.

2. Phé Chanh Vin phong la nguoi gitp Chanh Vin phong, chiu trach nhiém
trudce Chanh Van phong va trude phap luat vé nhiém vu dugc phan cong.

a) Viéc bd nhiém, bd nhiém lai Pho Chanh Van phong do Chu tich Uy ban
nhan dan thi xa quyét dinh theo tiéu chuan chuyén mén, nghiép vu do Uy ban nhén
dan tinh ban hanh va theo dé nghi ctia Chanh Van phong HDND va UBND thi xa.



b) Viéc mién nhiém, cach chirc Pho Chanh Vian phong do Chu tich Uy ban
nhan dan thi xa quyét dinh theo quy dinh cta phap luét va de nghi cua Chanh Vin
phong HDND va UBND thi xa.

3. Viée khen thuong, ky lut va cac ché do chinh sich khac d6i v6i Chanh
Vin phong va Pho Chanh Vin phong thuc hién theo quy dinh cua phap luat.

Piéu 4. Bién ché
~ 1.Bién ché cong chire ctia Van phong HDND va UBND thi xa do Chu tich
Uy ban nhén dén thi xa phan bo tr‘én co sO vqi tri viéc lém, gan voi chirc nang,
nhi¢m vu, pham vi hoat dong va nam trong tong bién ché cdng chuc cua thi xa
dugc Uy ban nhan dan tinh giao.

2. Cén’cir chirq nang, phiém vu, danh muc vi tri viéc lam, co cau ngach cong
chie duge cap c6 thdm quyén phé duyét, hang nam Vin phong HDND va UBND
thi x4 xdy dung ké hoach bién ché cong chire theo quy dinh cua phéap ludt bao dam
thuc hién nhiém vu duoc giao.

Chwong 1V
PIEU KHOAN THI HANH

Pidu 5. 16 chire thyce hign

1. Chanh Van phong HDND va UBND thi xa ¢6 trach nhiém trién khai va to
chtrc thue hién quy dinh nay dén toan thé can bg, cdng chirc cua co quan; Péng
-+ thoi, ban hanh Quay ché hoat d g ¢lia co quan trén co sO chic nang, nhiém v cua

""quy dinh nay. LY

2. Trong qua trinh to chirc thuc hién co vén dé gi phat sinh, vu(}l%'méc dé

nghi Uy ban nhan dan thi xa xem xét chinh stra, bo sung cho phu hop./.

TM. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH
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pirong Thi Ngoe Tho
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