UY BANNHANDAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THI XA DUYEN HAI Doc lap - Tw do - Hanh phic

S6:  04/2023/QD-UBND  Thj xd Duyén Hai, ngay 24thdang 02 nam 2023

QUYET PINH
Banh hanh Quy dinh chirc néing, nhiém vy, quyén han
va co' cu té chire ciia Vin phong Hji dong nhan dan
va Uy ban nhén dan thl xa Duyén Hai

UY BAN NHAN DAN THI XA DUYEN HAI
Can cir Lugt Té chire chinh quyén dia phwong ngay 19 thang 6 nam 2015,

Can cir Ludt sua d‘01 b6 sung mét s6 diéu ciia Ludt T6 chire Chinh phi va
Ludit Té chire chinh quyén dia phuwong ngay 22 thang 11 ndam 2019;

Can cur Ludt ban hanh van ban quy pham phdp ludt ngay 22 thdang 6 nim
2015;

Can cit Ludt sira déi, bé sung mot s6 diéu cua Ludt Ban hanh van ban quy
pham phap ludt ngay 16 thang 8 nam 2020;

Can cur Nghi dinh SO 34/2016/ND-CP ngay 14 thdng 5 ndm 2016 ciia
Chinh phu quy dinh chi tiét mét s6 diéu va bién phdap thi hanh Ludt ban hanh
van ban quy pham phap ludt;

Can cir Nghi dinh s6 154/2020/ND-CP ngay 31 thang 12 nam 2020 cua
Chinh phii sira doi, bo sung mét sé diéu ciia Nghi dinh so 34/2016/ND-CP ngay
14 thang 5 nédm 2016 ciia Chinh phu quy dinh chi tiét mét sé diéu va bién phap
thi hanh Ludt ban hanh van ban quy pham phap ludt;

Can cir Nghi dinh s6 37/2014/NP-CP ngay 05 thang 5 nam 2014 cua
Chinh phii Quy dinh t6 chite cdc co quan chuyén mén thuée Uy ban nhdn ddn
huyén, qudn, thi xa, thanh phé thude tinh;

Cdn cir Nghi dinh 0 108/2020/ND-CP ngay 14 thang 9 ndm 2020 cua
Chinh phii vé sira doi, bo sung mét s6 diéu cua Nghi dinh s6 37/2014/ND-CP
ngay 05 thang 5 nam 2014 cua Chinh phi Quy dinh t6 chitc cdc co quan chuyén
mén thugc Uy ban nhdn déan huyén, qudn, thi xd, thanh pho thuge tinh;

Can cur Nghi dinh s6 92/201 7/ND-CP ngay 07 thang 8 nam 2017 cua
Chinh phii vé sira doi, bé sung, mét sé diéu cia cdc Nghi dinh lién quan dén
kiém sodt thii tuc hanh chinh;

Cén cir Quyét dinh sé 12 24/OD-UBND ngay 24 thang 7 nam 2015 cua
Uy ban nhdn ddn tinh Tra Vinh vé viéc thanh ldp co quan chuyén mén thuée Uy
ban nhdn dén thi xd Duyén Hai, Uy ban nhédn dan huyén Duyén Hai;
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Theo dé nghi ciia Chdnh Vin phong Héi dong nhan dan va Uy ban nhén
ddn thi xa va Truong phong Néi vu thi xa Duyén Hai.

QUYET PINH:

Dleu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh chue nang, nhi¢ém
vy, quyén han va co cu td chire ctia Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban
nhan dan thi xa Duyén Hai. |

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc sau 07 ngay ké tir ngay ky va thay thé
Quyét dinh sé 2287/2017/QD-UBND ngay 27/11/2017 cua Uy ban nhan dan thi
xa Duyén Hai ban hanh quy dinh chirc nang, nhi¢ém vy, quyén han va co céu to
chlrc ctia Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhén dan thi xa thuoc Uy
ban nhan dan thi xa.

Piéu 3. Chanh Vin phong Héi dong n;rhén dan va Uy ban nhan dén thi x3,
Truong phong Néi vu thi xa, Thu truong cac co quan ¢o lién quan va Chu tich
Uy ban nhan dan cac xa, phuong chju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: TM 100'% BAN NHAN DAN
- VP UBND tinh (b/c);

- S& Ndi vu (ble);

- TT.TXU, TT.HBND thi xa (b/c);
- CT, cac PCT UBND thj xa;

- Nhu Piéu 3;

- Luu: VT.

guyén Trong Nhén
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THI XA DUYEN HAI Doc lap - Tu do - Hanh phiic
QUY PINH

Chirc nang, nhiém vy, quyén han va co cau to chire ciia
Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhén dan thi xi Duyén Hai
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so | 09 /2023/0D-UBND
ngay 24/02/2023 cua Uy ban nhdn déan thi xd@ Duyén Hai)

Chuong I
QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung

1. Quy dinh nay quy dinh chue néng, nhiém vu, quyén han va co cdu to
chirc ctia Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan thi x4 Duyén Hai.

2. Quy dinh nay ap dung d6i véi Van phong Hoi dong nhin dan va Uy
ban nhén dan thi xa Duyén Hai va céc t6 chire, ca nhan khéc c6 lién quan.

Piéu 2. Vi tri va chirc ning

1. Van phong Hoi dong nhéan dan va Uy ban nhéan dan thi x3 (sau day goi
tat 1a Van phong HDND va UBND thi xd) la co quan chuyén mén thugc Uy ban
nhan dan thj x4, c6 chirc néng tham muu téng hop cho Héi dong nhan dan va Uy
ban nhan dan vé: Hoat dong ctua Hoi dong nhan dan, Uy ban nhén dén; tham
muu cho Chu tich Uy ban nhéan dan vé chi dao, dleu hanh ctia Chu tich Uy ban
nhan dan; kiém soét thu tuc hanh chinh; cung cap thong tin phuc vu quan ly va
hoat dong cua Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan va céc co quan nha nuéc &
dia phuong, bao dam co so vat chét, ky thuét cho hoat dong cua Hoi dong nhan
dan va Uy ban nhan dén; t6 chirc trién khai thuc hién co ché mot cura, mot cua
lién thong trong giai quyet thu tuc hanh chinh thudc tham quyen giai quyét cia
thi xa; hudng dan tiép nhan hd so cua c4 nhan, t6 chirc trén tat ca cac linh vuc
thudc thdm quyén giai quyet ctia Uy ban nhan dén thi x3, chuyen hé so dén céac
co quan chuyén mén thuge Uy ban nhén dan thi xa giai quyét va nhan két qua dé
tra cho ca nhén, t6 chirc; Pong thoi tham muu, giup Uy ban nhan dan thi xa thuc
hién chirc ning quan 1y nha nudc vé cong tic dan toc.

2. Vén phong HDND va UBND thi ‘xa c6 tu cach phap nhén, c6 con dau
va tai khoan riéng; chiu su chi dao, quan ly vé t chirc, bién ché va cong tac cua
Uy ban nhan dan thi x3; dong thoi chiu su chi dao, kiém tra, huéng dan vé
chuy€n mdn, nghi¢p vu cua Van phong Poan Pai biéu Quéc hoi va Hoi dong
nhéan dan tinh, Van phong Uy ban nhén dan tinh.

Chu’u‘ng II
NHIEM VU, QUYEN HAN VA CO CAU TO CHUC
CUA VAN PHONG HPND VA UBND THI XA
Piéu 3. Nhiém vu va quyen han
Vén phong HDND va UBND thi xa thuc hién cac nhiém vu, quyén han
quy dinh tai Nghi dinh s6 37/2014/ND-CP ngay 05/05/2014 cua Chinh phu quy
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dinh t6 chirc céc co quan chuyén mén thuoce Uy ban nhan dan huyén, quan, thi
xa, thanh pho thudc tinh; Nghi dinh so 92/2017/NB-CP ngay 07/08/2017 cua
Chinh phii vé stra d6i, bo sung, mot sb dleu clia cac Nghi dinh lién quan dén
kiém soat thu tuc hanh chinh; Nghi dinh so 108/2020/ND-CP ngay 14/9/2020
ctia Chinh phu vé stra doi, bo sung mét sé dleu cua Nghi dinh s6 37/2014/ND-
CP ngay 05/5/2014 cua Chinh phu Quy dinh t6 chirc cac co quan chuyén mén
thuéc Uy ban nhan dan huyén, quan, thi x4, thanh phé thude tinh, cu thé nhu
sau:

1. Déi vGi chirc nang la co quan chuyén mén, Van phong HDND va
UBND thi x4 tong hop, gitip Uy ban nhén dan thi x3 thuc hién cac nhiém vu:

a) Trinh Uy ban nhan dan thj x3 chu0’ng trinh 1am viéc, ké hoach cong tac
hang thang, hang quy, sau thang va ca nam cua Uy ban nhan dan thi xa. Dén
ddc, kiém tra céc co quan chuyén mon, Uy ban nhan dan xa, phuong viéc thuc
hién chuong trinh, ké hoach cong tac cia Uy ban nhan dan va Chu tich Uy ban
nhan dan thi xa sau khi dugc phé duyét; theo doi, don dc, kiém tra cong tac
phdi hop gitra cac phong chuyén mén, Uy ban nhan dan x3, phuong theo quy
dinh cua phap luét; du thao quyet dinh quy dinh cu thé chtrc nang, nhiém wvu,
quyén han va co cau té chirc cua Vin phong HDND va UBND thudc Uy ban
nhéan dan thi x3;

b) Thu thép, xu ly théng tin, chuan bj céc bdo céo phuc vu su lanh dao,
chi dao, diéu hanh cua Uy ban nhan dén va Chu tich Uy ban nhan dén thi x3
theo quy dinh cua phap luét. Thyuc hién cong tac thong tin béo céo dinh ky, dot
xuat duogc giao theo quy dinh cua phap luat;

¢) Trinh Uy ban nhan dén thi x3 quy hoach, ké hoach dai han, hang nam,
cac chuong trinh, du an thugc pham vi quan ly cua Vian phong;

d) T6 chtic trién khai thyuc hién nhiém vu kiém soét thu tuc hanh chinh theo
chi dao ciia Uy ban nhan dan thi xa, huéng dan cia co quan tu phap cép trén va
theo quy dinh ctia phép luat vé kiém soat thu tuc hanh chinh;

e) Tham muu gitip Uy ban nhan dan thi xa chi dao, té chiic thuc hién ra
soat, danh gia thu tuc hanh chinh thyc hién trén dia ban thi xa dé kién nghi,
dé xuat viéc stra déi, bd sung, huy bo, bai bo;

- Hudng dan, don déc, kiém tra viéc thuc hién niém yét cong khai thu
tuc hanh chinh, bdo cao tinh hinh, két qua giai quyét thi tuc hanh chinh va
tiép nhén, xu ly phan énh, kién nghi vé quy dinh hanh chinh cta co quan
chuyén mén thi x3, Uy ban nhan dan x3, phuodng.

- Chu tri soan thao cdc dé an, du thao van ban theo phén cong cua Chu
tich Uy ban nhan dén thj x3; theo ddi, don déc céc co quan chuyén mén, Uy ban
nhan dan x3, phudng soan thao, chuan bi cac dé an duoc phan cong phu trach;

- C6 ¥ kién tham tra doc lap d6i véi cac dé an, du théo vin ban cua céc co
quan chuyén mon, Uy ban nhan dén x3, phuong truge khi trinh Uy ban nhan dan
hodc Chii tich Uy ban nhén dan thi xa xem xét, quyét dinh;
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- T6 chte cong bd, truyén dat cac van ban c6 lién quan cua Uy ban nhan
dan thi xa ban hanh; cac van ban quy pham phap luat cua co quan nha nudc cap
trén 6 lién quan. Gilp Uy ban nhan dan thi xd phdi hop véi cac co quan chic
néng theo doi, don dbc, kiém tra viée thuc hién cac van ban do tai cac co quan
chuyén moén, Uy ban nhén dan xa, phuong;

- Quan ly théng nhit viéc ban hanh véan ban cua Uy ban nhén dan, Chu
tich Uy ban nhén dan thi xi; cong tac cOng van, gidy to, van thu, hanh chinh, luu
trir, tin hoc hoa hanh chinh nha nudce cua Uy ban nhan dan thi xa;

- Trinh Uy ban nhan dan thi xa chucmgi trinh, bién phép t6 chitc thuc hién
cong tac cai cach hanh chinh nha nudc thuoc pham vi cua Van phong;

- Phdi hop v6i Phong Noi vu, huéng dan Uy ban nhan dan x3, phuong vé
nghiép vu hanh chinh, van thu, luu tri, tin hoc hoa quan ly hanh chinh nha nuéc
theo quy dinh cua phap luat;

. . : | ]

- Giai quyét khiéu nai, to cdo, thuc hién cong tac phong, ch6ng tham
nhiing, lang phi trong pham vi quéan ly ctia Van phong theo quy dinh cua phap
luat va phan cong ctia Chu tich Uy ban nhan déan thi x3;

- T6 chirc cac phién hop, budi lam viéc, tiép khach va cac hoat dong cta
Uy ban nhéan dan va Chu tich Uy ban nhén dén thi xa; bao dam didu kién hoat
dong cua Uy ban nhan déan, Chu tich Uy ban nhan dan thi x va cac té chic co
lién quan theo quy dinh cta Uy ban nhén dén thi x3;

- X4y dung quy hoach, ké hoach dao|tao, bdi dudng can bo, cong chuc,
vién chure cua co quan;

- Quan ly t6 chirc bo may, bién ché, can by, cong chirc, vién chirc va tai

san, trang thiét bi, co so vat chat k¥ thuat dLrorc giao theo quy dinh cua phap luat
va phan cap quan 1y ctia Uy ban nhan dan thi xA;

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

2. P6i véi viée to chuc phuc vu hoat dong cua Hoi dong nhéan dan,
Thuong truc Hoi dong nhan dan, cac Ban cua Hoi dong nhan dan va dai biéu
Hoi dong nhéan dan thi x3, Van phong HDND va UBND thi xa c6 cac nhiém vu
sau day:

- Tham muu xdy dung chuong trinh lam viéc, ké hoach hoat dong hang
thang, hang quy, sdu thang va ca ndm cua Hoi dong nhén dan, Thuong truc Hoi
dong nhan dan, Ban ctia Hoi dong nhan dan; t6 chitc phuc vu viéc thuc hién
chuong trinh, ké hoach da dugc phé duyét; |

- Tham muu, phuc vu Thuong tryc H01 dong nhan dan diéu hanh cong
viéc chung cua Hoi dong nhan dan; diéu hoa, phoi hop hoat dong cac Ban cua
Hoi dong nhan dan; bao dam viéc thuc hién quy ché hoat dong cua Hoi dong
nhén dan, Thuong truc Hoi dong nhan dan, cac Ban cua Hoi ddng nhén dan, ndi
quy ky hop Hoi dong nhén dén; giup Thu’m‘lg truc Hoi dong nhan dan gitr moi
lién hé vé6i TH dai biéu va dai biéu Hoi dong nhan dan; phuc vu Hoi dong nhén
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dan, Thuong truc Hoi dong nhan dan, Ban cua Hoi dong nhan dan trong hoat
dong doi ngoai;

- Gitip Thuong truc Hoi dong nhén dan xdy dung chuong trinh, t6 chirc
phuc vu ky hop Hoi dong nhan dan, cudc hop cua Thuong truc Hoi dong nhan
dan va Ban cta Héi dong nhan dén; dén déc co quan, t6 chirc hitu quan chuén bi
tai liéu phuc vu ky hop Hoi dong nhan dan, cude hop cta Thuong truc Hoi dong
nhan dén, cudc hop Ban ctia Hoi dong nhan dén;

- Giap Thu‘ong truc Hoi dong nhan dén, cac Ban cua Hoi dong nhan dan
xay dung bao cao cong tac; phuc vu cic Ban cua Hoi dong nhan dan tham tra dé
an, bao cao, dy thao Nghi quyét; giup Thu ky ky hop Hoi dong nhan dan hoan
chinh Nghi quyet cua Hoi dong nhan dan; gitip Thuong truc Hoi déng nhan dan
hoan thién cac nghi quyét cua Hoi dong nhan dan;

- Phuc vu Héi dong nhan dan, Thuong truc Hoi dong nhan dén, Ban cua
Hoi dong nhan dan va dai bleu Hoi dong nhan dén trong hoat dong giam sat;
theo ddi, don ddc co quan, 6 chire va ¢4 nhan thuc hién kién nghi trong két luan
giam sat;

- Phuc vu Hoi dong nhan dan, Thuong truc Hoi dong nhan dan, cac Ban
cua Hoi dong nhan dan va dai biéu Hoi dong nhan dan tiép cong dan, tlep nhén,
xu ly klen nghi, don thu khiéu nai, t cdo cua cong dan; theo di, don dbc viéc
giai quyét khiéu nai, t6 céo va kién nghi cua cong dan;

- Phéi hop véi co quan, t6 chic hitu quan phuc vu dai bieéu Hoi dong nhan
dan tiép xuc ctr tri; gitip Thuong truc Hoi dong nhan dan téng hop y klen kién
nghi cua cur tri va guii co quan, to chire ¢6 trach nhiém xem xét giai quyét;

- Phuc vu Thuodng truc Hoi déng nhan dan td chirc lay y klen dong gop
vao du én Luat, du an Phap 1énh va cdc vin ban khac theo yéu cau cua Thuong
truc Hoi dong nhén dan tinh;

- Phuc vu Thuong truc Hoi dong nhan dan trong cong tac bau ctr dai biéu
Quoc hoi va bau ctr dai biéu Hoi dong nhan dan céc cap; phé chuan két qua bau
Chu tich, Phé Chu tich Hoi dong nhéan dan xa. phuong;

- Phuc vu Thuo*ng truc HOi dong nhan dén, cac Ban ctia Hoi dong nhan
dan trong cong tac giao ban, trao doi kinh nghiém, bo6i dudng ky nang hoat dong
cho dai biéu Hoi dong nhén dén cac cap;

- Phuc vu Hoi déng nhan dan, Thu’cmg truc Hoi dong nhan dan, cac Ban
ctia Hi dong nhéan dan git mbi lién hé cong tac véi cac co quan cap tinh va thi
Xxa, Thucmg truc Thi uy, Uy ban nhéan dan, Uy ban Mt tran T6 qubc Viét Nam,
Toa an nhan dén, Vién kiém sat nhan dan va céc co quan, t6 chirc, doan thé & dia
phuong;

- Phuc vu Thuong truc Hoéi dong nhan dan lap du toan kinh phi hoat dong
hang nam, t6 chirc thuc hién, quan ly kinh phi hoat dong ctia Hoi déng nhan
dan;

- Bao dam co so vat chét, hoat dong nghién ctru khoa hoc, cong tac hanh
chinh, luu tri¥, 1 tn va diéu kién hoat dong cua Hoi dong nhan dan, Thuong




7
true Hoi dong nhan dan, Ban cua Hoi dong nhan dan, Té dai biéu Hoi dong nhan
dan va dai biéu Hoi dong nhan dan; phuc vu Thuong truc Hoi dong nhan dan
thuc hién ché d¢, chinh sach déi véi dai biéu Hoi dong nhan dan;

- Thyc hién cac nhiém vu khac do Thuong truc Hoi dong nhan dan giao.
Diéu 4. Co chu tb chire '

Van phong HDND va UBND thj xa co Chanh Van phong, Pho Chanh
Vian phong (s6 luong Pho Chanh Vian phongw do cap c6 tham quyén quyét dinh)
va cong chirc thuc hién cdéng tac chuyén mon, nghiép vu.

I. Chanh Vén phong 1a ngudi dimg dau Vién phong HDND va UBND thi
x3, chiu trach nhiém truéc Hoi dong nhén clan Uy ban nhén dén, Chu tich Hoi
dong nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan thi xa va trudc phap luat vé toan bo
hoat dong cua Van phong.

2. Pho Chanh Vian phong 1a nguoi giup Chanh Van phong, chiu trach
nhiém truée Chanh Van phong va trude phap luat vé nhiém vu dugc phéan cong.

3. Viéc bo nhiém, bd nhiém lai, diéu dong, dénh gid, khen thuong, ky luat,
cho tir chire, nghi huu va thuc hién che do, chinh sach khac doi véi Chéqh Van
phong, Pho Chanh Van phong do Chu tich Uy ban nhan dan thi xa quyet dinh
theo phén cap va theo quy dinh cta phap luat.

Diéu 5. Bién ché

1. Bién ché cong chire cua Van phong HDND va UBND thi xa@ dugce Uy
ban nhan dén thi xa giao trén co s¢ vj tri viéc 1am, gan véi chirc nang, nhiém vu,
pham vi hoat dong va ndm trong tong bién ché cong chirc cta thi xa dugc Uy
ban nhan dan tinh giao.

2. Can ctr chirc néng, nhiém vy, danh muc vi tri viéc lam, co cdu ngach
cong chirc duoc cap co tham quyén phé duyét, hang nim Van phong HDND va
UBND thj x3 x4y dung ké hoach bién chél cong churc theo quy dinh cua phap
luat bao dam thyc hién nhiém vu dugc giao.|

: Chuwong I
TO CHUC THl,jJ'C HIEN

Piéu 6. Trach nhiém ciia Chanh Van phong HDND va UBND thij xa

1. C6 trach nhiém trién khai va to cerc thue hién quy dinh nay dén toan
thé coéng chirc cua co quan. ,

2. Sép xép, bd tri bién ché cong chl’{c phu hgp véi chirc néng, nhiém vy
cua Van phong HDND va UBND thi xa; t6 chtrc thuc hién quy trinh bo nhiém
cong chuc lanh dao, quéan ly cua Van ph(‘)rj1g HDND va UBND thi xa dam bao
theo quy dinh hién hanh. |

3. Trong qua trinh t6 churc thuc hién cé vén dé gi phat sinh, vuéng mic,
Vién phong HDND va UBND thi xd@ bao cao Uy ban nhan dan thi xa xem xét
diéu chinh, b6 sung cho phu hop.
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