DANG BO TINH BINH PHUGC PANG CONG SAN VIET NAM
HUYEN UY HON QUAN Hén Quan, ngay.|- thang 4 nam 2017
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SéJC5-QD/HU

QUY DINH

Ve chire nang, nhiém vu, to chirc bd may va
mdi quan hé cong tiac cia Vin phong Huyén iy

- Can ctr Diéu 18 Déng Cong san Viét Nam;

- Céin ct Quy dinh s6 220-QDb/TW, ngay 27/12/2013 cua Ban Chéap hanh
Trung wong quy dinh vé chirc ning, nhiém vy, té chirc b may co quan chuyén
trach tham muu, giup viéc huyén uy, quin uy, thi uy, thanh Uy truc thude tinh
uy, thanh uy;

- Can ctr Quy ché lam viéc coa Ban Chép hanh Pang bd huyén khoa X,
nhiém ky 2015 — 2020;

Ban Thuong vu Huyén uy quy dinh chirc nang, nhiém vy, t6 chirc bd may
va moi quan hé cong tac cua Van phong Huyén uy nhu sau:

Chieong [
QUY DINH CHUNG

Picu 1. Pham vi va doi twong ap dung

Quy dinh nay diéu chinh chirc ning, nhiém vu, t6 chtrc bo may, modi quan
hé cong tac cua Van phong Huy¢n uy.

Dieu 2. Nguyén tic to chire

1. Bao dam tham muu, phuc vu su ldnh dao, chi dao toan dién cua Huyén
uy; khon&, chong chéo, triung lap chire nang, nhiém vu gitta Van phong Huyén
uy voi cac co quan tham muu, giap viée khac cua Huyén ty (gom: Ban To6 chirc
Huyén uy, Co quan Uy ban kiém tra Huyén tty, Ban Tuyén gido Huyén iy, Ban
Dén van Huyén uy).

2. Bd may Van phong Huyén uy tinh gon, hiéu lue, hiéu qua; phu hop vai
tinh hinh t6 chirc dang va dang vién cua Pang bo huyén.

3. Bién ché tinh gon; ting cudng kiém nhiém mot so chirc danh; bao dam
co cau can bd, cong chirc phu hop vadi tiéu chuan chire danh va vi tri viéc lam.

Chuong Il ) ]
CHUC NANG, NHIEM VU, TO CHUC BQ MAY

Piéu 3. Chirc niing
1. La co quan tham muu, gitip viéc Huy¢n uy ma tryc tlep thuong xuyén la
Ban Thuong vu va Thuong truc Huyén uy trong té chire, didu hanh céng viéc
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lanh dao, chi dao, phf)i hop hoat dong céc co quan tham muu, gidp viéc Huyén
ay; la trung tAm thong tin tong hop phuc vu sur lanh dao, chi dao ciia Huyén uy.
2. Trye tiép quan Iy tai san, tai chinh ciia Huyén iy va bao dam co s& vat

chat cho cac hoat dong cua Huyén uy, Ban Thuong vy, Thuong truc Huyén uy
va cac co quan tham muu, giup viéc Huyén uy.

Picu 4. Nhiém vu

1. Nghién ciru, dé xudt

a. Xy dung chuong trinh cong tac cua Huyén uy, Ban Thuong vu, Thuong
truc Huyén uy.

b. So két, tbng két vé cdng tac Vin phong Huyén ty.

2. Hudng dan, kiém tra, giam sdt

a. Huéng dan, phdi hop hoi dudng nghiép vu edng tac van phong, cong téc
tai chinh va cong ngh¢ thong tin cho cip Uy co s& va cac co quan dang truc
thuéc Huyén uy.

b. Kiém tra, giam sat vice thu, ndp va su dung dang phi ¢ cac td chirc co sO
dang.

c. Theo ddi, don dde cac i(} chire dang, cac cip uy truc thudc Huyén uy va
cac don vi lién quan thuc hién 10t ché d thong tin, bao cao theo quy dinh.

3. Tham dinh, thin tra

a. D¢ 4n, vin ban cua cic co quan, to chue truge khi trinh Huyén ay, Ban
Thuong vy, Thuong truc Huyvén ty vé: yéu cau, pham vi, quy trinh, tham quyen
ban hanh va thé thirc van ban,

b. Chu tri phdi hop véi co guan lién quan thim dinh ndi dung dé an, van
ban thudc linh vuc kinh t¢ - xa hdi, ndl chinh khi duge Thuong trye, Ban
Thuong vu Huyén uy giao trisde khi trinh Huyén ay, Ban Thuong vu Huyén uy.

4. Phoi hop

a. Cac ban dang, co quan, 10 chire lién quan so két, tong két vé cong tac cua
Huyén uy.

b. Cac co quan lién quan xiy dung, t6 chirc thuc hién, so két, tong két va
stra d01, bo sung Quy che lam viée cua Huyén uy, Ban Thuong vu Huyén uy.

c. Cac co quan lién quan xay dung theo doi viée thuc hién chu truong, ché

do, nguyén tic quan ly tai chinh, tai san ctia Huyén ty; nim tinh hinh trong khéi
ndi chinh, bdo cao kip thot Thireny tree Fuyén uy, Ban Thuong vu Huyén uy.

d. Cac ban dang, cap ty true thude va cic co quan, to chirc lién quan tham
muu giup Ban Thuong vy, Thirang true Huyén Gy chi dao kiém tra, giam sat, so
két, tong két vige thue hién aghi quwt quyét dinh, chi thi, quy dinh, quy ché
cua cap uy cdp trén va cta Huyén uy vé cong tac xdy dung Pang, kinh té - xi
hoi, quée phong, an ninh, ndi chinh...



5. Thue hién mét s6 nhiém vu do Ban Thwong vu, Thuong true Huyén
1y giao

a. La dau mdi gitip Thuong truc Huyén ay xi Iy céng viéc hang ngay; phbi
hop, diéu hoa hoat dong ciia cac co quan tham muu, gitp viéc Huyén Gy phuc
vu lanh dao, chi dao cua Huyén uy.

T6 chic phuc vu cac hoi nghi, cudc hop cua Huyén uy, Ban Thuong vu,
Thuong trie Huyén ty; phdi hop phuc vu cac héi nghi, cude hop ciia cic ban
dang, co quan thu¢éc Huyén uy; tham gia 1 chire phuc vu Dai hoi Dai biéu Dang
bo huyén.

b. Té chirc ¢ong tac théng tin phuc vu s linh dao, chi dao ctia Thuong truc
[Huyén ty, Ban Thuong vu va Huyén ty; cung cip théng tin cho cac cip uy co
s0, co quan, td chire & huyén theo quy dinh.

Theo ddi, dén dbc cac cap uy co s, co quan, to chire ¢6 lién quan & huyén
thuc hién ché d6 thong tin, bdo cdo dinh ky va dot xuat.

Tiép nhan, phat hanh va quan ly cac tai liéu, van ban dén va di.

c. Tiép nhan va xu ly don, thu dén Huyén (y; tham muu, theo doi, d6n ddc
vi¢e gial quyet mot sb don, thu dugc Thuong truc Huyén uy giao; phéi hop voi
cic co quan chirc nang td chire tiép cong dan.

d. Tong hop tinh hinh thue hién cac nghi quyét, quyét dinh, chi thi, quy
dinh, quy ché caa cép ay cap trén va cua Huyén uy; hoat dong cua cac cap ay,
co quan dang, Mat tran T qudc va céc doan thé chinh trj - xa hoi cip huyén dé
bao cao véi Ban Thuong vu, Thuong truc Huyén uy.

d. Quan ly tai liéu luu trit co quan cua Huyén ty va cia Van phong Huyén
ay; giap Thuong truc Huyén uy chi dao va truc ti€p hudng dan, kiém tra nghiép
vu ¢ong van, luu trir chia co quan dang, Mat trin T6 quéc va cac doan thé chinh
tri - xa hoi ¢ huyén va co s¢ theo quy dinh ctia Luat Lwu trtr nam 2011, cdac quy
dinh cua Ban Bi thu, cta Tinh 0y va hudéng dan cua Vin phong Trung uong
Dang. T6 chirc trién khai, img dung va quan ly cong nghé thdng tin trong cac co
quan tham muu, giup viéc Huyén uy va t6 chirc co s& dang truc thudc; thuc hién
cong tac co yéu theo quy dinh.

e. La chi s& hitu tai san ciia Huyén uy theo su Gy quyén clia Ban Thuong
vu Huyén uy. Bao dam diéu kién vat chét, tai chinh phuc vu hoat dong cua
Huyén uy, Ban Thuong vy, Thuong trye Huyén uy va cac co quan tham muu,
gitp viéc Huyén uy theo phan cong, phin cp.

g. Thuc hién cac nhiém vu khac do Ban Thuong vy, Thuong tryc Huyén uy
giao.

Pidu 5. T6 chirc bd may

1. Linh dao: Gém Chanh Van phong Huyén ty va khong qua 02 Phé
Chanh Van phong Huyén uy.

2. Bién ché: C6 11 bién ché (khong bao gdm Thuong truc Huyén uy).
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Diéu 6. V& tiéu chuin, chive danh va co ciiu lao dong
1. Vé tiéu chuin, chirc danh lao djng

Viéc xac dinh tiéu chuén, chirc danh, vi tri viéc 1am va co cdu cén bQ, cong
chirc Van phong Huyén uy do Van phong Huyen uy xdy dung, Ban To chirc
Huyén ty thim dinh trinh Ban Thuong vu Huyén tiy xem xét, quyét dinh.

2. Vé co ciu lao dong

bam bao co céu horp ly gitta s6 can bd, cong chirc lam cdng tac nghién cir,
tham muu téng hop va cong chirc 1am cong téc hanh chinh, phuc vu phu hop véi
chirc néng, nhiém vy cua Van phong Huyén ty. Trong d6 phai c6 toi thiéu la
50% bién ché lam cong téc nghién ciru, tham muu tong hop.

) Churong 111 )
MOI QUAN HE CONG TAC

Piéu 7. Quan hé véi Huyén iy, Ban Thwong vu, Thuong truc Huyén
uy, Vian phong Tinh dy

1. Van phong Huyén uy chiu su lanh dao, chi dao cua Huyén ty, truc tlép
va thuodng xuyen la Ban Thuong vu, Thuong tryc Huyén ty; thue hién ché do
bao cdo, xin y kién va dé& xuét cac vin dé thudc trach nhu;m vé linh vuc duge
phéan cong véi Ban Thuong vu va Thuong truc Huyén uy; vé chuong trinh cong
tac cua Van phong Huyén dy.

2. Van phong Huyén ay dinh ky bdo cdo cdng téc véi Van phong Tinh uy;
chiu sy huéng din, kiém tra vé chuyén mén, nghiép vu cua Van phong Tinh uy
theo quy dinh.

Piéu 8. Quan hé véi Mit trin TH qudc va cac doan thé chinh tri - xa
h¢i huyén

Quan h¢ gitra Vin phong Huyén ty véi Mat tran T6 qudc va cac doan thé
chinh tri - xa hdi huyén la quan hé phoi hop:

1. Trong pham vi linh vyc céng tic, Van phong Huyén ty chu tri, phdi hop
v6i Mit tran T quoc va céc doan thé chinh tri - xa hoi huyén trlen khai thuc

hién cac nghi quyét, chi thi, quy dinh, quyét dinh, quy ché cta cép trén va cap
minh.

2. Phéi hop nghlen ctru, huéng dan trién khai nghi quyét, chi thi, quy dinh,
quyét dinh, quy ché va kiém tra, giam sat theo chirc nang, nhiém vu duge Huyén
uy, Ban Thuong vu Huyén uy giao.

Picu 9. Quan h¢ véi Thiring true Hi ddng nhan dan va Uy ban nhéan
din huyén

Quan hé gitra Van phong Huyén Gy véi Thuong true Hoi dong nhan dan va
Uy ban nhan dén huyén 1a quan hé phéi hop.

1. Khi trién khai thye hién nhi :¢m vu tham muu ¢ gan voi cong tac quan ly
nha nuéc, Vin phong Huyén ty phoi hr*u v&i Thuong truc Hoi dong nhéan dan,
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Uy ban nhan dan; cac co quan dang, nha nudc tao diéu kién, hd trg 1an nhau dé
cung hoan thanh nhiém vu dugc giao.

2. Tai ky hop Hoi dong nhan dan va Uy ban nhén dan huyén ban chu
truong, quyét dinh, chinh sach, ché d9... c6 lién quan dén linh vuc chuyén mén
cua Van phong Huyén 1y, thi dai dién lanh dao Van phong Huyén ty dugc moi
tham du, tham gia y kién. Nhing ndi dung cén thiét, lanh dao Vin phong Huyén
uy lam viéc truc tiép v6i Thudng truc Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan
dé phdi hop thuc hién nhiém vu.

Diéu 10. Quan hé véi cap iy co sé' va by phan tham muu giip viéce cia
cAp iy co s&

1. Quan hé gitta Van phong Huyén ty véi cap uy co sé la quan hé phdi
hop, huéng dan, trao d6i trong viéc thuc hién cong tac chuyén mén va cong tac
can bo theo phén cap.

2. Quan h¢ gitra Van phong Huyén uy vdi bo phan tham muu, gitp viée cap
uy co s0 1a quan hé hudng dan, kiém tra vé chuyén mén, nghiép vu trong pham
vi nhiém vu, quyén han dugc phan cong.

Chuong IV
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 11. Piéu khoin thi hanh

1. Chanh Vian phong Huyén ty c¢6 trach nhiém t chirc trién khai thuc hién
quy dinh nay; can ctr quy dinh, xay dung quy ché lam viéc ctia co quan, trong do6
phan cong nhiém vu cu thé cho timg can bd, cong chirc, nhan vién dé hoan thanh
nhiém vu dugc giao.

2. Trong qué trinh trién khai thuc hién c6 véan dé phat sinh, vudng méc thi
Chénh Vin phong Huyén uy c6 trach nhiém phdi hop Ban T6 chirc Huyén ty
kién nghi, tham muu Huyén ty xem xét didu chinh, bé sung cho phi hop.

3. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc tir ngay ky va thay thé Quyét dinh s6 789-
Qb/HU ngay 05/3/2012 cua Huyén uy vé viéc ban hanh Quy dinh vé chirc ning,
nhiém vu, t6 chirc bd may, ché do lam viéc va mdi quan hé cong tac cia Vin

phong Huyén uy./.

Noi nhan: T/M BAN THU'C)’NG VU
- Thudng true Tinh tuy; Z 3
- Véan phong Tinh uy;

- Cac ban dang Huyén uy;

- HBDND, UBND huyén;

- MTTQ, céc doan thé CT-XH huyén;
- Céc chi b, dang b truc thudc;

- VPHU (LDVP, cac B¢ phén);

- Piang Website Huyén uy;

- Luu VPHU.




