UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHUONG PHUOC BINH Doc lap - Ty do - Hanh phiic

S6: 01/2025/QD-UBND Phudce Binh, ngay 24 thang 7 nam 2025

QUYET DINH
Ban hanh Quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va
co cAu to chire ciia Van phong HDPND&UBND phuong Phude Binh

Cén cir Ludt T6 chite chinh quyén dia phwong s6 72/2025/0QH135;

Can cir Ludt Ban hanh van ban quy pham phdp ludt $6 64/2025/0QH 15;

Cdn cir Ludt siua dsi bé sung mot s6 diéu cua Ludt Ban hanh van ban quy
pham phdp ludt s6 87/2025/QH15;

Can cit Nghi dinh SO 78/2025/ND-CP ngay 01 thang 4 nam 2025 c ua
Chinh phu quy dinh chi tiét mét s6 diéu va bién phap dé to chic, hudng dan thi
hanh Ludt Ban hanh vin ban quy pham phdap ludt va Nghi dinh s6 187/2 2025/ND-
CP ngay 01 thang 7 nam 2025 cua Chinh phii sita doi, b6 sung mét so diéu ciia
Nghi dinh s6 78/2025/ND-CP ngay 01 thang 4 nam 2025 cuta Chinh phu quy dinh
chi tiét mt s6 diéu va bién phdp dé to chiic, huong dan thi hanh Ludt Ban hanh
Van ban quy pham phdp ludt va Nghi dinh s6 79/2025/NP-CP ngay 01 thang 4
nim 2025 cua Chinh phit vé kiém tra, ra sodt, hé thong hoa va xir Iy vén van quy
pham phdp ludt;

Can cit Nghi dinh s6 120/2025/NP- CP ngay 11 thang 6 nam 2025 cua
Chinh phu quy dinh vé phén dinh thdm quyén ciia chinh quyén dia phuong 02
cap trong linh viee quan ly nha nude cia Bo Tu phdp,

Can cir Nghi dinh 50 121/2025/ND-CP ngay 11 thang 6 ndam 2025 cua
Chinh phu quy dinh ve > phédn quyén, phan cap trong linh vue quan Iy nha nidc
cua Bo Tuw phdp;

Can cir Nghi dinh s6 150/2025/NP-CP ngay 12 thdang 6 nam 2025 cua
Chinh phu quy dinh 16 chire cdc co quan chuyén mén thuéc UBND tinh, thanh
phé trung wong va UBND xd, phiong, ddc khu thugc tinh, thanh phé truc thudc

trung uong,

Can cir Thong tir 56 08/2025/TT -BTP ngay 12/6/2025 cua Bo tr wong Bo Tu
phdp quy dinh vé phdn dinh thdm quyén ciia chinh quyén dia phuong 02 cap va
phdn cdp trong linh viee quan Iy nha nudc cua Bo Tuw phap;,

Can cir Thong tw s6 09/2025/TT-BTP nquy 16/6/2025 cua Bo truong Bo T
phdp huong dan chirc ndng, nhiém v, quyén han cia So Tw phdp thugc Uy ban
nhén dan tinh, thanh phé truc thuéc Trung uong va chirc nang, nhiém vu, quyén
han cua Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan thugc Uy ban nhén
ddn xd, phuong, déc khu trong linh vuce tw phdp;




Theo deé nghi cua Chdnh Van phong Hoi dong nhdn dan va Uy ban nhdn
dan tai To trinh s6 03/TTr-VP ngay 14 thang 7 ndam 2025,

Uy ban nhdn ddn ban hanh Quyét dinh quy dinh chitc nang, nhiém vu,
quyen han va co céu té chite ciia Vian phong HDND& UBND phwong Phudc Binh

Piéu 1. Ban hanh kem theo Quyet dinh nay Quy dinh chirc nang, nhiém vu,
quyén han va co cdu td chuc ctia Van phong HDND&UBND phuong Phude

Binh.

Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay 10 thang 8 nim

2025.

Piéu 3. Chanh Van phong HDND&UBND va Thu truéng cdc co quan, don
vi, ¢4 nhan ¢0 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nh(ﬁ%

- Nhu Diéu 3:

- Vin phong Boan BPBQH&HDND tinh;
- Van phong UBND tinh;

- S& Tu phéap; So NGi vy

- Thanh tra tinh;

- TT.bU, TT.HDND phuong;

- CT, PCT.UBND phuong;

- UBMTTQ Viét Nam phuong;

- Cac co quan, ban, nganh, doan thé phuong;
- Cac khu phd, thon;

- LBVP, CVVP;

- Luu: VT.

™. UY BAN NHAN DAN

TICH

Nguyén Van Diing
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU/SvA
PHUONG PHUOC BINH Poc lap - Tu do - |

QUY DINH it
Chire niing, nhiém vy, quyén han va co ciu to chire
ctia Vin phong HDND&UBND phudong Phude Binh

(Ban hanh kém theo Quyét dinh so: 01/2025/0D-UBND)

Chuong I
VI TRI, CHUC NANG

Piéu 1. Vi tri

1. Van phong HDND&UBND phuong Phudc Binh (sau day viét tat la Van
phong HDND&UBND) la co quan chuyén mon thudc Uy ban nhéan dan phuong
Phudce Binh; b mdy tham muu, gitip viée, phuc vu hoat dong cua Hoi dong nhan
dan va Uv ban nhan dan, Chu tich Hoi dong nhan dan va Chu tich Uy ban nhan
dan phuong. Chiu su chi dao, quan ly vé to chue, vi trf viée lam, bién ché cong
chirc, co cau ngach cong chirc va cong tac cia UBND phuong, dong thoi chiu sy
chi dao, kiém tra, hudng dan vé chuyén mon nghiép vu cua Vin phong UBND
tinh, Van phong Doan Dai bidu Qudc hoi va Hoi dong nhan dan tinh, S& Tu

phap.

2. Vian phong HDND&UBND c¢6 tu cach phap nhan, con dau va tai khoan
riéng duoe du toan kinh phi dé hoat dong theo quy dinh ctia phéap luat.

Picu 2. Chire niing

Van phong HDND&UBND cO chirc nang tham muu, tono hop cho HDND
va UBND phuong vé: Chuong trinh, ké hoach cong tac ctia Hoi dong nhan dan,
Thuong truc Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan va co quan chuyén mén thude
Uy ban nhan dan; tham muu hoat dong ctia Thuong truc Hoi dong nhan dan;
cong tac chi dao, diéu hanh cua Chu tich Uy ban nhan dan; cung cap thong tin,
bao dam didu kién vat chat, k¥ thuat phuc vu hoat dong cua Hoi dong nhan dan,
Uy ban nhan dan; thyc hién cong tac quén tri ndi by cua Van phong;

Tham muu, gitp UBND phuong thuc hién quan ly nha nudc vé linh vuc
Tu phap, g yom: Cong tac xay dung va to chire thi hanh phap luat, theo doi viée thi
hanh vian ban quy pham phap ludt, kiém tra, xtr ly vin ban quy pham phap luat,
pho bién, gido duc phép luat; hoa gidi & co s0, tro gitip phap ly, nudi con nuoi, h
tich, chtmg thuc, quan ly céng tac thi hanh phap luét vé xtr Iy vi pham hanh chinh
va cong tac tu phap khac theo quy dinh cua phap luat.

Chuwong 11
NHIEM VU VA QUYEN HAN
Piéu 3. Nhiém vu va quyén han
1. Bdi voi r_}hiém vu, quyén han phuc vu hoat dong cua HDND, Thuong
truc HDND, cu thé nhu sau:
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a) Tham muu xay dung chuong trinh lam vi¢c , ké hoach hoat dong hang
thang, hang quy, sdu thang va ca nam cua HDND, ThuonL truc HDND; t6 chiic
tham muu, gitp viéc, phuc vu viée thyc hién chuong trinh, ké hoach da dugc phé
duyét.

b) Tham muu, giup viéc, phuc vu Thuong true HDND phuong diéu hanh
cong viéc chung cia HDND phuong; diéu hoa, phm hop hoat dong cac Ban cua
HDND phuong; bao dam vi¢c thuc hién quy ché hoat dong ctia HDND, Thuong
truc HDND, néi quy ky hop HDND phuong; giup Thuong truc HDND phuong
gitr mdi lién hé véi To dai bidu va dai bieu HDND phuong; phuc vu HDND,
Thuong truc HDND trong hoat dong d6i ngoai.

Xay dung chuong trinh, t6 chirc phuc vu ky hop HDND phuong, cudc hop
cua Thuong truc HDND phuong; don dbe co quan, to chie lién quan chudn bj tai
lieu phuc vu ky hop HDND phuong, cude hop cua Thuong truc HDND phuong.
Té chirc lay y kacn dong gop vao du an Ludt, du an Phap Iénh va cdc vin ban
khéc theo yéu cau ctia Thuong truc HDND tinh va cac co quan Nha nudc cap
trén. Thuc hién nhiém vu trong cong tac biu ctt dai biéu Qudc hoi va bau ctr dai
biéu HDND phuong.

¢) Tham muu Thuong truc HDND phudng, )hm hop voi cac Ban cua
HDND phudng trong cong tac giao ban, trao ddi kinh nghiém, boi dudng k¥ nang
hoat dong cho dai biéu HDND cédc cap; xay dung bdo cdo cong tac; giup Thu ky
ky hop HDND phudng, Thuong truc HDND phuong hoan thi¢n va phat hanh cac
Nghi quyét cia HDND phuong.

d) Tham muu, gitp viée, phuc vu HDND, Thuong truc HDND phoi hop
cac Ban ctia HDND phuong, T6 dai biéu HDND va dai biéu HDND phuong
trong hoat dong giam sat; theo dai, don dbc co quan, to chiic va cd nhén thyc hién
kién nghi sau gidm sat.

d) th hop véi co quan, t6 chic lién quan phuc vu dai bicu HDND
phuong tiép xtc cir tri; tham muu Thuong truc HDND phuong tong hop y kién,
kién nghi clia clr tri va gui co quan, t6 chirc ¢6 trach nhiém xem xét giai quyét.

e) Lap du toan kinh phi hoat dong hang nam, td chue thuc hién, quan ly
kinh phi hoat dong ctia HDND phuong theo chi dao cua Thuong truc HDND
phuong va theo quy dinh ctia phap ludt, la chu tai khodn kinh phi hoat dong cua
HDND phuong.

g) Béo dam diéu kién hoat dong cia HDND, T huong true HDND; phuc vu
Thuong truc HDND phuong thuc hién ché do, chinh sach dbi voi dai biéu HDND
phuong.

h) Quan ly co s& vat chat, cong tac hanh chinh, van thu, luu tri, bao vé va
Ié tAn ctia co quan cua Hoi dong nhan dan phuong.

1) C‘hu’m bi cac dlcu kién can thiét giup Thuong truc HDND va dai bn_u
HDND tiép cong dan; tiép nhan, tham muu xt ly don thu kién nghi, khiéu nai, to

cdo cua co quan, to chue, cong dén gui dén HDND, Thuong truc HDND; theo
dai, don dde viée giai quyét khiéu nai, t& cédo va kién nghi ctia co quan, t6 chtic,

cong dan.
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k) Thuc hién cac nhiém vu khéc do Thuong truc HDND phuong giao theo
quy dinh cua phdp luat.

2. Pbi v6i nhiém vu, quyén han phuc vu hoat dong cua UBND phuong
thugc linh vuc Van phong quy dinh tai Ngh dinh s6 150/2025/ND-CP ngay
12/6/205 cua Chinh phu, cu thé nhu sau:

a) Trinh UBND phuong chuong trinh lam viéc, ké hoach cong téc hang
thang, hang quy, sau thang va cd ndm cua UBND phuong Pon doc, kiém tra cac
co quan chuyén mon thudéc UBND phuong trong viée thuc hién chuong trinh, ké
hoach cong tac cuia UBND va Chu tich UBND phuong sau khi dugc phé duyét;
theo dai, don dbc, kiém tra cong tac phm hop gilta cac co quan chuyén mon
thuoc UBND phuong theo quy dinh cua phap luat; kip thoi bao cdo, tham muu
diéu chinh chuong trinh, ké hoach cong tac, cdc van ban phap luat cla cic co
quan quan ly Nha nudc cap trén va HDND, UBND phuong.

b) Thu thap, xu ly thong tin, chuan bi cac béo c4o phuc vu sy lanh dao, chi
dao, diéu hanh ctiia UBND va Chu tich UBND phuong theo quy dinh cua phap
luat. Thue hién cong tac thong tin bao cdo dinh ky, dot xu 1t duoe giao theo quy
dinh.

¢) Chu tri soan thao céc dé an, du thdo van ban theo phan cong cua Chu
tich UBND phuong; theo ddi, don dbc cac co quan chuyén mon thuoe UBND
phuong soan thao, chuén bi cac dé an dugc phéan cong phy trach.

d) T6 chirc cong bd, truyén dat céc quyel dinh, chi thi cuia UBND phuong;
cdc vdn ban quy pham phap ludt ctia co quan nha nudc cép trén c6 lién quan.
Giop UBND phudng phéi hop véi cac co quan chire niang theo doi, don déc,
kiém tra viéc thuc hién cdc van ban do tai cac co quan chuyén mén UBND phuon
va ca don vi truc thudc.

d) Quan ly théng nhét viée ban hanh vin ban cia UBND, Chu tich UBND
phuong; cong tac cong vin, gidy to, van thu, hanh chinh, luu tri, tin hoc hoa
hanh chinh nha nudc cia UBND phuong.

e) Kiém tra, ra soat Ve quy trinh, ndi dung, thé thire, tham QL)CII d6i voi
céc ho so do cic co quan, don vi trinh HDND, UBND phuong dé ky ban hanh
van ban hodc cho ¥ kién chu truong; trong trudng hop cac du thao van ban, ho so
trinh cua céc co quan, don vi chua dam bao yéu cau vé thé thic, ndi dung, trinh
tu, thu tuc, Van phong HDND va UBND phuong dé nghi co quan trinh hoan
chinh lai dy théo hodc thuc hién ddy du céc trinh tu, thu tyc theo quy dinh; truong
hop dé nghi dé khéng duge co quan, don Vi winh thdng nhét thi Van phong
HDND va UBND phudng béo cédo Thuong truc HDND va UBND phuong biét va
chi dao.

g) To chirc va phoi hop vdi cac co quan chuyén mon, don vi su nghiép
thuéc UBND phuong chudn bi noi dung, chuong trinh, cic diéu kién vat chat
phuc vu cac ky hop, phién hop, hoi nghi, hdi thao do Thuong truc HDND va
UBND phuong t6 chtre. Theo doi, quan ly hd so, bién ban, soan thdo vin ban
cudc hop. Ban hanh céac van ban thong bdo y kién chi dao ctia Thuong truc
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HDND va UBND phuong vé cdc cong viée thudc pham vi trach nhi¢m cua
Thuong truc HDND va UBND phuong.

h) Quan ly 6 chirc bd may, vi tri viéc lam, bién ché cong chue, co cau
ngach cong chure, thuc hién ché d tién luong, chinh sach, ché do dai ngd, khen
thuong, ky ludt, dao tao va boi dudng vé chuyén mon nghiép vu d6i vé6i cong
chue thude pham vi quan Iy theo quy dinh cta phap luét, theo phan cong cua
UBND phuong.

1) Giup UBND va HDND phuong gilr mdi quan hé p]l()l hop cOng tdc Vol
bang uy; Thuong truc Dang uy, Thuong true HDND phuong; Uy ban Mat tran T6
quoc Viét Nam, cac Ban Xy dung Dang thudc Dang uy va cac co quan, to chuc
cua Trung uong, cua tinh dong trén dia ban.

k) T6 chirc cac phién hop, buoi lam viéc, tlcp khach va cac hoat dong cua
UBND va Chu tich UBND phuong; bao dam diéu kién hoat dong cia UBND,
Chu tich UBND phuong va cac t6 chlre ¢o lién quan theo quy dinh cua UBND
phuong .

1) Quan ly va chiu trach nhiém vé tai chinh, tai san duoc giao theo quy dinh
cua phap luat va phan cong cia UBND phuong.

3. B6i voi nhiém vy, quyén han phuc vu hoat dong cia UBND phuong
thudc linh vuc Tu phap quy dinh tai Nghi dinh s6 150/2025/ND-CP ngay
12/6/205 cua Chinh phu, cu thé nhu sau:

a) Trinh Uy ban nhan dan phuong ban hanh nghi quy &t, quyét dinh, ¢ juy
hogch ké hoach phat trién tr ung han va hang nam vé linh vue tu phap thudc tham
quven ban hanh cua Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dén phuong: chuong
trinh, bién phap 16 chirc thuc hién cac nhiém vu cai cach hanh chinh, cai cach tu
phap, xdy dung, hoan thién phap luat vé cée linh vue thude pham vi, tham quy én
quyét dinh cua Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan dan phudng trong linh vuc tu

phap;

b) Trinh Chu tich U) ban nhan dan phuong du thao cdc vin ban vé linh
vue tu phép thude tham quyén ban hanh cua Chu tich Uy ban nhan dan phuong.

¢) T6 chirc thuc hién céc van ban quy pham phap luat, chuong trinh, ké
hoach va cac van ban khéc trong linh vuc tu phap sau khi da duoc cip c6 tham

quyén phé duyét.

d) Vé xay dung véan ban quy pham phap luat

Phoi hop xay dung nghi quyét, quyeét dinh thudc tham quyén ban hanh cua
Uy ban nhan dan, Hoi dong:, nhan dan phuong do cac co quan chuyén mon, don vi

hanh chinh khac thude Uy ban nhan dan phuong chu tri xay dung; Tham dinh du
thao nghi quyét ctia Hoi dong nhan dan, dy thdo quyét dinh ctia Uy ban nhan dan

phuong theo quy dinh phap luat.
d) Vé theo ddi tinh hinh thi hanh phap luat

Xay dung va trinh Uy ban nhan dan phudng ban hanh va to chure thuce hién
ké hoach theo doi tinh hinh thi hanh phap luat trén dia ban; Hudng dan, dén déc,
kiém tra cdc co quan chuyén mén thude Uy ban nhan dan phudng va cong chic
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chuyén mon thudc Uy ban nhéan dén cdc xa, phuong trong viée thue hién cong tac
theo doi tinh hinh thi hanh phap luat tai dia phuong; Tong hop, dé xudt vai Uy
ban nhan dan phuong vé viée xur ly két qua theo di tinh hinh thi hanh phap ludl

Theo di tinh hinh thi hanh phap ludt trong Iinh vuc tu phdp thuge pham vi
quan ly nha nuéc cua Uy ban nhan dan phuong .

e) Vé kiém tra van ban quy pham phap luat

[a dau mbi gitp Uy ban nhan dan phuong tu truge kiém tra van ban do U y
ban nhan din phudng ban hanh. Trinh Chu tich Uy ban nhan dan phudng qmu
dinh bién phap xu ly van ban trai phap luat theo quy dinh; Kiém tra, xu ly doi voi
cic vin ban ¢é chira quy pham phdp luat do cac co quan, don vi thuge Hoi dong
nhén dan va Uy ban nhén dan phuong ban hanh nhung khéng duoc ban hanh
biang hinh thire nghi quyét cua Hoi dong nhan dan hodic quyét dinh cua Uy ban
nhan dan.

¢) V& ra sodt, hé thong héa van ban quy pham phép luét

La dau mdi giup Uy ban nhan déan, Chu tich Uy ban nhan dan phuong (o
chire thuc hién viée ra soat, hé thong héa vin ban quy pham phap ludt ctia Hoi
dong nhén dan va Uy ban nhéan dan phuong theo quy dinh phap luat; Don dée,

hudng dan, tong hop két qua ra soat, hé théng hoa vin ban chung cta Hoi dong
nhan dan, Uy ban nhan dan phudng.

h) Vé pho bién, gido duc phap luat va hoa giai ¢ co so

Xay dung, trinh Uy ban nhan dén phuong ban hanh chuong trinh, ké hoach
pho b1u1 gido duc phép luat va to churc thuc hién sau khi (,hLlOﬂQ trinh, ké hoach
duoc ban hanh; Theo dai, hudng dan va kiém tra cong tac pho bién gido duc phap
luat tai dia phuong; don doc, kiém tra cac co quan chuyén mon truc thude Uy ban

nhan dan phuong, co quan, td chirc ¢ lién quan trong viéc t6 chic Ngay Phap
luat nude Cong hoa xad hoi chli nghia Viét Nam trén dia ban.

Thuc hién nhiém vu cua co quan thuong tryc Hol ddng phdi hop pho bién,
gido duc phdp ludt phuong; Xay dung, quan ly déi ngll bdo cao vién phap luat,
tuyén truyén vién phap ludt theo quy dinh phap luat; Huong dan viée xdy dung,
quan 1y, khai thac tii sach phéap ludt ¢ cac xa, phudng va O cac co quan, don Vi
khéc trén dia ban theo quy dinh phap ludt; T4 chirc trién khai thyc hién céc quy
dinh cua phap luat vé hoa giai ¢ co so;

1) Gitp Uy ban nhan dan phuong thuc hién nhi¢m vu vé xdy dung cap xa
dat chudn tiép can phap luat; 1a co quan thuong truc ctia Hoi dong danh gia tiép
can phap luat.

k) Thuc hién cdc nhiém vy vé trg gitp phap ly theo quy dinh phap luat.

1) Vé quan ly va dang ky ho tich

Giup Uy ban nhan dén phuong chi dao, kiém tra, huong dan viéc t6 churc
thuc hién cong tac ding ky va quan ly ho tich trén dia ban; thyc hién ding ky ho
tich theo quy dinh phap luat; quan ly, cap nhat, khai thdc co so dir licu ho tich va

cap ban sao trich luc hd tich theo quy dinh; Quan ly, su dung S6 ho tich, biéu
mau ho tich; luu trir S6 ho tich, hd so ding ky ho tich theo quy dinh phdp ludt.




Giup Uy ban nhan dan phuong chi dao, kiém tra, hudng dan viée to chic
thuc hién cong tic diang ky va quan ly hd tich trén dia ban; thuc hién dang ky ho
tich theo quy dinh phap luat; quan ly, cap nhat, khai thac co s¢ dir liéu ho tich va
cap ban sao trich luc ho tich theo quy dinh; Quan ly, st dung Sé ho tich, biéu
mau ho tich; luu trir S6 ho tich, ho so ding ky ho tich theo quy dinh phép luat.

m) Thuc hién nhiém vu quan ly vé nudi con nudi theo quy dinh phép luat.
n) Vé chirmg thuc

Thuyc hi¢n chimg thyc ban sao ;jlay, ban sao dién tir tir ban chinh, ching
thuc chit ky (bao gom ca chir ky nguoi dich) va chung thuc hop dong, giao dich
thudc tham quyén theo quy dinh cua phap luat; Quan ly, su dung So ching thue,
luu trdt SO chimg thue, hd so chimg thuc theo quy dinh phap luat; luu tror sO

chimg thuc, hd so chimg thue thuge thAm quyén theo quy dinh phap luét.
0) Vé quan ly cong tac thi hanh phap luét vé xtr Iy vi pham hanh chinh

Giap Uy ban nhén dan phuong theo doi, dén dbe, kiém tra va béo céo cong
tac thi hanh phép luat vé xtr ly vi pham hanh chinh tai dia phuong; Pé xuat Uy
ban nhan dan phuong kién nghi co quan c6 thdm quyén nghién ctu, xu ly cac
quy dinh xir ly vi pham hanh chinh khéng kha thi, khong phu hop v4i thue tién
hoac chong chéo, mau thuln v6i nhau; Hudng dan nghiép vu trong viée thuc hién
phép luat vé xur ly vi pham hanh chinh.

p) Gitp Uy ban nhan dan phuong thuc hién nhiém vy, quyén han vé thi

hanh 4n dan su, thi hanh an hanh chinh theo quy dinh phap luat va phéi hop véi
c4c co quan tu phap trén dia ban.

q) Ch tri, ph6i hop véi céc co quan lién quan kiém tra, tham gia thanh tra
vig¢c thuc hién phdp luat trong cac linh vyc quan ly dbi véi t6 chire, ca nhan trén
dia ban; giai quyét khiéu nai, t6 cdo; phong, chdng tham nhiing, tiéu cuc trong
hoat dong tu phap trén dia ban theo quy dinh phap luét va phén cong cua Uy ban
nhan dan phuong.

. Tham muu giup Uy ban nhan dan vé cong tac me cong dan, giai quy ét
khleu nai, td cdo, kién nghi, phan 4nh ctia Nhan dan.
, 5. Quan ly Hoi truong Trung tam Hoi nghi va Nha khach UBND, Truy SO
tiép cong dan theo quy dinh cia phdp luat.

6. Thuc hién cac nhiém vu, quyén han khac do UBND va Chu tich UBND

phuong giao hodc theo quy dinh cta phap luat.
Chuong 111
CO CAU TO CHUC, BIEN CHE VA CHE PQ LAM VIEC
Diéu 4. Co ciu to chire
. Van phong HDND&UBND c6 Chanh Van phong, Pho Chanh Van

phongj va cdc cong chic thuc hién cdng tac tham muu, tong hop theo quy dinh
cua phap luat.
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hodc khi can thiét, Pho Chanh Vin phong duge Chanh Vin phong uy nhiém diéu
hanh céc hoat dong cua Vian phong HDND& UBND.

4. Vige bd nhiém, bd nhiém lai, diéu dong, luan chuyén, khen thuong, ky
luat, mién nhiém, cho tir chirc, nghi huu thuc hién ché do, chinh sach khac doi
voi Chanh Van phong, Pho Chanh Van phong do Chu tich UBND phuong quyét
dinh sau khi thong: nhat vGi Chu tich HDND phuong theo quy dinh cua phap luat

va phan cép tham quyén quan ly cdn b, cong chiic trong cac co quan hanh chinh
nha nudc trén dia ban tinh duge UBND tinh ban hanh.

Picu 5. Bién ché
l. Bién ché cong chuc, so luong nguoi lam viée cua Van phong
HDND&UBND dugc giao uen cO SO Vi t11 viéc lam, Q,Cm véi chire nang, nhiém

vu, khéi luong cong viéc va nam trong tong bién ché cong chirc, vién chic cua
UBND phuong duoc Uy ban nhan dan tinh giao.

2. Can ¢t chuc nang, nhiém vu, co céu to chtre va danh muc vi tri viée lam,
co cau ngach cdng chure, vi tri viée lam duoc cép c6 tham quyén phé duyét hang
nam Vin phong HDND&UBND phm hop v&i Phong Van hoa - Xa hoi xay dung
Ké hoach bién ché cong chire, s6 luong nguoi lam vi¢e theo quy dinh cua phap
lugt bdo dam thue hién nhiém vu dugc giao, trinh cép c6 tham quyén xem Xét,
quyét dinh theo quy dinh ctia phép lut.

3. Viéc hop dong lao dong thuc hién theo quy dinh t ':;] Nghi dinh 5}':}
111/2022/ND-CP ngay 30 thang 12 nam 2022 cua Chinh phu vé hop dong doi

v6i mot so loai cong viéce trong co quan hanh chinh, don vi su nghiép cong lap;
Nghi dinh sé 173/2025/ND-CP ngay 30 thang 6 ndm 2025 ctia Chinh phu quy
dinh vé hop dong thuc hién nhiém vu cua cong chiic va cac van ban phap ly co
lién quan.

Dicu 6. Che dg lam viée

l. Vin phong HDND&UBND lam viéc theo ché d¢ thu truong, bao dam
nguyén tac tap trung dan chu.

2. Cong chirc, nguoi lao dong chiu sy lanh dao, chi dao, diéu hanh va phan

cong cong viée cua lanh dao Van phong; thuc hién ché do bao cdo theo quy ché
lam viéc cua co quan.

3. Véan phong HDND&UBND chiu trach nhiém d6i voi nhimg van dé tham
muu, dé xudt thude pham vi, nhiém vu quyén han theo quy dinh.

4. Chuyén vién chiu trach nhiém vé y kién tham muu, dé xuét ctia minh.
Chuong 1V
MOI QUAN HE CONG TAC
Pitu 7. Mbi quan hé cong tac
I. Pdi v4i Van phong Doan Dai biéu Quéc hoi va HDND tinh va Vian
phong UBND tinh, S& Tu phap
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Vin phong HDND&UBND c¢6 trach nhiém bdo cdo tinh hinh cong tac van
phong trén dia ban phuong cho Vin phong Doan Dai bicu Quoa, hoi va HDND
tinh va Van phong UBND, S¢ Tu phap tinh theo dinh ky va yéu ciu dot Xudt.

2. Béi véi Uy ban nhan dan phudng
Van phong HDND&UBND c¢6 trach nhiém bdo cdo tinh hinh cong tac van

phong dinh ky hang thang, so két, téng két va bdo céo tinh hinh, k &t qué thuc
hién nhiém vu dugc giao.

3. Pdi véi Van phong Dang ty

Van phong HDND&UBND phéi hgp voi Van phong Dang uy dé chii dong
xdy dyng Chuong trinh cong tac ctia Uy ban nhan dan phuong, thu thap thong tin
chuén bj cho Uy ban nhan dan phudng béo cdo nhiing van dé cén xin v kién, chu
truong cua Ban C hap hanh DPéang bd phuong, Ban Thuong vu Dang uy, Thuong

truc Pang vy, Hoi d6ng nhan dan phuong theo Quy ché phoi hop gitra Vin phong
DPang ty va Van phong HDND&UBND.

4. Doi voi céc phong, ban, co quan, don vi ¢6 lién quan

Van phong HDND&UBND ¢6 moi quan hé phdi hop cong tac chit ché voi
cdc phong, ban trong pham vi chirc ndng, nhiém vu dugc giao. Co quy én dé nghi
cac phong, ban, co quan, don vi c6 lién quan bao cdo tinh hinh va nhtng v an dC‘
c6 lién quan dm cac linh vuc ma Van phong quan ly bing van ban hodc truc tiép
trao do6i dé trién khai thuc hién nhiém vu duge giao theo chi dao cua Uy ban nhan
dan phuong, Chu tich Uy ban nhéan dan phudng .

Chuong V
PIEU KHOAN THI HANII
Ditu 8. T6 chire thye hién
I. Can ot vao cac van ban phap luat hién hanh va Quy dinh nay, Chanh
Van phong cé trach nhiém ban hanh Quy ché lam viéc cua Vian phong
HDND&UBND va chi dao, kiém tra viéc thuc hién Quy ché do.
. Chanh Van phong c6 trach nhiém t6 chire trién khai Quy dinh nay dén
toan lhc cdng chue, vién chtrc va nguoi lao dong cua Van phong HDND&UBND.

Viéc stra ddi, bo sung Quy dinh nay do Chanh Van phong chu tri, phdi hop voi
Phong Van hoa - Xa hoi tham muu, trinh Uy ban nhan dan phuong xem xét, quy Gt

dinh./.
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