PAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
ONG Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

QUY PINH
Chirc ning, nhiém vu, quyén han va co ciu t6 chirc ciia
Vin phong Hoi ddong nhan dan va Uy ban nhan dan xa Tuy Phuéc Pong
(Kém theo Quyér dinh sé 01/2025/0P-UBND ngay 01 thang 7 ndm 2025
cuia Uy ban nhan dan x& Tuy Phudéce Péng, tinh Gia Lai)

Chuong 1 )
VI TRi, CHUC NANG, NHIEM VU VA QUYEN HAN

Piéu 1. Vi tri va chitc ning

1. Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan x4 (goi tat 1a Van
phong HDND va UBND x&) 1a co quan chuyén mén tham muu, gitp Hoi dong
nhan dan va Uy ban nhan dan x& vé: Chuong trinh, ké hoach cong tac cua Hoi
dong nhan dan, Thuong tryc Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan va co quan
chuyén mon thude Uy ban nhan dan; tham muu hoat dong cua Thuong truc Hoi
déng nhan dan; cong tac chi dao, diéu hanh ctia Chu tich Uy ban nhan dan; cung
cép thong tin, bao dam diéu kién vat chét, k¥ thuat phuc vu hoat dong cua Hoi
déng nhan dan, ny ban nhan dan x&; thuc hién cong tac quan tri ndi bd cia Van
phong; Cong tac xay dung va to chirc thi hanh phap luét, theo ddi viéc thi hanh
van ban quy pham phap luat, kiém tra, xt 1y van ban quy pham phap luat, pho
bién, gido duc phap luat; hoa giai ¢ co s, tro gitp phap 1y, nudi con nudi, ho
tich, ching thuc, quan 1y coéng tac thi hanh phap luat vé xu 1y vi pham hanh
chinh va cac cong tac tu phap khac theo quy dinh cta phéap luat; Cong tac ddi
ngoai cua Xa.

2. Van phong HDND va UBND Xa chiu sy chi dao, quan ly vé t6 chiic, vi
tri viéc lam, bién ché cong chic, co cu ngach cong chirc va cong tac cua Uy
ban nhan dan xa, dong thoi chiu sy chi dao, kiém tra, thanh tra, hudéng dan vé
chuyén mén nghiép vu ctia Vin phong Poan Pai biéu Qudc hoi va Hoi dong
nhan dan tinh, Vin phong Uy ban nhan dan tinh, S& Ngoai vu, S& Tu phap.

Pi¢u 2. Nhiém vu va quyén han

1. Van phong HDND va UBND x4 1a co quan chuyén mén tham muu tong
hop, gitp cho Uy ban nhan déan x4, c6 nhiém vu:

a) Trinh Uy ban nhan dan xa chuong trinh 1am viéc, ké hoach cong tac
hang thang, hang quy, sau thang va ca ndm cua Uy ban nhan dan x&. Pén déc,
kiém tra cac co quan chuyén mon viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach cong
tac cua Uy ban nhan dan x& va Chu tich Uy ban nhan dan x3 sau khi duoc ban
hanh; theo ddi, don ddc, kiém tra cong tac phdi hop giira cac phong chuy&n mdn
theo quy dinh cua phép luat;

b) Thu thap, xir 1y thong tin, chuan bi cac bao cao phuc vu su lanh dao, chi
dao, diéu hanh ctia Uy ban nhan dan x4 va Chu tich Uy ban nhan dan x4 theo
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quy dinh ctia phap luat. Thuc hién cong tic thong tin bao cdo dinh ky, dot xuat
dugc giao theo quy dinh cua phap luét;

_€) Trinh Chu tich Uy ban nhan dan xa dy thao cdc van ban thudc tham
quyen ban hanh ctia Chu tich Uy ban nhan din x4 theo phén cdng; theo doi, don
déc cac co quan chuyén mon soan thao, chuan bi cac dé 4n duoc phan cong phu
trach;

d) Gitp Uy ban nhan dan xa va Chi tich Uy ban nhan dan X4 gitt mbi quan
hé phéi hgp cong tac voi Dang uy, Ban Thuong vu Dang uy, Thuong tryc Dang
uy, Hoi d6ng nhan dan x&, Chu tich Hoi dong nhan dan X4, Uy ban Mit tran to
qudc Viét Nam x4, cAc co quan, doan thé X3 va cc co quan, t6 chirc ciia Trung
uong, cua tinh dong trén dia ban;

d) T chic trién khai thuc hién nhiém vu kiém soét tha tuc hanh chinh theo
chi dao ciia Uy ban nhan dan x4, hudng dan ctia Van phong Uy ban nhan dan
Tinh va theo quy dinh cua phap luat vé kiém so4t thu tuc hanh chinh; tham muu
gitip Uy ban nhan dan xa chi dao, t6 chtic thyc hién ra soat, danh gia thu tuc
hanh chinh thuc hién trén dia ban xa dé kién nghi, dé xudt viéc sira ddi, bd sung,
bai bd; hudng dan, don ddc, kiém tra viée thuc hién niém yét cong khai thu tuc
hanh chinh, béo céo tinh hinh, két qua giai quyét thu tuc hanh chinh va tiép
nhan, xtr 1y phan anh, kién nghi vé quy dinh hanh chinh cta co quan chuyén
mon x&, Uy ban nhan dan x&;

e) Xay dung, trinh Uy ban nhan dan x4 ban hanh chuong trinh, ké hoach
phé bién, gido duc phap luat va t6 chirc thyc hién sau khi chuong trinh, ké hoach
dugc ban hanh; theo déi, huong dan va kiém tra cong tac pho bién giao duc phap
luat tai dia phuong; don doc kiém tra cdc co quan chuyén mon tryc thudc Uy
ban nhan dan x4, co quan, to chirc ¢ lién quan trong viéc to chirc Ngay Phap
luat nudc Cong hoa xa hdi chu nghia Viét Nam trén dia ban;

f) La ddu mbi gitip Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan X t6 chiic
thuc hién viéc ra soat, hé théng hoa van ban quy pham phap luat cua Hoi dé)ng
nhan dan va Uy ban nhan dan xa theo quy dinh phap luat.

g) Thuc hién nhiém vu cta co quan thuong truc Hoi dong phdi hop phod
bién, gido duc phap luat xa ; Xay dung, quan 1y doi ngii bio cdo vién phap luat,
tuyén truyén vién phap luat theo quy dinh phép luat;

h) Gitp Uy ban nhan dan x& chi dao, kiém tra, huong dan viéc td chirc thue
hién cong tac dang ky va quan 1y hd tich trén dia ban; Thuc hién nhi€ém vu quan
1y vé nudi con nudi theo quy dinh phap luat;

i) Thuc hién chimg thuc ban sao gidy, ban sao dién tir tir ban chinh, chtng
thue chir ky (bao gdm ca chit ky nguoi dich) va chimg thuc hop dong, giao dich
thudc thim quyén theo quy dinh cua phép luat;

K) Truc tlep tham muu, giup Uy ban nhan dan x4 thyc hién chirc ning quan
1y nha nudc vé cong tac d6i ngoai;

I) Quan ly théng nhat viéc ban hanh vin ban ciia Uy ban nhan dan x4, Chu
tich Uy ban nhan dan x&; cong tic cong vin, gidy to, van thu, hanh chinh, tin
hoc hoa hanh chinh nha nuéc cua Uy ban nhan dan xa;



m) T6 chic tmg dung khoa hoc, cong nghé; xay dung hé théng thong tin,
lwu trir phuc vu coéng tac quan 1y nha nude vé linh vuc thudc pham vi quan 1y
cua Van phong;

n) Quan ly td chirc bd may, vi tri viéc lam, bién ché cong chtc, co ciu
ngach cong chirc, thuc hién ché do tién luong, chinh sach, ché do dai ngd, khen
thuong, ky luat, dao tao va boi dudng vé chuyén mon nghiép vu ddi véi cong
chuc, nguodi lao dong thudc pham vi quan 1y cia Van phong HDND va UBND
x4 theo quy dinh cta phap lut va theo phan cip cua Uy ban nhan dan X;

0) Thyc hién cac nhiém vu khac do Uy ban nhan dan x4 , Chu tich Uy ban
nhan dan xa giao hodc theo quy dinh cta phap luat.

p) Tham muu t6 chirc cong tac tiép cong dan thude thim quyén cua Chu
tich Uy ban nhan dan x4.

2. Pi véi viec phuc vu hoat dong cua Ho1 déng nhan dan xa, Van phong
HDND va UBND X& c¢6 cac nhiém vu sau day:

a) Tham muu xay dung chuong trinh lam viéc, ké hoach hoat dong cua Hoi
d6ng nhan dan, Chu tich Hoi dong nhan dan; t6 chic cic hoi nghi cia dai biéu
Hoi dong nhan déan; phdi hop thuc hién cac chuong trinh, ké hoach da duoc Hoi
dong nhan déan ban hanh; thyc hién quy ché hoat dong cua Hoi ddng nhan dan;
gilp Chu tich Hoi dong nhan dan gitt mdi lién hé voi TO dai biéu va cac dai biéu
Hoi dong nhan dan x4;

b) T chirc cac phién hop, budi lam viéc, tiép khach va cac hoat dong dbi
ngoai cia Hoi dong nhan dan va Chu tich Hoi dong nhan dan x&; bao dam diéu
kién hoat dong cua Hoi dong nhan dan, Chu tich Hoi déng nhan dan x4 va céc
dai biéu Hoi dong nhan dan x&;

¢) Tham muu Hoi dong nhan dan cac béo céo cong tac; hoan chinh cac
Nghi quyét ciia Hoi dong nhan dan trinh Chu tich Hoi dong nhan dan ky ban
hanh.

d) Phuc vu cac doan giam sat cia Hoi dong nhan dan néu co yéu cau.

d) Phéi hop véi UBMTTQ x4 to chirc cho dai biéu Hoi dong nhan dan xa
tiép xuc cu tri; tong hop vy kién, kién nghi ctia cir tri va gui co quan, t6 chirc co
trach nhiém xem xét giai quyét;

e) To chuc lay y kién dong gop vao du an Luat, Phap 1énh va cac vin ban
khé&c theo yéu cau ctia Hoi dong nhan dan;

g) Phuc vu Hoi dong nhan dan trong cong tac bau cir dai biéu Qubc hoi va
bau cur dai biéu Hoi déng nhan dan cac cép;

h) Gitp Hoi déng nhan dan, Cha tich Hoi ddng nhan dan gitt mbi lién hé
cong tac voi Thuong vu Dang uy, Thuong tryc Dang uy, Uy ban nhan déan, Uy
ban MTTQ Viét Nam va cac co quan, té chirc, doan thé xa;

1) Lap du toan kinh phi hoat dong hang nam, thuc hién va quan ly kinh phi
hoat dong cua Hoi dong nhan dan x&; bao dam diéu kién hoat dong cua Hoi
d6ng nhan dan, Chu tich Hoi dong nhan dan, T6 dai biéu Hoi déng nhan dan va
dai biéu Hoi déng nhan dan; dam bao thuc hién ché do, chinh sach dbi véi dai
biéu Hoi dong nhan dan x4 theo quy dinh;

k) Thuc hién cac nhiém vu khac do Hoi dong nhan dan x4 giao.



) Chuong II )
CO CAU TO CHUC VA BIEN CHE

Piéu 3. Co ciu to chirc va bién ché

1. Van phong HDND va UBND x& c¢6 Chanh Van phong va 01 Phé Chanh
Van phong.

a) Chanh Vin phong 1a nguoi ding dau Van phong HDND va UBND, do
Chu tich UBND x4 b6 nhiém, chiu trach nhiém truge Uy ban nhan dan, Chu tich
Uy ban nhan dan va truéc phép luat vé viéc thuc hién chirc niang, nhiém vu,
quyén han cta Vin phong HDND va UBND x& va thuc hién nhiém vuy, quyén
han theo Quy ché 1am viéc va phan cong cua Uy ban nhan dan x&;

b) Pho Chanh Vian phong la chirc danh 1anh dao, quan 1y, giap Chanh Van
phong phu trach chi dao thuc hién mot s6 nhiém vy, linh vuc cong tac dugc
Chanh Van phong phan cong; chiu trach nhiém truéc Chanh Van phong va trude
phép luat vé nhiém vu duoc phan cong. Khi Chanh Vin phong vang mit, Pho
Chéanh Vin phong dugc Chanh Vin phong ty nhiém diéu hanh cac hoat dong
cua Van Phong;

¢) Viéc bd nhiém, diéu dong, luan chuyén, khen thudng, ky luat, mién
nhiém, cho tir chirc, thuc hién ché do, chinh sach d6i voi Chanh Van phong, Pho
Chéanh Vin phong do Chu tich Uy ban nhan dan xa quyét dinh theo quy dinh cua
phap luat.

2. Bién ché cong chirc, ngudi lam viéc ciia Van phong HDND va UBND do
Chu tich Uy ban nhan déan xa quyét dinh trong téng bién ché cong chirc, nguoi
lam viéc cta dugc cdp co thim quyén phé duyét. Viéc bd tri cong tac ddi véi
cong chirc cua Van phong HDND va UBND phai can cir vao vi tri viéc lam,
chtrc danh, tiéu chuan, co cau ngach cong chirc theo quy dinh va dam bao du luc
lugng dé dap tmg yéu cau nhiém vu duoc giao.

~ Chuong 111
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 4. T6 chirc thue hién

1. Chanh Vin phong HDND va UBND x4 chiu trach nhiém to chuc trién
khai thuc hién chtrc ning, nhiém vu, quyén han va co cau td chirc theo dung quy
dinh nay.

2. Viéc stra ddi, bo sung quy dinh nay do Chanh Vin phong HDND va
UBND xa dé nghi, thdng nhat véi Truéng phong Van hoa - Xa hoi x& trinh Uy
ban nhén dan x& xem xét, quyét dinh./.
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