HUONG DAN
Chiic niing, nhiém vu, quyén han va co ciu t6 chirc ciia
Vin phong Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan dan huyén, thi x4,
thanh pho thugc Uy ban nhin dan huyén, thi x4, thanh pho
trén dia ban tinh Tra Vinh
(Kém theo Quyét dinh s6: 1190/0P-UBND
ngay 07 thang 8 nam 2023 ciia Uy ban nhdn dén tinh Tra Vinh)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Vi tri

1. Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan huyén, thi x4, thanh
phd (sau day viét tat 1a Van phong) 1a co quan chuyén mén thuéc Uy ban nhan dan
huyén, thi xa, thanh phé trén dia ban tinh Tra Vinh. Chiu su chi dao truc tiép, toan
dién ctia Thuong truc Hoi ddng nhan dan (HPND) va Uy ban nhan dan (UBND)
huyén, thi x3, thanh huyén (sau day goi chung 1a cip huyén); dong thoi, chiu su chi
dao, hudng dan, kiém tra vé nghiép vu chuyén mon cua Van phong Doan dai biéu
Qudc hoi va HPND tinh, Vin phong UBND tinh.

2. Van phong c6 tu cach phap nhan, con ddu va tai khoan riéng.
Piéu 2. Chirc niing

Vin phong ¢6 chtic niang tham muu tong hop cho HPND va UBND cap huyén
vé: Hoat dong cia HDND, UBND; tham muu Chu tich UBND vé chi dao, diéu hanh
ctia Chu tich UBND; kiém soét thii tuc hanh chinh; cung cip thong tin phuc vu quan
ly va hoat dong cia HDND, UBND va cac co quan nha nudce ¢ dia phuong; bao dam
co s& vat chat, k¥ thuat cho hoat déng cia HPND va UBND; t chtrc trién khai thuc
hién co ché mot cira, mot cira lién thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh thudc
pham vi, chirc ndng quan ly cua UBND cép huyén; hudng dan, tiép nhan ho so clia ca
nhan, to chirc trén tat ca cac linh vuc thudc thim quyén giai quyet cua UBND cap
huy¢én, chuyen hé so dén cac co quan chuyén mon thugc UBND cling cép giai quyet
va nhan két qua dé tra cho ca nhén, to chuc. Dong thot, tham muu, giop UBND cap
huyén thue hién chtrc ning quan 1y nha nuéc vé cong tac dan toc (Poi voi cap huyén
chua thanh 13p Phong Dan tdc).

Chwong |1

NHIEM VU, QUYEN HAN VA
CO CAU TO CHUC CUA VAN PHONG

Pi¢u 3. Nhiém vu va quyén han

Véan phong thuc hién cac nhiém wvu, quyén han quy dinh tai Nghi dinh sd
37/2014/ND-CP ngay 05 thang 5 ndm 2014 cta Chinh phu quy dinh t6 chirc cac co
guan Qhuyén mon thudéc UBND huyén, quan, thi xa, thanh pho thudc tinh va Nghi
dinh s0 108/2020/ND-CP ngay 14 thang 9 nam 2020 cta Chinh phu stra d6i, bo sung



mot s6 diéu cua Nghi dinh sO 37/2014/ND-CP ngay 05 thang 5 ndm 2014 cta Chinh
phu quy Idinh to0 chuc cac co quan chuyén moén thudc UBND huyén, quan, thi xa,
thanh pho thudc tinh, thanh pho tryc thudc Trung wong cu thé nhu sau:

1. Tham muu va tong hop cho HDND cap huyén:

a) Tham muu x4y dung chwong trinh 1am viéc, ké hoach hoat dong hang
thang, hang quy, séu thang va ndm ctia HDND, Thuong truc HDND, cac Ban cua
HDND; t6 chtic phuc vu viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach da dugc phé duy¢t;

b) Tham muu phuc vu Thuong truc HDND diéu hanh coéng viéc chung cua
HDND; diéu hoa, phdi hop hoat dong cac Ban caa HDND; bao dam viéc thuc hién
quy ché hoat dong cua HDND, Thuong truc HDND, cac Ban cia HDND, noi quy ky
hop HDND:; gilip Thuong truc HDND giit mbi lién hé v6i T6 dai biéu va dai biéu
HDND, phuc vu HDND, Thuong truc HDND, Ban cia HDND trong hoat dong doi
ngoai;

¢) Gitip Thuong truc HDND x4y dung chuong trinh, t6 chirc phuc vu ky hop
HDND, cudc hop ctia Thuong truc HDND va cac Ban cia HDND; dén ddc co quan,
t6 chuc ¢ lién quan chuan bi tai liéu phuc vu ky hop HDND, cudc hop ciua Thuong
trrc HDND, cudc hop cac Ban cuia HDND;

d) Giup Thuong tryc HDND, Céq Ban cua HDND xay dung bao cao cong tac;
phuc vu cac Ban ciia HDND tham tra d¢€ an, du an, bao cao, du thao nghi quyét; giup
Thuong tryc HDND hoan chinh cac nghi quyét cia HDND;

d) Phuc vu HDND, Thuong truc HDND, cac Ban C}"la HDND va dai biéu HDND
trong hoat d@ng giam sat; theo doi, don doc cac co quan, to chirc, ca nhan thuc hién kién
nghi trong két luan giam sat;

e) Phuc vu HDND, Thuong truc HDND, cac Ban cua HDND va dai biéu

HDND tiép cong dén, tiép nhan, xu ly kién nghi, don thu khiéu nai, td cdo ciia cong
dan; theo dbi, don ddc viée giai quyét khiéu nai, t6 cao va kién nghi cta cong dén;

g) Phdi hop véi cac co quan, t6 chie ¢ lién quan phuc vu dai biéu HPND tiép
xuc cur tri; giip Thuong true HDND theo d61, don doc cac co quan, to chire tra loi,
giai quyét cac y kién, kién nghi cta cir tri;

h) Phuc vu Thuong tryc HDND t6 chire lay ¥ kién dong gop vao du an Ludt,
du an Phap I¢nh va cac van ban khac theo yéu cau ctia Thuong truc HDND tinh;

1) l?huc vu Thubng truc HDND trong cong téc bau cir dai biéu Quéc hoi, bau
cur dai biéu HDND cac cap va phé chuan két qua bau Chu tich, Pho Chu tich HDND
xa, phuong, thi tran (sau day goi chung la cap xa);

K) Phuc vu Thuong truc HDND, cac Ban cia HDND trong cong tac giao ban,
trao do61 kinh nghiém, boi dudng ky nang hoat dong cho dai biéu HDND cap huyén,
cap xa;

I) Phuc vu HDND, Thuong truc HDND, cac Ban ciia HDND giit méi lién hé
cong tac voi cac co quan, don vi cap tinh, Thuong trgc Huyén uy, Thi iy, Thanh uy,



UBND, Uy ban Mt tran T6 quéc Viét Nam, Toa 4n nhan dan, Vién kiém sat nhan
dan, cac t6 chirc chinh tri - xa hoi cung cap;

m) Phuc vu Thuong truc HDND 14p du toan kinh phi hoat dong hang nam, td
chure thyc hién, quan ly kinh phi hoat dong ciia HDND;

n) Bao dam ﬁiéu kién hoat dong cia HDND, Thuong tryc HDND, cac Ban cua
HDND, To dai biéu HDND va dai bqiéu HDND; phuc vu Thuong truc HDND thuc
hién ché d0, chinh sach doi véi dai bieu HDND;

0) Quan ly co s& vat chit, hoat dong nghién cuiu khoa hoc, cong tac hanh
chinh, luu trir, bdo v¢ va 1¢ tan tai co quan Thuong truc HDND;

p) Thuc hién cac nhiém vu khac do Thuong truc HDND giao.
2. Tham muu va tong hop cho UBND cép huyén:

a) Trinh UBND chuong trinh 1am viéc, ké hoach cong tac hang thang, hang
quy, 06 thang va nam cia UBND cap huyén. Pon dbc, kiém tra cac phong, ban,
nganh cip huyén, UBND cép x4 trong viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach cong tac
ctia UBND va Chu tich UBND sau khi duoc phé duyét; theo dbi, dén déc, kiém tra
cong tac phdi hop giita cac phong, ban, nganh cip huyén, UBND cip x4 theo quy
dinh cua phap luat;

‘ b) Thu thap, xir 1y thong tin, chuan bi cc bao cdo phuc vu su lanh dao, chi dao,
di€u hanh cua UBND va Chu tich UBND theo quy dinh;

¢) Trinh UBND quy hoach, ké hoach dai han, hang nim, cac chuong trinh, du
an thudc pham vi quan 1y cua Van phong;

d) T6 chirc trién khai thue hién nhiém vu kiém soat tha tuc hanh chinh theo chi
dao cia UBND, hudng dan cua céc co quan cap trén va theo quy dinh cua phép luat
vé kiém soat thu tuc hanh chinh,;

d) Tham muu UBND ch,i dao, to ch}'rc thu’c hién r§1 soe}t, danh Vgié t}lﬁ tuc hanh
chinh thuc hién trén dia ban cap huyén dé kién nghi, dé xuat stra d61, bé sung hoac
bai bo cho phu hop;

e) Chu tri soan thao cac dé an, du an theo phén cong ciia Chu tich UBND; theo
ddi, don doc cac phong, ban, nganh cap huyén, UBND cap xa soan thdo, chuén bi cac
deé an dugc phan cong phu trach;

g) Co y kién ,thém tra doc 1ap df)i v6i cac dé an, du thao vin ban cua céc
phong, ban, nganh cap huyén, UBND cap xa trudc khi trinh UBND hodc Chu tich
UBND xem xét, quyét dinh;

h) T6 chuc cong bd, truyén dat cac quy’ét dinh, chi thi cia UBND; céc van ban
quy pham phap luat cua co quan nha nudc cap trén cé li€n quan. Giap UBND phoi
hop véi cac co quan chirc nang theo ddi, don doc, kiém tra viéc thyuc hién cac van ban
thudc trach nhién cua phong, ban, nganh cap huy¢n, UBND cap xa;

i) Quan Iy thong nhét viéc ban hanh vin ban cia UBND, Chu tich UBND;

cong tac cong van, giay to, van thu, luu trir, hanh chinh, tin hoc héa hanh chinh nha
nuoc caa UBND;



k) Trinh UBND cép huyén chwong trinh, bién phap t6 chirc thuc hién cong tac
cai cach hanh chinh nha nudc thudc pham vi ciia Van phong;

) Phdi hop voi Phong Noi vu huéng din UBND cip x3 vé nghiép vu hanh
chinh, van thu, luu trit, tin hoc héa quan 1y hanh chinh nha nudc theo quy dinh cua
phap luat;

m) Giai quyét khiéu nai, to céo, thuc hién cong tac phong, chdng tham nhiing,
ti€u cuc trong pham vi quan ly ctia Van phong theo quy dinh cta phap luat va phan
cong cua Chu tich UBND;

n) Tb chuc céac phién hop, buéj lam viéc, tiép khach va cac hoat dong cua
UBND, Chu tich UBND; bao dam di€u kién vat chat, k¥ thuat cho hoat dong cta
UBND, Chu tich va cac Ph6 Chu tich UBND;

0) Quan 1y t6 chitc bd may, vi tri viéc 1am, bién ché cong chirc, vién chirc, co
cu ngach cong chirc, chirc danh nghé nghiép vién chirc, thuc hién ché do tlen luong,
chinh sach, ché (‘19 dai ng0, khen thudéng, ky luat, dao tao va boi dudng vé chuyén
mon nghiép vu do1 véi cong chic, vién chic thudc pham vi quan 1y theo quy dinh
cua phap luat;

p) Thuc hién cac nhiém vu khac do UBND va Chu tich UBND giao.

Diéu 4. Co ciu to chic

1. Van phong c¢6 Chanh Van phong, Pho Chanh Van phong (so lugng Pho
Chanh Van phong do cip co tham quyén quyét dinh), cong chirc va s luong nguoi
1am viéc, hop dong lao dong (néu cd).

2. Cac bd phan tham muu, gitp viéc:

Can ctir vao chtrc nang, nhiém vy va tinh hinh thyc té cua dia phuong, Vin
phong sip Xep phu hop cac bo phan tham muru, giup viéc nhung phai dam bao co cac
bd phan: Tlep nhan va tra két qua; van thu, luu trit; quan tri tai vu; tiép cong dan;
nghién ctru, tong hop.

Diéu 5. Bién ché

1. Bién ché cua Vin phong gf)m bién ché cong chue, s6 nguoi lam viée trong
don vi su nghiép cong 1ap, hop dong lao dong (neu co) do Uy ban nhéan dan cap
huyén quyét dinh phan bo trong tong s6 bién ché cua cap huyén dugc UBND tinh
giao.

2. Viéc bd tri, st dung cong chirc, ) lugong nguot lam viéc cua Van phong
phai can cr vao vi tri viéc lam, chirc danh, tiéu chuan chuyén moén, nghiép vy, dam
bao phat huy duoc pham chat, nang luc dé hoan thanh tot nhiém vu duogc giao. Tuy
theo quy m6 hoat dong, tinh chét cong viéc va bién ché duogc giao, Chanh Vin phong
c6 thé bd tri cong chirc phu trach riéng timg linh vuc hoic kiém nhiém mot sb linh
vuc trén co sé tinh gon, hi¢u qua.

Piéu 6. Ché d6 1am viéc
1. Ché do lam viéc: Vin phong lam viéc theo ché d6 thu trudng.
2. Chanh Van phong



a) La nguoi dimg dau, phu trach chung, tryc tiép quan 1y, diéu hanh va chiu trach
nhiém truéc Thuong truc HDND, UBND, Chu tich HDND, Chu tich UBND cép huyén
va trudc phap luat vé toan bd hoat dong ctia Vin phong; dong thoi, chiu trach nhiém voi
Chéanh Vin phong Doan dai biéu Qudc hoi va HDND tinh, Chanh van phong UBND
tinh vé cac linh vic cong tac chuyén mén, nghiép vu.

b) Quan 1y, diéu hanh cong chic, sb luong ngudi 1am viée, hop dong lao dong
thugc Van phong thyc hién ché d6 1am viéc theo ding chirc nang, nhiém vu va tham
quyen Theo ddi viéc chap hanh ky luat lao dong, gio gidc hanh chinh, ché d6 hoi hop
dbi voi can b, cong chuc, sb lugng ngudi 1lam viéc.

c¢) Chi dao va td chure thuc hién ché do 1am viéc cia Van phong, truc tiép nhan
nhiém vu, ndi dung cong tac tur Thuong truc HDND, Chu tich, Phé Chu tich UBND
cap huyén.

d) Thuc hanh tiét kiém, chéng lang phi va chiu trach nhiém khi dé xdy ra tinh
trang tham nhiing, gay thi¢t hai trong co quan, don vi thugc quyén quéan ly ctia minh.

e) B&o c4o tinh hinh, két qua cong tac thuc hién nhiém vu trén cac linh vuc
thuc Van Phong quan ly hang thang, quy, 06 thang, 09 thang, hang nam va bao cao
dot xuat chinh xac, dung thot gian quy dinh.

3. Ph6 Chanh Van phong

a) La nguoi giap viéc Chanh Van phong, dugc Chanh Van phong phan cong
phu trach mot s6 linh vyc. Pho Chanh Vin phong chiu trach nhi¢m trudc Chanh Van
phong; dong thoi, chiu trach nhiém trudc cip trén va trudc phap luat vé nhiém vu
duoc phan cong phu trach.

b) M6t Pho Chanh Van phong duoc Chanh Van phong uy quyen tam thoi thay
thé diéu hanh hoat dong cua Van phong khi Chanh Van phong di vang. Trong thoi
gian duoc y quyén, Pho Chanh Vin phong chiu trich nhiém trudc Thuong truc
HPND, Chu tich UBND cap huyén va trudc phap luat vé quyét dinh, két qua thuc
hién nhiém vu ctia minh. Hét thoi gian uy quyén, Pho Chanh Vin phong cé trach
nhiém bao céo nhitng cong viéc di xu 1y, dang xir Iy d¢ Chanh Vin phong biét va tiép
tuc theo ddi, diéu hanh.

¢) Diéu hanh hoat dong linh vuc do Chanh Vin phong phan cong phu trach.
4. Cong chtrc, sb lugng ngudi 1lam viée va nguoi lao dong ctia Vin phong

a) Chap hanh su quan 1y, chi dao, diéu hanh, phan cong nhiém vu ctia Chanh
Vian phong, Phé Chanh Van phong phu trach. Nghi€ém chinh chap hanh ky luat lao
dong, gio gidc hanh chinh, ndi quy, quy ché cua co quan va thuc hién day da quyén,
nghia vu theo quy dinh.

b) Chiu trach nhi¢m tru6e Chanh Van phong, Pho Chanh Van phong va truge
phap luat vé két qua thuc hién nhi¢m vu dugc giao.

) Chuwong 111 ]
MOI QUAN HE CONG TAC

Piéu 7. Pdi véi HPND va UBND cép huyén



Vin phong chiu su chi dao, quan 1y truc tiép va toan dién cia UBND; dong
thoi, chiu su chi dao truc tiép cua Thuong truc HDND cép huyén. Chanh Van phong
thuong xuyén bao cdo tinh hinh cong tac voi Thuong truc HDND, Chu tich, Phé Chu
tich UBND cép huyén.

Piéu 8. Poi véi Vin phong Poan dai biéu Qudc hoi va HPND tinh, Vin
phong UBND tinh

1. Vén phong chiu sy hudng dan, kiém tra vé chuyén mén, nghiép vu cua Van
phong Poan dai biéu Quoc hoi va HDND tinh, Vién phong UBND; thyc hién ché do
thong tin va bao cdo theo quy dinh hodc khi c6 yéu cau.

2. Gitt mdi quan hé chat ché vd1 Van phong Poan dai biéu Quéc hoi va HDND
tinh, Van phong UBND tinh nhiam giup Thudng truc HDND, UBND cip huyén kip
thdi ndm bat cac chinh sach, chi dao cia HDND, UBND tinh dé t6 churc trién khai
thuc hién & dia phuong.

Piéu 9. P6i v6i Viin phong Huyén uy, Thi iy, Thanh iy

Phéi hop véi Vian phong Huyén uy, Thi uy, Thanh uy xay dung chuong trinh
cong tac, cung cap thong tin, tai li¢u kip tho1 dé phuc vu viéc 1anh dao, chi dao cua
Huyén uy, Thi uy, Thanh uy.

Piéu 10. Phdi hop véi Uy ban Mit tran Té qudc Viét Nam va cac to chire
chinh trij - xa hoi cap huyén

Duy tri mbi quan hé thuong xuyén gié nam bat va cung cap céac thong tin c6
lién quan dén tinh hinh phat trién kinh t€ - x&@ hoi, quc phong, an ninh cta dia
phuong. Gitp Thuong trgc HDND, Chu tich va cac Pho Chu tich UBND cép huyén
thue hién t6t Quy ché phoi hop gitra Uy ban Mat tran T6 quoc Viét Nam cap huyén,
cac t0 churc chinh tri - xa hdi vo1t HDND, UBND cap huyén.

Piéu 11. Poi véi cac Ban ciia HPND cép huyén

Phoi hop v6i Ban Kinh té - Xa hoi, Ban Phap ché, Ban dan toc (doi v6i cap
huyén c6 thanh lap Ban Dan toc) tham muu Thuong truc HDND cép huyén xay dung
chuong trinh, nd1 dung gidm sat dinh ky, dot xuat.

Piéu 12. Péi véi cac phong, ban, nganh thuée UBND céap huyén

1. Thuc hién mdi quan hé phdi hop trén co s¢ chire ning, nhiém vy cia timg co
quan, don vi nham phuc vu muyc tiéu chung dudi su quan 1y, chi dao cia UBND cap
huyén.

2. Yéu ciu cac Jphong, ban, nganh cung cap tai liéu, bao cdo tinh hinh, két qua
thuc hién nhiém vu dé phuc vu cong tac chi dao, diéu hanh cia HDND va UBND cép
huyén.

3. Phéi hop véi cac phong, ban, nganh chuan bj ndi dung cong viée, dé an trinh
UBND cép huyén. Don doc, kiém tra cac phong, ban, nganh trong viéc t0 chure thue
hién cac Nghi quyét, chi dao cia HDND va UBND cap huyén.

Piéu 13. Po6i véi UBND cap x4



1. Thuc hién tét‘ mbi quan hé cong :[éc vol UBND cép xa trong ’ViéC chuan bj
ndi dung cong viéc, d€ an trinh UBND cap huyén. D& nghi UBND cép xa bao cao
tinh hinh, két qua thu:c hién nhiém vu d€ phuc vu céng tac chi dao, di€u hanh cta
HDND va UBND cap huyén.

2. Doén dbc, kiém tra UBND cép xa trong viéc t6 chire thuc hién cac Nghi
quyét, van ban chi dao cia HDND va UBND cap huyén.

3. Phoi hop v6i Phong Noi vu huéng dan, theo ddi, kiem tra UBND va cong
chie Van phong - Thong ké cap xa trong thuc hién nghi€p vu hanh chinh van phong,
cOng tac van thu, luu trir, cong tac ti€p cong dan theo quy dinh.

~ Chuong IV
TO CHUC THUC HIEN
] Picu 14. Van phong UBND tinh phoi hop véi Vin phong Poan dai biéu
Quoc h¢i va Hoi dong nhan dan tinh, S& Noi vu

Theo doi, huong d?lq viéc trién khai thuc hién Huéng dan nay, kip thoi tham
muu UBND tinh stra d61, bo sung hodc thay thé cho phu hop.

Piéu 15. UBND, Chii tich UBND céc huyén, thi xa, thanh phé

1. Chu tich UBND cép huyén t6 chirc trién khai, thyc hién Huéng dan nay.

2.‘ Can cu Hug’yngq dan nay, UBND cép huyén quy dinh cu thé chirc nang, nhi¢m
vy, quyén han, co cau td churc cia Van phong theo quy dinh.

Piéu 16. Trach nhiém ciia Vin phong

1. Chu tri, phdi hop véi Phong Noi vu trinh UBND cap huyén ban hanh quy
dinh chtrc ning, nhiém vy, quyén han va co ciu t6 chirc cua Van phong.

2. Sap xép, bb tri, kién toan doi ngii cong chirc, s6 luong nguoi 1am viée va
nguoi lao dong dam bao thuc hién cé hiéu qua nhiém vu duogc giao.

Piéu 17. Viéc sira d6i, b6 sung Huéng din

~ Trong qua trinh thuc hién, néu c6 phat sinh kho khan, vuéng mac can stra doi,
bd sung cho phu hop, cac co quan, don vi ¢6 lién quan, UBND cap huyén phan anh
dén Van phong UBND tinh tong hop, bao cao UBND tinh xem xét, quyét dinh./.



