UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TIiNH YEN BAI Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic
Sé: 05' /2019/QD-UBND Yén Bdi, ngay 2 thang 3 ndm 2019
)7/GC A < i go ~ QUYET PINH
T(‘};flzf& 850“0'9 Ban hanh Quy dinh vi tri, chirc ning, nhiém vy,

quyén han va co ciu t6 chirc clia Vin phong Poan dai biéu Québc hdi,
Hoi ddng nhin dan va Uy ban nhin dan tinh Yén Bai

UY BAN NHAN DAN TiNH YEN BAI

Cdn cik Ludt T6 chire Quéc hji nam 2015;

Can it Ludt T6 chire chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015;

Can cir Ludt Ban hanh van ban quy pham phdp ludt ngay 22/6/2015;

Can ci Nghi quyét 56 1 097/2015/NQ-UBTVQH13 ngay 22/12/2015 cua Uy ban

’ ’Ihwong vu Quédc héi khéa 13 vé thanh ldp va quy dinh chirc ndng, nhiém vy, co cdu to
chirc ctia Van phong Dodan dai biéu Quéc hoi tinh, thimh phé true thuée T rung wong;

Can cie Nghi quyét 56 380/2018/NQ-UBTVQH 14 ngay 04/10/2018 cua Uy ban
Thuong vu Quéc héi khda 14 vé viéc thi diém hop nhdt Vin phong Doan dai bidu
Quéc hoi, Vin phong Héi dong nhdn déin va Van phong Uy ban nhén dén cap tinh;

~ Can ctr Nghi dinh s6 24/201 4/ND-CP ngay 04/4/2014 cua Chinh phu quy dinh
t6 chire cdc co quan chuyén mon thuge Uy ban nhdn ddn tinh, thanh pho truc thudc
Trung uvong,
Can cir Nghi dinh 56 48/201 6/ND-CP ngay 27/5/2016 cia Chinh phu quy dinh
cu thé vé chike ndng, nhiém vy, quyén han, co cdu té chikc va bién ché cia Van phong
HDND tinh, thanh phé truc thuéc Trung wong;

Céin czi: Ng:h;' dinh s6 34/2016/ND-CP ngay 14/5/2016 cua Chinh phu quy dinh
chi tiét mét s6 diéu va bién phdp thi hanh Ludt Ban hanh van ban quy pham phdp lugt;

Can cir Nghz dinh 56 92/2017/NP-CP, ngay 97/8{20] 7 ciia Chinh phi vé stra doi,
bo sung mot so diéu cua cac Nghi dinh lién quan dén kiém soat thii tuc hanh chinh;

’Cdn cw Nghi dinh 56 61/2018/NP-CP ngay .?3/4/201 8 cua Chinh phu vé thuc hién
co ché mot cura, mot cua lién thong rrong gidi quyét thu tuc hanh chinh;

Cén cir Thong e lién tich sé 01/2015/TTLT-VPCP-BNV ngdy 23 théng 1 0 ndm
2016 cua Vin phong Chinh phuva B Noi vu huong dén chirc > nang, nhiém vy, quyén han
va co cdu 16 chire Vin phong Uy ban nhdn dan tinh, thanh pho truc thugce Trung vong;

Thwe hién Nghi quyét s6 35/NQ-HDND, ngay 08/12/ 2018 cua HDND tinh vé
viéc thi diém thanh Igp Van phong Doan Dai bieu Quoc hoi, Hpi dong nhdn dan va
Uy ban nhdn ddn tinh Yén Bdi,

Theo dé nghi cia Gidm déc S& Noi vu tai To trinh sé6 60/TTr-SNV, ngay
01/02/2019.
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QUYET PINH:

Dleu 1. Ban hanh kem theo Quyét dinh ndy Quy dinh vi tri, chirc ning, nhiém
vy, quyén han va co céu t6 chirc cia Van phong Poan dai bidu Quéc hdi, Héi ddng
nhén din va Uy ban nhan dén tinh Yén Bai.

Pidu 2.'Quyét dinh ndy c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay 01/4/2019.

.Cac Quyet dinh ciia Uy ban nhin din tinh: So 40/2016/QB-UBND ngay
04/11/2016 vé viéc quy dinh chire néng, nhiém vy, quyén han va co cdu to chirc cuia
Vin phong Uy ban nhin dén tmh s6 05/2018/QB-UBND ngay 20/4/2018 ve vigc sira
d6i, bd sung, bai bé mdt s6 diéu cia Quy dinh ban hanh kém theo Quyét dinh so
40/2016/QD-UBND ngay 04/11/2016 ban hanh Quy dinh chirc néing, nhiém vu, quyén
han va co cu td chirc ciia Vén phong Uy ban nhén dén tinh Yén Bai va Quy dinh ban
hanh kém theo Quyét dinh so 10/2015/QD-UBND ngay 11/6/2015 ban hanh Quy dinh
chirc nang, nhiém vy, quyén han va co chu t§ chirc cia S& Tu phdp tinh Yén Béi;
Quyét dinh s6 30/QD-HDND ngay 05/8/ 2016 cua Hoi dong nhan d4n tinh vé viéc quy
dinh chue ndng, nhiém vy, quyen han, co cdu td chitc cia Vin phong Hoi déng nhan
dén tinh Yén Bai hét hiéu luc k& tir ngay Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh.

Diéu 3. Chanh Vin phong Doan dai biéu Quéc héi, Hoi dong nhin dan va Uy ban
nhan dan tinh, Giam dbc S& NQI vu; Thi trudng céc s, ban, nganh; Chu tich Uy ban nhin
dan céc huyén, thj x4, thanh phd va cac co quan, don vi ¢6 lién quan chju trach nhiém thi
hanh Quyét dinh nay./.

e, TM. UY BAN NHAN DAN

- Quéc hdi, Chinh pha;
- Viin phong Quéc héi, Chinh phi;
- BG Ni vy; B Tu phip;
- Cyc Kiém tra VBQPPL, Bd Tur phép;
- Thudmg trire: Tinh (iy; HDND tinh;
- Poan Pai biéu Qudc hoi tinh;
- Chu tjch, cic PCT UBND tinh;
- 8& Tu phap (ty kiém tra VB);
. - Céc Ph6 Chinh VP;
- Cbng théng tin dién tir tinh;

« Lwu: VT, Nc.p
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH YEN BAI Péc lap - Tw do - Hanh phice
QUY PINH

Vi tri, chire niing, nhiém vu, quyén han va co ciu to chire ciia Vin phong
Poan dai biéu Qudc hdi, Hoi ddng nhin din va Uy ban nhin din tinh Yén Bai
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s60572019/0D-UBND
ngay 24 thang 3 nam 2019 cua UBND tinh Yén Bdi)

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

Piéu 1. Vi tri va chitc ning
1. Van phong Poan dai biéu Quéc héi, Héi déng nhéan dan va Uy ban nhin dan
tinh (sau déy viét tat 1a Vin phong) 1 co quan hanh chinh nha nudc tuong dwong clp

S&, thuoe Uy ban nhan dén tinh, ¢6 chirc néng tham muu téng hop, phuc vu hoat
dbéng cua Poan dai bieu Quoc héi, Hoi dong nhén dan va Uy ban nhén dén tinh.

2. Van phong ¢6 tu cach phap nhan, c6 con diu va tai khoén riéng.
Pidu 2. Nhi¢m vu v quyén han

1. Nhiém vu vé cdng téc chuyén mon, nghiép vu phuc vu Poan dai bidu Quéc
héi (PBQH) tinh:

a) Tham muu, t6 chite phuc vu Poan PBQH thao luén vé dy 4n ludt, phap 1énh
va c4c du 4n khéc, du kién chu'orng trinh ky hop Quoc hoi theo yéu ciu clia Uy ban
Thudng vu Qubc hoi; phdi hop véi cac co quan, tb chirc hiru quan gitip dai biéu Québc
hoi thue hién quyén trinh du 4n luat, phép 1énh va kién nghi v& luat, phap lénh.

b) Tham muu, t6 chitc phuc vy hoat dong gidm sat, khao sat cia dai biéu Quéc
hi, Doan DBQH; thuc hién chi dao cia Poan PBQH trong phbi hop véi cac co
quan, té chirc hitu quan phuc vu hoat dong giam sat, khao sat cua Québc hdi, Uy ban
Thuong vu Quoc hoi, Hoi ddng dan toc, Uy ban clia Quéc hdi, co quan thude Uy ban
Thudng vu Qudc hdi tai dia phuong.

¢) Tham muu, t6 chuc phuc vu dai bidu Qudc hoi trong vigc tlep xuc cu tri;
giup Poan PBQH tong hop ¥ kién, kién nghi cua cir tri chuyén dén céc co quan, td
chiic, ca nhén c6 thAm quyén xem xét, giai quyét theo quy dinh clia phép luit.

d) Tham muu, t chirc phuc vu dai biéu Quoc hoi trong viée tiép cong dan va x{r
Iy khiéu nai, t6 céo, kién nghl cua cong dan gui dén dai bidu Quéc hoi, Poan bBQH;
theo ddi, don dbe vidc giai quyet khiéu nai, to céo, kién nghi cia cong dan do dai b1eu
Quéc hoi, Poan PBQH chuyén dén co quan, td chirc, ¢4 nhan ¢4 thim quyén giai quyét.

d) Phéi hop phyc vy hoat dong cua dai bidu Quéc hoi, Poan DBQH tai ky hop
Quéc héi; gitip dai bidu Qubc hoi tham gia hoat dong clia Hoi dong dan toc, Uy ban
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ctia Quéc hdi ma daj biéu 12 thanh vién va céc ‘hoat dong khéc ciia cic co quan cia
Quéc héi, Uy ban thuong vu Qubc hoi.

- e) Giap Poan PBQH x4y dung chuong trinh, ké hoach hoat dong hang thang,
hang quy, 06 thang va ca ndm; bao cdo Uy ban thudng vu Quéc hoi vé tinh hinh hoat
dong cua dai bidu Quoc hoi, Boan DPBQH 06 thing, ca nim hoic theo yéu ciu cia Uy
ban thuong vu Québc hdi.

2. Nhiém vu vé c¢dng tac chuyén mén, nghiép vu phuc vu Hgi ddng nhan dan
(HDND) tinh:
a) Giap HDND, Thuong tryc HDND va céc Ban cia HDND tinh xay dung

chuong trinh lam viée, ké hoach hoat déng hang thang, hang quy, sau thing va ca nam,;
td chitc phyc vu viéc thuc hién chuong trinh, k& hoach da dugc phé duyét.

b) Phuc vu Thuong tryc HPND, Chu tich, Phé Chu tich diéu hanh céng viéc
chung ctia HDND tinh; diéu hoa, phdi hop hoat dong céc Ban cia HDND tinh; bio
dam viéc thuc hién quy ché hoat dong cia HDND, Thudng tryuc HDND, Ban cua
HDND tinh, ndi quy ky hop HPND; giup Thudng truc HDND gilt mdi lién hé voi T
dai biéu va dai biéu HDND tinh; phuc vu HDND, Thuong truc HDND, cac Ban cuia
HDND tinh trong hoat dong dbi ngoai.

¢) Gitp Thuéng truc HDND tinh xiy dung chuong trinh, t§ chirc phuc vu ky
hop HPND, phién hop ctia Thudong truc HPND va Ban ctia HPND tinh; phdi hop
véi cac co quan, té chirc hiru quan chuén bi tai liéu phuc vu ky h?p HDND, phi@n
hop cta Thuong truc HDND, cudc hop cia cac Ban HDND tinh; tong hop chat van
clia dai biéu HDND. | |

d) Tham muu, phuc vu Thuong tryc HDND, Ban ciia HPND tinh x4y dung bao
cao cong tac; tham muu, phuc vu Ban citla HDND thim tra dur thao ngh1 quyét, bao céo,
d& an; gitip Thudng true HDND hoan thién cac du théo nghi quyét cia HDND tinh.

d) Tham muu, phuc vu HDND, Thuong true HDND, Ban cia HDND, T dai
bidu HDND va dai bleu HDND tinh trong hoat dong giam sat; khao sat, theo ddi, tong
hop, don dbc co quan, t6 chirc, ca nhén thuce hién nghi quyét vé gidm sét.

e) Phuc vu Thuong tryc HDND va dai biéu HDND tinh tiép cong dan; t1ep
nhan, tham muu xir 1y kién nghi, don thu khiéu nai, t& cdo clia co quan, tb chire, cong
dan giri dén HDND, Thu'Ofng tryc HDND tinh; theo ddi, dn dbe vige giai quyét khidu
nai, t& cdo va kién nghj ctia co quan, tb chirc, cong dan.

g) Phéi hop vdi co quan, t6 chirc hiru quan phuc vu dai biéu HDND tinh tiép
xuc ctr tri; giup Thuong truc HDND tinh tong hop y kién, nguyén vong cua nhén dén
va glri co quan, to chirc ¢6 trach nhiém xem xét giai quyet.

h) Phuc vy Thudng truc HDND tinh & chie 1y ¥ kién déng gép vao du én
Luét, du an Phap 1énh va du thdo van ban quy pham phép luit khac theo yéu cau cua
Uy ban Thuong vu Quéc héi, Chinh pht va cac Bg, nganh.

~ i)Phycvy ’I:hub'ng true HDND tinh thuc hién viéc: Biu ¢t dai biéu HDND céc
cé}p; phé chuan két qua bau, mién nhiém, bai nhiém Chu tich, Phé Cha tich HDND
cap huyén.
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k) Tham muu, phuc vu Thudng tryc HDND tinh giai quyét cic véan dé giira hai
k¥ hop; gitip cac Ban ctia HPND tinh thdm tra céc vin ban do UBND trinh gitra hai ky
hop cia HDND theo su phin cong cia Thuong truc HDND tinh.

I) Tham muu, phyc vy Thuong truc HPND, Ban ctia HDND tinh t§ chic céc
cude hop giao ban, trao 461 kinh nghiém, bdi dudng k§ ning hoat dong cho dai biéu
HDND cac cép. .

m) Bugc ky vén ban thong bao y kién, két luan cua Thuong truc HDND tinh;
duoc quyén dé nghi hodc yeu céu cac don vi cung clp, cap dudi phéi hop thue hién
nhiém vu; dugc quyén yéu cdu céc td chuc, ca nhan cung cép théng tin, tai lidu cho
HDND, Thuong truc HDND, Ban ctia HDND, T4 dai biéu HDND va dai biéu HDND
tinh hoat dong theo quy dinh.

3. Nhiém vu vé cdng tac chuyén mén, nghiép vu phuc vu Uy ban nhén dén
(UBND) tinh:
a) Trinh UBND tinh ban hanh: Quy ché 1am viéc cia UBND tinh; Vin ban quy
~ dinh cy thé chirc nang, nhiém vy, quyén han va co cdu t6 chirc clia Van phong, Vin
ban quy dinh cu thé diéu kién, tiéu chudn chirc danh Trudng, Phé céc don vi thude
Vin phong.

b) Trinh Chu tich UBND tinh ban hanh: Quyét dinh thanh 18p, sap nhap, chia
tach, giai thé cac don vi thude Vian phong; cac vin ban khac theo su phén cong cta
Chu tich UBND tinh.

| ¢) Tham muu x&y dung va t6 chirc thuc hién chwong trinh, ké hoach cong tac

cia UBND tinh: Téng hop dé nghj cia cdc s, ban, nganh, co quan thugc UBND
tinh, UBND cép huyén, co quan, t6 .chire lién quan; Klen nghi v6i Chu tich UBND
tinh dua vao chuong trinh, ké hoach céng tac nhing vin d& cén tap trung chi dao,
diéu hanh hodc giao co quan lién quan nghién ciru, xiy dung dé 4n, du 4n, du thao
vén ban; Xay dung, trinh UBND, Chu tich UBND tinh ban hanh hodc phé duyét
chuong trinh, ké hoach céng tac; Theo doi, don dbc cac S&, UBND cép huyén, cac co
~ quan, t§ chirc lién quan thuc hién chwong trinh, ké hoach céng tac, dam bao ding tién
9, chit hrong; Béo cdo dinh ky hoic dot xuit két qua thuc hién; kién nghj glal phép
nhim thyc hién ¢é hidu qua chuong trinh, ké hoach cong tac; Kip thoi bio cdo, didu
chinh chwong trinh, k& hoach céng tac, dap ung yéu ciu quan 1y, chi dao, diéu hanh
cia UBND, Cha tich UBND tinh.

d) Phuc vu hoat déng ciia UBND tinh: Chu tri, phdi hop véi céc co quan lién
quan chuén bi churong trinh, ndi dung, phuc vu céc cude hop ciia UBND tinh; Thurc
hién ché do tdng hop, béo cio; Theo ddi, don ddc, danh gia két qua thuc hién Quy ché
lam viéc ctia UBND tinh; T4 chirc cdng tac tiép cong dan theo quy dinh ciia phép luat.

d) Tham muu, gitp Chu tich UBND tinh thuc hién cac nhiém vu, quyén han
sau: Trigu tap, chu tri cac cudc hop; theo ddi, don dbc, chi dao, kiém tra cong tac déi
véi cée S&; HDND va UBND cip huyén; thuc hién nhiém vu trude HDND tinh; tiép
xtc, béo cdo, tra 101 kién nghi coa cir tri; chi dao, ap dung bién phap can thiét giai
quyét cong viéc trong truong hop dot xuét, khan cap; cai tién 18 16i lam viée; duy tri
ky luét, ky cuong cia bd may hanh chinh nha nuéc & dia phuong.
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e) Tiép nhén, xir 1y, trinh UBND, Chu tich UBND tinh gidi quyét nhing vin
ban, hd so do cac co quan, 6 chirc, ¢4 nhén gii, trinh (vin ban dén):

- Pbi v6i d 4n, du an, du thdo vin ban do cac co quan trinh: Kiém tra hd so,
trinh ty, tha tuc soan thao, thé thic, k§ thudt trinh by du thao vin ban; tém tét ndi
dung, néu rd thdm quyen quyet dinh, sr ddng b trong chi dao, diéu hanh ciia UBND,
Chu tich UBND tinh dbi véi van dé lién quan, d& xuat mot trong cac phuo*ng an: Ban
hanh, phé duyét; dua ra phién hop UBND tinh; giri 14y Y. kién céc thanh vién UBND
tinh; théng bao y kién ctia Cht tich UBND tinh yéu cdu co quan soan thdo hoan
chinh lai, Iy thém ¥ kién céc co quan, tb chirc, ¢4 nhan hodc thuc hién cac nhiém vu
khéc theo quy dinh va quy ché lam viéc ctia UBND tinh. Trong qua trinh xtr ly, néu
dé an, dy 4n, du thao van ban con v kién khéc nhau, chi tri hop véi co quan, t& chire
lién quan dé trao déi trude khi trinh;

- Péi véi du thao béo cdo, bai phat biéu: Phbi hop véi cac co quan lién quan
bién tép, hoan chinh theo chi dao ctia Chu tich UBND tinh;

- Bm v6i van ban khac: Kién nghi véi Chu tich UBND tinh giao co quan lién
quan trién khai thuc hién; t6 chirc c4c didu kién cén thiét d& UBND, Chu tich UBND
tinh xir Iy theo quy dinh cta phap luat va ndi dung vin ban dén.

g) Phét hanh, quan ly, theo dbi, d6n dbc, kiém tra tinh hinh, két qué thic hién
vin ban ciia UBND, Cha tich UBND tinh: Theo di, d6n ddc, kiém tra tinh hinh, két
qua thyce hién van ban cia UBND, Chu tich UBND tinh; dinh ky ra soat, bao cao Chu
tich UBND tinh d& dam bao sy dE“mg bg, théng nhét trong chi dao, diéu hanh; Ra so4t
nhim phat hién vudng méc, phat sinh vé thim quyén, hd so, trinh tu, thu tuc va
* nghiép vu hanh chinh vin phong trong qua trinh chi dao, diéu hanh ciia UBND, Chu
tich UBND tinh; kip th&i bdo cdo UBND tinh sira dbi, bd sung; hang nim, téng hop,
bao cdo Van phong Chinh phu.

h) Thuc hién nhiém vu quan tri ni bo: Té chirc thye hién cdc vin ban, quy
hoach, ké hoach do co quan c6 thim quyén ban hanh hoic phé duyét lién quan dén
hoat déng ctia Vin phong; Tiép nhén, xr 1y vin ban do co quan, té chirc, c4 nhén g
Vian phong; ban hanh va quan ly van ban theo quy dinh; Hop tac quéc té theo quy
dinh cta phép ludt va sy phan cdng hoic Uy quyén cia UBND, Chi tich UBND
tinh; Nghién ctru, tmg dung két qua nghién ctru khoa hoc va cai cach hanh chinh phuc
vu nhiém vu dugce giao.

i) Thyc hién quan ly nha nuée vé cong tac Kiém soét thi tuc hanh chinh, cai
cach tha tyc hanh chinh va tiép nhén, xr ly phan anh, kién nghi ctia ca nhan, td chirc v&
quy dinh hanh chinh thuéc pham vi, thdm quyen quan ly cia UBND tinh, Chu tich
UBND tinh theo quy dinh tai Khoan 2, Bleu 3 Nghi dinh sé 92/2017/ND-CP ngay
07/8/2017 v& viée sira dbi, bd sung mot s6 didu cia Nghi dinh lién quan dén kiém sost
thi tuc hanh chinh.

k) Huéng dén, don dbc, kiém tra viéc thic hién co ché mdt clra, mot cura lién
théng trong giai quyét thia tuc hanh chinh thuge thdm quyen giai quyét cua cép tinh,
cap huyén, cap x3; la dau m01 thuc hién viée tiép nhén giai quyét thi tuc hanh chinh
va tré két quéa cho ca nhan, t8 chirc lién quan.
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4. Tl}t_rc hién ché d6 théng tin: Té chirc quén 1y, cap nhat thong tin phuc vu sy
chi dao, diéu hanh cta lanh dao Poan dai biéu Quéc héi, HDND, UBND tinh; thuc
hién ché 46 thong tin bo céo vé hoat dong cuia Cdng Théng tin dién tir va két ndi hé
théng théng tin hanh chinh dién tir; Xuét ban, phat hanh Céng bao tinh; Thiét I4p,
quan 1y va duy tri hoat dong mang tin hoc cua Véan phong.

5. Gitr mbi lién hé cong tic véi cdc co quan Trung vong va Poan DPBQH, HDND,
UBND céc tinh, thanh phé true thuge Trung wong khéc; cac co quan, t6 chic Trung
vong déng trén dia ban tinh; Uy ban Mit trdn To quoc Viét Nam, Toa an nhén dan,
Vién kiém sat nhan dan tinh va c4c co quan, t& chire khac & dia phuong.

6. Nhiém vu vé c6ng tac hanh chinh, td chirc, quan tri:

a) Tham muu, phuc vy céc hoat dong cua Doan dai biéu Quéc hoi, HDND,
UBND tinh; bao dam diéu kién vé co s& vat chat, k§ thuit phuc vu cho hoat dong clia
Doan dai biéu Quéc héi, HOND, Thudng tryc HDND, UBND tinh, cic Ban cla
HPND, T dai biéu HDND, dai biéu Quéc héi va dai biéu HDND tinh; thyc hién ché
d, chinh sach dbi véi dai bidu Quéc hoi va dai biéu HDND tinh.

b) Gitip Poan PBQH, HDND, UBND tinh 14p du todn kinh phi hoat dong hang
nim, td chirc thyc hién dy todn; quan ly kinh phi hoat déng cia Doan DBQH,
HDND, UBND tinh d& bao dam cic diéu kién hoat dong cta Poan DPBQH, HDND,
UBND tinh, Thudng truc HDND, céc Ban ciia HDND, Té dai biéu HDND, dai biéu
Quéc hdi va dai biéu HDND tinh.

¢) Quan ly td chirc bd may, bién ché cong chire, co cAu ngach cong chuc, vi tri
viéc 1am, co céu vién chuc theo tiéu chuén chic danh nghé nghiép va s6 lugng ngudi
lam viéc trong céc don vi sy nghiép truc thudc Van phong; thuc hién ché do tién
luvong va cac ché d6, chinh sach dai ngd, khen thudng, ky luét, dao tao, bdi dudng vé
chuyén mon, nghiép vu dbi v6i cong chire, vién chirc va nguoi lao dong thudc pham
vi quan ly ciia Vin phong; huéng dan, kiém tra viéc thuc hién co ché ty chu, tu chin
trach nhiém déi véi cac don vi sy nghiép cong 1ap truc thude; quan 1y va chiv trach
nhiém vé tai chinh, tai san dugc giao theo quy dinh.

d) X4y dung quy hoach, ké hoach dao tao, bdi dudng va thuc hién viéc quan ly
cong chirc, ngudi lao dong clia Vin phong theo phan cAp quan 1y can bd va quy dinh
ctia phap luat.

d) X4y dung, khai thac hé thong théng tin, dit liéu phuc vu hoat déng cua da
bidu Quéc héi, Poan PBQH, HDND, UBND tinh, Thudmg true HDND, céc Ban clia
HDND, Té dai bidu HDND va dai biéu HDND tinh; t chirc nghién ctru, tng dung
c6ng nghé thong tin vao cong tac cua Van phong.

¢) Quan ly, sir dung con dAu, phat hanh vin ban ciia Doan DPBQH, HDND,
UBND tinh; ctia Chu tich HDND, Chu tich UBND tinh va thyc hién luu tri¥ vén ban,
hd so, tai liéu theo quy dinh hién hanh.

g) Quan ly co s¢ vat chét, trang thiét bi, phuong tién lam viéc, hoat dong
nghién ctru khoa hoc, cong tac hanh chinh, quan trj, vin thu, luu trit, bdo vé va 18 tan
cla co quan Vin phong va cia Poan DBQH, HDND, UBND tinh; quan ly hd so, cén
bd, cong chirc, ngudi lao dong clia co quan theo phan cap va theo quy dinh hién
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hanh; viéc thuc hién cdc ché d9 chinh sach ddi voi cén bd, cdng chire, ngudi lao dong
cia Van phong.
7. Thuc hién cac nhiém vu khic do lanh dao Poan PBQH, Thuong truc
HDND, lanh dao UBND tinh giao theo quy dinh ctia phap luat.
Chwong IT
CO CAU TO CHUC VA BIEN CHE

Diéu 3. Lanh dao Vin phong

1. Lanh dao Vin phong ¢6 Chanh Van phong va cac Phé Chanh Vian ph(‘)ng; 50
luong Phé Chanh Vian phong thyc hién theo quy dinh cia co quan Nha nudce co thém
quyen, phu hep véi yéu ciu thuc hién chuc ning nhiém vu va 16 trinh sip xép, t6
chirc lai Vén phong

2. Viéc bd nhiém, bd nhiém lai, mién nhiém, diéu dong, luan chuyén, khen
thudng ky luét, cho tir chirc, nghi huu va thuc hién cécuché d6, chinh sach dbi V(:)'i
Chéanh Van phong, Phé Chéanh Van phong do Chu tich Uy ban nhén dén tinh quyét
dinh theo quy dinh cta phap luét.

Pitu 4. Co cau td chire

1. Cac don vi thudc Van phong.

a) Phong Céng tac dai biéu Qudc héi.

b) Phong Cong tac Hoi ddng nhén dan.

¢) Phong Kinh té - Tai chinh.

d) Phong Vin hoa - Xa hai.

) Phong Ndi chinh - Phép ché.

e) Phong Thu ky - Tng hop.

f) Phong Hanh chinh - T4 chic.

g) Phong Quan tri - Tai vu.

h) Ban Tiép cong dan tinh.

Céc phong c6 Trudng phong, khong qua 02 Phé Trudng phong va cac cong
chiuc khac; riéng cic phong: Cong tac dai bidu Qubc hoi,Van héa - X& hoi,
N&i chinh - Phap ché, Thu ky - Tong hop c6 khong qua 01 Phé Trudng phong. Viée bd
nhiém, didu déng, luan chuyen mién nhiém, cach chirc, tir chirc, khen thudng, ky luat,

nghi huu va thuc hién ché dd, chinh sach dbi véi cac chirc danh Trudng phong va Pho
Trudng phong theo quy dinh ctia phap luét va phan cAp quan 1y can bd cia tinh.

Ban T1ep cong dan tinh la don vi trye thuge Van phong, cd chirc nédng gidp
Doan dai bidu Qudc héi, Hoi dong nhan dan, Uy ban nhén dén tinh va Chu tich Hoi
ddng nhéan dan, Chu tich Uy ban nhan dén tinh tiép cong dan tai Tru s& tiép cong dén
tinh theo quy dinh cla phap luat.

2. Pon vi hanh chinh déc thu: Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong.

Trung tim c6 Giam dbc, 01 Phé Giam dbc va cac cbng chic chuyén mén
nghiép vu, lao dong hop ddng. Viéc bd nhiém, diéu dong, luan chuyen mién nhiém,
cach chirc, tlr chirc, khen thudng, ky luét, nghi huu va thue hién ché 5, chinh sach dbi
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v6i cac chirc danh Gidm dbc va Phé Giam dbc theo quy dinh ctia phép ludt va phan
cap quan 1y can bd cua tinh.

3. Cac Pon vi su nghiép truc thudc Van phong.

a) Nha khach Hao Gia;

b) Céng thong tin dién tir tinh.

Céc Don vi sy nghiép c6 Gidm ddc, khong qua 02 Phé Gidm déc va cac vién
chiic chuyén mon nghiép vy, lao déng hop dong.

Viéc thanh lap, t& chire lai, giai thé cac don vi sy nghiép cong 1ap truc thude
Vin phong dugc thue hién theo quy dinh ctua phap luét. '

Piéu 5. Bién ché

1. Bién ché cong chire, s6 luong ngudi 1am viée clia Vin phong dugce giao trén co
s& vi tri viéc lam, gan voi chitc ndng, nhiém vu pham vi hoat dong va nim trong téng

bién ché cong chirc, sb lwong nguoi lam viée trong cac co quan, tb chirc hanh chinh, don
vi s nghiép cong lap cua tinh dugce cap c6 tham quyén giao hoac phé duyét.

2. Cén ¢ chic néng, nhiém vu, co ciu té chire va danh muc vi tri viée lam, co
chu ngach céng chuc, co chu vién chirc theo chirc danh nghé nghlep dwoc cip cb
tham quyén phé duyét, hang ndm Vin phong chi tri phdi hop véi S& Noi vu xdy
dung k& hoach bién ché cong chie, s6 lwong ngudi 1am viéc, bao dam thyc hién
nhiém vu dugc giao trinh Uy ban nhan dan tinh xem xét, quyét dinh.

Chuwong IIT
CHE PQ LAM VIEC VA MOI QUAN HE CONG TAC

Pitu 6. Ché @ lam viée .

1. Vin phong va céc don vi tryc thuge lam viée theo ché d6 tha trudng, két hop
v6i ché d6 chuyén vién tryc tuyen chju sy lanh dao, chi dao tryc tiép cta Truéng doan,
Pho Trudng Poan dai biéu Quoc hoi, Thuong truc Hoi déng nhan dan, Chii tich Uy ban
nhén dan tinh va Phé Chu tich Uy ban nhén d4n tinh theo linh vuc dugc phan cong.

2. Chanh Vin phong didu hanh cdng viéc chung cla Vin phong va chiu trach
nhiém trude Truong Poan dai biéu Québc héi, Chu tich Hoi déng nhan din va Cha
‘tich Uy ban nhin din tinh va truéc phap luat vé thuc hién chirc ning, nhiém vy,
quyen han ctia Van phong.

3. Cac Ph6 Chéanh Vin phong gitp Chanh Vian phong thyc hién nhiém vy theo
phan cong cua Chanh Vin phong, chiu trich nhiém truée Truong Doan dai bidu
Qudc hoi, Chu tich Hoi dong nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan tinh, Chanh Vin
phong va trude phap ludt vé thuc hién nhiém vu dugc phin cong

4. Chanh Vin phong ban hanh Quy ché 1am viéc cia Vin phong.

5. Trucmg cac td chirc, don vi thudc Vin phong chiu trach nhi¢m trude Chénh
Van phong va Phé Chanh Vin phong phu trach linh vuc vé toan bd hoat dong td chirc
cta don vi minh.
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6. Cac cong chirc, vién chire, ngum lao dong thuge Van phong chiju sy 1anh dao, chi
dao diéu hanh va phén cong cong viéc cua 1anh dao Vén phong va lanh dao td chirc, don
Vi noi trire t1ep cong tac; thuc hién ché d6 bao cao theo quy ché lam viéc clia co quan.

Diéu 7. Méi quan hé cdng tic

1. Pbi véi Vian phong Qude hdi va Vin phong Chinh phu:

Van phong chiu sur chi dao, kiém tra, hudng din vé chuyén mén nghiép vu cta
Van phong Qudc héi, Vin phong Chinh phu. Chanh Van phéng ¢6 trich nhi¢m bao
c4o vé tinh hinh hoat dong v€ cong tic chuyén mén, nghi¢p vu theo dinh ky hodc dét
suft theo yéu cu ciia Vin phong Qudc héi, Van phong Chinh phu.

2. Dbi véi céc co quan don vi trong tinh:

Vin phong gitt mbi quan hé cbng tic v6i Vin phong Tinh uy, Uy ban Mit trin
T6 Quéc Viét Nam, céc sd, ban, nganh cta tinh va céc co quan, td chirc, don vi & dia
phuong trong viéc ph01 hop phuc vu hoat dong cua Doan dai biéu Québc hoi, Hoi
dong nhén dan va Uy ban nhén dén tinh, dong thoi cd trach nhiém chi dao, huong
dan, kiém tra vé chuyen mdn, nghiép vu Vin phong cip ty chinh quyén cip huyén
thudc linh vuc quan ly va céc Iinh vuc cdng tdc thugc chirc nang, nhiém vy cua Vian
phong theo quy dinh ctia phap luét.

. Chwong IV
TO CHUC THUC HIEN

Ditu 8. Pidu khoan chuyén tiép

1. Sau khi hop nhat s6 lugng Phé Chénh Vin phong 1a 06 nguoi, thuc hién
phén cong nhiém vu d6i v6i 1anh dao Van phong phu hop véi chire néng, nhiém vu
moi; xdy dung phuong an, 1§ trinh sip xép d& dén nam 2021 sb luong Phé Chénh
Vin phong dam bao theo ding quy dinh.

2. Van phong t1ep tuc thuc hién nhi€ém vu tin hoc va xuat ban cong bdo cho dén
khi ¢6 hudng dan cu thé ctia co quan Nha nude ¢é thim quyén

Piéu 9. Trach nhiém thi hanh
1. Chanh Van phong c6 trach nhiém:

a) Cén cr quy dinh nay dé t6 chuc trién khai, thuc hién; kién toan co cau td chire
ctia Vin phong; quy dinh cu thé chirc nang, nhiém vu, quyén han va mdi quan hé cdng
tdc cla cac phong thudge Van phong, céc don vi sy nghiép truc thugc Van phong; bo
tri, sép xép cong chirc phit hgp véi vi tri viée lam, dam béo chirc danh tiéu chuin, co ciu
ngach céng chirc ciia Van phong theo quy dinh ctia phép luét; ban hanh quy ché lam viéc
dé thuc hién tot nhitng ndi dung clia quy dinh nay.

b) Xay dyng to trinh, du thao quyet dinh thanh 14p, kién toan, dbi tén, cac don vi
s nghiép truc thudc Vin phong trinh Uy ban nhén dén tinh xem xét, quyét dinh.

2. Can b, cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong cia Vin phong chiu trach nhiém
thi hanh quy dinh nay
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Piéu 10. Trong qua trinh thyc hién quy dinh nay, neu ¢6 vén dé phat smh vuéng
méc hofic ¢6 vin ban hucmg din ctia co quan Nha nude cap trén didu chinh vé Iinh vic
nay, Chanh Vin phong c6 trach nhi¢m kip théi bdo céo Uy ban nhan dén tinh (qua S
Noi vu dé tong hop, trinh Uy ban nhan dén tinh) xem xét, quyet dinh viéc didu chinh,
sira d6i, bd sung cho phit hop véi quy dinh ciia nha nude va yéu clu thue tién cia tinh./. £
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