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QUYET PINH ]
Ban hanh Quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han va co cau to chirc
ciia Vin phong HDND va UBND thij xa Quéng Tri

UY BAN NHAN DAN THI XA QUANG TRI

Cén cit Ludt Té chike chinh quyén dia phwong ngay 1 9/6/20] 3;

Can cur Ludt sita doz b6 sung mét 56 didu ciia Lugt T6 chikc Chinh phi va
Lugt T6 chite chinh quyén dia phwong ngay 22/11/2019;

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

Can cir Lugt Tiép cong ddn ngay 25/11/2013 va Nghi dinh 64/20] 4/ND-CP
ngay 26/6/2014 cua Chinh phii quy dinh chi tiét thi hanh mét sé diéu cia Ludt
Tidp cong dan;

Cén cir Nghi dinh sé 63/2010/NP- CP ngay 08/6/2010 cua Chinh phii vé
kiém sodt thii tuc hanh chinh; Nghi dmh 56 92/2017/ND-CP ngay 07/8/2017 cua
Chinh phi. sita doi, b6 sung mét sé diéu ciia cde nghi dinh lién quan dén kiém
sodt thu tuc hanh chinh;

Can cw Nghz dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cua Chinh phii vé
thuc hién co ché mét cira, mét cira lién thong trong gidi quyét thil tuc hanh chinh;

Can cir Ludt sira déi, bo sung mot s6 diéu ciia Ludgt ban hanh van ban quy
pham phap ludt ngay 18/6/2020;

Can cir Nghi dinh 37/2014/ND-CP ngay 05/5/2014 cia Chinh phii vé viéc
quy dinh t6 chitc cdc co quan chuyén mén thuéc Uy ban nhén dén huyén, qudn,
thi xd, thanh phé truc thude tinh;

Cdn cir Nghi d’mh 108/2020/ND-CP ngay 14/9/2020 ciia Chinh phii vé sira
doi, bé sung mét s6 diéu cia Nghi dinh 37/2014/ND-CP ngay 05/5/2014 ciia
Chinh phii vé viéc quy dinh t6 chire cde co quan chuyén mon thuéc Uy ban nhén
dan huyén, qudn, thi xd, thanh phé truc thudc tinh, thanh phé truc thuée T rung
wong;

Theo dé nghi ciia Chdnh Véin phong HDND-UBND thi xd.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh chirc ndng, nhiém vu,
quyén han va co ciu td chirc cia Vin phong HDND va UBND thj x4 Quang Trj.
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Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay.@8../.6./2021 va thay thé
Quyet dinh s6 393/2015/QD-UBND ngay 18/6/2015 cua Uy ban nhan dan thi xa
vé viéc ban hanh quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co cdu t6 chuc cla
Van phong HPND va UBND thi x& Quéng Tri.

Chanh Vin phong HDND va UBND thi x&, Trudng phong Noi vu thi x4,
Thi trudng céc co quan, don vi lién quan chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh
nay./.

Noi nhn: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu Piéu 2; 7
- Vian phong HDND tinh;

- Vian phong UBND tinh;

- S¢ Tu phap;

- Thudng trre Thi uy;

- Thudng truc HDND;

- UBND thi xa;

- UBMTTQVN va céc doan thé thi x3;
- HDND-UBND cac phuong, x4;

- Trang théng tin dién tir thi x&;

- Lwu: VT, VP (12b).
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QUY DINH

hire ning, nhiém vu, quyén han va co ciu tb chie

cia Van phong HDND va UBND thi xa Quang Tri

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 @5 /2021/0P-UBND
ngay O4/ € /2021 ciia UBND thj xd Quang Tri)

Chuong I
VI TRI, CHUC NANG, N HIEM VU, QUYEN HAN

Piéu 1. Vi tri, chire niang

1. Vin phong Hai dong nhén dén (viét tit la HPND) va Uy ban nhén dén
(viét tit 13 UBND) thi x& Quang Tr1 la co quan chuyén mon thude UBND thi x&
thuc hién chic ‘nang tham muu téng hop, thuc hién mot sb nhiém vu, quyén han
theo sy iy quyén ctia UBND thi x4, dam bao co s& vt chét phuc vu sy lanh dao,
chi dao diéu hanh moi mat cong tac, hoat dong ciia Thuong truc HDND, UBND
thi x&, Chu tich, cac Pho Chu tich UBND thi xa.

2. Vin phong HDND va UBND thj x& chiu sy chi dao, quan ly vé tb chic,
vi tri viéc lam, bién ché cong chuc, co céu ngach cdng chirc va cong tac cua
UBND thi x& Quang Tri, ddng thdi chiu su chi dao, kiém tra, huéng dan vé
chuyén mon nghiép vu cua Vién phong UBND tinh Quang Tri.

Piéu 2. Nhiém vy, quyén han

1. Tham muu téng hop HDND va UBND vé hoat dong cua HDND,
UBND; tham muu Chii tich UBND vé chi dao diéu hanh cia UBND; cung cip
thong tin phuc vu quén ly va hoat dong cia HDND, UBND va c4c co quan nha
nudc ¢ dia phuong.

2. Truc tiép tham muu hodc phéi hop tham muu x4y dung chuong trinh, ké
hoach cong tac thuong ky cua Thuong truc HDND, UBND thj xd. Tham muu
giip Chu tich va cac Pho Chi tich UBND thj xa t6 chirc chi dao, diéu hanh viéc
trién khai thyc hién céc chi truong, chinh sach, chuong trinh hanh dong ctia Thi
uy, Nghi quyet HDND thi x4 va chuong trinh, ké hoach phat trién kinh té - x4 hoi,
dam bao qudc phong an ninh cua dia phuong.

3. Phéi hop véi cdc co quan lién quan chuan bi chwong trinh, ndi dung ky
hop HPND thi xa dam bao theo quy dinh. Té chiic phuc vu céc phién hop dinh
ky, dot xuat va cdc dot giam sat, tiép xuc ctt tri cia UBND, clia Thuong truc
HDND thi xa&.

4. Thyc hién cép nhat, cung cap, xir ly thong tin kip thoi, chinh xac phyc vu
cong tac cua Thuong truc HDND, UBND; Chu tich, cidc Phé Chu tich UBND thi xa.

5. Gitp Thuong truc HDND thi x3, UBND thi x& thyuc hién téng hop, bao
céo cdng tac dinh ky, bdo cdo chuyén dé, tbng két nhiém ky va cac bao cdo dot




xuat dén cap trén theo quy dinh.

6. Theo d&i, don ddc céc co quan, don vi thuc hién chuong trinh, ké hoach,
céc quy ché, quy dinh cong téc, giai quyét cong viéc ding thoi han dugec HDND,
Thudng true HDND, Cht tich UBND, UBND thi x4 giao.

7. Thuc hién ché d6 trach nhiém Gy nhiém ctia Chua tich HDND va Chu tich
UBND thi x4 d6i véi lanh dao Véan phong HDND va UBND thi xa.

a) Thong béo truyén dat céc chu truong, chinh sach ctia Pang, phap luat
cta Nha nuéc, y kién ctia Chu tich, cac Phé Chu tich HDND, UBND thi x4 theo
su uy nhiém dén céc co quan, don vi, xa, phuong; td chire kiém tra, theo déi, bao
cdo két qua thuc hién v6i Thuong tryc HDND, UBND thi x4.

b) Thtra Iénh Chu tich HDND va Chu tich UBND ky ban hanh céc vin ban
hanh chinh nhu: xit Iy vin ban dén, gidy moi hop, cong vin sao luc, sao y, gidy
gioi thiéu cong tac va mot 56 loai cong van hanh chinh nha nudc khac.

¢) Kiém tra, ra soat vé quy trinh, ndi dung, thé thirc, thdm quyén dbi voi
céc vin ban, hd so do cic co quan, don vi soan thao trinh HDND, UBND thi x4
ky ban hanh nhém thuc hién nhiém vu theo quy dinh.

8. Tham muu Thudng truc HDND, UBND thi x4 thuc hién quan hé phéi
hop cong tac véi Thi ty, Uy ban Mat tran Té qudc Viét Nam va cic doan thé chinh
tri - x4 hoi thi xa.

9. Gitp Thuong truc HDND, UBND thi xa tang cuong mbi quan h¢ cong
tdc v6i Vin phong DPoan Dai biéu Qubc hdi, Vin phong HDND tinh, Vin phong
UBND tinh va c4c S, nganh cip tinh, cic co quan Trung wong, tinh déng trén
dia ban.

10. Tham muu HDPND, UBND thi x4, Chu tich UBND thi x& vé té chtc va
hoat dong cua Ban Tiép Cong dan theo quy dinh ciia phép lut.

11. Tryge tlep quan ly va chi dao hoat dong ctia B4 phan tiép nhan va tra két
qua theo co ché mot cira, mot cira lién thong; hudng dan tiép nhan hd so cta cé
nhén, t& chirc trén tit ca céc linh vuc thudc thdm quyén giai quyét cia UBND thi
x3, chuyén hd so dén cac co quan chuyén mén thuée UBND thi x& giai quyét va
nhan két qua dé tra cho té chic, c4 nhan.

12. Trac tiép tham muu UBND thi x4 chi dao, diéu hanh, quan ly nha nudc
vé kiém soét thi tuc hanh chinh.

13. Quan ly td chirc bd may, vi tri viéc lam, bién ché coéng chire, co ciu
ngach cong chire, thuc hién ché db tién luong, chinh sach, ché dé dai ngd, khen
thuong, ky luét, dao tao va bdi dudng vé& chuyén mon nghiép vu dbi véi cong
chirc, nhan vién cuia Van phong HDND-UBND theo quy dinh.

14. T6 chirc ung dung tién bd khoa hoc, cong nghé; phéi hop xay dung hé
thong thong tin, quan tri mang, tin hoc héa phuc vu céng tac quan 1y chi dao, diéu
hanh cta Thuong truc HDND, UBND thi xa.

15. Quan ly, sir dung con déu, phat hanh vin ban cia HDND, UBND thi
x4. Tb chitc, quan 1y cong tac van thu, luu trit clia co quan; xay dung hé thong dit
liéu, bao mat, quan ly hd so, tai liéu theo quy dinh ctia phap luét.

16. Thuc hién quan ly tai chinh, tai sdn cong dugc giao theo quy dinh. Pam
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bao cac diéu kién vat chit, k¥ thuat, hau can phuc vu hoat dong cia HDND,
Thuong truc HDND, UBND thi x4.

17. Thyuc hién mot s6 nhiém vu khac do Thudng truc HDND, UBND, Chu
tich UBND thi xa giao.

Chuwong II
TO CHUC VA BIEN CHE

Piéu 3. T6 chirc va bién ché

1. Vin phong HDND va UBND thi x& gdm c6: Chanh Vian phong va cac
Phé Chanh Vian phong, cong chirc va nhan vién thuc hién cong tic chuyén mén,
nghiép vu; sé luong cac Phé Chanh Vin phong do UBND thi xa quyét dinh.

a) Chanh Vin phong HPDND va UBND: La Uy vién UBND thi xa do
HDND thi xd bau va dugc Chu tich UBND thj xi bd nhiém, 1 ngudi ding dau
chiu trach nhiém truéc Thuong truc HDND, UBND, Chu tich UBND thi x3 va
truéc phap luat vé viéc thuc hién chirc ning, nhiém vu, quyén han cta Uy vién
UBND v toan bd hoat dong ctia co quan Vin phong theo Quy ché lam viée va su
phén cong ciia UBND thi xa.

b) Céc Phé Chénh Vian phong gitip Chanh Vin phong chi dao mot sé mit
cbng tac; chiu trach nhiém truéc Chanh Vian phong vé nhiém vu dugc phan cong.
Khi Chanh Vin phong ving mit, mot Phé Chanh Vin phong duge Chéanh Vin
phong tiy nhiém diéu hanh cac hoat dong ctia Vian phong.

c) Viéc b6 nhiém, bd nhiém lai, diéu dong, luan chuyén, khen thudng, ky
luat, mién nhiém, cho tir chirc, thuc hién ché d, chinh sach déi véi Chénh Vin
phong, Phé Chanh Van phong thuc hién theo quy dinh cta Phap luat.

2. Bién ché cua Van phong HDND va UBND thi x& do Chu tich UBND thi
x3 quyét dinh trong téng bién ché hanh chinh cta thi xa.

Viée bd tri can bod, cong chirc, nhén vién ctia Van phong HDND-UBND thi
x& phai can cur vao vi tri viéc lam, co céu chic danh theo quy dinh cua nha nudc.

Chuong II1
CHE PQ LAM VIEC VA TRACH NHIEM CUA CHANH VAN PHONG

Di¢u 4. Ché d§ lam vige
1. Van phong HDND va UBND thuéc UBND thj xa lam viéc theo ché do
thi trudng va quy ché 1am viée cia HPND va UBND thi x4, dam bao nguyén tic
tap trung dan chu, thuc hién ché do thong tin, béo céo theo quy dinh.
2. Chanh Vién phong cén cur cac quy dinh ctia phép luat va sy phan cong
cia HDND, UBND thi x4 vé xay dung quy ché lam viéc, ché do théng tin béo cdo
clia co quan va chi dao, kiém tra viéc thuc hién Quy ché dé.
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Piéu 5. Trach nhiém ciia Chanh Vin phong

1. Chanh Vién phong chiu trdch nhiém truéc HDND, UBND, Chu tich
UBND thi xa vé viéc thuc hién dﬁy du chuc nang, nhiém vu, quyén han cua co
quan minh va cac cong viéc dugc HDND, UBND, Chu tich UBND thi x& phéan
cong hodc ty quyén; thuc hanh tiét kiém, chdng lang phi va chiu trach nhiém khi
dé xay ra tinh trang tham nhiing, lang phi; gy thiét hai trong co quan thudc
quyén quan Iy ctia minh.

2. Chanh Van phong c6 trach nhiém bao cao véi HDND, UBND, Chu tich
UBND thi xa va cép trén quéan ly vé t chirc, hoat dong cia co quan minh; bao
céo cdng tac trudc HDND va UBND thi x4 khi dugc yéu cau; phdi hop véi ngudi
dimg dAu co quan chuyén mén, céc td chirc chinh tri - xa hoi thi xd giai quyét
nhimg van dé lién quan dén chiic ning, nhiém vu, quyén han cta minh.

Chwong IV
TO CHUC THU'C HIEN

Picu 6. Diéu khoan thi hanh

1. Cin c Quy dinh nay, Chanh Van phong HDND-UBND thi x4 chi dao,
didu hanh phan cong nhiém vu cho céng chitc, nhan vién co quan phu hop vi tri
viéc 1am va dam bao thuc hién hiéu qua chirc ndng, nhiém vu va quyén han theo
quy dinh.

2. Trong qua trinh thuc hién, néu c6 vudng méc hodc phat sinh, Chanh Vin
phong HDND-UBND thi x4 bao cio UBND thi xi xem xét diéu chinh, bo sung
cho phu hop./.




