UY BANNHANDAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

THANH PHO THUAN AN Pée 1ap - Tu do - Hanh phic
sé: (4 /2024/QD-UBND Thudn An, ngéay 42 thangé{ nim 2024
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh vé chitc ning, nhiém vu, quyén han va co cAu t6 chire
* cua Vin phong HDND — UBND thanh pho Thuan An

UY BAN NHAN DAN THANH PHO THUAN AN

Cdn cik Ludt T6 chike chinh quyén dia phuong ngay 19 thang 6 ndm 2015;

Can cir Ludt sta c\'z’é’i, bé sung mot sé diéu cua Ludt T6 chitc Chinh phii va
Ludt Té chire Chinh quyén dia phwong ngay 22 thang 11 nam 2019;.

Cdn cit Lugt Ban hanh van ban quy pham phdp ludt ngay 22 thang 6 nam -
2015; Ludt sira doi bo sung mét sé diéu cua Ludt Ban hanh van ban quy pham
phap ludt ngay 18 thang 6 nam 2020,

Céin cit Nghi dinh s6 34/2016/ND-CP ngay 14 thdng 5 ndm 2016 ciia Chinh
phit quy dinh chi tiét mét sé diéu va bién phdp thi hanh Ludt Ban hanh vin ban quy
pham phap luat;

Can cir Nghi dinh sé6 154/2020/ND-CP ngay 31 thdng 12 ndam 2020 cta
Chinh phii sira déi, b6 sung mét sé diéu ciia Nghi dinh sé 34/2016/ND-CP ngay 14
thang 5 nam 2016 cua Chinh phu,

Cdn cik Nghi dinh 56 37/2014/NP-CP ngay 05 thang 5 ndm 2014 ciia Chinh
phu quy c?‘_inh 16 chite cac co quan chuyén mén thuéc UBND huyén, quan, thi xd,
thanh pho thudc tinh, thanh pho truc thuée Trung wong;

Can cu Nghi dinh s6 1 08/2020/ND-CP ngay 14 thang 9 ndm 2020 cua
Chinh phu vé sua doi, bo sung mét so diéu cua Nghi dinh so 37/2014/ND-CP ngay
05 thang 5 nam 2014 cua Chinh phu,

Theo dé nghi cia Chanh Vin phong HDND-UBND thanh phé Thudn An tai
To trinh s6 08/TTr-VP ngay 11 thang 01 nam 2023.

QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh v& chiic ning, nhiém
vu, quyén han va co ciu té chire cia Van phong HDND — UBND thanh phé Thuan
An. 4

Piéu 2. Quyét dinh nay co hiéu luc ké tir ngay 22 thang 01 nam 2024 va
thay thé Quyét dinh sé 01/2021/QD-UBND ngay 09 thang 7 ndm 2021 ctia UBND
thanh phd Thuan An.
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Piéu 3. Chanh Vin phong HDND-UBND thanh ph, Truéng phong Nbi vy,
Truéng phong Tu phéap, Thu truéng cdc phong ban chuyén mén tryc thugc UBND
thanh pho6, Chu tich UBND céc x&, phuong chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh
nay./.

Noi nhin:

- S& Nbi vu tinh;

- S& Tu phap tinh;

- VP. Poan BBQH va HDND tinh;
- Vién phong UBND tinh;

- Trung tdm Coéng bdo tinh;

- TTTU, TT.HDND thanh ph;

- CT, cac PCT. UBND thanh phd;
- Nhu Diéu 3;

- LDVP va ca¢ Chuyén vién;
-Luu: VT (401:);\,/

el 2 O "
- en Thanh Tam



URHAN DAN ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HO/THUAN AN Déc lap - Tw do - Hanh phic

BT
o Ao QUY PINH
Chirc nang, nhiém vu, quyen han va co cau to chirc
cia Vin phong HDND — UBND thanh phd Thuin An
(Kém theo Quyét dinh sé: (1/2024/0D-UBND ngay44/01/2024

' ciia Uy ban nhdn ddn thanh phé Thudn An)

Chuong I
QUY DPINH CHUNG

Piéu 1. Vi tri, chitc ning

1. Van phong HDND-UBND thanh pho la co quan chuyén mén thudc
UBND théanh phé; cé chic ning tham muu téng hop cho HPND va UBND ve:
Hoat dong cia HDND, UBND; tham muu cho Chu tich UBND vé chi dao, diéu
hanh cia Chu tich UBND; cung cip théng tin phuc vu quan ly va hoat dong cua
HDND, UBND va céc co quan nha nudc ¢ dia phuong; bao dam co so vét chat, k¥ o
thuét cho hoat dong cia HDND va UBND; truc tlep quan ly va chi dao hoat dong / I ’
ctia Trung tam Phuc vu Hanh chinh céng theo co ché mot cira, mot cura lién thong e f ’;
huéng dan, t1ep nhan hd so clia c4 nhén, td chirc trén tit ca cac linh'vuc thude thang % |
quyén giai quyet cua UBND, chuyén hd so dn céc co quan chuyén mén thude
UBND thanh phé giai quyet va nhén két qua dé tra cho c4 nhén, ) chuac. Tham '
muu, gitp UBND thanh phé thuc hién chic ning quan ly nha nudc vé cong tac
dén toc.

2. Vian phong HDND-UBND thanh pho co tu cach phap nhan c6 con ddu va
tai khoan riéng; chiu su chi dao, quan ly vé td chitc, bién ché va cdng tac cua
UBND thanh phé, ddng thoi chiu su chi dao, kiém tra, huéng dan vé chuyén moén
nghiép vu cia Van phong Poan PBQH va HDND tinh, Van phong UBND tinh.

Chwong IT
NHIEM VU, QUYEN HAN

Piéu 2. Nhiém vu ctia Vin phong HDND-UBND thanh phd trong cong tac
tham muu, phuc vu hoat dong HPDND, Thuong truc HDND thanh phé

1. Tham muu, xay dung, trinh Thuong truc HDND thanh phé chuong trinh
lam viée, ké hoach cong tac hang thang, hang quy, 6 thang va hang nam cua
HDND thanh pho.

2. Tham muu, phuc vu Thudng truc HDND didu hanh céng viéc chung cla
HDND thanh phd; diéu hoa, phéi hop hoat dong vdi cac Ban HPND thanh phd;
bao dam viéc thuc hién hoat dong theo quy ché cia HDND, Thuong truc HDND,
cac Ban HDND; va gilt méi lién hé gitta Thuong truc HDND, cdc Ban HDND véi
cac T dai biéu, dai biéu HDND thanh phd va Thudng truc HDND x3, phudng.
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3. Giup Thuong truc HDND thanh phé xay dung néi dung, chuong trinh, to
chirc phuc vu ky hop HDND thanh phd, cude hop Thuong truc HDND, cac Ban
HDND thanh phé; dén dbc céc co quan hitu quan chuan bi tai liéu phuc vu ky hop
HDND, cuéc hop cua Thuong truc HDND, cac Ban HDND thanh phd; xay dung
bdo cdo cong tac; hoan thién Nghi quyet HDND tai cac ky hop.

4. Phuc vu HDND, Thuong truc HDND va dai biéu HDND thanh phé trong
cong tac tidp xuc ot tri, gidm sét; tiép cong dén, tiép nhan, xtr Iy va theo doi don
thu khiéu nai, té céo cta cong dan. *

5. Phuc vu Thuong truc HDND thanh pho trong cong tac bau cir Pai biéu
Quéc hoi, dai biéu HDND cac cép; t6 chiic lay y kién déng gép vao cac du 4an
Luat, Phap 1énh va céc van ban khéc theo yéu cau cia Thuong truc HDND thanh
phd.

6. Gitp Thuong truc HDND thanh phé 1ap du toan kinh phi hoat dong hang
nim, t6 chirc thuc hién va quan Iy kinh phi hoat dong cua HDND thanh pho phuc
vu Thudng truc HDND thanh phé thue hién ché do, chinh sach ddi véi dai biéu
HDND thanh phé.

Piéu 3. Nhiém vu cua Vén phong HDND-UBND thanh pho trong cong tac
tham muu giup UBND thanh phé

1. Tham muu, xay dung, trinh UBND thanh phé chuong trinh lam viéc, ké
hoach c6ng tic hang thang, hang quy, 6 thang va hang nam ctia UBND thanh phd

2. Gitip UBND thanh phé d6én dbc, kiém tra cac phong, ban va UBND céc
xd, phuong trong viée thue hién chuong trinh, ké hoach cong tac ctia UBND, céc
quyet dinh va chi dao cia UBND va Chu tich UBND thanh phé; theo ddi, don dbc,
kiém tra cong tac phdi hop gitta cac phong, ban va UBND céc x4, phudng theo quy
dinh cda phéap luat.

3. Thu thép, xu ly thong tin, tdng hop, chuin bi cac bao cdo phuc vu su lanh
dao, chi dao, diéu hanh cia UBND va Chu tich UBND thanh phé theo quy dinh
ciia phap luat. Thuc hién théng tin bdo cdo dinh ky, dot xuat dugc UBND va Chu
tich UBND thanh ph giao theo quy dinh ctia phap luat.

4. Gitip UBND va Chu tich UBND thanh phd gitt mdi quan hé phéi hop
cong tac v6i Thanh uy, Thudng truc Thanh uy, Thuong truc HDND, Uy ban
MTTQ Viét Nam thanh pho va cac to chirc doan thé, cac Pai biéu HDND tinh tmg
ct trén dia ban thanh phd va céc co quan, t6 chtic cia Trung uong, cua tinh déng
chén trén dia ban thanh phd.

5. Tham muu UBND thanh pho cong tac to chic hoat déng Ban Tlep cong
dan thanh phd; giai quyét khiéu nai, t§ cdo, thuc hién cong tac phong, chéng tham
nhiing, 1ang phi trong pham vi quan ly cia Van phong HDND-UBND thanh phd
theo quy dinh cua phép luét va phén cong ctia Chu tich UBND thanh pho.

6. Tham muu UBND thanh phd vé cong tac kiém soat thi tuc hanh chinh;
Truc tiép quan ly va chi dao hoat dong cua Trung tdm Phuc vu Hanh chinh céng
theo co ché mdt cura, mot cura lién théng; hudng dan tiép nhan hd so ctia ca nhén,
t6 chtie trén tt ca céc linh vuc thude thdm quyén giai quyét cia UBND thanh phd,
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chuyén hé so dén céc co quan chuyén mén thuéc UBND thanh phé giai quyét va
nhén két qua dé tré cho cé nhan, t6 chue.

7. Tham muu gitip UBND thanh phé quén Iy nha nuéc vé cong tac dan toc
trén dia ban thanh pho theo cac quy dinh cua phap luat.

8. T6 chitc céc phién hop, lam viéc, tiép khach va cac hoat dong clia UBND
va Chu tich UBND thanh phd.

+ 9. Trinh UBND thanh phé chuong trinh, biém phap t6 chirc thuc hién cong
tac cai cach hanh chinh thudc pham vi cia Van phong HDND-UBND thanh phd.

10. Quan ly t6 chic bd may, bién ché, can bd, cong chirc, vién chie va tai
san, trang thiét bi, co s& vat chét ky thuat duge giao theo quy dinh cta phap luat va
phéan cap quan ly cua UBND thanh phé.

Diéu 4. Cac nhiém vu khac

1. Tham muu quén 1y théng nhat viéc ban hanh vin ban cia HDND, Thudng
truc HDND, cac Ban HDND, UBND, Chu tich UBND thanh phd; cong tac soan
- thao vian ban hanh chinh; céng tac van thu — luu trit cia Van phong HDND- UBND;‘:’(”*:;

thanh phé. gx;}

2. Pam bao cac diéu kién co so vat chat cho hoat dong ctia HDND, Thudng ¢ “‘3"’ f
truc HDND, c4c Ban HDND, UBND, Cht tich UBND va céc Phé Chu tich UBND*"?;:,E?Q

thanh phd theo quy dinh. ; ,;:M:m

3. Thuc hién céc nhiém vu khac do HDND, Thuong truc HDND, UBND Va,,.f,.&-'

Chu tich UBND thanh phd giao.
Piéu 5. Quyén han

1. Huéng dan, doén dbc, kiém tra céc phong, ban va UBND céc xd, phuong
trong viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach cong tac ctia UBND, cic quyet dinh va
chi dao cia UBND, ctia Chu tich UBND thanh phé; theo d&i dén doc, kiém tra -
cong tac phdi hop gita cac phong, ban va UBND céc x4, phudng.

2. C6 ¥ kién thém tra doc lap d6i v6i ndi dung, thé thue cde dé an, chuong
trinh, ké hoach, du thdo vdn ban cua cac co quan, nganh, UBND céc x4, phuong
trude khi trinh UBND, Chu tich UBND thanh pho xem xét, quyét dinh.

3. Puoc dé nghi hay quyét dinh theo thAm quyén cac ché do, chinh sach d6i
v6i cong chire ciia Van phong HDND-UBND theo quy dinh ctia phap luét.

) _Chuong IIT
TO CHUC VA HOAT PONG

Diéu 6. T6 chirc, bd may va bién ché

1. Van phong HPND-UBND thanh phd gém cé Chénh Vin phong, cac Pho
Chanh Van phong (s6 lugng cac Phé Chanh Vin phong do co quan cé thdm quyén
quyét dinh). Chirc vu Chanh Vin phong va Phé Chéanh Van phong do Chu tich
UBND thanh phé bb nhiém, mién nhiém theo quy dinh cta phép luat.
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2. Bién ché cua Vian phong HDND-UBND thanh pho thudc bién ché hanh
chinh Nha nuée cta thanh phd, do Cht tich UBND thanh phé quyét dinh phén bo.
Céng chue, vién chic, nhan vién cua Van phong HDND-UBND thanh phé duoc
tuyén dung, b6 trf theo cdc quy dinh hién hanh.

Co céu tb chire, viée phén céng nhiém vu cu thé cho céng chie, vién chie,
nhan vién va ban hanh quy ché 1am viéc cua Vin phong HDND-UBND thanh phd
do Chanh Vén phong quyét dinh.

Piéu 7. Ché dd lam viéc va trach nhiém cia Chanh Vin phong

1. Van phong lam viéc theo ché do Thu truéng va theo chuong trinh ké
hoach céng tdc hang nam duge UBND thanh phé phé duyét va theo chuc ning,
nhiém vu, quyén han dugc néu tai quy dinh nay.

2. Chénh Vin phong 13 ngudi dimg déu Vin phong, chiu trach nhiém trude
HDND, Thuong truc HDND, UBND, Chu tich UBND thanh phd vé thuc hién
chirc néing, nhiém vu clia Van phong va trude phép luat vé toan bd hoat dong cua
Vén phong. Thua uy quyén ctia Chu tich UBND, cac Phé Chu tich UBND thanh
pho chuyen céc vin ban thudc thdm quyén glal quyét cia UBND thanh phé trén
Phin mém Quan ly van ban va hd so cong viéc thanh phé Thuin An cho céc
phong, ban va UBND xa, phuong dé tham muu, xur 1y theo chirc ning, nhiém vu
duoc quy dinh.

3. Cac Pho Chanh Vin phong giup Chanh Van phong va dugc Chénh Vin
phong phan céng theo doi ting khéi céng viéc va chiu trach nhiém truée Chanh
Van phong, trudc phap luat vé céc linh vuc cong viéc dugc phéan cong phu trach.

) _ Chuwong IV )
CAC MOI QUAN HE CONG TAC

Piéu 8. Viin phong HDND-UBND thanh phé c¢6 moi quan hé cdng tic
véi cac nganh, cac co quan, cac cap

1. V61 Vin phong Poan DBQH-HDND tinh: Gil mdi quan hé phéi hop
cong tac phuc vu cho hoat dong cua HDND thanh phé, Pai biéu HDND tinh va
Dai biéu Qudc hoi tmg cir trén dia ban thanh phd hoat déng ¢6 hidu qua.

2. Véi Vén phong UBND tinh: Van phong HDND-UBND thanh phé chiu
sy huéng dan, kiém tra vé chuyén mén, nghié€p vu cua Van phong UBND tinh.

3. Véi thuong truc HDND thanh phé va UBND thanh pho Van phong
HDPND-UBND thanh phd chiu su chi dao va quan ly truc tiép vé td chiic, bién ché
va cong tac cua Thuong truc HDND, UBND thanh pho

4. Véi cac Ban ctia HDND thanh phd: C6 mdi quan hé phéi hop chat ché
trong viéc chuan bi ndi dung céc ky hop, hoi nghi chuyén dé cua HDND thanh
phé, Thuong truc HDND thanh ph.

5. V6i Van phong Thanh uy: Co m01 quan hé phdi hop chat ché trong xay
dung va t6 chtrc thuc hién chuong trinh, ké hoach cong tic ctia Thanh uy, Thudong
trre HDND va UBND thanh phé.

6. Voi cac phong, ban va UBND cac xa, phuong: Co moi quan hé phéi hop
chat ché dé thuc hién chuong trinh ké hoach céng tac cia HDND, UBND thanh
pho Trong pham vi chirc nang nhiém vu duge phén cdng, Van phong duge yéu
cau cac phong, ban, UBND céc x&, phuong bdo cdo tinh hinh va céc van d& c6 lién
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quan bang vin ban hoic trao dbi truc tiép dé phuc vu cho yéu céu cong tac cua
HPND, UBND thanh phé.

Vién phong va cac phong, ban, UBND cac x4, phuong lam viéc trén tinh than
hop tac va ton trong 1an nhau. Trong truong hop c6 nhiing véan dé chua thong nhat
thi céc bén béo céo xin ¥ kién chi dao giai quyét cia UBND thanh phd.

Chuwong V

PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 9. Chanh Van phong HDND- UBND thanh phé ¢6 trach nhiém t6 chirc
thuc hién quy dinh nay va ban hanh Quy ché 1am viéc ctia Vin phong HDND-
UBND thanh phé dé thuc hién t6t nhiém vu dugc giao.

Piéu 10. Trong qua trinh t6 chic thuc hién néu cé stra ddi, bd sung do
Chanh Vin phong HDND-UBND thanh phé trinh UBND thanh phd xem xét, quyét
dinh./.




