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

HUYEN PHU RIENG Poc lap — Tu do — Hanh phic
Sé:456/2015/QD-UBND Phii Riéng, ngay A% thang A0 néim 2015
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh chir¢ ning, nhiém vu, quyén han va
o' cAu td chirc ctia Van phong HDND va UBND huyén Phii Riéng

UY BAN NHAN DAN HUYEN

Can ci Luat T4 chire HDND va UBND ngay 26/11/2003;

Can cu Luat Ban hanh vén ban quy pham phap luat cia HDND va UBND
ngay 03/12/2004;

Can o Nghi dinh s6 37/2014/ND-CP ngay 05/5/2014 ctia Chinh phti quy dinh
t6 chire cac co quan chuyén mon thuée UBND huyén, thi x3, thanh phd thude tinh;

Theo d& nghi cia Chanh Vin phong HDND va UBND tai To trinh sb
06/TTr-NV ngay 23/9/2015 va Trudng phong Ngi vu tai To trinh s& 46/TTr-NV
ngay 04 thang 9 nam 2015,

QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh chirc ning, nhiém vu,
quyén han va co c4u td chirc clia Vian phong HDND va UBND huyén Phu Riéng.

Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh sau 07 ngay ké tir ngay ky.

Piéu 3. Chanh Vin phong HDND va UBND huyén, Trudng phong Noi vu,
Thi truéng cac co quan chuyén mdn thuge UBND huyén, Chu tich UBND céc xa
thudc huyén, Thu trudng cac co quan, don vi va cac t6 chirc, c4 nhan ¢ lién quan
chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh ndy./.

Noinhgn: ‘ TM. UY BAN NHAN DAN HUYEN
- Vin phong Poan BDBQH va HPND tinh; N

- Viin phong UBND tinh;

- S N&i vy

- TT.HU-HDPND huyén;

- CT, PCT.UBND huyén;

- Nhu Diéu 3;

- Phong NV (05b), Phong Tu phap (03b);
-LbVP;

-Luu: VT, CV. M.




UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN PHU RIENG Doc l1ap — Tw do — Hanh phic

QUY DINH
Chirc ning, nhiém vuy, quyen han va co cau tb chu’c
ciia Vin phong HDND va UBND huyén Phu Riéng

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 £86 /2015/Q0D-UBND
ngay/ﬁ thangAOndam 2015 cia UBND huyén Phii Riéng)

Chuong 1
VI TRi VA CHUC NANG

Piéu 1. Vin phong HDND va UBND huyén (sau déy goi tat [a Van phong)
la co quan gitip viée cua Thuong truc HDND va UBND huyén. Van phong chap
hanh sy I3nh dao, quan ly vé td chirc, vi tri viéc lam, bién ché cong chirc, co ciu
ngach cong chirc va cong tac clia Thudng true HDND va UBND huyén, dong thoi
chap hanh su chi dao, kiém tra, huéng din vé chuyén mén, nghiép vu cia Vin
phong Poan Dai biéu Quéc héi va HPND tinh, Vin phong UBND tinh.

Vin phong HDND va UBND huyen ¢6 tur cach phap nhan, ¢6 con déu
riéng, duge du toan kinh phi dé hoat ddng va duoc mé tai khoan tai Kho bac Nha
nuéc theo quy dinh ctia phép luat.

Piéu 2. Vin phong HDND va UBND huyén ¢6 chirc ning tham muru tong
hgp cho hoat ddng, diéu hanh cua UBND huyén va Chu tich UBND huyén, Chu
tich HDND huyén; cung cép thong tin phuc vu quan ly va hoat déng cua HDND,
UBND va céac co quan Nha nudc ¢ dia phuong; dam bao co s¢ vat chit, k¥ thuat
cho hoat dong ctia Hoi dong nhéan dan va UBND huyén. :

Chuong X
NHIEM VU, QUYEN HAN
Didu 3. Nhiém vu va quyén han
1. Xay dyng cac chuong trinh, ké hoach cong tac, béo céo so két, tong két,
bao céo kiém diém cong tac chi dao, didu hanh cia Thuong truc HDND, UBND
va Chi tich UBND huyén. Giap UBND huyén t6 chic theo dai, don dbe céc co

quan chuyén mén thugc UBND huyén, UBND cac x3, thi tr4n thuc hién chuong
trinh do;

2. Gitp Thudng truc HDND va UBND huyén theo ddi, don dbc cac co quan
chuyén mén thuge UBND huyén, UBND cac x4, thi trén trong viéc chuin bi cac
bao cao, de an (bao gdm dy thao vin ban quy pham phap luét, cac du an kinh té -
xa hdi, quéc phong, an ninh va cac dy 4n khac) va tham gia y klen vé nodi dung
trong qua trinh soan thao céac d& 4n d6 ¢& UBND huyén xem xét quyét dinh;
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3. Pam bao viéc thu thip, cung cip thong tin, xir Iy théng tin dugc thudng
~ xuyén, kip thoi, chinh xac phuc vu cho cdng tac Thudng trye HDND, UBND huyén

va chi dao diéu hanh ciia UBND huyén, Chu tich UBND huyén va thure hién ché do
thong tin bao céo 1én co quan Nha nude cép trén theo quy dinh cta phép luat;

4. Ph01 hop v6i Thanh tra huyen gitip Thuong truc HDND va UBND huyén
trong viée t6 chirc tiép nhan va giai quyét don thur khiéu nai, t6 cdo theo quy dinh
cia phap luat;

5. Chudn bi ndi dung va phuc vu céc phién hop cua HDND va UBND
huyén; cac cudc hop va lam viéc clia Chu tich, cic Phé Chu tich UBND huyén véi
céc co quan, don vi td chirc va cong dan;

6. Phéi hop véi cac co quan chic ning, phé bién va tép hun trién khai thuc
hién céc van ban quy pham phap luat cua Nha nuéc cap trén, cia UBND huyén,
Chu tich UBND huyén dén cdc nganh, cdc cép va theo ddi, dén dbc, kiém tra céac
nganh, cac cAp trong huyén thuc hién nhitng vén ban quy pham phép tugt do;

7. Quan ly vé mit hanh chinh b phén tiép nhén va tra két qua hd so hanh
chinh; 4p dung tiéu chuan ISO hanh chinh ¢dng;

8. Quan ly, théng nhét viéc ban hanh vin ban ctia HDND va UBND huyén
dam bao ding chu treong, duong 181 ciia Pang va cac quy dinh cua phap ludt;

9. Quan 1y con déu cta thudng truc HDPND va UBND huyén, t6 chtic quan
Iy c6ng tac vin thu, luu trl¥, hanh chinh ctia Thuong truc HDND va UBND huyén;
thwe hién théng nhét chi dao cong tac tin hoc héa quan ly hanh chinh Nha nuéce
dbi véi cac phong, ban va cac x4, thi tran trong huyén;

10. Quén ly, té chirc d6i ngii can bd cong chire, kinh phi, tai sdn, vét tu,
hang hoa dugc giao theo ding quy dinh clta Nha nudc; dam bao cac diéu kién vé
vét chét, k¥ thudt cho cac hoat dong clia Thuong truc HDND, UBND huyén;

11. Quan 1y cac hoat déng cua Nha khach va Hdi trudng UBND huyén;
‘ 12. Tham muu, giup UBND huyén thuc hién chirc ndng quan ly nha nuée
vé cdng tac dan toc;
13. Thuc hién nhimg nhiém vy va linh vue cong tac khac duoc Thuong truc
HDND va UBND huyén giao.

Chwong III
CO CAU TO CHUC VA NHIEM VU, QUYEN HAN CUA
CAC BO PHAN THUQC VAN PHONG
Pidu 4. Viin phong dwge to chire, lam viée theo ché d6 thi trudng, co
chu t6 chirc ciia Vin phong gbm:

1. Chanh Vin phong va cac Phé Chanh Vian phong;

2. Céc chuyén vién dugc phén cong téng hop va theo ddi cac linh vuc kinh
té, vin hoa — xd hoi, an ninh, quéc phong;
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3. Cac b6 phén tryc thudc Vin phong;

- B6 phén téng hop;

- B§ phén hanh chinh — quén tri, ké toan — tai vu;

- B4 phan tiép nhan va tra két qua hd so hanh chinh;

» 4. Bién ché hanh chinh ctia Vin phong do UBND huyén quyét dinh trong

tong bién ché hanh chinh cia huyén dugc UBND tinh giao.

Didu 5. Nhiém vu va quyén han ciia Chanh Vin phong va cac Phé
Chanh Vian phong

1. Chanh Van phong

a) Chanh Van phong 1a thi truéng co quan Van phong, 1a nguoi quan ly va
diéu hanh moi hoat dong cia Vin phong va chiu trach nhiém truéc Thudng truc
HDND, UBND huyén va Chu tich UBND huyén trong viéc thuc hién nhiém vu
clia Van phong quy dinh tai Diéu 2 cia Quy dinh nay;

b) Pon dbc, kiém tra viéc thuc hién Quy ché lam viéc cia Thuong truc
HDND va UBND huyén;

¢) Chanh Vin phong dugc thira 1énh Chu tich UBND huyén ky cac bio cao
nhanh, hang thang, hang quy, dot xuét, cac thong bao, cong vin thong bao y kién
chi dao cong viéc ctia UBND huyén, gidy moi hop ciia UBND huyén gii dén cac

cép, cac nganh trong huyén, sao cac van ban, va ky gidy gidi thiéu cho Thu truéng
cac nganh di cdng tac trong va ngoai huyén;

d) T chirc thuc hién céac ché d6 chinh sach ctia DPang va Nha nuée (Trung
vong va dia phuong) trong co quan Van phong;

d) Chu tai khoan ctia Vin phong.

2. Cac Pho Chanh Vian phong.

a) Giup viéc Chanh Vin phong, chiu trich nhiém trude Chanh Vén phong
vé cac linh vuc cdng tic dugce phén cong; chi dao chuyén vién dugc phén cong
theo di cac linh vyc cong tac dé thuc hién cac quyét dinh cta Trung wong,
UBND tinh va UBND huyén;

b) Pugc ky thay Chanh Van phong thuge linh vye dugce phan cong;

c¢) Pugc Chanh Van phong uy quyén diéu hanh céng viéc chung cliia Van
phong khi Chanh Vian phong di vang.

d) Giai quyét mot sb cong vide cy thé khac do Thudng truc HDND va
UBND huyén giao.

Dleu 6. Nhi¢m vu, quyén han ctia Chuyén vién dwge phan cong cac linh
vue kinh té, viin hoa - xa hoi, quoc phong - an ninh

1. Nhiém vu ctia Chuyén vién la giip Lanh dao Vin phong; thuong xuyén
theo déi, don dbc, kiém tra, tong hop va phén tich tinh hinh hoat dong kinh té, vin
héa — xa hdi cha cac nganh cac cap duge phén cong theo ddi trong viéc thuc hién
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nhiém vu kinh té, vin hoa — xa hdi trong viéc chip hanh cac vin ban cia cip trén,
cac chu truong cua Pang va Nha nudc, cua Tinh Gy, UBND tinh, Huyén uy,
HPND va UBND huyén nham phan énh kip thoi phuc vu su chi dao diéu hanh caa
HDND, UBND huyén;

2. Nghlen ctru c4c vdn ban ctia Déang va Nha nudc, nhét 13 cac van ban quan
ly Nha nudc ¢6 lién quan dén Iinh vuc cong tac dugc phén cong, dé xuét véi Lanh
dao Vian phong trong viéc trién khai, t6 chitc thuc hién céc vin ban dé mot cach
chinh xéc, kip thoi;

3. Chuyén vién dugc tham gia cdc cudc hop cua HDND, UBND huyén va
cac cudc hop vdi cac cap, nganh trong huyén khi ban vé& céc viée thudc pham vi
minh theo ddi; dugc phat biéu d& xuat y klen cua minh trong cudc hop, hdi nghi.
Khi duoc phan cong, c6 trach nhiém truc tiép lam thu ky cudc hop va soan théo
céc vin ban can thiét trinh HDND va UBND huyén ban hanh;

4. Chuyén vién phai khong ngimg rén luyén k¥ ning nhiém vu quan ly giop
Chanh Vin phong Nha nudc; t& chirc tot céng tac thong tin (tiép nhén hé so cong
viée va ndép hd so lwu trir mot cach khoa hoc); bién tép thanh thao cac van ban
quan ly Nha nuéc theo dung trinh ty, ndi dung, thdm quyén va thé thirc theo quy
dinh hién hanh ctia Nha nudce trong linh vuc quén ly dugc phan cong;

5. Chuyen vién ¢6 nhiém vu phdi hop, dén ddc cac phong, ban chuyén mén
chuén bi ndi dung, cung cp tinh hinh thudc linh vyc minh phu trach, du tiép va
Jam viéc véi cac doan khach tinh, huyén ban va cac doan nudéc ngoai dén 1am viéc
v6i huyén theo sy phan cong cua Chanh, Phé Chanh Van phong. Chuyén vién
khong dugc lam thay cong viéc chuyén mon thude trach nhiém cua céc phong ban
true thudc;

6. Chuyén vién Van phong do Lanh dao Vin phong phu trach phan cong
lam viéc trye tiép v&i Chu tich, cac Pho Chu tich UBND huyén linh vuc céng tac
duoc phan cong. Khi nhan nhiém vu truc tiép tir Thudng trec HDND huyén, Chu

tich, cac Pho Chu tich UBND huyén, chuyén phai bao cao voi Lanh dao Van
phong vé cdng viée thuc hién, hodc sau khi két thac dé tdng hop theo dai chung.

Pidu 7. B§ phin tong hop

1. B phén téng hop co nhiém vu nghién ctru xay dung chuong trinh cong
tac cua UBND huyen tdng hop, béo cdo dinh ky va dot xuét; dé xuat, bién tip cac
dé an, cac van ban gitip Thuong tryc HPND huyén, UBND huyén trong viéc chi
dao céc cip, cac nganh, cac don vi trén dia ban huyén thuc hién nhiém vu kinh té,
vin héa — xa hoi, an ninh, quéc phong theo chiic ndng, nhiém vu cia Vian phong
tai Biéu 2 ctia Quy dinh nay.

2. Bo phan tbng hop duoc Lanh dao Vian phong phén céng truc tiép theo
doi mét sb linh vuc clia cac nganh kinh té tdng hop.

Piéu 8. B6 phan hanh chinh quan - tri, ké toin - tai vu

1. Céng tac van thu — luu triv



a) Pam bao cong tic tiép nhan van ban dén va xir ly vin ban di mét cach
chinh x4c, nhanh nhay, kip thoi, phuc vu déc luc cho su chi dao didu hanh cla
Thuong truc HDND huyén, UBND huyén va Van phong;

b) Kiém tra chat ch& thé thirc va hinh thirc vin ban clia Thuong tryc HDPND
huyén, UBND huyén va Van phong trude khi phat hanh, truong hop phat hién van
ban chua dung thé thirc, hd so thiéu thi tuc phai bao cao lanh dao Van phong trude
khi xir 1y; quan 1y va stt dung cac loai con du theo ding quy dinh hién hanh ciia
Nha nudc va ciia co quan,

¢) Panh may, in 4n ti lidu ctia co quan dam béo thé thirc vin ban theo ding
quy dinh chung, van ban phai in 16 va dep;

d) Céac nd6i dung vén ban dén, vin ban di, tai liéu danh may dugc quan ly
chit ché va thuc hién cdng téc bdo mét trong quan ly van ban theo quy dinh.

e) Kip thoi chinh 1y, luu trit tai liéu theo quy dinh, quan ly, khai théc tot tai
liéu luu trit phuc vu hoat dng cua co quan khi c6 yéu cau.

2. Cong tac quan tri, ké toan — tai vu
a) T chirc quéan 1y todn bd co s vét chét do co quan Van phong quén ly;

b) Thye hién cac thi tuc vé xdy dung co ban, sira chita nho trong co quan;
mua sam cac phuong tién, trang thiét bi, vat tu hang hoéa theo ding quy dinh hién
hanh;

¢) Pam bép phuc vu t8t cac hoi nghi, cude hop va lam viéc thudng xuyén
cling nhu d6t xuét ctia Thudng tryc HDND huyén, UBND huyén, Vén phong tai
tru s& lam viéc ciia HDND va UBND huyén;

d) Phdi hop véi Nha khach Van phong dé tiép don phuc vu cac cude hoi
nghi va cac doan khach dén 1am viéc véi huyén;

d) Xay dung va cham soc cdy canh, td chae thuc hién cong tac vé sinh trong
co quan dam bao sach, dep;

e) T chtrc thuc hién cdng tac bao vé co quan; bé tri can bd, céng chire truc
co quan trong cac ngdy L&, Tét theo quy dinh chung,

f) Lap cac dy toan kinh phi hang nam, hang quy va phéi dam bao kinh phi
phuc vu céc hoat dong cua Thudng truc HDND, UBND huyén va ctia Van phong;
quan ly chat ché cac nguon kinh phi, chi tiéu dung ché d6 quy; thuc hién ché d¢
bdo cao quyét toan cong khai chi tiéu tai chinh va kiém ké tai san theo dlng quy
dinh;

) M& sb theo dbi tai san, thu chi, xuat nhip hang hoéa vt tu theo dung quy
dinh cia co quan tai chinh; xdy dung cac dinh mirc st dung vat tu hang héa dam
bao phu hop véi thuc té st dung, tranh dé xay ra ling phi;

h) C6 ké hoach kinh phi hang thang, quy, ndm dé mua s&m trang thiét bi, tai
san, vat tu hang hoa phuc vu yéu céu cong tac co quan;
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i) Thuc hién ché dd thanh toan cho cac don vi bén ngoai co quan va cho cén
bg, cong chirc véi tinh than nhanh nhét, tich cuc nhat nhung phai ddm bao nguyén
tic, ché dd quy dinh hién hanh;

j) Quan ly, theo d&i viéc sir dung cac ngudn kinh phi dau tu xay dung co
ban thudc Van phong.

k) Quan ly d6i xe va dam bao hoat dong tbt dé phuc vu Lénh dao huyén va
Vian phong;

1) Piéu dong xe phuc vu phai ding theo quy dinh cua Nha nuodc, thuc hién
tiét kiém xang dau va giit gin xe tot, 14i xe an toan;

m) M& s6 theo di ly lich cua xe dé co ké hoach bao dudng, sira chita, thay thé
phu ting cho xe nham c6 diéu kién phuc vu céng tc kip thoi, khéng bi ach tic;

n) Khi ¢6 céng viéc dot xuat clia thudng tryc HDND, UBND truc tiép diéu
hanh xe di cong tac thi lai xe ¢o6 trach nhiém théng bao cho Chanh hodc Pho
Chanh Vin phong biét trude khi di.

Diéu 9. B phan tiép nhin va tra két qua ho so hanh chinh

G1up Chanh Vin phong quan ly, theo déi, kiém tra cac don vi thuc hién
cOng tac cai cach thd tuc hanh chinh, ap dung tiéu chuin 1SO 9001:2000, co ché

mét ctra, mgt cira li€n thong ding quy dinh va theo Quy ché td chirc va hoat dong
clia BO phan tiép nhén va tra két qua thudc Vin phong.

Piéu 10. Cac bd phéan chuyén mén nghiép vu thugéc Van phong do Chu tich
UBND huyén quyét dinh.
Chuong IV
CHE PO LAM VIEC VA QUAN HE CONG TAC
Piéu 11. Ché df l1am viée
1. Van phong lam viéc theo ché do thd trréng. Chanh Vin phong 14 thu

trudng co quan Vin phong, chiju trich nhiém quén ly va chi dao diéu hanh moi
hoat dong cia Vian phong;

2. Céc bo phén tryc thudc Van phong chiu trdch nhiém trudc Chanh Van
phong vé moi hoat dong ctia bo phin minh theo chirc ning nhiém vu tai Quy dinh
nay va cac nhiém vu cu thé do Lanh dao Vin phong giao;

3. Chuyén vién lam viéc theo sy chi dao, giao viéc cua Chu tich, cac Pho
Chu tich UBND huyén, Thudng truc HDND huyén theo su quan ly chuyén mén
cta Lanh dao Van phong huyén trong cong tac t chirc xir 1y théng tin, tong hop
tinh hinh kinh té - xa hoi.

4. Ché d6 ban hanh vin ban cia UBND huyén

- Chanh Van phong théng nhét viéc ban hanh céc hinh thitc vin ban cta
UBND huyén tir khau soan thao, trinh ky dén khau ban hanh dam bao dung trinh
tu, thi tuc. Ngudi dung ddu co quan soan théo, thi truéng cac phong, ban chuyén
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mén phai chiu trach nhiém vé ndi dung va tinh phap 1y clia van ban do co quan
minh soan tho, sau khi soan thao phai théng qua Chanh Vin phong hodc Pho
Chanh Van phong kiém tra thé thirc van ban va ky tit vao van ban méi trinh Chi
tich, cac Pho Chu tich huyén ky ban hanh. B phan Van thu chi dugc phép xir ly
nhiing vin ban sau khi ¢6 y kién cia Chénh, Phé Chanh Vian phong trong hé so;

- Cac Hbéi nghi HDND, UBND huyén, giao ban hang tuén gitra Chu tich véi
cac Pho Chu tich UBND huyén va Chanh, Pho Chanh Vin phong do Chuyén vién
tbng hop ghi bién ban. Cac Hoi nghi chuyén dé do Chuyén vién theo ddi linh vuc
chuyén mén d6 ghi bién ban va soan thdo thdong bao két luan hoi nghi, chim nhAt
03 ngay sau phai co théng bao két qua Hai nghi.

5. Ché db sinh hoat Vin phong

- Sang thir hai hang tudn, Chéanh, Phé Chanh Vin phong, Chuyén vién tong
hop giao ban vai Chu tich, cac Pho Chua tich UBND huyén va cac nganh;

- Mai thang 1 14n Lanh dao Vian phong sinh hoat v&i cén bd, cong chirc dé
thong nhét cong vi€e ndi bo cua Van phong;
- Mbi quy co quan Vén phong phdi hop véi Chi Gy, Cong doan va cac doan

thé trong co quan dé théng bao tinh hinh ¢céng tic, sinh hoat chuyén dé hoic phé
bién cac ch truong chinh sich méi cia Pang va Nha nude;

- Cudi pam td chirc héi nghi can bd, cong chirc dé tong két cong tac chuyén
mén, tong két c¢dng tac thi dua — khen thudng va phat dong can bd cong chire thuc
hién nhiém vu c¢ng tic trong nim toi.

Piéu 12. Quan hé cong tac

1. Quan hé gilta Vian phong HDND va UBND huyén v6i Vin phong
Huyén uy

a) Van phong quan hé chit ch& véi Van phong Huyén Gy trong vige xay
dung chuong trinh cong tac thang, nam; béo cdo tinh hinh, du kién nhitng noi

dung can dua ra trong cudc hop giao ban chung cua Thudng truc Huyén uy,
Thuong truc HDND va UBND huyén;

b) Quan hé phdi hop dé c6 sy phan cong mdi Vin phong trong viéc ném bét
tinh hinh c4c mit & dia phuong hodc chuan bj cac ndi dung cdng téc, cac du an
trinh Thuong truc Huyén iy, HDND va UBND huyén;

2. Quan hé gifra Vin phong v6i cic co quan chuyén mén, don vi su nghiép
thudéc UBND huyén va UBND céc x4, thi tran.

a) Van phong cé mbi quan hé mét thiét, phéi hop cong tac hang ngay véi
cac co quan chuyén mén, don vi sy nghiép thuéc UBND huyén va UBND cac xa
dé gitip Thuodng truc HDND, UBND huyen ndm bit moi hoat déng ciia céc cap,
céc nganh; dén dbc cac cdp, cac nganh, cac don vi thyc hién céc Chi thi, Quyét
dinh va céc vin ban diéu hanh cia Thuong truc HPND va UBND huyén; thuc
hién cac ché @ bdo cdo theo quy dinh;
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b) Hudng din giup d& Van phong HDND va UBND cac X3, cac phong ban,
nganh, cac don vi vé phuong phap thu thép théng tin, bao cao dé phéi hop trén
dudi kip thoi, nhay bén va thong subt.

3. Quan hé gifia Van phong véi Vin phong Poan dai biéu Quoc héi va HDND
tinh va Van phong UBND tinh.

Vién phong thudng xuyén quan hé voi cac co quan chuyén mén truc thude
Van phong DBoan dal biéu Qudc hoi va HODND tinh va Van phong UBND tinh dé nim
bit cac thong tin vé quan ly, tiép nhan nhimg kinh nghiém tién tién vé quan 1y van
phong, nhiimg trang thiét bi hién dai v& vin phong, nhimg quy ché lam viéc, quan
ly van ban, nhdm thyuc hién cai cdch tha tuc hanh chinh, ning cao chét lugng hiéu
qua cbng tac van phong.

Chwong V

PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 13. Pi¢u khoan thi hanh

1. Chénh Vin phong chiu trach nhiém t6 chirc thyre hién Quy dinh nay. Cac
phong ban chuyén moén, don vi su nghiép va UBND céc x4 thudc huyén co trach
nhiém phdi hop dé thuc hién nhiing cong tac ¢é lién quan dén chirc ning nhiém vu -
cda Van phong.

2. Cin cir vao Quy dinh nay Chanh Van phong phén cdng ndi dung cong
tac cua timg b phan va timg cn b9, cdng chire, nhan vién; xac dinh moi quan hé
phéi hop gitta cac bd phén va ca nhan dé thyc hién t6t nhiém vu.

3. Viéc stra dbi, bd sung Quy dinh nay do Van phong HDND va UBND
huyén phdi hop v6i Phong N&i vu tham muu trinh UBND huyén xem xét, quyét

dinh./.
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