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

THANH PHO HO CHIi MINH Déc lip - Tw do - Hanh phiic
S6: 10/2024/QD-UBND Thanh phé Hé Chi Minh, ngay 08 thang 3 ndm 2024
QUYET PINH

BAN HANH QUY DINH VE HUONG DAN CHUC NANG, NHIEM VU,
QUYEN HAN VA TO CHUC (QUY CHE MAU) CUA VAN PHONG HQI BPONG
NHAN DAN VA UY BAN NHAN DAN THUQC UY BAN NHAN DAN HUYEN

UY BAN NHAN DAN THANH PHO HO CHI MINH

Can cir Luqt 7o chirc chinh quyén dia phuwong ngay 19 thang 6 nam 2015 va Ludt
Swra doi, bo sung mot so diéu cua Luat To chiec Chinh phu va Ludt To chirc chinh quyén
dia phuong ngay 22 thang 11 nam 2019;

Can cir Ludt Ban hanh van ban quy pham phap ludt ngay 22 thang 6 nam 2015 va
Ludt Sira doi, bé sung mét sé diéu ciia Ludt Ban hanh van ban quy pham phdp ludt ngay
18 thang 6 nam 2020,

Can cir Ludt Tiép céng dan ngdy 25 thang 11 niam 2013;
Can cu Ludt Bado chi ngay 05 thang 4 nam 2016,

_ Can cit Nghi quyét s6 131/2020/QH14 ngay 16 thang 11 nam 2020 cia Quéc hji
vé to chirc chinh quyén do thi tai Thanh pho Ho Chi Minh;

Can cir Nghi dinh sé 37/2014/NP-CP ngay 05 thang 5 nam 2014 cia Chinh phi
quy dinh 16 chirc cdc co quan chuyén mon thugc Uy ban nhédn dan huyén, qudn, thi xd,
thanh phé thudc tinh va Nghi dinh sé6 108/2020/NP-CP ngay 14 thing 9 nam 2020 ciia
Chinh phii sita doi, b6 sung mét so diéu cua Nghi dinh sé 37/2014/NP-CP ngay 05 thang
S5 nam 2014 cua Chinh phu;

Can cir Nghi dinh s6 64/2014/ND-CP ngay 26 thang 6 nam 2014 cua Chinh phu
quy dinh chi tiét thi hanh mét sé diéu cia Ludt Tiép Cong dan;

Can civ Nghi dinh sé6 34/2016/NB-CP ngay 14 thang 5 nam 2016 cia Chinh phii
quy dinh chi tiét mot sé diéu va bién phdp thi hanh Ludt ban hanh van ban quy pham phdp
ludt; Nghi dinh s6 154/2020/NB-CP ngay 31 thang 12 nam 2020 ciia Chinh phii sita doi,
b6 sung mot sé diéu ciia Nghi dinh s6 34/2016/NP-CP ngay 14 thang 5 ndm 2016 ciia
Chinh phii 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 s6 09/2017/NP-CP ngay 09 thing 02 nam 2017 ciia Chinh phii
quy dinh chi tiét viéc phdt ngén va cung cdp théng tin cho bdo chi ciia cdc co quan hanh
chinh nha nudc;

Can cit Nghi dinh 6 92/2017/ND-CP ngay 07 thang 8 nam 2017 cua Chinh phu vé
sika doi, bé sung mot sé diéu ciia Nghi dinh lién quan dén kiém sodt thii tuc hanh chinh;

Can cir Nghi dinh 6 61/2018/NP-CP ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh phu vé
thuc hi¢n co ché mot cira, mét cira lién thong trong gidi quyét thii tuc hanh chinh; Nghi
dinh so 107/2021/NP-CP ngay 06 thang 12 niam 2021 cia Chinh phii vé sira doi, b6 sung
mét s6 diéu ciia Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nam 2018 ciia Chinh phii
vé thuee hién co ché mot cira, mot civa lién théng trong gidi quyét thi tuc hanh chinh;



Can cir Nghi dinh s6 33/2021/NP-CP ngay 29 thang 3 nam 2021 cua Chinh phu
quy dinh chi tiet va bi¢n phdp thi hanh Nghi quyet so 131/2020/QH14 ngay 16 thang 11
nam 2020 cua Quoc hoi vé to chirc chinh quyén do thi tai Thanh pho Ho Chi Minh;

Can cir Théng tie s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 ciia Van phong
Chinh phit hwéng dan thi hanh mét s6 quy dinh ciia Nghi dinh so 61/2018/NP-CP ngay 23
théng 4 nam 2018 cia Chinh phii vé thuc hién co ché mét ciea, mot cira lién théng trong
gidi quyét thi tuc hanh chinh;

Can cir Thong tur s6 03/2021/TT- BNG ngay 28 thang 10 nam 2021 cua By Ngoai
giao huéng dan chirc ndng, nhiém v, quyen han vé céng tac déi ngoai ciia co quan
chuyén mén thuéc Uy ban nhéan dan cdp tinh, Uy ban nhdn dén cap huyén;

Can cir Thong tu s6 01/2021/TT-UBDT ngay 01 thang 11 nam 2021 cua Uy ban
Dan toc huong dan chire néng, nhiém vu, quyen han ciia co quan chuyén mén vé cong tdc
dan téc thuéce Uy ban nhdn dan cdp tinh, cdp huyén;

Theo dé nghi ciia Gidm déc So Ngi vu tai To trinh so 6579/TTr-SNV ngay 29 thang
11 nam 2023, To trinh s6 1312/TTr-SNV ngay 04 thing 3 nam 2024; y kién ciia S¢ Tw
phdp tai két qua Bdo cdo tham dinh s6 6686/BC-STP ngay 24 théng 11 nam 2023 va y
kién ciia cac Thanh vién Uy ban nhén ddan Thanh pho.

QUYET PINH:

Pi¢u 1. Ban hanh Quy dinh

‘ Ban hénb kém theo Quyét Eiinh nay quy dinh vé hu:('z'ng dan chtc néng, nhiém vu,
quyén han va t6 chirc (quy ché mau) cua Van phong Hoi dong nhén dan va Uy ban nhan
dan thudc Uy ban nhan dan huy¢n.

Piéu 2. Hi¢u lyc thi hanh
Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay 18 thang 3 nam 2024.
Piéu 3. Trach nhi¢m thi hanh

Chéanh Vin phong Uy ban nhan dan Thanh pho H6 Chi Minh, Gidm doc S¢ Noi vu,
Thu truong cac co quan c6 lién quan va Chu tich Uy ban nhan déan cac huyén chiu trach
nhiém thi hanh Quy¢ét dinh nay./.

TM. UY BAN NHAN DAN

Noi nhdn: CHU TICH

- Nhur Diéu 34

- Van phong Chinh phu;

- Bo Tu phap; Bo Noi vu;

- Vu phap ché - Bé Noi vu;

- Cuc Kiém tra VBQPPL - Bé Tu phdp;
- Thuong truc HDND TPHCM; < ~s
- TTUB: CT, céc PCT; Phan Van Mai
- UBMTTQVN TPHCM,;

- Cac Ban HDND TPHCM;

- Van phong Poan DBQH va HDND TPHCM;

- 8o Noi vy, So Tw phap;

- VPUB: PCVP; Phong NCTH;

- Trung tdm Céng bao TPHCM;

- Luu: VT, (VX/Dn).



QUY PINH

VE HUONG DAN CHUC NANG, NHIEM VU, QUYEN HAN VA TO CHUC
(QUY CHE MAU) CUA VAN PHONG HOI BONG NHAN DAN VA UY BAN
NHAN DAN THUQC UY BAN NHAN DAN HUYEN
(kém theo Quyét dinh s6 10/2024/0P-UBND ngay 08 thing 3 niam 2024 ciia Uy ban
nhan dan Thanh phé Ho Chi Minh)

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh, ddi twong ap dung
1. Pham vi diéu chinh

Quy dinh nay hudng dﬁp chuc nang, nhiém Vu,qquyén han va t6 chirc cua Vian
phong Hoi dong nhan déan va Uy ban nhén dan thu¢c Uy ban nhén dan huyén (goi tat
la Van phong HG1 dong nhan dan va Uy ban nhan dan).

2. Béi twong ap dung

Quy dinh nay ap dung di v6i cong chire, ngudi lao dong dang cong tac tai Van
phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan; cac ca nhan, t6 chuc ¢6 lién quan dén
Quy dinh chtrc ning, nhiém vu, quyén han va to chtrc ctia Van phong Hoi dong nhan
dan va Uy ban nhan dan.

Diéu 2. Vi tri va chirc nang

1. Vian phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan 1a co quan chuyén mon
thudc Uy ban nhan dan huyén, thuc hién chtc nang tham muu téng hop cho Hoi dong
nhan dan huyén va Uy ban nhan dan huyén vé: hoat dong cua Hoi dong nhan dan
huyén, Uy ban nhan dan huyén; tham muu cho Chu tich Uy ban nhan dan huyén vé
chi dao, diéu hanh cua Chu tich Uy ban nhan din huyén; kiém soat thu tuc hanh chinh;
cung cap thong tin phuc vu quan 1y va hoat dong cua Hoi dong nhan dan huyén, Uy
ban nhan dan huyén va cac co quan nha nudc & dia phuong; bao dam co sé vat chat,
k¥ thuat cho hoat dong ctia Hoi dong nhan dan huyén va Uy ban nhan dan huyén; to
chtrc trién khai thuc hién co ché mot ctra, mot ctra lién thong trong giai quyét thu tuc
hanh chinh thugc pham vi, chirc ning quan Iy ctia Uy ban nhan dan huyén; huéng dan,
tiép nhén h6 so cia ca nhan, to chirc trén tat ca cac linh vuc thudc thim quyén giai
quyet ciia Uy ban nhin dan huyén, chuyén ho so dén cac co quan chuyén mén thudc
Uy ban nhan dan huyén giai quyét va nhan két qua de tra cho c4 nhan, t6 chirc; tham
muu giip Uy ban nhan dan  huyén quan ly nha nude vé dan toc va thyc hién cac nhiém
vu, quyén han theo phan cip, tiy quyén ctua Uy ban nhan dan huyén, Chi tich Uy ban
nhan dan huyén.

2. Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan cé tu cach phap nhan, co
con dau va tai khoan riéng theo quy dinh cia phap luat; chiu sy chi dao, quan ly Ve to
chure, vi tri viéc 1am, bién ché va cong tac ciia Uy ban nhan dan huyén, dong thoi chiu
su chi dao, hudng d?ln, kiém tra vé chuyén mén, nghiép vu va cic quy dinh khac cta
Vin phong Poan dai biéu Québc hoi va Hoi dong nhan dan Thanh phé H6 Chi Minh,
Vin phong Uy ban nhan dan Thanh phé H6 Chi Minh.

Pieu 3. Nhiém vu va quyeén han



1. V6i chue nang la co quan chuyén mén, Van phong Hoi d@)ng nhan dan va Uy
ban nhan dan tong hop, giip Uy ban nhan dan huyén, Chu tich Uy ban nhan dan
huyén thuc hién cac nhiém vu:

a) Trinh Uy ban nhan dan huyén ban hanh: Quy ché 1am viéc cua Uy ban nhan
dan huyén; Quyet dinh lién quan dén nganh, linh vyc thudc pham vi quan 1y caa Vian
phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan; Quyét dinh quy dinh chirc ning,
nhiém vu, quyén han va co cdu to chirc ciia Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban
nhan dan; Chuong trinh, ké hoach lién quan dén linh vuc chuyén moén, nghiép vu cua
Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan; Quyet dinh phan cap, uy quyén
nhiém vu quan ly nha nudc vé nganh, linh vuc thudc tham quyén cho co quan chuyén
mon thudce Uy ban nhan dan huyén theo quy dinh cua phap luat; cac van ban khac theo
phan cong cua Uy ban nhan dan huyén.

b) Trinh Chi tich Uy ban nhan dan huyén ban hanh vén ban thudc tham quyén
cua Chu tich Uy ban nhan dan huyén theo phan cong.

¢) Tham muu, xay dung, quan ly, theo ddi va t6 chirc thuc hién chwong trinh,
ké hoach cong tac ciia Uy ban nhan dan huyén:

Téng hop dé nghi clia cac co quan chuyén moén thude Uy ban nhan dan huyén,
Uy ban nhan dan x3 - thi trn, co quan, t6 chtc lién quan vé viéc xdy dung chuong
trinh, ké hoach cong tac cua huyén;

Kién nghi véi Chu tich Uy ban nhan dan huyén dua vao chuong trinh, ké hoach
cong tac nhiing van dé can tap trung chi dao, di€u hanh hodc giao co quan lién quan
nghién ctru, xay dung dé an, du an, du thdo van ban;

Xay dung, trinh Uy ban nhan dan huyén, Chu tich Uy ban nhan dan huyén ban
hanh hodc phé duyét chuong trinh, ké hoach cong tac;

Theo dbi, d6n ddc cac co quan chuyén mon, don vi sy nghiép truc thudc Uy
ban nhan dan huyén, cac co quan, t6 chtrc lién quan thuc hién chuong trinh, ké hoach
cong tac, bao dam dung tién do, chat luong;

Pinh ky hodc d6t xuat, bao cao két qua thuc hién; kién nghi giai phap; kip thoi
béo céo, diéu chinh chwong trinh, ké hoach céng tac, dap tng yéu cau quan ly, chi
dao, diéu hanh cta Uy ban nhan dan huyén, Chu tich Uy ban nhan dan huyén.

d) Phuc vu hoat dong chung cua Uy ban nhan dan huyén: chu tri, phdi hop véi
cac co quan lién quan chuédn bi chuong trinh, ndi dung, phuc vu cac phién hop cua Uy
ban nhan dan huyén; thuc hién cong tac tong hop, bio céo; theo ddi, dén dbc, danh gia
két qua thuc hi¢n Quy ché 1am viéc cua Uy ban nhan dan huyén.

d) Tham muu, giup Uy ban nhan dan huyén t6 chic cong tac tiép cong dan theo
quy dinh cua phap luat hién hanh.

e) Tham muu, gitp Chu tich Uy ban nhan dan huyén va cac Pho Chu tich Uy
ban nhan dan huyén thuc hién nhi€ém vy, quyén han theo tham quyén:

Tham muu, giap Chu tich Uy ban nhan dan huyén va cac Phé Chu tich Uy ban
nhan dan huyén tri€u tap, chu tri cac phién hop, cudc hop, hdi nghi (goi chung la cudc
hop) ctia Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan huyén va cac Pho Chu tich Uy
ban nhan dan huyén: trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén va cac Phé Chu tich Uy
ban nhan dan huyén cho ¥ kién vé t6 chtrc cudc hop; chu tri, phdi hop véi cac co quan



lién quan chuan bi chuong trinh, ndi dung; don ddc cic co quan giri tai liéu; ghi bién
ban; ban hanh thong bao y kién két luan, chi dao cua Chu tich ij ban nhan dan huyén
va cac Phé Chu tich Uy ban nhan dan huyén; to chirc hop bao; théng cdo bao chi vé
ndi dung cac cudc hop theo chi dao cua Chu tich Uy ban nhan dan huyén va cac Pho
Chu tich Uy ban nhan dan huyén.

Trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén va cac Pho Chu tich Uy ban nhan dan
huyén giao co quan lién quan chuan bi ndi dung dé Chu tich Uy ban nhan dan huyén
va cac Pho Chu tich Uy ban nhan dan huyén bédo cdo, giai trinh, tra 101 chét van trude
Hoi dong nhan dan huyén; phdi hop véi cac co quan lién quan giup Chu tich Uy ban
nhan dan huyén va cac Pho Chu tich ny ban nhan dan huyén xay dung ké hoach, noi
dung tiép xuc, giai quyét, tra 101 kién nghi cta cr tri.

Tham muu, gitp Chu tich Uy ban nhan dan huyén va cac Pho Chu tich Uy ban
nhan dan huyén: phan cong cong tac ciia Cha tich Uy ban nhan dan huyén va cac Pho
Chu tich Uy ban nhan dan huyén; theo ddi, d6n dbc, kiém tra cong tac phdi hop giira
céc s0, co quan thuoc Uy ban nhan dan huyén, Uy ban nhan dan huyén theo quy dinh
ctia phap luat; tong hop, bao cdo Chu tich Uy ban Chu tich Uy ban nhan dan huyén va
cac Pho Chii tich Uy ban nhan dan huyén xtr Iy nhiing vuéng mac, phat sinh dé kip
thoi diéu chinh cho phu hop.

Tham muu, gitp Cha tich Uy ban nhan dan huyén va cac Pho Chu tich Uy ban
nhan dan huyén trong viéc cai tién 1& 16i, phuong thire 1am viéc, chuyén doi sd, ung
dung coéng nghé thong tin trong cong tac chi dao, diéu hanh; duy tri ky cuong, ky luét
hanh chinh nha nudc & dia phuong.

Tham muu, giup Chu tich Uy ban nhan dan huyén va cac Phé Chu tich Uy ban
nhan dan huyén phdi hop xiy dung Quy ché phéi hop cong tac cia Chu tich Uy ban
nhan dan huyén va cac Pho Chu tich Uy ban nhan dan huyén véi cac co quan, to chic
lién quan ¢ dia phuong.

Tham muu, gitp Chu tich Uy ban nhan dan huyén va cac Pho Chu tich Uy ban
nhén dan huyén thyc hién ché d6 thong tin, bao cao dinh ky, dot xuat theo quy dinh
ctia phap luét va yéu cdu cua co quan c6 tham quyén.

Phéi hop v0i cac co quan lién quan giip Chu tich Uy ban nhan dan huyén va
cac Pho Chu tich Uy ban nhén dan huyén tiép cong dan theo quy dinh cua phép luat va
Quy ché lam viéc ctia Uy ban nhan dan huyén.

7 Chuan bi chuong trinh, ndi dung céc qhuyén cong tac, tiép khach cua Chu tich
Uy ban nhan dan huyén va cac Pho Chu tich Uy ban nhan dan huyén theo quy dinh.

Tiép nhan, tham muu, phdi hop xir 1y céc van de bao chi néu theo quy dinh va
chi dao ctia Chu tich Uy ban nhan dan huyén va cac Pho Chu tich Uy ban nhan dan
huyén.

g) Tiép nhan, xt 1y, phat hanh, quan 1y vin ban trinh Uy ban nhan dan huyén,
Chu tich Uy ban nhan dan huyén; theo ddi, don ddc, kiém tra tinh hinh, két qua thuc
hién:

Pdi v6i dé an, du an, du thao van ban do cac co quan trinh: Cac dé nghi xay
dung van ban quy pham phdp luat, dy thdo van ban quy pham phap luat: thuc hién
theo quy dinh cta phap luat vé xdy dung va ban hanh vin ban quy pham phap luat;
cac dé an, du an, du thao vin ban khong phai 1 vin ban quy pham phéap luat: ra soat



ho so; tham tra vé thu tuc, hinh thirc, thé thuc, noi dung, tinh thong nhét va hop phap
cua du thao van ban; xay dung phiéu trinh, dé xuat phuong an xur ly; trong qua trinh
xtr 1y, néu con y kién khac nhau, chu tri hop véi co quan, t chirc lién quan dé trao
d6i, thong nhat trude khi trinh;

Pbi v6i du thao bao cao: phdi hop voi cac co quan lién quan bién tip, hoan
chinh theo chi dao cua Chu tich Uy ban nhan dan huyén, cac Pho Cha tich Uy ban
nhan dan huyén.

Ddi voi cac van ban khac: kién nghi v6i Chu tich Uy ban nhan dan huyén, cac
Ph6 Chi tich Uy ban nhan dan huyén giao co quan lién quan trién khai thyc hién hozc
t6 chirc cac diéu kién can thiét dé Uy ban nhan dan huyén, Chu tich Uy ban nhéan dan
huyén, cac Pho Chu tich Uy ban nhan dan huyén xir 1y theo quy dinh ctia phép lut.

Quan ly, st dung con dAu, thiét bi luu khoa bi mat cta co quan theo quy dinh
cua phap luat.

Phat hanh van ban cta Uy ban nhan dan huyén, Chu tich Uy ban nhén dan
huyén, Pho Chu tich Uy ban nhan din huyén (do6i véi cac van ban dugce phan cong ky
ban hanh).

Luu trir vin ban, ho so, tai liéu cua Uy ban nhan dan huyén, Chu tich Uy ban
nhan dan huyén.

Theo ddi, d6n dbc, kiém tra tinh hinh, két qua thuc hién van ban cua Uy ban
nhan dan huyén, Chu tich Uy ban nhan dan huyén, Pho Chu tich Uy ban nhan dan
huyén; dinh ky ra soat, bao cao Chu tich Uy ban nhan dan huyén dé bao dam su dong
bd, thdng nhét trong chi dao, diéu hanh.

Ra soat, tong hop nhimg vudng mic, phat sinh vé tham quyén, ho so, trinh ty,
thi tuc va nghiép vu hanh chinh vin phong trong qua trinh chi dao, diéu hanh cta Uy
ban nhan dan huyén, Chu tich Uy ban nhan dan huyén; kip thoi bao cao Uy ban nhan
dan huyén sta d6i, bo sung; hang nam, bao cdo Vian phong Uy ban nhan dan Thanh
phd H6 Chi Minh.

h) Thuc hién ché do thong tin:

T6 chirc, quan 1y, cap nhat théng tin phuc vu su chi dao, diéu hanh ctia Uy ban
nhan dan huyén, Cha tich Uy ban nhan dan huyén; phdi hop cung cép thong tin phuc
vu cong tac chi dao, diéu hanh ciia Uy ban nhan dan Thanh pho H6 Chi Minh, Chu
tich Uy ban nhan dan Thanh phé H6 Chi Minh.

T6 chirc, quan 1y va cong b6 cac thong tin chinh thic vé hoat dong cua Uy ban
nhan dan huy¢n, Chu tich Uy ban nhan dan huyén va cung cap thong tin theo quy
dinh.

~ Xay duyng, t6 chire quéan 1, van hanh Cong Thong tin dién tir huyén; két ndi voi
hé thong Cong Thong tin di¢n tir Thanh phd H6 Chi Minh.

Tham muu t6 chirc xdy dung, van hanh Hé théng thong tin bao cdo cua dia
phuong va phdi hop thuc hién tich hop, két ndi, chia sé dit liéu v6i Hé thong thong tin
béo c4o Thanh phd; két ndi hé théng thong tin hanh chinh dién tir phuc vu cong tac
lanh dao, chi dao, diéu hanh cua Uy ban nhan dan huyén, Chu tich Uy ban nhan dan
huyén.



Cung cap thong tin do Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dén huyén tao
ra va thong tin do minh tao ra cho cong dan theo quy dinh cua Luat Tiép can thong tin.

1) Tham muu, giip Uy ban nhan d4n huyén vé kiém soat thu tuc hanh chinh va

t6 chuc thuc hién co ché mot cira, mot cira lién thong trong giai quyét thu tuc hanh
chinh:

Hudng dan, theo dbi, don ddc, kiém tra viéc thuc hién cong tac kiém soat thu
tuc hanh chinh, cai cach thu tuc hanh chinh, thuc hién thu tuc hanh chinh trén moi
truong dién tir cia cac co quan, t6 chirc thudc pham vi quan 1y ciia Uy ban nhan dan
huyén; tong hop tinh hinh, két qua thuc hién, bao céo theo quy dinh.

T6 chie trién khai thuc hién nhiém vu cai cach thu tuc hanh chinh va co ché
mot ctra, mot cira 1ié€n thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh tai dia phuong; cong
tac truyén thong ve cai cach thu tuc hanh chinh.

Kiém soét cong khai thii tuc hanh chinh thudc tham quyén giai quyét cua Uy
ban nhan dan huyén; kiém soat viéc cung cap thi tuc hanh chinh trén moéi truong dién
tor doi voi thu tuc hanh chinh thudc pham vi gidi quyét cia dia phuong.

Nghién ciru, dé xuat cac chu truong, chinh sach, giai phap, sang kién cai cach
thu tuc hanh chinh va quy dinh ¢6 lién quan; nhan rdng nhiing mé hinh maoi, cach lam
hay trong cai cach thu tuc hanh chinh trinh cap c6 tham quyén quyét dinh; ddnh gia va
xir Iy két qua ra soat vé thi tuc hanh chinh theo quy dinh cua phap luét.

Tiép nhan, xr Iy phan anh, kién nghi cua t6 chirc, ca nhan vé quy dinh, thu tuc
hanh chinh thu¢c pham vi quan ly cua Uy ban nhan dan huyén, Chu tich Uy ban nhéan
dan huy¢n;

Khai thac Co s¢ dit liéu qubc gia vé thi tuc hanh chinh, Cong Dich vu cong
qudc gia; van hanh va khai thac H¢ thong thong tin giai quyet thu tuc hanh chinh
Thanh phd; két ndi, lién thong, tich hop, chia s¢ dur liéu vé giai quyét thu tuc hanh
chinh; khai thac dir li¢u vé giai quyet thu tuc hanh chinh, thyc hién dich vu cong phuc
vu cong tac lanh dao, chi dao, diéu hanh cta Uy ban nhan dan huyén, Chu tich Uy ban
nhan dan huy¢n.

Tham muu, giup Uy ban nhan dan huyén t6 chirc trién khai thuc hién viéc gui,
nhén van ban dién tir va xur ly van ban, hd so cong viée trén moi truong dién tu; dau
mdi trién khai két ndi, lién thong cac hé théng quan 1y van ban va diéu hanh giita cac
co quan trong hé thong hanh chinh nha nudc tai dja phuong.

k) Cong tac ddi ngoai

Tham muu, gitp Uy ban nhan dan huyén trong cong tac ky két va thue hién
thoa thuan quoc té ctia Uy ban nhin dan huyén theo quy dinh cua phap luat vé thoa
thuan qudc té.

Tham muu cho Uy ban nhén dan huyén vé cong tac ngoai vu theo quy dinh cta
phap luat.

Tham muu, giap Uy ban nhan dan huyén thyc hién chirc nang quan ly nha
nuée vé nganh, linh vuc dbi ngoai theo hudng dan ctia Uy ban nhan dan Thanh phd
Hd Chi Minh va céc co quan, don vi c6 tham quyén.

1) Cong tac quan ly vé dan toc:



Trinh Uy ban nhan dan huyén: Ban hanh cac quyét dinh thudc thim quyén cua
Uy ban nhan dan huyén: quy hoach, ké hoach phat trién va chuong trinh, bién phap t6
chure thuc hién cac nhiém vu vé linh vuc cong tac dan toc trén dia ban; phan cap, uy
quyén nhiém vu quan ly nha nudc vé linh vuc cong tac dan toc cho Van phong Uy ban
nhan dan huyé¢n va Uy ban nhan dan x3 - thj trdn; ban hanh vin ban chi dao, huodng
dan vé linh vuc cong tac dan tdc ddi vai co quan, td chure, don vi trén dia ban theo quy
dinh cua Dang, cta phap luat va chi dao ciia Ban Déan toc Thanh phd Hd Chi Minh.

Trinh Chii tich Uy ban nhan dan huyén cac van ban vé linh vuc cong tac dan
toc thudc tham quyén ban hanh cta Chu tich Uy ban nhén dan huy¢n.

T6 chuc thuc hién cac van ban quy pham phap luat, quy hoach, ké hoach, dé
an, chuong trinh da dugc cap co tham quyén phé duyét; hudng dan, thong tin tuyén
truyén, pho bién, gido duc phap luat vé cong tac dan toc.

T chire thue hién cac chinh sach, chuong trinh, dy an, dé an, mo hinh thi diém
dau tu phat trién kinh té - xa hoi, hd tro 6n dinh cudc séng dbi v6i dong bao dan toc
thiéu s6 do co quan quan 1y nha nudc vé cong tac dan toc chu tri, quan 1y, chi dao;
theo doi, téng hop, so két, téng két va danh gia vi¢c thuc hién cac chuong trinh, du an,
chinh sach déan toc; tham muu, dé xuat cac chii truong, bién phap thich hop dé giai
quyét céc van dé xoa doi, gidm ngheo, dinh canh, dinh cu, di cu doi véi déng bao dan
toc thiéu sd va cac van dé dan tdc khac trén dia ban huyén.

Té chuc tiép d6n, tham hoi, giai quyét cac nguyén vong cua dong bao dan toc
thiéu s6 theo ché do chinh sach va quy dinh cua phap luat; dinh ky tham muu t6 chirc
Dai hoi dai biéu cac dan toc thiéu sb cua huyén theo huong dan cua Uy ban nhan dan
Thanh phé; khen thuong va dé nghi cip c6 tham quyén khen thudng céc tap thé va ca
nhan tiéu bleu Xuat sic: trong cong tac dan toc, thuc hién chinh sach dan tc; trong lao
dong san xuat, x6a doi, giam ngheo; bao ton phat huy ban sic vian hoa dan tdc; giir
gin an ninh, trat ty gop phan phat trién kinh té - xa hoi trén dia ban Thanh phé H) Chi
Minh.

Tham muu giap Uy ban nhan dan huyén xac dinh x4, thon vung dong bao dan
toc thiéu sé theo trinh d6 phat trlen va cac dan toc con gip nhiéu kho khan, co kho
khin dic thu trinh cdp thAm quyén phé duyét; ra soat, kiém tra, 1ap ho so vé viéc cong
nhan, bo sung hodc dua ra khoi danh sach ngudi ¢ uy tin trong ddng bao dan toc
thleu sd dung trinh tu, thu tuc theo céc quy dinh hién hanh, guri co quan chuyén mon
vé cong tac dan toc cAp tinh dé tong hop, trinh Uy ban nhin dan Thanh phd xem xét,
quyet dinh va td chue thuce hién chinh sach ddi voi nguoi co uy tin.

T6 chire trién khai Gmg dung tién bo khoa hoc, cong nghé; xay dung hé théng
thong tin, luu trir phuc vu quan 1y nha nudce ve cong tac dan toc trén dia ban.

Kiém tra viéc thuc hién chinh sich, chuong trinh, dy 4n va cac quy dinh cua
phap luat; giai quyét khiéu nai, t6 cao; phong, chéng tham nhiing, lang phi trong linh
vuc cong tic dan toc theo quy dinh ctia phap luat va phan cong cua Uy ban nhan din
huyén.

Thuc hién cong tac thong ké, thong tin, bdo cdo Uy ban nhan dan huyén, Chu
tich ij ban nhan dan huyén va Ban Dan tdc vé tinh hinh, két qua trién khai cong tac
dan toc trén dia ban.



Tham muu, gitip Uy ban nhan dan huyén thuc hién chic ning quan 1y nha
nudc ve nganh, linh vuc dan tdc theo hudéng dan cia Ban Dan tdc.

m) Bao dam céc diéu kién vt chat, k¥ thuat, hau can cho hoat dong ctia Uy ban
nhan dan huyén, Chu tich Uy ban nhan dan huyén; ha tang k¥ thuat cong nghé thong
tin cho Cong Thong tin dién tir huyén va cac hé théng thong tin phuc vu cong tac chi
dao, diéu hanh dugc Uy ban nhan dan huyén, Chu tich Uy ban nhan dan huyén phan
cong.

n) Huéng dan chuyén mén, nghiép vu:

Chu tri tong két, huéng dan chuyén mén, nghiép vu van phong ddi véi co quan
chuyén mon, don vi sy nghi€p truyc thugoc Uy ban nhan dan huyén, cong chirc Van
phong - Thong ké x4, thi tran.

Huéng din nghiép vu cho coéng chic 1am dau mdi thyc hién nhiém vu kiém
soat thu tuc hanh chinh tai dia phuong.

Huéng dan chuyén mén nghiép vu vé cong tac dan toc ddi voi chirc danh cong
chtrc duoc giao phu trach vé linh vuc dan toc thugc Uy ban nhan dan xa - thi tran.

0) Kiém tra theo nganh, linh vuc dugc phan cong phu trach dbi véi to chirc, ca
nhan trong viéc thyc hién cac quy dinh cua phap luat; giai quyét khiéu nai, to cdo;
phong, chéng tham nhiing, lang phi theo quy dinh ctia phap luat va phan cong cia Uy
ban nhan dan huyén.

2. Véi chuc nang td churc phuc vu hoat dong cua Hoi déng nhan dan huyén,
Vian phong H6i dong nhan dan va Uy ban nhéan dan ¢6 cac nhi¢m vu:

a) Tham muu xy dyng chwong trinh 1am viéc, ké hoach hoat dong hang thang,
hang quy, sau thang va ca nam cua Hoi dong nhan dan huyén, Thuong truc Hoi dong
nhan dan huyén; td chirc phuc vu viéc thyc hién chuong trinh, ké hoach da dugc phé
duyét;

b) Tham muu, phuc vu Thuong truc Hoi dong nhan dan huyén diéu hanh cong
viéc chung ctuia Hoi déng nhan dan huyén; diéu hoa, phéi hop hoat dong cac Ban cua
Hoi dong nhan dan huyén; bao dam viéc thuc hién quy ché hoat dong ctiia Hoi dong
nhan dan huyén, Thuong truc Hoi dong nhan dan huyén, cic Ban cia Hoi dong nhan
dan huyén, ndi quy ky hop Hoi dong nhan dan huyén; giup Thuong truc HoOi dong
nhan dan huyén giir méi lién hé véi To dai biéu va dai biéu Hoi dong nhan dan huyén;
phuc vu Hoéi déng nhan dan huyén, Thuong truc Hoi déng nhan dan huy¢n, cac Ban
ctia Hoi ddng nhan dan huyén trong hoat dong ddi ngoai;

¢) Giip Thuong tryc Hoi d6ng nhan dan huyén xay dyung chwong trinh, to chirc
phuc vu ky hop Hoi dong nhan dan huyén, cudc hop cia Thuong truc Hoi dong nhan
dan huyén va cac Ban ctia Hoi dong nhan dan huyén; d6n ddc co quan, to chirc hiru
quan chuan bj tai liéu phuc vu ky hop Héi dé)ng nhan dan huyén, cudc hop cua
Thuong truc HoOi déng nhan dan huyén, cudc hop cac Ban cia Hoi déng nhan dan
huyén;

d) Giap Thuong truc Hoi déng nhan dan huyén, cac Ban cua Hoi ddng nhan
dan huyén xay dung bao cao cong tac; phuc vu cac Ban cua Hoi dong nhan dan huyén
tham tra d¢ an, bao céo, du thao nghi quyét; 1a bo phan gip viéc va hd trg trong cong
tac t6 chirc cac cude hop ciia Thuong truc Hoi dong nhan dan huyén, ghi nhan, tong
hop cac ¥ kién tai cudc hop va ban hanh cac thong bao két luan cudc hop ctua Thudng



truc Hoi dong nhan dan huyén; gip Thuong truc Hoi déng nhan dan huyén hoan
thién cac Nghi quyét cia Hoi dong nhan dan huyén;

d) Phuc vu Hoi dong nhan dan huyén, Thuong truc Hoi dong nhan dan huyén,
cac Ban cta Hoi dong nhan dan huyén va dai biéu Hoi déng nhin dan huyén trong
hoat dong giam sat; theo doi, don dbc co quan, td chirc va ca nhan thuc hién kién nghi
trong két luan giam sat;

e) Phuc vu Hoi déng nhan dan huyén, Thuong truc Hoi déng nhan dan huyén,
cac Ban ctia Hoi dong nhan dan huyén va dai biéu Hoi dong nhan dan huyén tiép cong
dan, tiép nhan, xu ly kién nghi, don thu khiéu nai, t6 céo cua cong dan; theo doi, don
dbc viéc giai quyét khiéu nai, t6 cdo va kién nghi ctia cong dan;

g) Phdi hop vé6i co quan, t6 chirc hitu quan phuc vu dai biéu Hoi ddng nhan dan
huyén tiép xtic cir tri; gitip Thuong truc Hoi d6ng nhan dan huyén tong hop y kién,
kién nghi ctia cir tri va giri co quan, t6 chirc c6 trach nhiém xem xét, giai quyét;

h) Phuc vy Thuong truc Hoi dong nhan dan huyén to chue lay ¥ kién déng gop
Ve}o du an Luat, Phap 1énh va cac van ban khac theo yéu cau cua Thuong truc Ho1
dong nhan dan huyén;

i) Phuc vu Thuong truc Hoi déng nhan dan huyén trong cong tac bau ct dai
biéu Quodc hoi, bau cur dai biéu Hoi dong nhan dan cac cap va phé chuan két qua bau
Chu tich, Phé Chu tich Hoi dong nhan dan x4, thi tran;

k) Phuc vy Thuong truc Hoi dong nhan dan huyén, cac Ban cua Hoi dong nhan
dan huyén trong cong tac giao ban, trao doi kinh nghiém, boi dudng ky nang hoat
dong cho dai biéu Hoi dong nhan dan céc cap;

1) Phuc vu Hoi dong nhan dan huyén, Thuo*ng tryc Hoi dong nhan dan huyén,
cac Ban cua Hoi ddng nhan dan huyén gilr moi lién hé cong tac véi cac co quan cap
trén va cung cap, Thuong truc Huyén ty, Uy ban nhan dan huyén, Uy ban Mt tran To
quéc Viét Nam huyén, Toa an nhan dan, Vién Kiém sat nhan dan va cac co quan, t6
chire, doan thé & dia phuong;

m) Phuc vu Thuong truc Hoi déng nhan dan huy¢n lap du toan lginh phi hoat
dong hang nam; t6 chtrc thuc hién, quan 1y kinh phi hoat dong ctia Ho1 dong nhan dan
huyén;

n) Bao dam diéu kién hoat dong cua Hoi déng nhan dan huyén, Thuong truc
Ho1 déng nhan dan huyén, cac Ban cua Ho1 déng nhan dan huy¢n, Tb dai biéu Hoi
déng nhan dan huyén va dai biéu Hoi déng nhan dan huyén; phuc vu Thuong truc Hoi
d6ng nhan dan huyén thyc hién ché do, chinh sach ddi véi dai biéu Hoi dong nhan dan
huyén;

0) Quan ly co s¢ vat chat, hoat dong nghién ctru khoa hoc, cong tac hanh chinh,
luu trir va 1€ tan cua co quan, ciia Ho1 dong nhan dan huyén.

3. Thuc hién nhiém vu quén 1y cong tdc quan tri ndi bo:

a) Tf) chl'rc‘ thuc hién cac van ban, quy hoach, ch}m’ng trinh, ké hoach do co
quan ¢ tham quyén ban hanh hodc phé duyét lién quan dén hoat dong cua Van phong
Hoi dong nhéan dan va Uy ban nhan dan;

b) Tiép nhan, xir 1y, ban hanh va quan 1y vin ban ctia Van phong Hoi dong
nhéan dan va Uy ban nhan dan theo quy dinh;



~ ¢) Hop tac qudc té theo quy dinh cua phap luat va sy phan cong hodc uy quyén
cua Uy ban nhan dan huyén, Chu tich Uy ban nhan dan huy¢n;

d) Nghién ctru, img dung két qua nghién ctiru khoa hoc va cai cach hanh chinh
phuc vu nhiém vu duogc giao;

d) Ban hanh Quy ché lam viéc cia Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban
nhan dan;

e) Quan 1y to chirc bd may, vi tri viéc lam, bién ché cong chuc, co ciu ngach
cong chirc, thuc hién ché do tién lwong, chinh sach, ché d6 dai ngod, khen thuong, ky
luat, dao tao va boi dudng vé chuyén mon nghiép vu ddi véi cong chuc thudc pham vi
quan 1y theo quy dinh phéap luét, theo phin cong cua Uy ban nhan dan huyén;

g) Quan 1y, t6 chirc st dung c6 hiéu qua va chiu trach nhiém vé tai chinh, tai
san, cac phuong tién lam vi¢c va ngan sach dugc giao theo quy dinh cia phap luat va
phan cap quan ly ctia Uy ban nhan dan huyén.

4. Binh ky hodc theo yéu c,?lu dot xuat, bao cao Uy ban nhan dan huyén, Van
phong Uy ban nhan dan Thanh pho va co quan c6 tham quyén tinh hinh, két qua thuc
hién nhiém vu dugc giao.

5. Thuc hiép cac nhi¢m vu khéc theo sy phan gf)ng cua Thuong truc Hoi déng
nhan dan huyén, Uy ban nhan dan huyén, Chu tich Uy ban nhan dan huyén va quy
dinh cua phép luat.

Diéu 4. T6 chirc bd may

1. Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan hoat dong theo ché do
Thi trudng. Van phong Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan dén c¢6 Chanh Vin phong,
cac Pho Chanh Van phong, cac cong chure thuc hién cong tdc chuyén mon, nghiép vu
va ngudi lao dong lam cong tac hd trg, phuc vu theo quy dinh ciia phap luat. Céin cir
vao tinh hinh thue té s6 luong cong viéc, nhieém vu duogce giao, ny ban nhan dan huy¢n
quyét dinh cu thé s lugng Pho Chanh Vian phong cho phu hop va dung quy dinh.

2. Ban Tiép cong dan huyén glo Uy ban nhan dan huyén thanh lap, truc thudc
Vién phong Ho1 dong nhan dan va Uy ban nhan dan huyén, do mot Pho Chanh Vin
phong phu trach, chiu trach nhiém truc ti€p quan 1y Tru so tiép cong dan huyén.

3. Uy ban nhén dan huyén quyét dinh thanh 1ap B6 phan Tiép nhan va Tra két
qua thugc Van phong Hoi d6ng nhan dan va Uy ban nhan dan huyén. Vin phong Hoi
ddng nhan dan va Uy ban nhan dan huyén bao dam va quan 1y try s, trang thiét bi,
may moc, phan mém tng dung, hé théng mang. Nguoi dung dau Bo phan Tiép nhan
va Tra két qua huyen 1a lanh dao Van phong Ho1 dong nhan dan va Uy ban nhan dan
huyén va 1a ddu mdi theo ddi cong tac kiém soat thu tuc hanh chinh.

4. Chanh Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhéan dan:

a) Chanh Van phong la Uy vién Uy ban nhan dén huyén do Hoi dong nhan dan
huyén bau, do Chu tich Uy ban nhan dan huyén b6 nhiém.

b) Chiu trach nhiém truéc Hoi dong nhan dan huyén, Uy ban nhan dan huyén,
Chu tich Uy ban nhan din huyén, phap luat vé viéc thuc hién day du chirc ning,
nhiém vu, quyén han cta Van phong Hoi déng nhan dan va Uy ban nhan dan va céac
cong viéc duoc Hoi dong nhan dan huyén, Uy ban nhan dan huyén, Chu tich Uy ban
nhan dan huyén phan cong hodc ty quyén; thuc hanh tiét kiém, chong lang phi va chiu



trach nhiém khi dé xay ra tinh trang tham nhiing, ling phi; gay thiét hai trong t6 chirc,
don vi thudc quyén quan 1y cia minh.

¢) Bao cdo voi Uy ban nhan dan huyén, Chu tich Uy ban nhan dan huyén, Vin
phong Uy ban nhan dan Thanh phé vé to chtrc, hoat dong ciia Van phong Hoi dong
nhan dan va Uy ban nhan déan; bao cao cong tac truge Hol ddng nhan dan huyén, Uy
ban nhan dan huyén khi dugc yéu cau; phdi hop v0i nguoi dung dau co quan chuyén
mén, cac t6 chirc chinh tri - xa ho1 huyén giai quyet nhimg van dé lién quan dén chirc
ning, nhiém vu, quyén han ctia Vian phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dén.

5. Pho Chanh Vian phong 1a nguoi giup Chanh Van phong chi dao mot sé mit
cong tac va chiu trach nhiém truéc Chanh Van phong vé nhiém vu dugc phan cong.
Khi Chanh Vin phong ving mit, mot Pho Chanh Vin phong duge Chanh Vian phong
iy nhiém diéu hanh cac hoat dong ctia Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan
dan.

6. Viéc bd nhiém, diéu dong, luan chuyén, biét phai, khen thuong, ky luat, dinh
chi cong tac, mién nhiém, cho tir chuec, thyc hién ché @0, chinh sach d6i v6i Chanh
Vin phong, Pho Chanh Vin phong do Chu tich Uy ban nhan dan huyén quyét dinh
theo quy dinh cua phép luat.

Pic¢u 5. Bién ché cong chirc
1. Bién ché cong chirc cia Vian phong Hoi dong nhén dan va Uy ban nhén dan

do Chu tich Uy ban nhén dan huyén quyét dinh trong tong bién ché cong chirc da
duoc cap co thim quyén giao theo quy dinh.

2. Viéc bd tri cong tac ddi v6i cong chirc ciia Van phong Hoi dong nhan dan va
Uy ban nhan dan phai can clr vao vi tri viéc lam, ti€u chuan ngach cong chuc va phém
chat, trinh d9, ning luc cia céng chirc; gan tinh gian bién ché véi viée co cau lai va
ning cao chat luong d6i ngil cong chirc tai Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban
nhan dan.

_3. Phong, ban chuyén mon quan xay dung phuong an nhan sy gui Van phong
Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan huyén tong hop danh sach nhan sy cir dén Bo
phan Ti€p nhan va Tra két qua trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén phé duyét.

Piéu 6. To6 chirc thue hién

1. Can ctr Quy dinh nay, Chanh Van phong Hoi doéng nhan dan huyén va Uy
ban nhan dan huyén c6 trach nhiém tham muu Uy ban nhan dan huyén ban hanh quyét
dinh cu thé hoa chuc nang, nhiém vu, quy ché 1am viéc, quy ché phdi hop trong cong
tdc cua Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan huyén; quyén han, trach
nhiém, chtrc danh, tiéu chuan cong chirc ctia Van phong Hoi ddng nhan dan va Uy ban
nhan dan huyén phu hop véi dic diém cia dia phuong, nhung khong trai véi ndi dung
Quyét dinh nay.

2. Trong qué trinh thue hién, néu phat sinh cac van dé vuot qua tham quyen
Chanh Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan nghién ciu dé xuat, kién
nghi véi Uy ban nhan dan huyén trinh Uy ban nhan dan Thanh phd H6 Chi Minh xem
xét, giai quyét hodc bd sung va stra doi cho phu hop./.



