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QUYẾT ĐỊNH

Về việc ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động

của Văn phòng HĐND và UBND huyện Xuân Lộc


ỦY BAN NHÂN DÂN HUYỆN XUÂN LỘC

Căn cứ Luật Tổ chức HÐND và UBND được Quốc hội khóa XI thông qua ngày 26/11/2003 quy định nhiệm vụ và quyền hạn của UBND các cấp;
Căn cứ Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật của HĐND và UBND được Quốc hội thông qua ngày 03/12/2004;

Căn cứ Nghị định số 172/2004/NĐ-CP ngày 29/9/2004 của Chính phủ về việc Quy định tổ chức các cơ quan chuyên môn thuộc UBND huyện, quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh;

Căn cứ Quyết định số 6852/2004/QĐ-UBT ngày 28/12/2004 của UBND tỉnh Đồng Nai về việc thành lập các cơ quan chuyên môn thuộc UBND huyện Xuân Lộc;

Theo Báo cáo thẩm định số 320/BC-PTP, ngày 17/7/2007 của phòng Tư pháp huyện Xuân Lộc và đề nghị của Văn phòng HÐND và UBND huyện tại Tờ trình số 74/TTr-VP, ngày 25/7/2007,
QUYẾT ĐỊNH:

Ðiều 1. Nay ban hành kèm theo Quyết định này bản Quy chế về tổ chức và hoạt động của Văn phòng HĐND và UBND huyện Xuân Lộc.

Ðiều 2. Quyết định này thay thế Quyết định số 4686/2005/QĐ-UBND, ngày 24/8/2005 và có hiệu lực thi hành sau 07 ngày kể từ ngày ký. 

Ðiều 3. Các ông (bà) Chánh Văn phòng HĐND và UBND huyện, Trưởng phòng Nội vụ LĐTB&XH, Trưởng phòng Tư pháp, Thủ trưởng các cơ quan có liên quan căn cứ Quyết định thi hành./.
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QUY CHẾ
Về tổ chức và hoạt động của Văn phòng

HĐND và UBND huyện Xuân Lộc
​​​​​​​​​​​​​​​​(Ban hành kèm theo Quyết định số 10/2007/QĐ-UBND

ngày 14 tháng 8 năm 2007 của UBND huyện Xuân Lộc)

Ch­¬ng i

quy ®Þnh chung
§iÒu 1. VÞ trÝ cña V¨n phßng H§ND vµ UBND huyÖn
V¨n phßng Héi ®ång nh©n d©n vµ Ủy ban nh©n d©n huyÖn Xu©n Léc (sau ®©y gäi chung lµ V¨n phßng H§ND vµ UBND huyÖn) lµ c¬ quan chuyªn m«n thuéc Ủy ban nh©n d©n huyÖn Xu©n Léc (sau ®©y gäi chung lµ UBND huyÖn); ®­îc thµnh lËp theo QuyÕt ®Þnh sè 6852/2004/Q§-UBT ngµy 28 th¸ng 12 n¨m 2004 cña UBND tØnh §ång Nai.

V¨n phßng H§ND vµ UBND huyÖn cã t­ c¸ch ph¸p nh©n, cã con dÊu riªng vµ ®­îc më tµi kho¶n t¹i Kho b¹c Nhµ n­íc huyÖn Xu©n Léc theo ®óng thÓ thøc quy ®Þnh.
§iÒu 2. Chøc n¨ng cña V¨n phßng H§ND vµ UBND huyÖn
V¨n phßng H§ND vµ UBND huyÖn lµ c¬ quan tham m­u, tæng hîp gióp Héi ®ång nh©n d©n huyÖn Xu©n Léc (sau ®©y gäi chung lµ H§ND huyÖn) vµ UBND huyÖn thùc hiÖn:

1. Tæ chøc phôc vô ho¹t ®éng cña H§ND, Th­êng trùc H§ND, c¸c Ban cña H§ND, c¸c ®¹i biÓu H§ND huyÖn vµ tham m­u mét sè c«ng viÖc do Chñ tÞch H§ND huyÖn giao;

2. Tham m­u tæ chøc c¸c ho¹t ®éng cña UBND vµ Chñ tÞch UBND huyÖn trong chØ ®¹o, ®iÒu hµnh c¸c ho¹t ®éng chung cña bé m¸y hµnh chÝnh Nhµ n­íc; gióp Chñ tÞch UBND huyÖn tæ chøc viÖc ®iÒu hßa, phèi hîp ho¹t ®éng cña c¸c c¬ quan chuyªn m«n thuéc UBND huyÖn, H§ND vµ UBND c¸c x·, thÞ trÊn thuéc huyÖn ®Ó thùc hiÖn ch­¬ng tr×nh, kÕ ho¹ch c«ng t¸c cña UBND huyÖn, Chñ tÞch UBND huyÖn; b¶o ®¶m c¸c ®iÒu kiÖn vËt chÊt, kü thuËt cho ho¹t ®éng cña H§ND vµ UBND huyÖn; tham m­u gióp UBND huyÖn vÒ c«ng t¸c ngo¹i vô, thi ®ua, khen th­ëng.
ch­¬ng ii

 nhiÖm vô vµ quyÒn h¹n  
§iÒu 3. NhiÖm vô vµ quyÒn h¹n cña V¨n phßng H§ND vµ UBND huyÖn
1. V¨n phßng H§ND vµ UBND huyÖn thùc hiÖn c¸c nhiÖm vô, quyÒn h¹n theo quy ®Þnh t¹i §iÒu 3 QuyÕt ®Þnh sè 6852/2004/Q§-UBT ngµy 28 th¸ng 12 n¨m 2004 cña UBND tØnh §ång Nai.

2. Ngoµi c¸c nhiÖm vô, quyÒn h¹n theo quy ®Þnh t¹i kho¶n 1 §iÒu nµy, V¨n phßng H§ND vµ UBND huyÖn cßn cã c¸c nhiÖm vô, quyÒn h¹n cô thÓ nh­ sau:

2.1. NhiÖm vô:

a) Nghiªn cøu, ®Ò xuÊt ch­¬ng tr×nh lµm viÖc tuÇn vµ kÕ ho¹ch ho¹t ®éng th¸ng, quý, 6 th¸ng vµ n¨m cña Th­êng trùc H§ND, UBND huyÖn, Chñ tÞch vµ c¸c Phã Chñ tÞch UBND huyÖn; tæ chøc theo dâi, ®«n ®èc c¸c c¬ quan, ®¬n vÞ thùc hiÖn ®óng c¸c ch­¬ng tr×nh vµ kÕ ho¹ch lµm viÖc;

b) Tæ chøc nghiªn cøu, thÈm tra, rµ so¸t l¹i c¸c ®Ò ¸n, ph­¬ng ¸n, c¸c v¨n b¶n ®Ò xuÊt, xin chñ tr­¬ng cña c¸c c¬ quan, ®¬n vÞ; hoµn chØnh c¸c v¨n b¶n tr­íc khi tr×nh Th­êng trùc H§ND, UBND huyÖn, Chñ tÞch vµ c¸c Phã Chñ tÞch UBND huyÖn theo quy ®Þnh t¹i kho¶n 2, §iÒu 16 Quy chÕ lµm viÖc cña UBND huyÖn;

c) Thu thËp, xö lý th«ng tin, nghiªn cøu tham m­u, ®Ò xuÊt ý kiÕn ®Ó phôc vô viÖc ban hµnh c¸c v¨n b¶n chØ ®¹o, ®iÒu hµnh cña Th­êng trùc H§ND, UBND huyÖn, Chñ tÞch vµ c¸c Phã Chñ tÞch UBND HuyÖn trªn c¸c lÜnh vùc theo quy ®Þnh; 

d) Theo dâi, ®«n ®èc viÖc chÊp hµnh c¸c kÕ ho¹ch, ch­¬ng tr×nh, quyÕt ®Þnh cña H§ND, UBND vµ Chñ tÞch UBND tØnh §ång Nai; cña H§ND, Th­êng trùc H§ND, UBND, Chñ tÞch vµ c¸c Phã Chñ tÞch UBND huyÖn ®èi víi c¸c c¬ quan, ®¬n vÞ  thuéc UBND HuyÖn vµ c¸c x·, thÞ trÊn trªn ®Þa bµn huyÖn;

®) Tæ chøc phèi hîp víi phßng T­ ph¸p huyÖn phæ biÕn ph¸p luËt c¸c nghÞ quyÕt, nghÞ ®Þnh cña ChÝnh phñ; c¸c quyÕt ®Þnh, chØ thÞ cña Thñ t­íng ChÝnh phñ; c¸c quyÕt ®Þnh, th«ng t­ cña c¸c Bé, c¬ quan ngang Bé; c¸c NghÞ quyÕt cña H§ND cÊp tØnh vµ huyÖn, c¸c quyÕt ®Þnh, chØ thÞ cña UBND vµ Chñ tÞch UBND tØnh vµ huyÖn ®èi víi tÊt c¶ c¸c c¬ quan, ®¬n vÞ, c¸c x·, thÞ trÊn; 

e) Tæng hîp, x©y dùng b¸o c¸o cña H§ND, UBND huyÖn ®Þnh kú, ®ét xuÊt theo quy ®Þnh;
f) Trùc tiÕp qu¶n lý ho¹t ®éng cña Bé phËn tiÕp nhËn vµ tr¶ kÕt qu¶ t¹i huyÖn (Bé phËn 1 cöa). Phèi hîp tham m­u H§ND, UBND, Chñ tÞch vµ c¸c Phã Chñ tÞch UBND huyÖn vÒ c«ng t¸c gi¶i quyÕt khiÕu n¹i, tè c¸o cña c«ng d©n;
g) Tham m­u UBND, Chñ tÞch, c¸c Phã Chñ tÞch UBND huyÖn vµ Héi ®ång Thi ®ua Khen th­ëng huyÖn thùc hiÖn tèt c¸c quy ®Þnh vÒ c«ng t¸c thi ®ua khen th­ëng;
h) Qu¶n lý c«ng t¸c tµi chÝnh V¨n phßng H§ND vµ UBND huyÖn theo quy ®Þnh, ®¶m b¶o cho mäi ho¹t ®éng cña H§ND, Th­êng trùc H§ND, c¸c Ban H§ND, UBND, Chñ tÞch vµ c¸c Phã Chñ tÞch UBND huyÖn;

i) Qu¶n lý tµi s¶n, b¶o ®¶m ®iÒu kiÖn ph­¬ng tiÖn lµm viÖc cña H§ND, Th­êng trùc H§ND, UBND, Chñ tÞch vµ c¸c Phã Chñ tÞch UBND huyÖn theo chÕ 

®é quy ®Þnh. Tæ chøc vµ phôc vô cho c¸c héi nghÞ do H§ND, UBND, Chñ tÞch vµ c¸c Phã Chñ tÞch UBND huyÖn triÖu tËp vµ giao nhiÖm vô tæ chøc phôc vô;

k) B¶o ®¶m c«ng t¸c hµnh chÝnh, v¨n th­ l­u tr÷ theo quy ®Þnh cña ph¸p luËt.

2.2. QuyÒn h¹n:

a) §­îc cö c¸n bé, c«ng chøc cña m×nh tham dù c¸c héi nghÞ, c¸c cuéc häp cña H§ND, UBND vµ c¸c c¬ quan, ®¬n vÞ thuéc UBND huyÖn. §­îc ®Ò nghÞ c¸c c¬ quan, ®¬n vÞ cung cÊp th«ng tin, t­ liÖu, tµi liÖu, sè liÖu cÇn thiÕt theo yªu cÇu cña H§ND, Th­êng trùc H§ND, UBND, Chñ tÞch vµ c¸c Phã Chñ tÞch UBND huyÖn;

b) §­îc tham gia ý kiÕn víi c¸c c¬ quan, ®¬n vÞ thuéc UBND huyÖn, H§ND vµ UBND c¸c x·, thÞ trÊn trªn ®Þa bµn huyÖn trong viÖc chuÈn bÞ x©y dùng ®Ò ¸n, ph­¬ng ¸n phï hîp víi ch­¬ng tr×nh ho¹t ®éng vµ chñ tr­¬ng cña H§ND vµ UBND huyÖn;

c) Xem xÐt tÝnh hîp lý, hîp ph¸p cña c¸c v¨n b¶n ®Ò xuÊt, tham m­u cña c¸c c¬ quan, ®¬n vÞ thuéc UBND huyÖn, c¸c ngµnh chøc n¨ng, H§ND vµ UBND c¸c x·, thÞ trÊn tr­íc khi tr×nh H§ND, UBND, Chñ tÞch vµ c¸c Phã Chñ tÞch UBND huyÖn. Cã quyÒn yªu cÇu c¸c c¬ quan ®¬n vÞ, H§ND vµ UBND c¸c x·, thÞ trÊn gi¶i tr×nh, bæ sung nh÷ng vÊn ®Ò cßn thiÕu hoÆc kh«ng ®óng theo quy ®Þnh;

Ch­¬ng III

tæ chøc bé m¸y vµ chÕ ®é lµm viÖc
§iÒu 4. Tæ chøc V¨n phßng H§ND vµ UBND huyÖn
1. L·nh ®¹o V¨n phßng H§ND vµ UBND huyÖn gåm cã 01 Ch¸nh V¨n phßng H§ND vµ UBND huyÖn (sau ®©y gäi chung lµ Ch¸nh V¨n phßng) vµ 02 Phã V¨n phßng H§ND vµ UBND huyÖn (sau ®©y gäi chung lµ Phã V¨n phßng). §­îc ph©n c«ng phô tr¸ch c¸c nhiÖm vô:

a) Ch¸nh V¨n phßng phô tr¸ch chung, ®iÒu phèi mäi ho¹t ®éng cña V¨n phßng vµ phô tr¸ch c«ng t¸c ngo¹i vô.

b) 01 Phã V¨n phßng phô tr¸ch c«ng t¸c tæng hîp vµ bé phËn tiÕp nhËn vµ tr¶ kÕt qu¶.

c) 01 Phã V¨n phßng phô tr¸ch c«ng t¸c hµnh chÝnh qu¶n trÞ, tµi chÝnh, thi ®ua khen th­ëng, v¨n th­ - l­u tr÷ .

2. Bé phËn tæng hîp gåm c¸c chuyªn viªn theo dâi c¸c lÜnh vùc: Kinh tÕ; V¨n hãa - X· héi; Néi chÝnh (trong ®ã cã c«ng t¸c tham m­u xö lý c¸c ®¬n th­ khiÕu n¹i, tè c¸o thuéc thÈm quyÒn gi¶i quyÕt cña Chñ tÞch UBND huyÖn) vµ lÜnh vùc ho¹t ®éng cña H§ND huyÖn.

ViÖc ph©n c«ng nhiÖm vô ®èi víi c¸c chuyªn viªn V¨n phßng H§ND vµ UBND huyÖn do Ch¸nh V¨n phßng quyÕt ®Þnh theo ®Ò xuÊt cña Phã V¨n phßng phô tr¸ch tæng hîp.
3. Bé phËn TiÕp nhËn vµ tr¶ kÕt qu¶. 

4. Bé phËn Thi ®ua Khen th­ëng.

5. Bé phËn V¨n th­ - L­u tr÷.

6. Bé phËn Qu¶n trÞ.

§iÒu 5. NhiÖm vô cô thÓ cña L·nh ®¹o V¨n phßng H§ND vµ UBND huyÖn

1. Ch¸nh V¨n phßng:

a) V¨n phßng H§ND vµ UBND huyÖn Xu©n Léc lµm viÖc theo chÕ ®é Thñ tr­ëng.

b) Ch¸nh V¨n phßng lµ ng­êi ®øng ®Çu vµ chÞu tr¸ch nhiÖm tæ chøc, ®iÒu hµnh toµn bé ho¹t ®éng cña V¨n phßng H§ND vµ UBND huyÖn vµ trùc tiÕp phô tr¸ch c«ng t¸c ngo¹i vô.

c) Ch¸nh V¨n phßng do Chñ tÞch UBND huyÖn bæ nhiÖm hoÆc miÔn nhiÖm theo quy ®Þnh; chÞu tr¸ch nhiÖm tr­íc UBND, Chñ tÞch UBND huyÖn vµ tr­íc ph¸p luËt vÒ viÖc thùc hiÖn chøc n¨ng, nhiÖm vô, quyÒn h¹n cña V¨n phßng H§ND vµ UBND huyÖn.

d) §­îc thõa lÖnh Chñ tÞch H§ND, Chñ tÞch UBND huyÖn ký c¸c sao y, sao lôc c¸c v¨n b¶n, c«ng v¨n, th«ng b¸o, c¸c v¨n b¶n kh¸c (kh«ng ph¶i lµ v¨n b¶n quy ph¹m ph¸p luËt) göi c¸c c¬ quan, ®¬n vÞ, H§ND vµ UBND c¸c x·, thÞ trÊn thuéc huyÖn vµ c¸c c¬ quan, ®¬n vÞ trong tØnh.

®) §­îc Chñ tÞch H§ND vµ Chñ tÞch UBND huyÖn ñy nhiÖm truyÒn ®¹t c¸c v¨n b¶n cña cÊp trªn vµ cña H§ND, UBND huyÖn cho c¸c c¬ quan, ®¬n vÞ, c¸c tæ chøc chÝnh trÞ x· héi trªn ®Þa bµn huyÖn.

e) Lµ chñ tµi kho¶n vµ chØ ®¹o viÖc thu chi tµi chÝnh cña V¨n phßng H§ND vµ UBND huyÖn theo ®óng quy ®Þnh.

f) C¨n cø vµo chØ tiªu biªn chÕ ®­îc duyÖt hµng n¨m ®Ó bè trÝ, ph©n c«ng c¸n bé thùc hiÖn c¸c yªu cÇu nhiÖm vô cña V¨n phßng H§ND vµ UBND huyÖn. §ång thêi tæ chøc thùc hiÖn chÝnh s¸ch, chÕ ®é theo quy ®Þnh ®èi víi c«ng chøc lµm viÖc t¹i V¨n phßng.

2. C¸c Phã V¨n phßng: 

a) Phã V¨n phßng phô tr¸ch tæng hîp, bé phËn mét cöa: 

Phã V¨n phßng phô tr¸ch tæng hîp lµ ng­êi gióp viÖc cho Ch¸nh V¨n phßng trªn lÜnh vùc c«ng t¸c tæng hîp cña V¨n phßng H§ND vµ UBND huyÖn, do Chñ tÞch UBND huyÖn bæ nhiÖm, miÔn nhiÖm; ®­îc Ch¸nh V¨n phßng ph©n c«ng phô tr¸ch vµ chÞu tr¸ch nhiÖm tr­íc Ch¸nh V¨n phßng vÒ c¸c nhiÖm vô nh­ sau:

- Phô tr¸ch toµn bé ho¹t ®éng cña bé phËn tæng hîp, bé phËn "Mét cöa" vµ tham m­u gi¶i quyÕt khiÕu n¹i tè c¸o cña c«ng d©n.

- X©y dùng b¸o c¸o cña H§ND vµ UBND huyÖn ®Þnh kú th¸ng, quý, 6 th¸ng, n¨m (trong tr­êng hîp cÇn thiÕt cã thÓ giao chuyªn viªn thùc hiÖn mét sè nhiÖm vô nµy). Gióp Ch¸nh V¨n phßng tham m­u c¸c lÜnh vùc ®­îc Chñ tÞch H§ND vµ Chñ tÞch UBND huyÖn giao. §ång thêi kiÓm tra ®ãng gãp c¸c v¨n b¶n cña c¸c chuyªn viªn trong bé phËn tr­íc khi tr×nh ký ban hµnh.

- §­îc thõa lÖnh Chñ tÞch H§ND, Chñ tÞch UBND huyÖn ký c¸c sao y, sao lôc c¸c v¨n b¶n vµ ký c«ng v¨n, th«ng b¸o, c¸c v¨n b¶n kh¸c (kh«ng ph¶i lµ v¨n b¶n quy ph¹m ph¸p luËt) göi c¸c c¬ quan, ®¬n vÞ, H§ND vµ UBND c¸c x·, thÞ trÊn thuéc huyÖn, c¸c c¬ quan, ®¬n vÞ trong tØnh trong tr­êng hîp Ch¸nh V¨n phßng ®i v¾ng.

b) Phã V¨n phßng phô tr¸ch c«ng t¸c hµnh chÝnh qu¶n trÞ, thi ®ua khen th­ëng vµ bé phËn V¨n th­ L­u tr÷.

Phã V¨n phßng phô tr¸ch c«ng t¸c hµnh chÝnh qu¶n trÞ, thi ®ua khen th­ëng, v¨n th­ l­u tr÷ lµ ng­êi gióp viÖc cho Ch¸nh V¨n phßng trªn lÜnh vùc c«ng t¸c hµnh chÝnh qu¶n trÞ, thi ®ua khen th­ëng, v¨n th­ l­u tr÷ cña V¨n phßng H§ND vµ UBND huyÖn, do Chñ tÞch UBND huyÖn bæ nhiÖm, miÔn; ®­îc Ch¸nh V¨n phßng ph©n c«ng phô tr¸ch vµ chÞu tr¸ch nhiÖm tr­íc Ch¸nh V¨n phßng vÒ c¸c nhiÖm vô nh­ sau:

- Phô tr¸ch toµn bé ho¹t ®éng cña bé phËn Qu¶n trÞ, l¸i xe, b¶o vÖ, c«ng t¸c thi ®ua khen th­ëng vµ bé phËn V¨n th­ - L­u tr÷ vµ c«ng t¸c tµi chÝnh V¨n phßng.

- §­îc thõa lÖnh Chñ tÞch H§ND, Chñ tÞch UBND huyÖn ký c¸c sao y, sao lôc c«ng v¨n, th«ng b¸o vµ c¸c v¨n b¶n kh¸c (kh«ng ph¶i lµ v¨n b¶n quy ph¹m ph¸p luËt) göi c¸c c¬ quan, ®¬n vÞ, H§ND vµ UBND c¸c x·, thÞ trÊn thuéc huyÖn, c¸c c¬ quan, ®¬n vÞ trong tØnh trong tr­êng hîp Ch¸nh V¨n phßng ®i v¾ng.

§iÒu 6. NhiÖm vô cña bé phËn tæng hîp

Bé phËn tæng hîp cña V¨n phßng H§ND vµ UBND huyÖn gåm c¸c chuyªn viªn nghiªn cøu theo dâi tõng lÜnh vùc. §©y lµ bé phËn gióp L·nh ®¹o V¨n phßng H§ND vµ UBND huyÖn thùc hiÖn chøc n¨ng tæng hîp vµ phôc vô ho¹t ®éng cña Th­êng trùc H§ND, UBND, Chñ tÞch vµ c¸c Phã Chñ tÞch UBND huyÖn.

Bé phËn tæng hîp cã nh÷ng nhiÖm vô chÝnh nh­ sau:

1. Thu thËp vµ xö lý th«ng tin tæng hîp x©y dùng ch­¬ng tr×nh, b¸o c¸o, lËp kÕ ho¹ch tiÕn ®é triÓn khai c¸c c«ng viÖc.

2. X©y dùng, theo dâi ch­¬ng tr×nh lµm viÖc cña H§ND vµ UBND huyÖn.

3. Gióp H§ND vµ UBND huyÖn xem xÐt c¸c dù th¶o, c¸c v¨n b¶n do c¸c c¬ quan chuyªn m«n, H§ND vµ UBND c¸c x·, thÞ trÊn tr×nh H§ND vµ UBND huyÖn xö lý ban hµnh, ®¶m b¶o ®óng chñ tr­¬ng, chÝnh s¸ch cña §¶ng vµ Nhµ n­íc.

4. Trùc tiÕp so¹n th¶o c¸c v¨n b¶n cÇn thiÕt theo chØ ®¹o cña Th­êng trùc H§ND, UBND, Chñ tÞch vµ c¸c Phã Chñ tÞch UBND huyÖn.

5. Tham m­u theo dâi, ®«n ®èc viÖc thùc hiÖn c¸c v¨n b¶n cña H§ND, UBND huyÖn vµ cña cÊp trªn ban hµnh; n¾m ®­îc kÕt qu¶ thùc hiÖn c¸c v¨n b¶n 

®ã, ®Ò xuÊt nh÷ng ý kiÕn vµ biÖn ph¸p gi¶i quyÕt nh÷ng v­íng m¾c trong qu¸ tr×nh thùc hiÖn.

6. Lµm th­ ký cho Th­êng trùc H§ND, Chñ tÞch, c¸c Phã Chñ tÞch UBND huyÖn trong c¸c cuéc häp, héi nghÞ vµ tæ chøc truyÒn ®¹t c¸c ý kiÕn cña Th­êng trùc H§ND, UBND, Chñ tÞch, c¸c Phã Chñ tÞch UBND huyÖn tíi c¸c c¬ quan, ®¬n vÞ, H§ND vµ UBND c¸c x·, thÞ trÊn liªn quan. ChËm nhÊt 04 ngµy lµm viÖc ph¶i cã v¨n b¶n th«ng b¸o kÕt qu¶ sau c¸c cuéc häp vµ héi nghÞ ®ã.

7. C¸c chuyªn viªn tæng hîp ®­îc ph©n c«ng phô tr¸ch theo dâi khèi nµo th× thùc hiÖn c¸c nhiÖm vô nãi trªn cña khèi ®ã vµ chÞu tr¸ch nhiÖm c¸c phÇn viÖc chuyªn m«n cña m×nh tr­íc Ch¸nh V¨n phßng, Phã V¨n phßng tæng hîp, Th­êng trùc H§ND vµ Chñ tÞch hoÆc Phã Chñ tÞch UBND huyÖn.

§iÒu 7. NhiÖm vô cña bé phËn TiÕp nhËn vµ tr¶ kÕt qu¶
1. Tæ chøc thùc hiÖn c¸c nhiÖm vô, quyÒn h¹n theo Quy chÕ tæ chøc vµ ho¹t ®éng cña Bé phËn tiÕp nhËn vµ tr¶ kÕt qu¶. 


2. Bé phËn TiÕp nhËn vµ tr¶ kÕt qu¶ do 01 Phã Ch¸nh V¨n phßng phô tr¸ch tæng hîp trùc tiÕp qu¶n lý theo sù ph©n c«ng cña Ch¸nh V¨n phßng.

§iÒu 8. NhiÖm vô cña bé phËn Thi ®ua Khen th­ëng
Bé phËn thi ®ua khen th­ëng gåm 01 Phã Ch¸nh V¨n phßng phô tr¸ch hµnh chÝnh qu¶n trÞ, thi ®ua khen th­ëng vµ 01 c¸n bé chuyªn tr¸ch thi ®ua. Cã tr¸ch nhiÖm tham m­u UBND, Chñ tÞch, c¸c Phã Chñ tÞch UBND huyÖn vµ Héi ®ång thi ®ua khen th­ëng huyÖn thùc hiÖn tèt c¸c quy ®Þnh vÒ c«ng t¸c thi ®ua khen th­ëng. §ång thêi tham gia c¸c ho¹t ®éng kh¸c cña V¨n phßng H§ND vµ UBND huyÖn d­íi sù ®iÒu hµnh cña Ch¸nh V¨n phßng. 

§iÒu 9. NhiÖm vô cña bé phËn V¨n th­ - L­u tr÷

1. Bé phËn V¨n th­ - L­u tr÷ gåm 01 Tæ tr­ëng vµ c¸c c¸n bé chuyªn m«n. Tæ tr­ëng Tæ V¨n th­ - L­u tr÷ do Ch¸nh V¨n phßng H§ND vµ UBND huyÖn ph©n c«ng. Tæ tr­ëng Bé phËn V¨n th­ - L­u tr÷ chÞu tr¸ch nhiÖm vÒ toµn bé ho¹t ®éng cña Bé phËn trong ph¹m vi c«ng viÖc ®­îc Ch¸nh V¨n phßng vµ Phã V¨n phßng giao.

2. Bé phËn V¨n th­ - L­u tr÷ cã nhiÖm vô:

Tæ chøc thùc hiÖn theo Quy chÕ ho¹t ®éng cña bé phận V¨n th­ - L­u tr÷ (®· ®­îc UBND huyÖn ban hµnh); cô thÓ:

- Tæ chøc c«ng t¸c v¨n th­.

- TiÕp nhËn c«ng v¨n ®Õn.

- Ph¸t hµnh c¸c c«ng v¨n ®i.

- Qu¶n lý con dÊu, giÊy giíi thiÖu vv...

- Thùc hiÖn viÖc ®¸nh m¸y, in Ên, sao chôp tµi liÖu.

- L­u tr÷, thu thËp, bæ sung hoµn chØnh vµ b¶o qu¶n hå s¬ tµi liÖu phôc vô viÖc khai th¸c nghiªn cøu cña c¸c c¬ quan, ®¬n vÞ thuéc UBNND huyÖn; c¸c x·, 

thÞ trÊn vµ c¸c c¸n bé, c«ng chøc (c¸c chuyªn viªn tæng hîp, bé phËn tiÕp d©n vµ bé phËn thi ®ua khen th­ëng) thuéc V¨n phßng H§ND vµ UBND huyÖn.

- Tham m­u tæ chøc thùc hiÖn viÖc kiÓm tra, h­íng dÉn vÒ nghiÖp vô v¨n th­, l­u tr÷ ®èi víi c¸c x·, thÞ trÊn thuéc huyÖn.

§iÒu 10. NhiÖm vô cña Bé phËn qu¶n trÞ, l¸i xe vµ b¶o vÖ

Bé phËn qu¶n trÞ, l¸i xe vµ b¶o vÖ do Phã V¨n phßng phô tr¸ch hµnh chÝnh qu¶n trÞ trùc tiÕp qu¶n lý vµ thùc hiÖn c¸c nhiÖm vô:

1. Qu¶n lý, b¶o vÖ tµi s¶n, mua s¾m vËt t­, trang thiÕt bÞ cho V¨n phßng H§ND vµ UBND huyÖn.

2. Thùc hiÖn c«ng t¸c thu chi tµi chÝnh cña V¨n phßng theo ®óng chÕ ®é quy ®Þnh.

3. Phôc vô tèt c¸c cuéc héi häp, c¸c héi nghÞ do H§ND vµ UBND huyÖn triÖu tËp vµ ph©n c«ng V¨n phßng H§ND vµ UBND huyÖn phôc vô.

4. Theo dâi, ®«n ®èc viÖc thùc hiÖn néi quy cña V¨n phßng H§ND vµ UBND huyÖn; cã kÕ ho¹ch thùc hiÖn c«ng t¸c vÖ sinh vµ ch¨m sãc t«n t¹o c¶nh quan trong khu«n viªn UBND huyÖn.

5. Gi÷ g×n b¶o qu¶n xe, b¶o ®¶m an toµn khi xe vËn hµnh, cã th¸i ®é phôc vô tèt, ®¶m b¶o yªu cÇu c«ng t¸c cña Th­êng trùc H§ND, c¸c Ban H§ND, Chñ tÞch, c¸c Phã Chñ tÞch UBND huyÖn và c¸c c¬ quan liªn quan theo Quy chÕ qu¶n lý, ®iÒu phèi xe ®· ®­îc Chñ tÞch UBND huyÖn phª duyÖt.

§iÒu 11. ChÕ ®é lµm viÖc cña V¨n phßng H§ND vµ UBND huyÖn
1. Hµng tuÇn c¸c bé phËn cña V¨n phßng H§ND vµ UBND huyÖn häp ®Ó kiÓm ®iÓm c«ng t¸c tuÇn qua, ®Ò xuÊt víi Th­êng trùc H§ND, Chñ tÞch vµ c¸c Phã Chñ tÞch UBND huyÖn gi¶i quyÕt c¸c c«ng viÖc tuÇn tíi, ®ång thêi trao ®æi nh÷ng th«ng tin chung vµ nh÷ng th«ng tin cã liªn quan ®Õn tr¸ch nhiÖm xö lý cña tõng bé phËn, tõng c¸n bé, c«ng nh©n viªn chøc.

2. Hµng th¸ng, quý, 6 th¸ng, n¨m c¸c c¸n bé, c«ng nh©n viªn chøc cña V¨n phßng H§ND vµ UBND huyÖn phô tr¸ch tõng c«ng viÖc ®­îc ph©n c«ng b¸o c¸o kÕt qu¶ c«ng t¸c cña m×nh phôc vô cho Ch¸nh V¨n phßng vµ c¸c Phã V¨n phßng ®Ó tËp hîp b¸o c¸o víi H§ND, UBND vµ Chñ tÞch, c¸c Phã Chñ tÞch UBND huyÖn.

3. C¸c chuyªn viªn nghiªn cøu ®­îc ph©n c«ng theo dâi lÜnh vùc nµo th× lµm viÖc víi Th­êng trùc H§ND vµ Chñ tÞch, c¸c Phã Chñ tÞch phô tr¸ch lÜnh vùc ®ã. C¸c chuyªn viªn ph¶i tr×nh vµ xin ý kiÕn xö lý cña Th­êng trùc H§ND, Chñ tÞch, Phã Chñ tÞch UBND huyÖn ®óng lÜnh vùc ®­îc ph©n c«ng theo dâi. 

NÕu Phã Chñ tÞch phô tr¸ch khèi ®ã ®i v¾ng mµ cÇn xö lý cho kÞp thêi gian th× tr×nh Chñ tÞch hoÆc Phã Chñ tÞch kh¸c xö lý nh­ng sau ®ã ph¶i b¸o c¸o l¹i kÕt qu¶ ®· gi¶i quyÕt cho Phã Chñ tÞch phô tr¸ch khèi biÕt.

TÊt c¶ c¸c chØ ®¹o trùc tiÕp cña Th­êng trùc H§ND, Chñ tÞch, Phã Chñ tÞch UBND huyÖn ®Õn c¸c chuyªn viªn nghiªn cøu, khi thùc hiÖn c¸c chuyªn viªn ®Òu ph¶i th«ng qua Ch¸nh V¨n phßng hoÆc Phã V¨n phßng phô tr¸ch lÜnh vùc.

4. Toµn bé c¸c b¶n th¶o v¨n b¶n do c¸n bé, c«ng chøc V¨n phßng H§ND vµ UBND huyÖn hoÆc c¸c phßng ban chøc n¨ng thuéc huyÖn dù th¶o ®Òu ph¶i th«ng qua Ch¸nh V¨n phßng hoÆc Phã V¨n phßng phô tr¸ch lÜnh vùc tr­íc khi tr×nh ký, ph¸t hµnh vµ triÓn khai thùc hiÖn (trõ c¸c vÊn ®Ò liªn quan ®Õn c«ng t¸c c¸n bé vµ an ninh - quèc phßng).

5. Chuyªn viªn ph¶i tr×nh ý kiÕn ®Ò xuÊt cña m×nh b»ng phiÕu nghiªn cøu ®Ò xuÊt ®Ó Th­êng trùc H§ND, Chñ tÞch hoÆc Phã Chñ tÞch UBND huyÖn xö lý, sau ®ã cã tr¸ch nhiÖm cô thÓ hãa ý kiÕn chØ ®¹o thµnh c¸c lo¹i v¨n b¶n thÝch hîp vµ th«ng qua Ch¸nh V¨n phßng hoÆc Phã V¨n phßng phô tr¸ch lÜnh vùc tr­íc khi tr×nh Th­êng trùc H§ND, Chñ tÞch hoÆc Phã Chñ tÞch UBND huyÖn ký ph¸t hµnh chÝnh thøc.

6. Chuyªn viªn theo dâi mét hay nhiÒu ngµnh khi gÆp vÊn ®Ò cã liªn quan ®Õn khèi kh¸c th× ph¶i trao ®æi víi Ch¸nh V¨n phßng hoÆc Phã V¨n phßng phô tr¸ch lÜnh vùc vµ trong bé phËn nghiªn cøu thèng nhÊt tr­íc khi tr×nh Th­êng trùc H§ND, Chñ tÞch hoÆc Phã Chñ tÞch UBND huyÖn xem xÐt, quyÕt ®Þnh.

7. Chuyªn viªn ph¶i x¸c lËp hå s¬ vµ l­u tr÷ hå s¬ theo tõng lÜnh vùc m×nh phô tr¸ch, sau 01 n¨m chuyÓn hå s¬ ®Õn Bé phËn V¨n th­ - L­u tr÷.

8. C¸c cuéc häp thuéc lÜnh vùc nµo th× chuyªn viªn ®ã dù th¶o giÊy mêi vµ lµm th­ ký. Sau ®ã tham m­u so¹n th¶o v¨n b¶n kÕt luËn chØ ®¹o cña Th­êng trùc H§ND, Chñ tÞch hoÆc Phã Chñ tÞch UBND huyÖn (chËm nhÊt 04 ngµy lµm viÖc ph¶i cã v¨n b¶n kÕt luËn chØ ®¹o).

Riªng c¸c phiªn häp gi÷a Chñ tÞch, c¸c Phã Chñ tÞch UBND vµ c¸c thµnh viªn UBND huyÖn do Ch¸nh V¨n phßng hoÆc Phã V¨n Phßng phô tr¸ch tæng hîp lµm th­ ký.

Ch­¬ng IV

mèi quan hÖ c«ng t¸c
§iÒu 12. Mèi quan hÖ cña V¨n phßng H§ND vµ UBND huyÖn
1. §èi víi V¨n phßng HuyÖn ñy:

V¨n phßng H§ND vµ UBND huyÖn chñ ®éng quan hÖ phèi hîp víi V¨n phßng HuyÖn ñy trong viÖc x©y dùng ch­¬ng tr×nh lµm viÖc cña H§ND, UBND huyÖn vµ Th­êng trùc HuyÖn ñy trong tõng thêi gian ®Ó phèi hîp c«ng t¸c; bµn b¹c vµ trao ®æi vÒ nh÷ng vÊn ®Ò quan träng cña huyÖn nh­: KÕ ho¹ch, tµi chÝnh, c¸n bé, tæ chøc, chÕ ®é chÝnh s¸ch... vµ gi¶i quyÕt c¸c c«ng viÖc theo thÈm quyÒn vµ tr¸ch nhiÖm cña tõng c¬ quan.

2. §èi víi c¸c Ban H§ND huyÖn:

V¨n phßng H§ND vµ UBND huyÖn chÞu tr¸ch nhiÖm qu¶n lý vÒ chÕ ®é, chÝnh s¸ch ®èi víi c¸c Phã Ban chuyªn tr¸ch cña c¸c Ban H§ND huyÖn.

3. §èi víi c¸c c¬ quan, ®¬n vÞ thuéc huyÖn:

- V¨n phßng H§ND vµ UBND huyÖn cã nhiÖm vô quan hÖ phèi hîp víi c¸c phßng ban thuéc huyÖn, H§ND vµ UBND c¸c x·, thÞ trÊn, c¸c ®¬n vÞ sù nghiÖp, c¸c ®¬n vÞ s¶n xuÊt kinh doanh ®Ó n¾m t×nh h×nh, ®«n ®èc, kiÓm tra viÖc thùc hiÖn c¸c chñ tr­¬ng, biÖn ph¸p theo quy ®Þnh.

- Tæ chøc c¸c cuéc häp víi bé phËn V¨n th­ - L­u tr÷ c¸c phßng, ban, H§ND vµ UBND c¸c x·, thÞ trÊn ®Ó trao ®æi kinh nghiÖm vÒ nghiÖp vô.

4. §èi víi V¨n phßng H§ND tØnh vµ V¨n phßng UBND tØnh:

- V¨n phßng H§ND vµ UBND huyÖn cã tr¸ch nhiÖm gióp Th­êng trùc H§ND, UBND vµ Chñ tÞch UBND huyÖn thùc hiÖn chÕ ®é th«ng tin, b¸o c¸o lªn H§ND, UBND tØnh vµ Chñ tÞch UBND tØnh vÒ c¸c mÆt c«ng t¸c cña ®Þa ph­¬ng.

- Thu thËp, ®¸nh gi¸ ®Ó gãp ý kiÕn víi V¨n phßng H§ND tØnh vµ V¨n phßng UBND tØnh trªn c¸c mÆt c«ng t¸c cã liªn quan trong c«ng t¸c V¨n phßng, c¶i tiÕn tæ chøc vµ quy tr×nh lµm viÖc cña c«ng t¸c V¨n phßng.

- Thùc hiÖn tèt theo néi dung h­íng dÉn nghiÖp vô cña V¨n phßng H§ND tØnh vµ V¨n phßng UBND tØnh.

Ch­¬ng V

§iÒu kho¶n thi hµnh
§iÒu 13. 

1. Ch¸nh V¨n phßng H§ND vµ UBND huyÖn cã tr¸ch nhiÖm triÓn khai néi dung Quy chÕ nµy ®Õn c¸c bé phËn vµ tõng c¸n bé, c«ng nh©n viªn chøc biÕt, chÊp hµnh nghiªm chØnh.

2. ViÖc söa ®æi, bæ sung Quy chÕ ph¶i ®­îc Ch¸nh V¨n phßng H§ND vµ UBND huyÖn thèng nhÊt víi Tr­ëng phßng Néi vô - Lao ®éng - Th­¬ng binh vµ X· héi huyÖn tr­íc khi ®Ò nghÞ UBND huyÖn xem xÐt, quyÕt ®Þnh./.

                               TM. ñy ban nh©n d©n 
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