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               ––––

                 ––––––––––––

   Sè : 2184 /2006/Q§-UBND
             VÜnh Cöu, ngµy  25  th¸ng 8  n¨m 2006
quyÕt ®Þnh 
VÒ viÖc ban hµnh b¶n Quy định vÒ tæ chøc vµ ho¹t ®éng cña 

V¨n phßng H§ND vµ UBND huyÖn VÜnh Cöu
––––––––––––

ỦY ban nh©n d©n huyÖn vÜnh cöu
C¨n cø LuËt Tæ chøc H§ND vµ UBND ®­îc Quèc héi th«ng qua ngµy 26/11/2003;

C¨n cø LuËt Ban hµnh v¨n b¶n quy ph¹m ph¸p luËt cña H§ND và UBND   được Quốc hội thông qua ngµy 03/12/2004;

C¨n cø QuyÕt ®Þnh sè 6855/ 2004/Q§-UBT ngµy 28 th¸ng 12 n¨m 2004 cña UBND tØnh §ång Nai "Về việc thµnh lËp l¹i c¸c c¬ quan chuyªn m«n thuéc UBND huyÖn VÜnh Cöu, tØnh §ång Nai";

Theo ®Ò nghÞ cña Ch¸nh V¨n phßng H§ND vµ UBND huyÖn và Báo cáo thẩm định số 24/BC-PTP ngày 12 tháng 6 năm 2006,

quyÕt ®Þnh:

§iÒu 1. Nay ban hµnh kÌm theo quyÕt ®Þnh nµy b¶n Quy định vÒ tæ chøc vµ ho¹t ®éng cña V¨n phßng H§ND vµ UBND huyÖn VÜnh Cöu.

§iÒu 2. QuyÕt ®Þnh nµy cã hiÖu lùc sau 07 ngµy kÓ tõ ngµy ký.
QuyÕt ®Þnh nµy thay thÕ QuyÕt ®Þnh sè 1911/Q§.CT.UBH ngµy 28/10/2002 cña Chñ tÞch UBND huyÖn.

§iÒu 3. C¸c «ng: Ch¸nh V¨n phßng H§ND vµ UBND huyÖn, Tr­ëng             phßng Néi vô - Lao ®éng - Th­¬ng binh vµ X· héi huyÖn, Trưởng phòng Tư pháp, Thñ tr­ëng c¸c c¬ quan, ®¬n vÞ cã liªn quan và Chủ tịch UBND các xã, thị trấn chÞu tr¸ch nhiÖm thi hµnh QuyÕt ®Þnh này./.
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QUY ĐỊNH
 Tæ chøc vµ ho¹t ®éng cña V¨n phßng H§ND - UBND huyÖn VÜnh Cöu

(Ban hµnh kÌm theo QuyÕt ®Þnh sè: 2184/2006/Q§-UBND

ngµy 25 th¸ng 8 n¨m 2006 cña UBND huyÖn VÜnh Cöu)


chương I

NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG
§iÒu 1. V¨n phßng Héi ®ång nh©n d©n vµ Ủy ban nh©n d©n (sau ®©y viÕt t¾t lµ V¨n phßng H§ND vµ UBND) huyÖn VÜnh Cöu lµ c¬ quan tham m­u, tæng hîp gióp Héi ®ång nh©n d©n vµ Ủy ban nh©n d©n huyÖn:

Tổ chức phục vụ hoạt động của Hội đồng nhân dân, Thường trực Hội đồng nhân dân, các Ban của Hội đồng nhân dân, các đại biểu Hội đồng nhân dân và tham mưu một số công việc do Chủ tịch Hội đồng nhân dân huyện giao;

Tổ chức các hoạt động của Ủy ban nhân dân và Chủ tịch Ủy ban nhân dân trong chỉ đạo, điều hành các hoạt động chung của bộ máy hành chính Nhà nước; giúp Chủ tịch Ủy ban nhân dân tổ chức việc điều hòa, phối hợp hoạt động của các cơ quan chuyên môn cùng cấp, Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân các xã, thị trấn để thực hiện chương trình, kế hoạch công tác của Ủy ban nhân dân, Chủ tịch Ủy ban nhân dân huyện; Bảo đảm các điều kiện vật chất, kỹ thuật cho hoạt động của Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân huyện; tham mưu giúp Ủy ban nhân dân huyện về công tác ngoại vụ, thi đua khen thưởng. 
Điều 2. 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 theo quy ®Þnh của pháp luật.
Trô së V¨n phßng H§ND vµ UBND huyÖn ®Æt t¹i trô së khèi Nhµ n­íc thuéc khu phè 2, thÞ trÊn VÜnh An, huyÖn VÜnh Cöu, tØnh §ång Nai.

chương II

 nhiÖm vô VÀ quyÒn h¹n 
§iÒu 3. NhiÖm vô:
1. Nghiªn cøu x©y dùng vµ tæ chøc thùc hiÖn ch­¬ng tr×nh c«ng t¸c: TuÇn, th¸ng, quý, 6 th¸ng, n¨m, c¸c nghÞ quyÕt vµ kÕ ho¹ch ho¹t ®éng cña H§ND, UBND, Chñ tÞch, Phã Chủ tÞch H§ND vµ UBND huyÖn; tæ chøc theo dâi, kiÓm tra, ®«n ®èc c¸c c¬ quan, ®¬n vÞ thuéc H§ND vµ UBND huyÖn trong viÖc thùc hiÖn c¸c ch­¬ng tr×nh, nghÞ quyÕt vµ kÕ ho¹ch ®· ®­îc ban hµnh theo quy ®Þnh.  
2. Tæ chøc rµ so¸t, thÈm ®Þnh c¸c ®Ò ¸n, dù ¸n kinh tÕ - x· héi, c¸c v¨n b¶n xin ý kiÕn chñ tr­¬ng cña c¸c ®¬n vÞ; biªn tËp, chØnh lý c¸c dù th¶o v¨n b¶n tr­íc khi tr×nh H§ND, UBND, Chñ tÞch H§ND, Chñ tÞch UBND huyÖn, ®¶m b¶o phï hîp quy ®Þnh cña ph¸p luËt, ®¸p øng yªu cÇu vÒ chÊt l­îng néi dung vµ thêi gian quy ®Þnh.
3. V¨n phßng H§ND vµ UBND huyÖn lµ ®Çu mèi thu thËp, xö lý th«ng tin, nghiªn cøu ®Ò xuÊt ý kiÕn ®Ó tham m­u kÞp thêi viÖc ban hµnh c¸c v¨n b¶n phôc vô cho sù chØ ®¹o, ®iÒu hµnh cña H§ND, UBND, Chñ tÞch H§ND vµ Chñ tÞch UBND huyÖn trong mäi ho¹t ®éng cña huyÖn theo thÈm quyÒn.

4. Tæ chøc triÓn khai kÞp thêi vµ theo dâi, ®«n ®èc viÖc thùc hiÖn c¸c chñ tr­¬ng, ®­êng lèi cña §¶ng, v¨n b¶n quy phạm pháp luật cña Quèc héi, Ủy ban Th­êng vô Quèc héi, ChÝnh phñ, c¸c v¨n b¶n cña H§ND, UBND, Chñ tÞch H§ND, Chñ tÞch UBND tØnh vµ c¸c v¨n b¶n cña H§ND, UBND, Chñ tÞch H§ND, Chñ tÞch UBND huyÖn ®èi víi c¸c c¬ quan, ®¬n vÞ trªn ®Þa bµn huyÖn theo ®óng thÈm quyÒn.

5. Tæng hîp th«ng tin, phèi hîp víi c¸c c¬ quan, ®¬n vÞ thuéc huyÖn x©y dùng b¸o c¸o cña H§ND vµ UBND huyÖn theo quy ®Þnh (tuÇn, th¸ng, quý, 6 th¸ng, n¨m), b¸o c¸o chuyªn ®Ò, b¸o c¸o ®ét xuÊt theo yªu cÇu cña cÊp trªn.

6. ChuÈn bÞ c¸c v¨n b¶n cho H§ND, UBND, Chñ tÞch H§ND, Chñ tÞch UBND, c¸c Phã Chñ tÞch H§ND vµ UBND huyÖn t¹i c¸c cuéc héi nghÞ.

7. Qu¶n lý tµi chÝnh V¨n phßng H§ND vµ UBND huyÖn theo chÕ ®é quy ®Þnh, ®¶m b¶o cho mäi ho¹t ®éng cña H§ND vµ UBND huyÖn.

8. Qu¶n lý tµi s¶n, ®¶m b¶o c¬ së vËt chÊt, trang thiÕt bÞ, ®iÒu kiÖn, ph­¬ng tiÖn ho¹t ®éng cho Héi ®ång nh©n d©n, Ủy ban nh©n d©n, Chñ tÞch Héi ®ång nh©n d©n, Chñ tÞch Ủy ban nh©n d©n huyÖn vµ V¨n phßng H§ND vµ UBND huyÖn theo chÕ ®é quy ®Þnh; Tæ chøc vµ phôc vô tèt c«ng t¸c lÔ t©n ®Ó ®ãn tiÕp kh¸ch vµ c¸c cuéc héi nghÞ cña H§ND, UBND do Chñ tÞch H§ND, UBND huyÖn triÖu tËp.

9. §¶m b¶o c«ng t¸c hµnh chÝnh - v¨n th­ - l­u tr÷ theo quy ®Þnh ®Ó kÞp thêi phôc vô cho c«ng t¸c chØ ®¹o, ®iÒu hµnh cña H§ND, UBND, Chñ tÞch H§ND vµ Chñ tÞch UBND huyÖn.

10. Thùc hiÖn c«ng t¸c thi ®ua khen th­ëng ®Ó tham m­u H§ND, UBND, Chñ tÞch H§ND vµ Chñ tÞch UBND huyÖn vÒ lÜnh vùc thi ®ua khen th­ëng trªn ®Þa bµn huyÖn.

11. V¨n phßng ®­îc cö c¸n bé c«ng chøc tham dù c¸c cuéc häp bµn vÒ c«ng t¸c, héi nghÞ s¬ kÕt, tæng kÕt cña c¸c c¬ quan, ®¬n vÞ, ®Þa ph­¬ng trªn ®Þa bµn huyÖn.

Điều 4. Quyền hạn:

1. §­îc ®Ò nghÞ c¸c c¬ quan, ®¬n vÞ, xã, thị trấn cung cÊp th«ng tin, t­ liÖu, tµi liÖu, sè liÖu cÇn thiÕt theo yªu cÇu cña H§ND, UBND, Chñ tÞch H§ND vµ Chñ tÞch UBND huyÖn.



2. Được cử cán bộ công chức tham dự các cuộc họp bàn về công tác, hội nghị sơ kết, tổng kết công tác của các cơ quan, đơn vị, địa phương trên địa bàn huyện.
3. §­îc tham gia ý kiÕn víi c¸c c¬ quan, ®¬n vÞ, ®Þa ph­¬ng trªn ®Þa bµn huyÖn trong viÖc chuÈn bÞ x©y dùng ®Ò ¸n, dù ¸n kinh tÕ - x· héi phï hîp víi ch­¬ng tr×nh ho¹t ®éng vµ chñ tr­¬ng cña H§ND, UBND, Chñ tÞch H§ND vµ Chñ tÞch UBND huyÖn.

chương IIi

tæ chøc bé m¸y
§iÒu 5. C¬ cÊu tæ chøc bé m¸y cña V¨n phßng H§ND vµ UBND huyÖn bao gåm c¸c bé phËn nh­ sau:

- L·nh ®¹o V¨n phßng gåm cã: 01 Ch¸nh vµ các Phã Ch¸nh V¨n phßng.

- Bé phËn tæng hîp.

- Th­êng trùc Héi ®ång thi ®ua khen th­ëng.

- Bé phËn hµnh chÝnh - qu¶n trÞ.

- Bé phËn mét cöa.

§iÒu 6. NhiÖm vô, quyÒn h¹n cô thÓ cña Ch¸nh V¨n phßng H§ND vµ UBND huyÖn:

Ch¸nh V¨n phßng H§ND vµ UBND huyÖn do Chñ tÞch UBND huyÖn bæ nhiÖm, lµm viÖc theo chÕ ®é thñ tr­ëng, lµ ng­êi ®øng ®Çu, ®iÒu hµnh toµn bé ho¹t ®éng ®èi néi, ®èi ngo¹i cña bé m¸y v¨n phßng; Ch¸nh V¨n phßng cã tr¸ch nhiÖm tæ chøc ®Ó Chñ tÞch, c¸c Phã Chñ tÞch H§ND vµ UBND huyÖn gÆp trùc tiÕp lµm viÖc víi Thñ tr­ëng c¸c c¬ quan, ban, ngµnh, Chñ tÞch UBND c¸c x·, thÞ trÊn ®Ó gi¶i quyÕt c¸c vÊn ®Ò thuéc thÈm quyÒn; Ch¸nh V¨n phßng chÞu tr¸ch nhiÖm tr­íc H§ND, UBND, Chñ tÞch H§ND vµ UBND huyÖn trong viÖc tæ chøc, thùc hiÖn mäi nhiÖm vô cña V¨n phßng H§ND vµ UBND huyÖn.

Ch¸nh V¨n phßng ®­îc thõa lÖnh Chñ tÞch UBND huyÖn ký sao lôc, sao y c¸c c«ng v¨n, th«ng b¸o vµ ban hµnh c¸c v¨n b¶n kh¸c (kh«ng ph¶i lµ v¨n b¶n ph¸p quy) gửi c¸c c¬ quan, ®¬n vÞ trong vµ ngoµi huyÖn. §­îc H§ND, UBND, Chñ tÞch H§ND vµ UBND huyÖn ñy nhiÖm truyÒn ®¹t c¸c v¨n b¶n cÊp trªn, cña H§ND, UBND, Chñ tÞch H§ND vµ UBND huyÖn cho c¸c c¬ quan, ®¬n vÞ, ®Þa ph­¬ng trong ®Þa bµn huyÖn; Lµ ®Çu mèi quan hÖ lµm viÖc víi V¨n phßng HuyÖn ñy, UB. MÆt trËn Tæ quèc, Liªn ®oµn Lao ®éng huyÖn vµ c¸c c¬ quan, ®¬n vÞ trong vµ ngoµi huyÖn ®Ó ®¶m b¶o phôc vô tèt cho yªu cÇu x©y dùng c¸c ch­¬ng tr×nh lµm viÖc, c¸c ®Ò ¸n tr×nh H§ND, UBND, Chñ tÞch H§ND vµ UBND huyÖn.

Ch¸nh V¨n phßng trùc tiÕp phô tr¸ch c«ng t¸c tæ chøc c¸n bé, chñ tµi kho¶n, chñ tÞch Héi ®ång thi ®ua khen th­ëng cña V¨n phßng.
Chánh Văn phòng HĐND và UBND có trách nhiệm tổ chức thực hiện quy chế dân chủ trong hoạt động cơ quan.
Gióp viÖc cho Ch¸nh v¨n phßng trong tõng lÜnh vùc cã c¸c Phã Ch¸nh V¨n phßng.

§iÒu 7. NhiÖm vô, quyÒn h¹n cña c¸c Phã Ch¸nh V¨n phßng H§ND vµ UBND huyÖn:

C¸c Phã Ch¸nh V¨n phßng do Chñ tÞch UBND huyÖn bæ nhiÖm theo quy tr×nh tæ chøc c¸n bé quy ®Þnh.

C¸c Phã Ch¸nh V¨n phßng lµ ng­êi gióp Ch¸nh V¨n phßng ®iÒu hµnh nh÷ng c«ng viÖc, nh÷ng lÜnh vùc c«ng t¸c do Ch¸nh V¨n phßng ph©n c«ng vµ chÞu tr¸ch nhiÖm tr­íc Ch¸nh V¨n phßng vÒ ph¹m vi c«ng t¸c ®­îc ph©n c«ng, trõ nh÷ng c«ng viÖc cô thÓ do H§ND, UBND, Chñ tÞch H§ND vµ UBND huyÖn trùc tiÕp giao.
C¸c Phã Ch¸nh V¨n phßng cã tr¸ch nhiÖm thùc hiÖn chøc tr¸ch, nhiÖm vô khi ®­îc Ch¸nh V¨n phßng ñy quyÒn:

- C¸c Phã Ch¸nh V¨n phßng ®­îc dù c¸c héi nghÞ do H§ND, UBND, Chñ tÞch H§ND vµ UBND huyÖn chñ tr× theo quy chÕ lµm viÖc cña H§ND, UBND, ®­îc Chñ tÞch H§ND, UBND huyÖn cho phÐp vµ ®­îc Ch¸nh V¨n phßng ñy quyÒn.

- Biªn tËp, chØnh lý dù th¶o b¸o c¸o vµ c¸c v¨n b¶n cña H§ND, UBND, Chñ tÞch H§ND vµ UBND huyÖn do chuyªn viªn hoÆc c¸c c¬ quan chñ ®Ò ¸n thuéc khèi chuÈn bÞ.

- §­îc dù c¸c cuéc häp vµ thay mÆt Ch¸nh V¨n phßng ký c¸c c«ng v¨n cña V¨n phßng cã liªn quan ®Õn c«ng t¸c ®­îc giao, giÊy giíi thiÖu, c«ng lÖnh...

- Qu¶n lý tµi kho¶n khi Ch¸nh V¨n phßng ®i v¾ng, duyÖt c¸c chøng tõ thu, chi cña V¨n phßng theo sù ph©n c«ng cña Ch¸nh V¨n phßng, qu¶n lý tµi s¶n, c¬ së vËt chÊt cña c¬ quan.

- C¸c Phã Ch¸nh V¨n phßng cã tr¸ch nhiÖm tæ chøc thùc hiÖn c¸c chÕ ®é, chÝnh s¸ch cña Nhµ n­íc, c¸c quy ®Þnh cña H§ND, UBND, Chñ tÞch H§ND vµ UBND huyÖn ®èi víi c¸n bé, c«ng chøc lµm viÖc trong V¨n phßng.

Cô thÓ:

- 01 Phã Ch¸nh V¨n phßng phô tr¸ch bé phËn tæng hîp, bao gåm c¸c chuyªn viªn nh­ sau:

Chuyªn viªn tæng hîp chung, chuyªn viªn tæng hîp H§ND, chuyªn viªn kinh tÕ, chuyªn viªn v¨n x·, chuyªn viªn néi chÝnh, bé phËn tiÕp nhËn vµ tr¶ hå s¬ (mét cöa).
- 01 Phã Ch¸nh V¨n phßng phô tr¸ch hµnh chÝnh qu¶n trÞ, bao gåm c¸c lÜnh vùc nh­ sau:

Tµi vô, v¨n th­, l­u tr÷, mét chuyªn viªn vi tÝnh, phôc vô, b¶o vÖ, tµi xÕ, qu¶n lý c«ng s¶n (trong ®ã cã nhiÖm vô qu¶n lý trô së khèi Nhµ n­íc cña huyÖn).

§iÒu 8. Bé phËn tæng hîp.

Gåm c¸c chuyªn viªn gióp viÖc cho Ch¸nh V¨n phßng theo dâi tõng lÜnh vùc chuyªn m«n, phôc vô cho ho¹t ®éng chØ ®¹o, ®iÒu hµnh cña H§ND, UBND, Chñ tÞch H§ND vµ UBND huyÖn.

Bé phËn tæng hîp cã nhiÖm vô:

1. N¾m t×nh h×nh ho¹t ®éng tõng lÜnh vùc, thu thËp vµ xö lý th«ng tin, tæng hîp ®Ó x©y dùng ch­¬ng tr×nh ho¹t ®éng cña H§ND, UBND, Chñ tÞch H§ND vµ UBND huyÖn, b¸o c¸o t×nh h×nh tõng lÜnh vùc, ®¬n vÞ ®­îc ph©n c«ng theo dâi.

2. ThÈm tra, so¸t xÐt néi dung vÒ mÆt ph¸p lý vµ hiÖu qu¶ cña c¸c ®Ò ¸n, v¨n b¶n do c¸c c¬ quan, ®¬n vÞ tr×nh H§ND, UBND, Chñ tÞch H§ND vµ UBND huyÖn xö lý ban hµnh, ®¶m b¶o ®óng chñ tr­¬ng, ®­êng lèi cña §¶ng, chÝnh s¸ch, ph¸p luËt cña Nhµ n­íc.
3. Theo dâi, ®«n ®èc viÖc thùc hiÖn c¸c v¨n b¶n cña cÊp trªn vµ cña H§ND, UBND, Chñ tÞch H§ND vµ UBND huyÖn ban hµnh; n¾m ®­îc kÕt qu¶ thùc hiÖn c¸c v¨n b¶n ®ã, ®Ò xuÊt ý kiÕn vµ biÖn ph¸p gi¶i quyÕt kÞp thêi nh÷ng v­íng m¾c trong qu¸ tr×nh thùc hiÖn.

4. Gióp Ch¸nh V¨n phßng so¹n th¶o c¸c v¨n b¶n, nghÞ quyÕt theo sù chØ ®¹o cña Th­êng trùc H§ND, UBND, Chñ tÞch H§ND vµ UBND huyÖn; Lµm th­ ký trong c¸c cuéc häp, héi nghÞ, gi¸m s¸t cña H§ND, UBND, Chñ tÞch H§ND vµ UBND huyÖn tæ chøc, tæng hîp b»ng v¨n b¶n th«ng b¸o truyÒn ®¹t c¸c ý kiÕn cña Th­êng trùc H§ND, Chñ tÞch UBND, c¸c Phã Chñ tÞch UBND huyÖn kÕt luËn trong héi nghÞ chËm nhÊt lµ sau 04 ngµy, kÓ tõ ngµy häp.

5. C¸c chuyªn viªn chÞu tr¸ch nhiÖm tr­íc Ch¸nh V¨n phßng vÒ lÜnh vùc chuyªn m«n vµ c«ng viÖc ®­îc ph©n c«ng.

§iÒu 9. Bé phËn mét cöa.

Bé phËn mét cöa do Phã Ch¸nh V¨n phßng tæng hîp phô tr¸ch, chÞu tr¸ch nhiÖm tr­íc Chñ tÞch, c¸c Phã Chñ tÞch H§ND, UBND huyÖn vµ Ch¸nh V¨n phßng H§ND vµ UBND huyÖn vÒ c«ng t¸c tiÕp nhËn theo dâi ®«n đèc c¸c c¬ quan chøc n¨ng gi¶i quyÕt vµ tr¶ kÕt qu¶ trong lÜnh vùc cÊp phÐp kinh doanh, x©y dùng nhµ ë vµ lÜnh vùc lao ®éng - thương binh vµ x· héi.

Gióp viÖc cho Phã Ch¸nh V¨n phßng phô tr¸ch bé phËn mét cöa cã mét chuyªn viªn cña V¨n phßng H§ND vµ UBND th­êng trùc vµ mét sè c¸n bé c«ng chøc cña c¸c c¬ quan liªn quan (khi cÇn thiÕt).

§iÒu 10. Bé phËn hµnh chÝnh - qu¶n trÞ cã nhiÖm vô.


1. Thùc hiÖn c«ng t¸c c«ng v¨n giÊy tê cña H§ND, UBND vµ V¨n phßng, theo dâi viÖc thùc hiÖn c¸c quy chÕ, ph­¬ng ¸n c¶i c¸ch thñ tôc hµnh chÝnh cña c¬ quan, b¶o vÖ bÝ mËt Nhµ n­íc vµ l­u tr÷.

- Tæ chøc tèt c«ng t¸c v¨n th­:

+ TiÕp nhËn, ph©n lo¹i c«ng v¨n ®Õn.

+ Ph¸t hµnh c«ng v¨n ®i.

+ Qu¶n lý con dÊu, giÊy giíi thiÖu.

+ §¸nh m¸y, in Ên, sao chôp tµi liÖu.

+ Rµ so¸t l¹i tÊt c¶ c¸c v¨n b¶n cña H§ND, UBND, Chñ tÞch H§ND, Chñ tÞch UBND huyÖn vµ cña V¨n phßng tr­íc khi ph¸t hµnh.

+ H­íng dÉn vµ båi d­ìng nghiÖp vô v¨n th­ - l­u tr÷ cho c¸n bé c«ng chøc phô tr¸ch c«ng t¸c V¨n phßng c¸c c¬ quan, ®¬n vÞ trùc thuéc UBND huyÖn vµ c¸c x·, thÞ trÊn trªn ®Þa bµn huyÖn.

- Thùc hiÖn c«ng t¸c thu thËp, l­u tr÷ vµ qu¶n lý, khai th¸c sö dông tµi liÖu l­u tr÷ cña H§ND, UBND vµ c¸c c¬ quan Nhµ n­íc thuéc UBND huyÖn theo thÈm quyÒn.
2. Tham gia x©y dùng, qu¶n lý vµ thùc hiÖn ®Ò ¸n tin häc hãa qu¶n lý Nhµ n­íc theo chØ ®¹o cña UBND huyÖn. TiÕp nhËn vµ qu¶n lý c¸c c¬ së d÷ liÖu tõ V¨n phßng H§ND vµ UBND tØnh thuéc m¹ng tin häc diÖn réng cña tØnh vµ cña ChÝnh phủ.
3. Gióp chñ tµi kho¶n qu¶n lý tµi chÝnh, ®¶m b¶o kinh phÝ ho¹t ®éng theo yªu cÇu cña H§ND, UBND, Chñ tÞch H§ND, UBND huyÖn vµ kinh phÝ ho¹t ®éng cña V¨n phßng theo kÕ ho¹ch ®­îc ph©n bæ, sö dông vµ thanh quyÕt to¸n ®óng chÕ ®é tµi chÝnh quy ®Þnh.

Qu¶n lý, b¶o vÖ trô së khèi Nhµ n­íc cña huyÖn, b¶o d­ìng tµi s¶n, mua s¾m vËt t­, thiÕt bÞ ®¸p øng yªu cÇu phôc vô c«ng t¸c cña H§ND vµ UBND huyÖn theo ®óng quy ®Þnh. Phôc vô tèt c¸c cuéc häp, héi nghÞ cña H§ND, UBND, Chñ tÞch H§ND, UBND huyÖn triÖu tËp, tæ chøc ®ãn tiÕp, phôc vô kh¸ch ®Õn lµm viÖc, tham quan theo chØ ®¹o cña Ch¸nh V¨n phßng.

§¸p øng vµ ®¶m b¶o an toµn cho nhu cÇu ®i l¹i c«ng t¸c cña Chñ tÞch, c¸c Phã Chñ tÞch H§ND vµ UBND huyÖn, l·nh ®¹o V¨n phßng vµ c¸c nhu cÇu kh¸c khi cã ý kiÕn cña Chñ tÞch, c¸c Phã Chñ tÞch H§ND vµ UBND huyÖn hoÆc l·nh ®¹o V¨n phßng.

Theo dâi, ®«n ®èc viÖc thùc hiÖn néi quy cña V¨n phßng, ®¶m b¶o c«ng t¸c vÖ sinh c¬ quan, ch¨m sãc, t«n t¹o c¶nh quan trong khu vùc trô së khèi Nhµ n­íc theo chøc n¨ng nhiÖm vô ®­îc giao.

§iÒu 11. Th­êng trùc Héi ®ång thi ®ua khen th­ëng.

Th­êng trùc Héi ®ång thi ®ua khen th­ëng có chức năng tham m­u cho Héi ®ång thi ®ua khen th­ëng huyÖn theo nhiÖm vô ®­îc giao. Tham m­u vµ chÞu tr¸ch nhiÖm tr­íc Chñ tÞch, c¸c Phã Chñ tÞch H§ND vµ UBND huyÖn trong viÖc thùc hiÖn c¸c chÕ ®é vÒ khen th­ëng, kû luËt ®èi víi c¸c c¬ quan, ®¬n vÞ vµ c¸ nh©n trªn ®Þa bµn huyÖn theo ®óng quy ®Þnh.

Th­êng trùc Héi ®ång thi ®ua khen th­ëng do 01 chuyªn viªn phô tr¸ch, cïng tham gia mäi ho¹t ®éng vµ chÞu sù qu¶n lý vÒ mÆt hµnh chÝnh cña V¨n phßng H§ND vµ UBND huyÖn.

chương IV

mèi quan hÖ c«ng t¸c vµ lÒ lèi lµm viÖc
§iÒu 12. Mèi quan hÖ c«ng t¸c cña V¨n phßng H§ND vµ UBND huyÖn:

1. V¨n phßng H§ND vµ UBND huyÖn chñ ®éng quan hÖ víi c¸c c¬ quan, ®¬n vÞ trong huyÖn phèi hîp trong viÖc x©y dùng ch­¬ng tr×nh, kÕ ho¹ch c«ng t¸c cña H§ND vµ UBND huyÖn; n¾m t×nh h×nh, ®«n ®èc, kiÓm tra viÖc thùc hiÖn c¸c chñ tr­¬ng cña §¶ng, chÝnh s¸ch, ph¸p luËt cña Nhµ n­íc, c¸c nghÞ quyÕt, quyÕt ®Þnh cña H§ND, UBND, Chñ tÞch H§ND vµ UBND huyÖn. §ång thêi cung cÊp cho c¸c c¬ quan trªn c¸c v¨n b¶n cña Trung ­¬ng, cña tØnh, cña huyÖn theo sù chØ ®¹o cña H§ND vµ UBND huyÖn.
2. §èi víi UBND c¸c x·, thÞ trÊn vµ c¸c c¬ quan, ®¬n vÞ trùc thuéc UBND huyÖn, V¨n phßng H§ND vµ UBND huyÖn cã mèi quan hÖ phèi hîp c«ng t¸c, thùc hiÖn kiÓm tra h­íng dÉn vÒ nghiÖp vô v¨n phßng.

3. Quan hÖ víi V¨n phßng H§ND tØnh vµ V¨n phßng UBND tØnh: 

- V¨n phßng H§ND vµ UBND huyÖn thùc hiÖn theo h­íng dÉn cña V¨n phßng H§ND tØnh vµ V¨n phßng UBND tØnh vÒ c«ng t¸c v¨n phßng, thùc hiÖn chÕ ®é th«ng tin, b¸o c¸o ®Þnh kú vµ ®ét xuÊt cña H§ND, UBND, Chñ tÞch H§ND vµ UBND huyÖn lªn H§ND, UBND tØnh vµ b¸o c¸o ®Þnh kú vÒ c«ng t¸c v¨n phßng lªn V¨n phßng H§ND tØnh vµ V¨n phßng UBND tØnh.

- TiÕp nhËn vµ qu¶n lý c¬ së d÷ liÖu tõ V¨n phßng H§ND vµ UBND tØnh thuéc m¹ng tin häc diÖn réng cña ChÝnh phñ ®Ó cung cÊp th«ng tin cho H§ND, UBND, Chñ tÞch H§ND, UBND, Phã Chñ tÞch H§ND, c¸c Phã Chñ tÞch UBND vµ c¸c c¬ quan, ®¬n vÞ trong huyÖn.

- Thu thËp, ®¸nh gi¸, gãp ý kiÕn víi V¨n phßng cÊp trªn vÒ 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.

§iÒu 13. LÒ lèi lµm viÖc cña V¨n phßng H§ND vµ UBND huyÖn.

1.  C¸n bé, c«ng chøc V¨n phßng H§ND vµ UBND huyÖn thùc hiÖn chÕ ®é lµm viÖc theo giê hµnh chÝnh 40 giê/tuÇn, ph¶i ®eo thÎ c«ng chøc trªn ngùc ¸o trong giê lµm viÖc.

2. Hµng tuÇn Ch¸nh V¨n phßng tæ chøc häp víi c¸c Phã Ch¸nh V¨n phßng vµ chuyªn viªn phô tr¸ch c¸c khèi ®Ó kiÓm ®iÓm c«ng t¸c tuÇn qua, thèng nhÊt ý kiÕn ®Ò xuÊt víi Chñ tÞch, Phã Chñ tÞch H§ND vµ UBND huyÖn c¸c c«ng viÖc cßn tån t¹i, c¸c viÖc cÇn gi¶i quyÕt trong tuÇn tíi, ®ång thêi trao ®æi th«ng tin cã liªn quan ®Õn tr¸ch nhiÖm phèi hîp cña tõng bé phËn, tõng c¸n bé.

3. Hµng tuÇn, th¸ng, quý, 6 th¸ng, n¨m c¸c c¸n bé, c«ng chøc cña V¨n phßng phô tr¸ch tõng c«ng viÖc ®­îc ph©n c«ng ph¶i b¸o c¸o kÕt qu¶ c«ng viÖc tõng lÜnh vùc cho ng­êi ®­îc phô tr¸ch tæng hîp chung cña V¨n phßng ®Ó tæng hîp b¸o c¸o víi Chñ tÞch, c¸c Phã Chñ tÞch H§ND vµ UBND huyÖn.

4. TÊt c¶ c¸c v¨n b¶n dù th¶o cña c«ng chøc V¨n phßng, c¸c ngµnh chøc n¨ng tham m­u ®Òu ph¶i th«ng qua Ch¸nh, Phã Ch¸nh V¨n phßng theo ph¹m vi ®­îc ph©n c«ng. Khi cã ch÷ ký t¾t cña Ch¸nh, Phã Ch¸nh V¨n phßng míi ®­îc tr×nh Chñ tÞch, c¸c Phã Chñ tÞch H§ND vµ UBND huyÖn ký, ph¸t hµnh vµ triÓn khai thùc hiÖn.

5. TÊt c¶ nh÷ng chØ ®¹o trùc tiÕp cña Chñ tÞch, c¸c Phã Chñ tÞch HĐND – UBND đối với chuyªn viªn, khi thùc hiÖn chuyªn viªn ®Òu ph¶i b¸o c¸o Ch¸nh, Phã Ch¸nh V¨n phßng phô tr¸ch khèi ®Ó biÕt. §èi víi nh÷ng c«ng viÖc ®ét xuÊt, kh«ng b¸o c¸o kÞp thêi th× b¸o c¸o sau trong cuéc häp trao ®æi c«ng t¸c hµng tuÇn.

6. Chuyªn viªn ph¶i tr×nh bµy ý kiÕn ®Ò xuÊt cña m×nh b»ng phiÕu ®Ò xuÊt ý kiÕn ®Ó Chñ tÞch, c¸c Phã Chñ tÞch H§ND vµ UBND huyÖn xö lý, sau ®ã cã tr¸ch nhiÖm cô thÓ hóa ý kiÕn chØ ®¹o thµnh lo¹i v¨n b¶n thÝch hîp ®Ó tr×nh ký vµ ph¸t hµnh.
7. Chuyªn viªn ph¶i x¸c lËp hå s¬ l­u tr÷ theo tõng lÜnh vùc cña m×nh phô tr¸ch, sau 01 n¨m ph¶i chuyÓn hå s¬ ®Õn bé phËn l­u tr÷.

8. TÊt c¶ c¸c cuéc häp do Chñ tÞch, c¸c Phã Chñ tÞch H§ND vµ UBND huyÖn chñ tr× thuéc lÜnh vùc nµo, chuyªn viªn ®­îc ph©n c«ng theo dâi ph¶i dù th¶o, tr×nh ký, chuÈn bÞ tµi liÖu, ph¸t hµnh giÊy mêi vµ lµm th­ ký cuéc häp. Sau ®ã viÕt v¨n b¶n kÕt luËn theo chØ ®¹o trong cuéc häp cña Chñ tÞch, c¸c Phã Chñ tÞch H§ND vµ UBND huyÖn (chËm nhÊt lµ sau 04 ngµy ph¶i cã v¨n b¶n kÕt luËn ®­îc ph¸t hµnh).

Riªng c¸c cuéc häp giao ban gi÷a Chñ tÞch, c¸c Phã Chñ tÞch H§ND vµ UBND huyÖn hoÆc víi c¸c thµnh viªn UBND huyÖn do Ch¸nh V¨n phßng H§ND vµ UBND huyÖn lµm th­ ký.

chương V

®iÒu kho¶n thi  hµnh

§iÒu 14. B¶n Quy định này gồm 05 Ch­¬ng, 14 Điều và cã hiÖu lùc sau 07 ngµy kÓ tõ ngµy ký. Các quy định trước đây trái với bản Quy định này đều bãi bỏ.

Giao trách nhiệm cho Chánh Văn phòng HĐND và UBND huyện phối hợp với Trưởng phòng Nội vụ - Lao động - Thương binh và Xã hội huyện tổ chức triển khai, hướng dẫn thực hiện bản Quy định này. 

Việc söa ®æi, bæ sung bản Quy định này ph¶i ®­îc Ch¸nh V¨n phßng H§ND vµ UBND huyÖn, Tr­ëng phßng Néi vô - Lao ®éng - Th­¬ng binh vµ X· héi huyÖn thống nhất ®Ò xuất, trình UBND huyÖn quyÕt ®Þnh./. 
                                                     TM. ỦY BAN NHÂN DÂN

                                                     CHỦ TỊCH

                                                     Nguyễn Hữu Lý







