CONG HOA PHUONG HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap — Tw do — Hanh phuc

QUY DINH
Chirc niing, nhiém vu, quyén han va co ciu té chirc ciia
Vin phong Hji dong nhan dan va Uy ban nhan dan phwong Long Ph
(Kém theo Quyét dinh sé 15/0P-UBND, ngay 07/01/2026 ciia UBND phurong )

Chuong I

VI TRi VA CHUC NANG CUA VAN PHONG
HQI PONG NHAN DAN VA UY BAN NHAN DAN

Diéu 1. Vi tri, chirc ning

1. Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan phudng (goi tit 1a Van
phong) la co quan chuy&n mén thuéc Uy ban nhan dan phudng; 14 bo may tham muu
tong hop, gitip viéc, phuc vu hoat dong va chiu su chi dao, quan 1y vé to chtic bién
ché, cong tac cia HDND, Thuong truc HDPND, UBND va Cha tich UBND phuong.
D@)ng thot chiu sy hudng d?ln vé chuyén mon nghiép vu ctia Vin phong Poan PBQH
va HDND tinh, Van phong UBND tinh va cic s&, nganh c6 lién quan.

2. Van phong HDND va UBND tham muu, gitp UBND phuong thyuc hién
chtrc nang quéan 1y nha nudce vé cac linh vuc sau:

a) Linh vyc Van phong, gdbm: Chuong trinh, ké hoach cong tac cia Hoi dong
nhan dan, Thuong tryc Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan va co quan chuyén
mon thuéc Uy ban nhan dan; tham muu hoat dong cua Thuong truc Hoi dong nhan
dan; cong tac chi dao, diéu hanh ctua Chu tich Uy ban nhan dan; cung cap thong tin,
bao dam diéu kién vat chat, k¥ thuat phuc vu hoat dong ctua Hoi dong nhan dan, Uy
ban nhan dan phuong; tham muu, gitp Uy ban nhan dan phuong quan 1y nha nudce
vé cong tac tiép cong dén, giai quyét khiéu nai, td cdo va phong, chdng tham nhiing,
ti€u cuc; thuc hién cong tac quan tri ndi b cua Van phong.

b) Linh vuc Tu phép, gdm: Cong tac xay dung va to chirc thi hanh phép luét,
theo d&i viéc thi hanh vin ban quy pham phép luat, kiém tra, x{r Iy van ban quy pham
phap luat, phd bién, gido duc phap luat; hoa giai ¢ co sd, trg giup phap 1y, nudi con
nudi, ho tich, ching thue, quan 1y cong tac thi hanh phap luat vé xir Iy vi pham hanh
chinh va céc cong tac tu phdp khac theo quy dinh cta phép luat

¢) Linh vuc d6i ngoai: Cong tac ddi ngoai dia phuong.
3. Van phong HDND va UBND phuong c6 con dau va tai khoan riéng theo
quy dinh cua phép luat dé thuc hi¢n nhiém vu dugc giao.
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Piéu 2. Nhiém vu va quyén han
1. Tham muu tong hop, gitp HDND va UBND phuong:

a) Xay dung, quan ly chuong trinh cong tac cia UBND phuong theo quy dinh
cua phép luat;

~b) Theo ddi, don déc cac co quan chuyén mén thugc UBND phuong (sau day
viét tat la co quan) cac co quan, t6 churc lién quan thyc hién chuong trinh cong tac
cua HDND, UBND phuong va Quy ché lam viéc cia HDND, UBND phuong;

- ©) Phéi hop thuong xuyén véi cac co quan, to chire lién quan trong qué trinh
chuén bi va hoan chinh cac du thao van ban quy pham phap luét, trinh HDND,
UBND phuong xem xét, quyét dinh theo quy dinh cua phap luét;

d) Tham tra vé trinh tu, thu tyc chudn bi va c6 y kién danh gia doc lap déi voi
cac du thado van ban quy pham phép luat, cac bdo cao quan trong theo chuong trinh
cong tac cia HDND, UBND phudng va cac cong viée khac do cac co quan, to chire
lién quan trinh HDND, UBND phuong;

d) Xay dung cac du thao van ban quy pham phap luat va cac béo céo theo sy
phan cong cia HDND, UBND phuong;

e) Chu tri, phdi hop véi cac co quan, t6 chuc lién quan chuan bi noi dung,
phuc vu phién hop thuong ky, bat thudong, cac cudc hop va hdi nghi chuyén dé€ khac
cua HBDND, UBND phuong;

g) Chi tri, phdi hop véi cac co quan c6 lién quan tham muu cho Thudng truc
HDND, UBND phuong t6 chirc viée tiép cong dan va xur Iy don, thu khiéu nai, to
c40, phan anh, kién nghi cta cong dan theo quy dinh cua phap luat; quan ly, bao dam
diéu kién vt chat cho cong tac tiép cong dan cia HDND, UBND phudng.

2. Tham muu tong hop, gitp Chu tich UBND phuong:

a) Xdy dung, trinh Chu tich UBND phudng phé duyét va don dbc thuc hién
chuong trinh cong tac niam, 6 thang, quy, thang, tudn cua Cha tich UBND phuong;
tham muu t6 chic cac cude hop cua Chi tich UBND phuong kién nghi v6i Chu tich
UBND phuong nhiing nhiém vu trong tam, trong diém can tip trung chi dao, diéu
hanh cac co quan, to chirc lién quan trong timg thoi gian nhat dinh;

b) Kién nghi v6i Chu tich UBND phuong giao cac co quan, t6 churc lién quan
xay dung co ché, chinh sach, cac d€ an, du an, du thdo van ban phép luat dé trinh
cap co tham quyén quyét dinh;

¢) Tham tra vé trinh ty, tha tuc chuan bj va ¢ y kién danh gia doc 1ap d6i véi
cac dé an, dy an, du thdo van ban, bao céo theo chuong trinh cong tac cia Chu tich
UBND phuong va cac cong viéc khac do cac co quan, t6 chirc lién quan trinh Chu
tich UBND phuong;

d) Chu tri, phdi hop véi cac co quan, t6 chirc lién quan hoan chinh noi dung,

thu tuc, hd so va du thao van ban dé trinh Chu tich UBND phudng xem xét, quyét
dinh ddi v6i nhimg cong viée thudng xuyén khac;



d) Chu tri 1am viéc véi 1anh dao co quan, cac t6 chirc, ca nhan lién quan dé
giadl quyét nhitng van dé thudc tham quyén ctia Chu tich UBND phuong ma cac co
quan con c6 ¥ kién khéac nhau theo ity quyén cia Chu tich UBND phuong;

¢) Chu tri soan thao, bién tip hodc chinh stra lan cudi cac dy thao bao céo cac
bai phat bi€u quan trong ciia Chu tich UBND phuong;

g) Tham muu thyc hién cac Quy ché phdi hop cong tac gitra HDND, UBND
phuong vai cac co quan cua Pang, Uy ban Mat tran T6 quoc va cac to chirc chinh
tri xa hoi cung cap, Toa &n nhan dan, Vién ki€m sat nhan dan khu vuc;

h) Kiém tra thuc hién nhiing cong viéc thudc thim quyén kiém tra cia Chu
tich UBND phuodng d6i vai cac co quan, to chire lién quan dé béo céo va kién nghi
v6i Chu tich UBND phuong cac bién phap can thiét nham don ddc thyuc hién va bao
dam chap hanh ky cuong, ky luat hanh chinh;

i) Pé nghi cac co quan, t6 chtrc lién quan béo cdo tinh hinh, két qua thuc hién
cac van ban chi dao, di€u hanh cia HDND, UBND va Chu tich UBND phuong;

k) Pugc yéu cau cac co quan, to chirc lién quan cung cép tai liéu, thong tin,
sO liéu va van ban lién quan hoac tham du cac cudc hop, lam viéc dé nam tinh hinh,
phuc vu cong tac chi dao, di€u hanh cia HDND, UBND va Chu tich UBND phuong.

3. Tham muu, giap UBND phuong thyc hién nhiém vy quan Iy nha nudce trong
linh vye tu phap ¢ dia phuong va thue hién cac nhiém vu cu thé do Chua tich UBND
phuong phan cong, phu hop theo hudng dan tai Thong tu 86 09/2025/TT-BTP ngay
16/6/2025 ctia Bo truong Bé Tu phap vé hudng dan chic ning, nhiém vu, quyén
han ciia S¢ Tu phap thuoc Uy ban nhan dan tinh, thanh phd tryc thudc Trung wong
va chirc ndng, nhiém vu, quyén han cua Van phong Hoi déng nhan dan va Uy ban
nhan dan thudc Uy ban nhan dan x4, phuong, dic khu trong linh vyc tu phap; Thong
tu s6 24/2025/TT-BTP ngay 27/11/2025 ctia B6 Tu phap stra doi, bd sung, bai bo
mét s diéu cua cac thong tu thudc linh vuc td chirc can bo va thong tu ¢ lién quan
thudc pham vi quan ly cua Bo Tu phap.

Thyc hién cac nhiém vu cu thé do Chu tich UBND phuong phan cong, phi
hop voi hudng dan ctia cac B chuyén nganh.

4. Tham muu, giap UBND phuong thyc hién nhiém vy quan Iy nha nudce trong
linh vuc d6i ngoai & dia phuong va thuc hién cac nhiém vu cu thé do Chi1 tich UBND
phuong phan cong, phu hop theo hudng dan tai Thong tu s6 09/2025/TT-BNG ngay
30/6/2025 cua Bo truong Bo Ngoai giao vé hudng dan chuc nang, nhiém vu, quyén
han vé cong tac ddi ngoai cua co quan chuyén mén thuéc Uy ban nhan dan tinh,
thanh phd truc thudc trung wong va Uy ban nhan dan x3, phuong, dic khu thude
tinh, thanh phd tryc thudc trung wong.

5. Tham muu, giap UBND, Chu tich UBND phuong thyc hién nhiém vu quan
Iy nha nudce d6i voi to chire tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, t6 céo tai cap xa cy
thé do Chu tich UBND phudng phéan cong, phit hop theo hudng din tai Thong tu s6
02/2025/TT-TTCP ngay 25/6/2025 ctia Thanh tra Chinh phu vé hudng dan thuc hién



m@t s6 quy din\h thuoc linh vuc qu,éln Iy nha nudce cua Thanh tra Chinh phu lién quan
dén chinh quyén dia phuong 02 cap.

6. Bao dam thong tin phuc vu cong tac 1anh dao, chi dao, diéu hanh cua
HDND, UBND va Chu tich UBND phuong:

a) Thyc hién ché do bao cao dinh ky va dot xuat véi Chu tich UBND phuong;
thong tin dé cac thanh vién UBND phuong, Thu trudng co quan thuoc UBND
phuong, Chu tich HDND, UBND phuong, cic co quan ciia Bang, Nha nudc va céac
co quan, tO chtrc 1ién quan vé tinh hinh kinh té - xa hoi cua dia phuong, hoat dong
cua HDND, UBND phuong, cong tac lanh dao, chi dao, diéu hanh cta Chu tich
UBND phuong;

b) Cung cap thong tin cho cong ching va cac hoat dong chu yéu, nhitng quyét
dinh quan trong cia HDND, UBND va Chu tich UBND phuong, nhiing su kién kinh
té, chinh tri, xa hoi n6i bat ma du luan quan tam theo quy dinh phap luat va chi dao
cua Chu tich UBND phuong;

¢) Thuc hién nhiém vu phéat ngdn cia UBND phuong theo quy dinh cua phap
luat;

d) Thuc hién chuyén dé}i s6 trong hoat dong chi dao, diéu hanh cua HDND,
UBND phuong; quan 1y hé thong thong tin, luu trit dién tir, chit ky so.

d) Quan 1y to chirc va hoat dong ciia Trang Thong tin dién tr phuong.

7. Bao dam cac diéu kién vat chat, k¥ thuat cho hoat dong cia HDND, UBND
phuong, Chu tich UBND phuong.

8. Xay dung, ban hanh cac van ban thudc tham quyén ctiia Van phong HDND
va UBND phuong theo quy dinh ctia phap luat. T6 chire thue hién céc vén ban, quy
hoach, chuong trinh, ké hoach do co quan c¢6 thim quyén ban hanh hodc phé duyét
lién quan dén hoat dong ctia Van phong HPND va UBND phudng.

9. T6 chirc viée tiép nhén, xur ly, phat hanh, quan ly, Ivu trir cac van ban (bao
gém vin ban dién tir va van ban gidy) cia HDND, UBND va Chu tich UBND
phuong; thuc hién ché d6 bao vé bi mat Nha nudc theo quy dinh. Quén 1y, st dung
con dau, thiét bi luu khoa bi mat caa HDPND, UBND, Vin phong HDPND va UBND
phuong theo quy dinh cua phép luat.

10. T6 chitc nghién ctru, thyc hién va tng dung cac dé tai nghién ctru khoa
hoc. Thuc hién cong tac phong, chong tham nhiing, 1ang phi va thuc hanh tiét kiém,
cai cach hanh chinh ndi bg trong pham vi quan ly ctia Van phong HDND va UBND
phuong theo quy dinh cta phap luat.

11. Quan ly t6 chirc bd may; b tri va st dung bién ché duoc giao trén co s
vi tri viéc 1am gan voi chire nang, nhiém vy, khdi lugng cong viéc; thuc hién ché do
tién luong va cac ché d¢, chinh sach dai ngod, khen thudng, ky luat; dao tao, boi
du’O'ng vé chuyén mén, nghiép vu dbi véi can bo, cong chire thuoe Van phong HDND
va UBND phuong theo quy dinh phép luat va phén cap.



~12.Quan ly tai chinh, tai san dugc giao theo quy dinh cua phap luat va phan
cap cua UBND phuong.
13. Thuc hién cac nhiém vu, quyén han khac do HDND, UBND va Chu tich
UBND phuong giao hoac theo quy dinh cta phép luat.
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Piéu 4. T6 chirc va bién ché

1. Lanh dao Van phong

a) Chéanh Vin phong: ¢6 01 Chanh Vian phong, do Chua tich UBND phuong bb
nhiém, chiq trach nhiém truéc UBND phuong, Chﬁ tich UBND phuong va trude
phap luat vé thyc hién chirc nang, nhi€ém vy, quyén han cua Van phong.

b) Phd Chanh Vin phong: 1a cip pho cua ngudi dimg dau Vén phong, s6 luong
binh quan la 02 Pho Chanh Van phong do UBND phuong quyét dinh. Gilp Chanh
Vién phong phu trach va theo doi chi daq mot s6 mat cong tac, chiu trach nhi€ém trudce
Chanh Van phong va truge phap ludt v€ nhiém vu dugc phén cong. Khi Chanh Vién
phong vang mat, Phoé Chanh Van phong dugc Chanh Vian phong Gy quyén diéu hanh
cac hoat dong ctia Van phong.

Viée bo nhiém, bo nhiém lai, dicu dong, biét phai, danh gia, khen thuong, ky
luat, mién nhiém, cho tur chiec va thuc hién ché do chinh sach khac doi va6i Chanh
van phong, Phd Chanh van phong do Chu tich UBND phuong quyét dinh theo quy
dinh cua phap luat.

2. Cong chirc cua Van phong

a) Bién ché cong chirc cua Van phong do Chu tich UBND phuong quyét dinh
trong tong bién ché cong chic ctia phudng do co quan c6 thaim quyén giao;

b) Viéc bo tri cong tac dbi voi cong chtrc cia Van phong phai can ctr vao vi tri
viéc lam, ti€u chuan ngach cong chirc va pham chat, trinh dj, nang luc cia cong
churc;

¢) Can ctr chitc nang, nhiém vu va tinh hinh thyc té cia phudong, Vin phong
HDND va UBND sip xép pht hop cac bd phan tham muu, gitp viéc bao dam thyc
hién nhiém vu duoc giao.

) Chwong IV
PIEU KHOAN THI HANH
Piéu 5. Trach nhiém thi hanh
Can cu Quy dinh nay, Chanh Van phong co trach nhiém ban hanh quy ché
lam viéc, bo tri, phan cong cong viéc cho cong churc ciia Van phong dam bao hi¢u
qué cong tac theo chirc nang nhiém vu dugc giao.



Chéanh Vin phong c6 trach nhiém phdi hop voi cac phong, ban chuyén mén,
cac don vi su nghi¢p, doan thé va cac don vi c6 li€n quan trén dia ban phuong trién
khai thuc hién Quy dinh nay.

Can ctr Quy dinh nay, Truong cac phong, don vi, co quan c0 lién quan theo
chtrc ning, nhiém vu c6 trach nhiém thyc hién dung cac quy dinh nay; phdi hop dong
bd v6i Van phong HDND va UBND phuong nham ting cuong hiéu luc va hiéu qua
quan 1y Nha nudc trén linh vuc dugce giao.

Piéu 6. Quy dinh nay do Uy ban nhan dan phudong ban hanh. Chanh Vin
Phong HDND va UBND phuong c6 trach nhiém téng hop, dé xuét Uy ban nhan dan
phuong xem xét, glal quyét theo dung thim quyén hogc trinh Uy ban nhan dan
phuong quyét dinh viéc sira doi, bd sung, thay thé Quy dinh cho phu hop véi thyc té
va quy dinh cua phap luat./.
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