HOI DONG NHAN DAN  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TINH PHU YEN DPoc lap - T do - Hanh phiic
S6: 30 /QD-HPND Phii Yén, ngay? thang A0 nam 2016
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh chirc niing, nhiém vu, quyén han, co cau to chirc
ciia Vin phong Hoi dong nhin déan tinh Pha Yén

THUONG TRU'C HQI PONG NHAN DAN TiNH PHU YEN

Cin ctr Luat To chirc chinh quyén dia phuong nam 2015;

Can ctr Nghi dinh s6 48/2016/ND- CP, ngay 27/5/2016 cua Chinh phu quy
dinh cu thé vé chic nang, nhiém vu, quyén han, co cau t6 chirc va bién ché cua
Vian phong Hoi dong nhén dan tinh, thanh phé truc thude Trung wong;

Cin cir Quyét dinh s6 17/QD-HDND, ngay 11/7/2016 ctia Thuong truc Hoi
dong nhan dan tinh vé viéc thanh lap Vin phong Hoi dong nhan dan tinh;

Xét dé nghi ctia Chénh Vin phong Héi dong nhan dan tinh,
QUYET PINH:

Dleu 1. Ban hanh kem theo Quyét dinh nay Quy dinh chirc nang, nhiém
vu, quyén han, co cAu t chirc ctia Van phong Hoi dong nhéan dén tinh Phu
Yeén.

Piéu 2. Cac thanh vién Thudng truc Hoi ddng nhan dan tinh, cac Ban
ctia Hoi dong nhan dén tinh, dai biéu Hoi dong nhan dan tinh, Van phong Hoi
dong nhan dan tinh, Thu truong cac co quan, don vi c6 lién quan chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay. Quyét dinh nay co6 hiéu lyc thi hanh ké tur

ngay ky./.

Noi nhin: TM. THUONG TRUC HDND W
- Nhur diéu 2; ’
- Bd No6i vu (b/c);

- Vin phong Chinh phu (b/c);

- Thuong truc Tinh by (b/c);

- Poan BDBQH tinh;

- UBND, UBMTTQVN tinh;

- C4c s, ban, nganh, doan thé tinh;

- VP: Tinh ty, Poan DPBQH, HDND, UBND tinh;
- TT. HDND céc huyén, thi xa, thanh phé;

- UBND cac huyén, thi x4, thanh phd;

- Website Doan DPBQH va HDND tinh;

- Luu: VT.
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HOI PONG NHAI’:J DAN  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH PHI_J_YEN Déc lidp -Tw do - Hanh phic

QUY PINH
Chirc niing, nhiém vu, quyén han, co cau té chirc ciia
Vin phong Hoi dong nhian dan tinh Phi Yén
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé: 30 /QD-HPND,
ngayl)’ thang A0nam 2016 cua Thuong truc HDND tinh Phi Yén)

Chuong 1
VI TRi, CHUC NANG, NHIEM VU, QUYEN HAN

Piéu 1. Vi tri, chitc ning Vin phong HDND tinh

Vin phong Héi ddng nhan dén tinh (sau day viét tat 14 Van phong HDND
tinh) 1a co quan tham muu, gitp viéc, phuc vu hoat dong cua HDND, Thuong
truc HDND, Ban cia HDND va dai bieu HDND tinh.

Vin phong HDND tinh c6 tu cach phap nhan, c6 con dau va tai khoan riéng.

Piéu 2. Nhiém vu va quyén han ciia Vin phong HDND tinh

1. Giip HDND, Thuong truc HDND, ciac Ban HDND xdy dung chuong
trinh 1am viéc, ké hoach hoat dong hang thang, qui, sdu thang va ca nam; t6 chirc
phuc vu chuong trinh, ké hoach da duoc phé duyét.

2. Phuc vu Thuong truc HDND, Chu tich, Pho Chu tich diéu hanh cong viéc
chung cia HDND tinh; diéu hoa, phéi hop hoat dong cua cac Ban HDND tinh;
bao dam viéc thuc hién quy ché hoat dong ctia HDND, Thuong truc HDND,
Ban ctia HDND tinh, noi qui ky hop; gitip Thuong truc HDND gitr mdi lién hé
véi cac To dai bidu HDND va dai biéu HDND tinh, phuc vu HDND, Thudng
truc HDND, Ban HDND tinh trong hoat dong ddi ngoai.

3. Giap Thuong truc HDND xdy dung chuong trinh, td chuc phuc vu ky
hop HDND, phién hop ctia Thudng truc HDND, Ban HDND tinh; phdi hop vai
cac co quan, td chure hiru quan chuén bi tai liéu phuc vu ky hop HDND, phién
hop ctiia Thuong truc HDND, cuge hop cua cac Ban HDND; téng hop chat van
cia dai biéu HDND tinh.

4. Tham muu, phuc vu Thuong truc HDND, Ban HDND xdy dung bao cao
cong tac; tham muu, phuc vu Ban HDND tham tra du thao nghi quyet, bao cao,
dé an; giup Thuong truc HDND hoan thién cac du thao nghi quyét cua HDND
tinh.

5. Tham muu, phuc vu HDND, Thuong truc HDND, Ban HDND, Té dai
biéu HDND va dai biéu HDND tinh trong hoat dong giam sat, khao sat; theo
doi, téng hop, don dbc co quan, td chirc, ca4 nhan thuc hién nghi quyct vé giam
sat.

6. Phuc vu Thuong truc HDND va dai biéu HDND tinh tiép cong dan; tiép
nhén, tham muu xu ly kién nghi, don thu khiéu nai, té céo cua co quan, t6 chue,



cong dan gui dén HDND, Thuong truc HDND tinh; theo doi, don déc viéce giai
quyét khiéu nai, t6 céo va kién nghi ciia co quan, to chiic, cong dan.

7. Phéi hop véi co quan, t6 chirc hiru quan phuc vu dai biéu HDND tinh tiép
xuc cbr tri; gitp Thuong tryc HDND tinh téng hop y klen nguyén vong cua
nhan dén va gui co quan, td chirc c6 trach nhiém giai quyet

8. Phuc vu HPND tinh t chirc 14y ¥ kién dong gop vao céc du 4 an Luat, du
an Phap lénh va du thao van ban quy pham phap luét khac theo yéu cau cta Uy
ban Thudng vu Qudc hoi, Chinh phu va cac Bo, nganh.

9. Phuc vu Thuong truc HDND trong cong tac: Bau cir dai bieu HDND céc
cap; phé (,huan két qua bau cir, mién nhiém, bai nhiém Chu tich, Phé Chu tich
HDND cép huyén.

10. Tham muu, phuc vu Thuong truc HDND tinh giai quyét cac van dé giita
2 ky hop; gitip cidc Ban HDND tham tra cac vin ban do UBND tinh trinh giita 2
ky hop HDND theo su phan cong cua Thuong truc HDND tinh.

11. Tham muu, phuc vu Thuong truc HDND, Ban ctia HPND tinh t6 chic
céc cude hop giao ban, trao dbi kinh nghiém, bdi dudng ky nang hoat dong cho
dai biéu HDND cac cap.

12. Tham muu, phuc vu HDND, Thuong truc HDND, Ban cia HDND tinh
giit mdi lién hé cdng tac véi Chinh phu, Thi tuéng Chinh phu, cac co quan, to
chirc Trung wong dong trén dia ban tinh, Thuong truc Tinh uy, UBND, Ban
Thudng truc UBMTTQVN, Tda 4n nhan dén, Vién kiém sét nhan dan va céc co
quan, t6 chirc, doan thé ¢ dia phuong.

13. Bugc ky cac van ban thong bao y kién, két luan cua Thuong true HDND
tinh; duoc quyén dé nghi hodc yéu cau cac don vi cung cap, cap dudi ph01 hop
thuc hién nhiém vu; duge quyén yéu cau céac td chire, ca nhan cung cap thong
tin, tai liéu cho HDND, Thuodng truc HDND, Ban HDND, T6 dai biéu HDND
va dai biéu HDND tinh hoat déng theo qui dinh.

14. Tham muu, gitp HDND tinh l8p du toan kinh phi hoat dong hang nim;
t6 chire thuc hién du toan; quan ly kinh phi hoat dong cua HDND tinh.

15. Gitip HDND tinh bao dam diéu kién hoat dong ciia HDND, Thuong truc
HDND, cac Ban cua HDND, To dai biéu HDND va dai biéu HDND tinh; thuc
hién ché dod, chinh sach déi véi dai biéu HDND tinh.

16. Quan ly co sd yat chét, hoat dong nghién ctru khoa hoc, céng tac hanh
chinh, luu tri¥, bao vé, l€ tan cua co quan va cua HDND tinh.

17. Xy dung quy hoach, ké hoach dao tao, bdi dudng va thuc hién viéc
quan ly cong chirc, nguoi lao dong cua Van phong HDND tinh theo qui dinh cta
phap luat.

18. Thuc hién cac nhiém vu khac do HDND, Thudng true HDND tinh giao
theo qui dinh ctia phap luat.

Chuong I1
CO CAU TO CHUC
Piéu 3. Lanh dao Vin phong HDND tinh



I. Chanh Van phong do HPND tinh bau, mién nhiém, bai nhiém. Pho
Chanh Vén phong do Chu tich HDND tinh b6 nhiém theo quy dinh cua phép
luat va dé nghi ctia Chanh Vin phong HDND. Van phong HDND tinh ¢6 khong
qua 02 Pho Chanh vén phong.

2. Chénh Van phong la nguoi ding diu Van phong HDND tinh, quan 1y,
diéu hanh cong viéc chung cua Van phong, chiu trach nhiém truéc HDND tinh
va trude phap luat vé toan bo hoat dong cua Van phong; phéi hop véi nguoi
dimg dau cac Ban cua HDND tinh dé giai quyét nhitng cong viéc co lién quan.

3. Phé Chanh Vian phong gitip Chanh Vian phong thuc hién nhiém vu theo
phén céng cua Chanh Van phong, chiu trach nhiém truée Chanh Van phong va
trude phap luat vé nhiém vu duge phén cong. Khi Chanh Van phong vang mat,
mdt Phé Chanh Vin phong dugc Chanh Van phong uy nhiém diéu hanh céc
hoat dong cua Van phong.

Piéu 4. Co ciu to chire Vin phong HDND tinh

1. Co chu td chitc Vin phong HDND tinh, gbm c6 02 phong, cu thé nhu sau:

a) Phong Tong hop;

b) Phong Hanh chinh - T6 chirc - Quan tri.

2. Phong thude Vin phong HPND tinh ¢6 Truong phong va 01 Pho Trudng
phong. Chanh Vin phong HDND tinh bd nhiém Truong phong va Phé Trudng
phong theo quy dinh ctia phép luat vé bd nhiém cong chirc. Truong phong, Pho
Trudng phong ngoai nhiém vu quan ly, phai dam nhiém cong viéc chuyén mon.

3. Truéng phong chiu trach nhiém truéc Chanh Vin phong HDND tinh,
trudc phap luat vé viéc thuc hién chic trach, nhiém vu, quyén han duoc giao;
Phé Trudng phong 1a nguoi giup Trudng phong phu trach, theo ddi, chi dao mot

r
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s6 mat cong tac, chiu trach nhiém trude Chanh Van phong HPND tinh, trudc
Trudng phong va trudc phap luat vé nhiém vu dugc phéan céng. Khi nguoi dimg
dau vang mit, ngudi dimg du uy nhiém cho Phé Truéng phong diéu hanh cac
hoat dong ctia phong.

Diéu 5. Bién ché

Bién ché cong chiic cua Van phong HDND tinh dugc giao trén co s& Vi tri
viéc lam gén v6i chitc nang, nhiém vu, pham vi hoat dong do HDND tinh quyét
dinh va Chu tich Uy ban nhén dan cép tinh giao trong tong bién ché cong chuc
cua dia phuong dugc co quan ¢o thAm quyén giao.

Piéu 6. M6i quan hé cdng tac

1. Van phong HPND tinh c¢é quan hé cong tac véi Vin phong Québc hoi,
Vian phong Chinh phi, B§ Néi vu, Van phong Poan PBQH tinh, Van phong
HDND cac tinh, thanh phé, Van phong Tinh ty, Van phong UBND tinh, Ban
Thuong truc UBMTTQVN tinh, cac sG, ban nganh cép tinh va cac co quan, t0
chire, don vi khac & dia phuong dé phoi hop phuc vu hoat dong cua HDND, cac
Ban ctia HDND va dai biéu HDND tinh dat hiéu qua.

5 Giao Chanh Van phong phéi hop véi Van phong Tinh ty, Van phong
UBND tinh xay dung quy ché phdi hop hoat dong gitra ba co quan Van phong.



Piéu 7. Ché do lam viée

Ché do lam viéc cua Van phong HDND tinh thuc hién theo ché d6 thu
truong két hop voi ché d6 chuyén vién.

Piéu 8. Kinh phi hoat dng

Kinh phi hoat déng cua Vian phong HDND tinh do ngan sach dia phuong
cép. Chanh Vin phong HDND tinh lam chu tai khoan nguon kinh phi tu chu cua
Van phong HDND tinh; thuc hién viéc quan ly ngudn kinh phi duge giao theo
ding qui dinh cua phap luat hién hanh; duge Chu tich hodc Phé Chu tich HDND
tinh Gy quyén lam chu tai khoan th 3 ngudn kinh phi hoat dong ciia HDND
tinh.

Piéu 9. Chirc ning, nhiém vu ciia Phong Tong hop

1. Phong Téng hop c¢6 nhiém vu tham muu, gitp lanh dao Van phong
HDND tinh t6 chirc tham muu, phuc vu cac hoat dong ciia HDND, Thuong truc
HDND, cac Ban HDND, t6 dai biéu HDND va dai biéu HDND tinh theo nhiém
vu, quyén han tir diém 1 dén diém 12 Piéu 2 ciia Quy dinh nay.

2. Tham muu, té chic bién tap, xuat ban Ban tin, Ky yéu hoat dong cla
HDND tinh va cac xudt ban phidm ciia HDND tinh; giup Thuong truc HDND
theo ddi, giam sat viéc thyc hién cac chuyén myc “Dan hoi, thu trudng so, ban,
nganh tra 101", “Cir tri va co quan dan cu”, “Tiéng noi cir tri” dinh ky trén Dai
Phét thanh Truyén hinh tinh va Bao Phi Yén; xdy dung va quan ly Website
Poan BDBQH va HDPND tinh, chuén bi cac ndi dung hop bdo cua HDND tinh;
theo ddi xir Iy thong tin duwong ddy nong cua HDND tinh.,

3. Tham muu, phuc vu céc hoat dong ciia Pang doan HDND tinh.

4. Thuc hién cac nhiém vu khic do Thuong truc HDND tinh va lanh dao
Vin phong HDND tinh giao.

Piéu 10. Chitc niing, nhiém vy ciia Phong Hanh chinh- T6 chirc-Quan tri

1. Gitip Van phong HDND tinh bao dam diéu kién hoat dong cta HDND,
Thuong truc HDND, cac Ban cua HDND, T dai biéu HDND va dai biéu
HDND tinh; thuc hién ché do, chinh sach dbi v6i dai biéu HDND tinh; theo doi
va thuc hién cac nhiém vu xay dung té chirc bd may, doi ngili cong chiec Vin
phong, ché d6 chinh sach cua can b, cong chirc theo quy dinh (huu tri, phép va
céc ché do khac ca cén bd, cong chire co quan Van phong; quan ly va theo dai
hd so can b, cong chuec, s6 BHXH, BHYT, Thé cong chitc co quan).

2. Céng tac td chirc can b

a) Giap Chanh véan phong quan ly, cap nhét hd so cia can bod, cong chirc
trong co quan; xay dung ké hoach dao tao, bdi dudng va thuc hién viéc quan ly
bién ché can bo, cong chic cua Vin phong theo quy dinh cia phap luét. Xay
dung va thuc hién Dé 4n vi tri viéc lam gan voi tinh gian bién ché va tham muu
cho lanh dao Van phong bb tri, sdp xép vi tri viéc lam cho céng chic trong co
quan theo Dé an dugc duyét. Xay dung phuong an quy hoach ldnh dao Vian
phong, lanh dao cac phong chuyén mon theo phén cép cua tinh;



b) "l:ham muu gitp Chanh Van phong thyc hién céc thu tuc tiép nhan, tuyén
dung, dé bat, boé nhiém, quan ly, st dung can bg, cong chure, nang ngach, chuyén
ngach, nang béc luong, danh gia, phén loai can bg, cong chtrc hang nam va thyc
hién ché dg, chinh sach doi vai can bd, cong chure theo quy dinh.

3. Cong tac van thu - luu trir

T6 chirc thuc hién cong tic van thu, luu trir theo quy dinh hién hanh cua
phap ludt va cia co quan; bao cao, thdng ké vé cong tac van thu, luu trir theo
quy dinh; Kiém tra chat ché thé thirc van ban cia HDND, Thuong true HDND,
Ban ctia HDND va Vin phong HDND tinh trudce khi phét hanh.

4. Cong tac thi dua - khen thudng - ky luét

Tham muu gitp 1anh dao Van phong phét dong cac phong trao thi dua; thuc
hién céc trinh ty, thh tuc cong nhan va dé nghi cong nhan sang kién kinh
nghiém, danh hiéu thi dua, cac hinh thirc khen thudng cua tép thé, ca nhan. Thuc
hién ché do bao céo cong tac thi dua, khen thudng va ky luét theo quy dinh.

5. Cong tac quan tri

a) Phdi hop voi Phong Tong hop phuc vu cac hoat dong cua HDND,
Thuong truc HPND, cac Ban HPDND, Vin phong HDND, ky hop HDND tinh,
hoat dong tiép xuc ¢t tri, khao sat, giam sat va hoi nghi, hoi thao do HDND td
chuc;

b) Phuc vu Thuong tryc HDND, lanh dao cac Ban HPND tinh, 1anh dao
Van phong trong viéc tham hoi cac dbi tuong chinh séach, dai biéu HDND tinh,
can bo, cong chic Van phong HDND tinh theo ché d6 quy dinh; Gitp Vian
phong phdi hop véi td chirc Cong doan co s& cham lo doi song cén bo, cong
chire theo ché d quy dinh;

¢) Thuc hién nhiém vu 12 tan, khanh tiét. Xay dung ké hoach don, tiép cac
doan khach cia Thuong truc HDND, cac ban HDND va Van phong HDND tinh;

d) Gitp lanh dao Van phong quan ly, diéu hanh xe 6 6, phuc vu kip thoi
moi hoat dong cua Thuong truc HDND, cac ban HPND, dai biéu HDND va
hoat dong chung ctia Vian phong HDND tinh;

d) Tham muu, gitp Thuong truc HOND, Chénh Van phong lép du toan, t0
chitc thuc hién du toan, quan ly kinh phi hoat dong hang nam; t6 chire thuc hién
cac ché do chinh sich ddi vi can bd, cong chire va dai bicu HDND theo quy
dinh ctia phép luat;

e) Quan ly tai san, bao dam co s¢ vat chét, phuong ti‘én di lai, phuong tién
lam viéc; dé xuit va thuc hién cac bién phap cai thién diéu kién lam viéc phuc
vu cho cong tac chuyén mon nghiép vu;

g) Phéi hop Phong Téng hop thuc hién cong tac quan tri mang tin hoc co
quan, duy tri thuong xuyén hoat dong cua Website “gh-hdnd.phuyen.gov.vn”; tham
muu cho 1anh dao Van phong déay manh tmg dung cong nghé thong tin vao hoat dong
ctia HDND va co quan Van phong HDND tinh. v

6. Thuc hién cong tac tong hop cua Van phong: Phéi hop v6i Phong Tong
hop dé:



a) Xay dung cac bao céo dinh ky va chuyén dé cua Vian phong theo su phan
cong chi dao cta lanh dao Vian phong;

b) Tham muu xay dung cac van ban co lién quan dén cac hoat dong ctia Van
phong HDND tinh: cong tac cai cach hanh chinh, ISO; cong tac doan thé; noi
chinh; phong chong tham nhung lang phi, thuc hanh tiét kiém; ké khai tai san
thu nhap; quy ché dan chu co s&; cong tac Van phong; thong ké lao dong thu
nhdp v.v... va tham muu lanh dao Vin phong bién phap trién khai thuc hién
hiéu qua céac cong tac trén;

¢) Tham muu cho lanh dao Vian phong xay dung, sua dbi, bd sung Ndi quy,
Quy ché va cac vin ban quy dinh ndi bd phu hop vai diéu kién cong tac cua Vin
phong Thuc hién cdng tac tuyén truyén, phd bién phap ludt t6i cong chir,
nguoi lao dong trong co quan dé thuc hién;

d) Phdi hop Poi Canh sat bao vé muc tiéu dé bao vé an ninh, an toan tai tru
sO co quan;

d) Thuc hién cac nhiém vy khac khi dugc Thuong truc HDND tinh, lanh
dao Van phong va cap trén giao.

Diéu 11. Vé cong chire, nhin vién va nguoi lao djng

1. Coéng chirc, nhan vién va ngudi lao dong cac phong thudc Van phong
HDPND tinh chiu trach nhiém trudc Chanh Van phong HPND tinh, trudce lanh
dao phong, trude phép luat vé thuc hién nhiém vu duogc giao.

2. Viée bd tri cong tac dbi voi cong chire, nhan vién va nguoi lao dong cua
Vin phong HDND tinh duoc can cir vao vi tri viéc lam, tiéu chuan chirc danh
cong chuc, theo pham chét, ning luc, s& truong dam bao ding quy dinh cia
phap luét.

Chuong 111
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 12. T6 chirc thue hién

1. Giao Chanh Van phong t6 chitc thye hién tot Quy dinh nay. Dong thoi,
ban hanh Quy ché 1am viéc cuia Van phong HDND tinh nhim dam bao hoan
thanh tbt nhiém vu duoc giao.

2. Trong qué trinh thuc hién néu co vudng méc, Chanh Vian phong kién nghi
Thuong truc HDND tinh diéu chinh, sira doi, bé sung cho phu hop véi quy dinh
cua phap lut./ ¥ /
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