~ UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
“  TINH HAI DUONG Péc lap - Tu do - Hanh phiic
SO.«?OO}I' /QD-UBND Hdi Duong, ngay 20 thang 5 nam 2004

QUYET DPINH CUA UBND TINH HAI DUGNG
Vé viéc doi tén Vin phong Héi dong nhdn din
va Uy ban nhdn ddn tinh Hdi Duong

UY BAN NHAN DAN TiNH HAI DUONG

- Can cit Luat TS chitc HPND va UBND ngay 26/11/2003;

- Can cif Nghi quyét s6 416/NQ-UBTVQH ngay 01/10/2003 ctia Uy ban thuong
VU Qué’c hoi quy dinh chifc nang, nhi¢ém vu, t6 chiic va bién ché clia Van phong Doan
Pai biéu Quéc hoi tinh;

- Can cu Thong bdo s6 950- TB/TU ngay 12/5/2004 ctiia Ban Thuong vu Tinh uy
Hai Duong vé viéc thanh lap Vian phong Hoi dong nhan dan va Poan Dai biéu Quéc
hoi tinh Hai Duong, déi tén Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan tinh
Hai Duong thanh Vin phong Uy ban nhan dan tinh Hai Duong;

Xét dé nghi clia Gidm d6c S& Noi vu va Chanh Van phong Hoi dong nhan dan
va Uy ban nhan dén tinh;

QUYET PINH

Piéu 1: D3i tén Van phong Hoi dong nhan dan va Uy baq nhan dan tinh Hai
Duong thanh Van phong Uy ban nhéan dan tinh Hai Duong .

Piéu 2: Vin phong Uy ban nhén dan tinh ¢6 chic nang tham muu, gidp viéc va
truc ti€p phuc vu cong tac lanh dao, chi dao, diéu hanh clia Uy ban nhan dan tinh.

- Nhiém vu va quyén han thuc hién theo quy dinh ctia Chinh phu.

- Co céu t6 chic gilt nguyén nhu hién tal.

- Téng bién ché 12 66 ngudi (khong ké cdc chiic danh lanh dao Uy ban nhdn
dan tinh).

Tru s& lam viéc Van phong Uy ban nhan dan tinh b6 tri tai dia diém hién tai cla
Van phong HDND va UBND tinh.

Piéu 3: Quyét dinh nay cé hiéu lyc tir ngay 01/6/2004.

Chanh Vian phong Uy ban nhan dan tinh, Thi trudng cdc s, nganh lién quan
chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. A —

Noi nhédn:

- Van phong Quéc hoi;

- Van phéng Chinh phu;

- B6 Noi vy

- Thudng truc Tinh uy;

- TT va cdc Ban HDND tinh;

- Chi tich va cadc PCT UBND tinh;
- Nhu diéu 3;
- Luu VP.

Nguyén Trong Nhung



TINH UY HAI DUONG PDANG CONG SAN VIEET NAM
S5 950 - TB/TU Hdai Duong, ngay 12 thdng 5 ndim 2004
THONG BAO

Y kién clia Ban thuong vu Tinh uy vé viéc thanh lap
Vin phong Hoi dong nhan dan va DPoan dai biéu Quéc hai tinh,
d6i tén Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan
thanh Van phong Uy ban nhan dan tinh.

Ngay 28 thang 4 nim 2004, sau khi nghe Lanh dao Van phong Hoi dong
nhan dan (HDND) va Uy ban nhan dan (UBND) tinh cting Ban Té chic Tinh
uy, lanh dao S& Noi vu bdo cdao viée thye hién dé dn thanh lap Vin phong
HDND va Poan dai biéu Qudc hoi tinh, va déi én Van phong HPND va
UBND thanh Van phong UBND tinh (thco & tinh s§ 21/ITr-UB ngay
12/4/2004), Ban thuting vu Tinh uy ¢6 ¥ kién nhir sau:

Can ctt Luat & chic HDND va UBND duge Qudc hoi théng qua ngly
ngay 26/11/2003; Nghi quyét s6 416/NQ-UBTVQH ngay 01/10/2003 cta Uy
ban thudng vu Qudc hoi quy dinh chiic nang, nhié¢m vu, 16 chifc va bién ché clia
Vin phong Poan dai biéu Qudc hoi tinh; cin ¢ nhu cau giat quyél cong vice
phuc vy hoat dong ctia HDND, UBND va Doan dai bi¢u Quéc hdi tinh tong
nhiing nam 16i, déng § cho thanh 1ap Van phong HDND va Doan dai bi¢u Qudc
hoi tinh tén cg sd tdch ra tr Van phong HDND va UBND tinh hién nay, dong
thivi 18 chife lai v déi 1én Vin phong HDND va UBND tinh thanh Vin phong
UBND tinh Hai Duong.

TS chire, bd mdy cta hai o quan mdi can bd uf theo hudng tinh gon,

hi¢u qua, cu thé ia:
- Vé b0 may lanh dao:

+ Van phong HDND va Poan, dat bi¢u Quéc hoi tinh ¢6 chdnh vin phong
vaimol dén hai pho van phong;

+ Van phong UBND tinh ¢6 chdnh van phong va ba pho van phong (rong
d6 ¢6 mot phé vin phong kiém thu ky Chu tich Uy ban nhéan dan tinh).
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Vi¢c thanh lap, sap xép cdc bd phan chuyén mon phai phit hop véi yéu ciu
thye hi¢n chifc nang, nhiém vu ciia hai co quan mdi theo quy dinh hién hanh cla
Qu()’(: hoi va Chinh pho. Viéc bd nhiém cdn bo thyuc hién theo quy ché va phan
cfp quan 1y 16 chiic, cdn bo. '

- V& bién ché& cdn bd: bd ui uén co s& bien ché hién ¢o clia Vin phong
HOND va UBND tinh, viéc tuyén dung s& cdn bd con thi¢u clia hai co quan phai
dam bdo tiéu chudn, lua chon ngudi ddp dng dugc yéu cdu cong viée va ding cic
chi tiéu bién ché duge phan bé.

- Tru sd, trang thiét bi [am viéc cua hai cg quan trudc mét bd uf uén co
s dia diém, co sG vat chat hién ¢6 clia Vian phong HPND va UBND tinh.

Giao cho lanh dao Van phong HDND va UBND tinh can ¢ y kién cha
Ban thudng vy Tinh uy hoan chinh dé dn, S N¢i vu thdm dinh trinh UBND
tinh quyét dinh.

Péng doan HDND tinh, Ban cdn su dang Uy ban nhan dan tinh, Ban 1§
chitc Tinh uy, S& Noi vu, Vin phong HDND va UBND tinh cén cif cdc noi
dung thong béo wén day dé 16 chie thue hién ding sy chi dao ctia Ban thudng
vu Tinh uy.

_ T/M BAN THUONG VU TiNH UY
Novmban: PHO Bf THU THUGNG TRUC
- Thudmg trye Tinh uy; = *

- Pang doan HBND tinh;

- BCS dang UBNI tink;

- BBan 6 chie Tinh uy;

- S Noi vy,

- Van phong HDNI vi UBND tinh;
- faru VP,

Lé Van Duong

AN tlapyVPHD-VIURB 12-S.doc




. M—‘I

-y

'Y BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Tinh Hai Duong Poc lap - Tu do - Hanh phiic
seskoksksk e e e e —
S64 /TTr- UB Hdi Dicong, ngay 12 thang 4 ndm 2004
TO TRINH

VE VIEC THANH LAP VAN PHONG HPND & POAN PBQH TINH
VA POI TEN VAN PHONG HDND&UBND
THANH VAN PHONG UY BAN NHAN DAN TINH

-------------------

Kinh giti: - Ban thuong vu Tinh iy
- Ban 6 chilc tinh ny.

-

Cian cit Luat 6 chitc HDND va UBND duoc Qudc hoi théng qua ngay
26/11/2003; Nghi quyét s6 416/NQ-UBTVQHII ngay 01/10/2003 cta Uy ban
thudng vu Quéc hdi quy dinh chitc nang, nhi¢m vy, té chirc va bién ché clia Van
phong Poan dai biéu Quéc hoi & tinh.

Uy ban nhan dan tinh da giao cho Van phong HDND&UBND chil tri xay
dung dé 4n chia tich vian phong HDND&UBND tinh dé thanh lap 2 van phong: Van
phong UBND tinh va Vian phong HDND&Doan DBQH tinh.

Ngay 02/4/2004, Thudng truc Tinh uy da nghe va cho ¥ kién, thng nhét cht
truong thanh 1ap Van phong HDND&Doan dai biéu Quéc hoi tinh trén co s& tach ra
tr Van phong HDND&UBND tinh hién nay; dong thdi t§ chiic lai va déi tén Van
phong HPDND&UBND tinh hi¢n nay thanh Van phong Uy ban nhan dan tinh.

Uy ban nhan dan tinh trinh Ban thudng vu Tinh ty ¢ dn véi ndi dung tom
tat nhu sau( ¢é dé dn chi 1iét kém theo):

I- THANH LAP VAN PHONG HDND&DOAN DAI BIEU QUOC HOI TINH:

1-Tén goi:
Vian phong Hoi dong nhan dan
va Poan dai biéu Quaoc hoi tinh Hai Duong

2- Chirc ndng:

Van phong thuc hién chifc nang tham muu, glLlp viéc va tryc t1ep phuc vu
cong tac 1anh dao, chi dao, diéu hanh cdc mat cong tic ctia Doin dai biéu Qudc hoi,
hoat dong ctia cic dai bidu Quéc hoi, Thudng truc HDND va cdc Ban clia Hoi dong

nhéan dan tinh.



3- Nhiém vu:

Xay dung cic chuong trinh 1am viéc va k& hoach hoat déng hang thdng, quy,
sau thang va ca nam cla: Doan dai biéu Quéc hoi, clia Thudng truc Hoi doéng nhan
dan, ciia cde ban Hoi déng nhan dan tinh. Gitip cic co quan trén thuc hién chuong
trinh, k& hoach hoat dong dé.

Phuc vu c4c ky hop cta Hoi déng nhan dan tinh, hoat ddng ctiia Doan dai
biéu Qudc hoi va cdc dai bi€u Quoc hoi trong doan tai ky hop Quoc hoi theo quy
dinh tai Noi quy k¥ hop Quéc hoi va cac quy dinh khac cua phép luat.

Bao dam kinh phi hoat dong hang nam cha Hoi déng nhan dan tinh va cla
Poan dai biéu Qudc hoi. Quan 1y, chi tiéu, thanh quyét todn tai chinh cta Doan, cua
Hoi ddng nhan dan tinh va clia Van phong theo ché do tai chinh ctia Nba nudc.

Bao dam ché do thong tin, bdo cdo kip thdi vé cdc hoat dong ctiia Poan dai
biéu Qudc hoi, clia Hoi dong nhan dan lén Uy ban Thudng vu Qudc hoi, Ban cong
tic dai biéu cha Qudc hoi va Chinh pha.

4- Bién ché'to chiic:

4.1- Lanh dao Vén phong: 2 ngudi N

+ Chanh van phong, phu trach chung.

+ Phé vin phong, theo dbi khoi Doan dai biéu Qudc hoi

4.2- Khoi chuyén vién: 9 nguoi, hoat dong theo ché do truc tuyén trong

do:
+Chuyén vién gitp viéc Thudng truc HDND: 2 ngudi
+ Chuyén vién giup viéc doan dai biéu Quéc hoi : 2 ngudi
+ Chuyén vién gidp viéc cho 3 ban HDND: 3 nguol
+ Chuyén vién tin hoc va téng hop thudce Van phong: 2 ngudi

4.3- Phong hanh chinh- qudn tri: 12 nguoi

- 1 Trudng phong, phu triach chung.

- 1 Pho phong, truc ti€p quan ly doi xe

- K& todn, van thu, ddnh may, tap vu...: 3 nguoi

- lai xe: 7 ngudi

* Téng s6 : 23 ngudi, trong do:

- Cén bo, cong chite: 13 ngudi

- Nhan vién : 10 ngudi

* Nhu vdy téng s6 nguoi sinh hoat trong van phong( cd cdc chitc danh
lanh dao ) khodng 30 nguoi.

11- DOI TEN VAN PHONG HDND& UBND THANH VAN PHONG UBND TINH

1-Tén goi:
Vin phong Uy ban nhan dan tinh Hai Duong
2- Chirc ndng: '
Van phong thuc hién chifc nang tham muu, gitp viéc va truc ti€p phuc vu
cong téc 1anh dao, chi dao, diu hanh cdc mat cong tac ctia Uy ban nhén dan tinh.
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3- Nhiém vu:

Xay dung cdc chuong trinh lam viéc va k& hoach hoat dong hang tuén,
thdng, quy, sdu thang va ca nam cta Chi tich, cdc Phé chd tich Uy ban nhan dan
tinh, gitip UBND tinh thuc hién cdc chuong trinh, k&€ hoach hoat dong dé.

Thu thap, x{r Iy va cung c8p thong tin kip thdi, chinh xdc phuc vu cho cong
tac lanh dao, diéu hanh ctia UBND tinh.

Chudn bi cic bdo cdo vé& Tinh hinh kinh t&€ x& hoi cfa tinh, bdo cdo cic co
quan cap trén dinh ky hang thang, quy, sdu thdng, nam; Bién tap, téng hop, quan ly
hé so, bién ban cdc hoi nghi, cdc cude hop va lam viéc cha Lanh dao UBND, clia
UBND tinh; t8 chifc soan thdo cdc dé 4n do Chii tich UBND tinh giao.

Bao dam kinh phi hoat dong hang nim cha cta Van phong. Quan 19, chi tiéu,
thanh quyét todn kinh phi hoat dong cta Van phong theo ché do tai chinh chia Nha
nudc. Quan 1y tai san, trang thiét bi cia Van phong theo ding ché dé nhi nudc.
Quan 1y cong tic cén bo, cong chirc, nhan vién cha Van phong.

4- Bién ché- ti chiic:

4.1- Lanh dao Vdn phong: 4 ngusi

+ Chanh van phong.

+ Pho van phong: 3 ngudi, (trong dé ¢é phé Vdn phong kiém thie ky Chut tich
UBND tinh).

4.2 - Khoi chuyén vién hoat dong truc tuyén, gébm 10 ngudi, truc ti€p theo
ddi cdc 6, nganh thuoce Uy ban nhan dan tinh.

4.3- Phong ngoai vie: 5 ngudi( dd diwoe thanh ldp theo Quyét dinh 803/ OD-
UB ngay 01/3/12004 ciia UBND tinlt), phuc vu chung cong tdc ddi ngoai ciia tinh.

4.4- Trung rdm tin hoc: 9 ngudi( da dicge thanh Idp theo Quyét dinh 799/0D-
UB ngay 0113/2004 ciia UBND tinh), Trudc mét phuc vu chung ca 2 vin phong.

4.5 - Phong thi dua: 5- gidp viéc cho Hoi dong thi dua khen thudng tinh.

4.6- Trung tam hae trie: 5- dam nhiém cong tac luu @t chung cha khoi co
quan hanh chinh,

4.7 - Phong hanh chinh-qudn tri: 12 ngudi

4.8 Doi xe: 9 nguoi

4.9- Nha khdch: 7nguwoi- Phuc vu chung 2 van phong.

Tong bién ché 66 ngieor, tr ong do: ¢6 30cdan by cong chitc va 36 nhdn vién
hanh chinh.

* Nhu vdy tong s6 nguoi sinh hoat trong vdan phong ( cd cdc chite danh
ldnh dao ) la 70 nguoi.

I11- TO CHUC THUC HIEN:

Sau khi dé 4n duoc Thudng vu Tinh uy thong qua, Uy ban nhan dan tinh ra
quyét dinh vé viéc thanh 14p van phong va cic quyét dinh vé nhan su cho bo méy
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lanh dao van phdong HDND va Doan DBQH tinh; quyét dinh déi tén Van phong
HDND&UBND thanh Van phong UBND tinh. Vin phong thuc hién viée chia tich.

1- Thanh lap ban chia tach Van phong:

Ban chia téch c6 trich nhiém 14p phuong 4n chia tach dé bdo cdo Thudng. truc
HDND va Lianh dao UBND tinh.

2- Nguyén tic chia tach:

2.1- Vé nhan su:

- Cin ctf bién ché va chifc nang, nhiém vu chia méi van phong, trén co s& cin
bo, cong chic hién c6, phan bd chuyén mét s6 cén bo, nhan vién sang van phong
mdi, s6 con thigu s& duge bd sung sau. |

2.2-Vé cdn bo:

Pé nghi bd nhiém Chanh van phong HDND&Doan dai biéu Qudc hoi trong
56 cdc phé van phong HDND&UBND tinh hién nay. S8 phd van phong con thiéu sé
dé bat, bd nhiém tai ch theo quy hoach cn bo trong nhitng nam qua.

2.3- Vé co sé vdt chat:

Uy ban nhan dén tinh dé nghi xdy dung khu cong s¢ hanh chinh ciia tinh 1ai
mot dia diém mdi & khu d6'thi phia dong gém nha lam viéc ciia lanh dao Hoi dong
nhén dan, Uy ban nhén ddn, Doan dai biéu Quoc hoi va 2 vdin phong, ciing trung
tam hoi nghi cita tinh.

Trong thoi gian xdy dimg, 2 van phong ciing cdc dong chi ldanh dao van lam
viéc tai dia diém cii( 45- Quang Trung), dir kién bo tri nhie sau:

+ Nha lam viéc:

Trude mét, trong Khi chd xay try s6 méi, 2 van phong s€ bo tri chd lam viéc
cho céc déng chi 1anh dao va chuyén vién trong khuon vién hién tai.

+ Cdc trang thiét bi cd nhan s& ban giao theo cén b, vién chiic duge chuyén
sang Vin phong méi. SG thiéu s& lap k& hoach dé trang bi them.

+ Xe phuic vu cong tdc: can ¢t s6 lugng xe hién ¢6 clia van phong s€ ban giao
mot s6 sang van phong mdi. S6 thiéu lap k& hoach xin trang bi thém.

+ Kinh phi hoat ddng:

Can ctt kinh phi di phan bd dau nam cho van phong, s€ phin b6 chuyén sang
van phong m6i mot phan va sé b sung khi cdn thiét. Riéng kinh phf clia Doan dai
biéu Qudc hoi do Van phong Qudc héi cap.

Trén day 1a tém tét ni dung dé 4n trinh Thudng vu Tinh 0y xem xét quyét
dinh ( c6 dé 4n chi ti€t kem theo), ‘prk~

Noi nhan:

- Thuong triee Tinh tiy( dé bdo cdo),

- Thutomg tric HDND tinh( dé béo cdo)
- Ban 15 chite Tinh ity,

- So ndi v,

- Chut tich, Cdc Phé chit tich UBND tinh,
- Lanh dao VP, ‘

- L VP,
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VAN PHONG HDND&UBND CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Tinh Hai Duong Poc lap - Tu do - Hanh phiic
HEREER

Hdi Ditong, ngdy 25 thang 3 ndm 2004

PE AN
THANH LAP VAN PHONG HDND & DOAN PBQH TiNH
VA POI TEN VAN PHONG HDND&UBND
THANH VAN PHONG UY BAN NHAN DAN TiNH

CO SO CUA VIEC THANH LAP VAN PHONG:

1- Co so phdp ly.

Nghi quyét s6: 416/NQ-UBTVQHI11, ngay 01/10/2003 ciia Uy ban Thuong
vu Quoc hoi, quy dinh chitc nang, nhiém vu, t6 chiic bién ché clia Vin phong Doan
dai biéu Quoc hoi & tinh.

Luat 6 chitc HDND&UBND cic C'Ip dd duge sira déi, nang cao hon vai tro,
chifc nang cia Hoi déng nhan dan. Luat 6 chiic Quoc hoi( stra d6i) quy dinh nhiéu
chifc nang, vai trd va nhiém vu ctia Doan dai biéu Quéc hoi va céc dai bi€u Quéc
hoi ¢ dia phuong. Dicu d6 doi hdi co quan tham muu, gitip viéc - 1a van phong phai
duge kién toan dé thuc hién tdt chifc nang clia minh.

Cong van s6: 73/CV-UBND, ngay 5/02/2004 cta Cha tich UBND tinh vé
viéc giao cho Vin phong HDND&UBND chil tri xay dung dé 4n chia tach vin
phong HDND&UBND tinh dé thanh lap 2 van phong: Vin phong UBND tinh va
Van phong HDND&DPoan DBQH tinh.

2- Co's6 thuc tién

Trong thuc t&, hoat dong ctia Hoi dong nhin dan va Doan dai biéu Quéc hoi
c6 tinh doc lap tuong d6i véi Uy ban nhan dan, gilta mét bén 1a cdc co quan giam
sdt va mdt bén la co quan chap hanh- co quan hanh chinh Nha nude & dia phuong,
do d6, co quan tham muu, gitip viéc 12 Van phong cling cén c6 tinh doc lap. Vi thé
viéc tach vin phong Hoi déng nhan dan va Doan dai biéu Quéc hoi tinh ra khodi Vin
phong Uy ban nhan dan 1a can thiét. |

Nhimng tinh trudc day ¢6 Van phong HDND riéng di tao diéu kién tot dé Hoi
déng nhan dan hoat dong c6 hiéu qua, hiéu lyc hon- diéu nay dugce danh gid tai hoi
nghi todn qudc vé hoat dong clia Hoi déng nhan dan va Uy ban nhan dan(thdng
3/2003).

Pén nay, da cé gin 40 tinh, thanh ph6 thanh lap Van phong theo mé hinh
Vin phong Hoi déng nhan dan va Doan dai bi€u quéc héi, trong dé c6 mot sé thanh
phé 16n thanh 1ap riéng Van phdng doan dai biéu Qudc hoi.

5



Thuc tién & tinh ta, tir 1au nay mé hinh hoat dong van phong chung van phat
huy dugc hiéu qua trong cong tac tham muu, gitip viéc. Tuy nhién, nhiéu cong viéc
clia chuyén vién cling nhu lanh dao van phong khong mang tinh chuyén mon cao,
chua phat huy dugc tinh chli dong, sdng tao trong cong viéc, nhat 1a doi ngd chuyén
vién gidp viéc Doan dai biéu Quéc hoi, gidp viec Thudng truc va cdc ban clia Hoi
doéng nhan dan.

Tir nhitng can cit trén day, Van phong xay dung dé dn theo hudng thanh lap
Vin phong HDND&Doan dai biéu Quéc hoi tinh trén co s& tach ra tir Vin phong
HDND&UBND tinh hién nay. Sau khi chia tdch, b6 phan con lai s& kién toan, t6
chitc lai va déi tén van phong HDND&UBND hién nay thanh Van phong Uy ban
nhan dan tinh. '

PHAN MOT
THANH LAP
VAN PHONG HOI PONG NHAN DAN VA
POAN PAI BIEU QUOC HOI TINH

-------------------

II- CHUC NANG, NHIEM VU

1. Chitc nang:

Van phong thuc hién chitc nang tham muu, gidp viéc va truc tiép phuc vu
cong tdc 1anh dao, chi dao, diéu hanh cdc mit c6ng tdc clia Doan dai biéu Qudc hoi,
hoat dong ctia cdc dai biéu Quéc hoi, Thudng truc HDND va cdc Ban clia Hoi dong
nhan dan tinh.

2- Nhiém vu chung cua Vian phong

2.1. Xay dung cic chuong trinh 1am viéc va ké hoach hoat déng hang thdng.
quy, sdu thang va ca nam cia: Doin dai biéu Qudc hoi, cia Thudng truc Hoi déng
nhan dan, cua cdc ban Hoéi déng nhan dan tinh. Gidp cdc co quan trén thuc hién
chuong trinh, k&€ hoach hoat dong do6.

2.2. Gitip Poan dai biéu Quéc hoi va Thuong truc HDND t6 chiic ti€p cong
dan va giai quydt khi€u nai, 16 cdo theo luat dinh.Té chitc phuc vu dai biu Quéc
hai trong doan ti€p xuc clr tri; gitip Trudng doan tdng hop va bdo cdo ¥ kién, kién
nghi cha clr tri vé Uy ban thudng vu quéc hoi theo quy dinh va giri cdc co quan, to
chtic ¢6 trach nhiém xem xét, giai quyét nhiing kién nghi cla cir tri thudc pham vi,
thdm quyén cla dia phuong.

Phéi hop v6i cdc co quan chifc nang cha Van phong Quéc hoi té chic va
phuc vu cac doan gidm sat cia Uy ban Thudng vu Qudc héi, Hoi dong dan toc va
cac Uy ban cia Qudc hoi.
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2.3. Phuc vu cdc hoat dong clia Doan dai biéu Quéc hoi va cic dai bigu Quac
héi trong doan tai ky hop Qudc hoi theo quy dinh tai Noi quy ky hop Qudc hoi va
cac quy dinh khéc cla phép luat.

2.4. Thu thap, xir Iy va cung cap théng tin kip thai, chinh xdc phuc vu cho
cong tdc gidm sat, kiém tra viéc thi hanh phdp luat & dia phuong ctia Pai biéu Quéc
hoi va viéc thuc hién Nghi quyét Hoi dong nhin dan cia Thudng truc va céc Ban
cuia Hoi ddng nhan dan tinh.

2.5. Gidp Thudng tryc HDND tinh chuén bi cdc bdo cdo vé hoat dong cla
Hoéi dong nhan dan, ciia Thudng truc HDND, clia cdc Ban HDND theo dinh ky;

Bién tap, téng hop, quéan 1y hé so, bién ban cdc k¥ hop HPND, cic cude hop
va lam viéc clia Poin dai biéu qudc hdi, ctia Thudng true HDND va cdc ban clia
HDND tinh; té chitc soan thdo cic dé 4n do Trudng doan dai biéu Quéc hoi va
Thuong truc HDND giao.

Lap k& hoach, theo ddi céc t6 dai biéu HDND thug hién tiép xic i tri; tdng
hgp y kién cir tri bdo cdo vé ky hop HDND tinh.

Lap k& hoach va phéi hgp véi cic co quan chuyén mén ciia Uy ban nhan dan
tinh, Uy ban MTTQ tinh va cdc co quan hitu quan khic & dia phuong t8 chiic cic ky
hop hdi dong nhan dan tinh theo luat dinh.

2.6. Gitp Doan dai biéu Quéc hoi, cac dai biéu Quéc hoi trong doan, Thudng
truc HDND trong viéc tham gia déng gép ¥ kién vao cédc du an Luat, Phap lénh, Du
thao Nghi quyét va cdc bdo cdo do Uy ban thudng vu Quéc hoi yéu cau.

2.7. Gitp Trudng Poan dai biéu Quéc hoi lap du trd kinh phi hoat dong hang
ndm ctia Doin dé gii dén Vian phong Quéce hai.

Phoi hop véi So tai chinh 1ap du trd kinh phi hoat dong hang nam ctta Hoi
déng nhan dan tinh, coa Thudng truc HDND, cdc ban ctia HDND va cia Vin
phong. Quan 1y, chi tiéu, thanh quyét todn tai chinh ctua Doan, cia Hoi déng nhan
dan tinh va clia Van phong theo ché do tai chinh clia Nha nudc. |

Quan 1y tai san, trang thiét bi ctia Poan vi clia Vian phong theo ding ché do
nha nude. Quan ly cong tic cdn b, cong chiie, nhén vién cta Van phong.

2.8. Quan ly thong nhat cong tic Van thu- luu trit, ban hanh van ban cua
Doan dai biéu Qudc hoi va ctia Hoi déng nhan dan tinh, thuc hién lwu trif theo quy
dinh.

2.9. Bao dam ché€ do thong tin, bdo cdo kip thoi vé cdc hoat dong cua Poan
dai biéu Qude hoi, cha Hoi dong nhan dan 1én Uy ban Thudng vu Qudc hoi, Ban
cong tic dai biéu ctia Quéc hoi va Chinh ph.

II- TO CHUC BO MAY VAN PHONG

1- Cac chic danh lanh dao Poan PBQH va HDND do van phong tham
muu, giip viéc.
1 - Trudng( hoac phé) doan Dai biéu Quéc hoi tinh
2- Chu tich Hoi déng nhan dan tinh
3- Phé chi tich Hoi déng nhan dan tinh
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4- Uy vién Thudng truc HDND tinh
5- Trudng, Pho ban kinh t€ va ngan sdch- HDND tinh
6- Trudng, Phd ban van hod- x4 hoi- HDND tinh

" 7- Trudng, Phé Ban Phap ché- HDND tinh. -

2- Té chirc bé may va bién ché€ Vin phong:

Ouy ché hoat dong ciia HPND&UBND, Thuong tricc HPDND tinh ¢6 chiyén
vién gitp viéc, t6i da 5 nguot, méi Ban ciia HOND tinh ¢é it nhdt 01 chuyén vién
gitip viée; Nghi quyét s6: 416/NQ-UBTVQHI1, ngay 01/10/2003 ciia Uy ban
Thitong v Quéc hoi, quy dinh chitc ndng, nhiém vu, t6 chitc bién ché cita Vin
phong Doan dai biéu Quéc hoi & tinh, quy dinh: Doan dai biéu Qudc hii tinh{ doi
véi Doan ¢ diei 10 dai biéu), ditoc bién ché' 4 chuyén vién.

2.1- Lanh dao Vdn phong: 2 nguoi
+ Chanh van phong, phu trdch chung.
+ Phé van phong, theo d6i khéi Poan dai biéu Quéc hoi

2.2- Khoi chuyén vién: 9 nguoi, trong do:
+ Chuyén vién kinh t€ : 3 ngudi
+Chuyén vién vanhda- xa hoi: 2 ngudi
+ Chuyén vién phdp ché: 3 ngudi
+ Chuyén vién tin hoc: 1 ngudi

2.3- Phong hanh chinh- quan tri: 12 nguoi

- 1 Trudng phong, phu trach chung.

- 1 Phé6 phong, truc ti€n quan ly doi xe

- 1 K& todn, kiém danh may

- 1 Nhan vién van kiém thl quy va kho.

- 1 Nhan vién tap vu.

-7 141 xe
* Téng s6 : 23 ngudi, trong dé: Can bo, cong chiic: 13 ngudi, Nhan vién 10 ngudi

% Nhur vdy tong sé nguoi sinh hoat frong van phong( cd cdc chitc danh
Idnh dao ) khodng 30 nguoi.

3- Nhiém vu, quyén han ctia cic chiic danh, bo phan thudc Van phong.

3.1- Chdnh vdn phong.

1- La tha trudng co quan Vian phong, chiu trach nhiém trugc Cha IiCh HDND
v Trudng Poan dai biéu qudc hoi tinh vé toan bo cong tac cta Van phong nhu da
ghi trong chifc nang, nhiém vu chung ctia van phong (Phan T); truc tiép di¢u hanh
moi hoat dong clia Van phong.

2- Puoc Thudng truc HDND, Trudng doan dai bi€u Qudc hoi Uy nhiém giai
quyé&t mot s cong viéc ctia Doan DPBQH va HDND tinh. Tham dy cdc cudc hop
ctia HDND, Thudng truc HDND, Poan dai biéu Qudc hot va cédc cudc hop lién
quan .
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3- T6 chiic thuc hién cic ché do, chinh sich ctia Dang va Nha nudc, cidc Nghi
quyét cta Tinh uy, HDND, Quyét dinh, Chi thi cia UBND unh trong co quan Van
phong.

‘4- La cht tai khoan ciia Van phong; chiu trdch nhiém chinh vé viéc chi tiéu
mua sdm, cAp phat va thanh quyét todn kinh phi trong co quan Van phong.

5- Tiép nhan, phan phéi cong vian, tai liéu dén ; k¥ cdc van ban thudc thim
quyén clia Van phong Poan BBQH va HPND, ky thira 1énh mot s6 loai van ban cta
Poin DBQH va Thudng truc HDND tinh, khi dugce giao.

3.2- Phé Van phong:

Gitdp Chanh Vian phong chi dao, diéu hanh céng viéc cha Van phong va chiu
trach nhiém truc ti€p giai quyét cong viéc thudc linh vuc hoat dong cua Poan dai
biéu Quéc hoi.

Tham du cdc cudc hop cha HDND, Thudng truc HDND, Doan dai biéu
Qudc hoi va cac cude hop lién quan dén trach nhiém duge giao;

Ky thay Chdnh Van phdng cédc van ban thudc tham quyén clia Van phong
theo su Gy quyén cha Chianh Van phong va duge ky thira 1énh mét s§ van ban cla
Trudng doan BDBQH va Thudng truc HDND tinh khi duge giao.

3.3- Cdc chuyén vién:

Chuyén vién Vdan phong chiu su quan ly hanh chinh cia Chdnh Van
phong, hoat dong chuyén mon thuc hién theo ché dj truc tuyén voi nhiém vu
nhu sau:

1- C6 2 chuyén vién giip viéc truc ti€p cho Thuong truc HDND ( trong dé cé
01 chuyén vién Ia Thir ky Chit tich HDND tinh), duge 1am viéc truc ti€p véi Chu
tich, Phé Cha tich.

2- C6 2 chuyén vién gidp viéc Poan dai biu Quéc hoi duge phan cong theo
timg linh vuc chuyén mén, duge lam viée tryc Liép theo yéu cdu cha Trudng Poan
dai biéu Quéc hoi.

3- C6 3 chuyén vién tryc ti€p gitp viéc cho 3 Ban cia Hoi dong nhan dan,
duge 1am viéc tryc ti€p dudi su phan cong nhiém vu c@a Trudng, Phd cic ban
HDND tinh.

4-C6 01 chuyén vién téng hgp, 1am nhiém vu tdng hgp chung cho ca 2 khoi;
01 chuyén vién tin hoc chiu trdch nhi¢m trudc Chéanh van phong t6 chic quan ly
trang thi€t bj may tinh cia Vian phong, theo doi, hudng dan cdn bd, chuyén vién sir
dung mady tinh; phsi hop véi bo phan tin hoc clia viin phong UBND tinh dé thuc
hién chuong trinh tin hoc héa quan 1y hanh chinh Nha nudc.

Ngoai viéc gitp viéc theo timg linh vuc chuyén moén cdc chuyén vién con
chiu su quén 1y, diéu hanh chung cia Janh dao Vin phong va chiu trach nhiém trude
lanh dao Vin phong vé cong viéc duge phan cong, dong thoi thuc hién cac nhiém
vu chung sau:

Hang tudn bdo cdo véi lanh dao Van phong nhitng cong viéc di thyc hién
trong tudn va dé xuét cong viéc tudn t6i tai budi giao ban van phong.
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Bao quan ho so, tai lieu, luu tri day da theo ding quy dinh cua Phap Iénh v
vigc bdo veé tai lieu Juu trit qudc g1a

Tham du cdc. phién hop cua Doan DBQH, HDND, du cdc cudc hop clia
Thuodng true HDND, céc ban cia HDND khi ¢6 gidy moi hoac c6 su phan cong cua
lanh dao van phong.

3.4- Phong Hanh chinh — Qudn tri

Phu trich céng tdc van thu, ddnh méy, nhan sao tai liéu, nhan va chuyén cong
van, thu tin, bao chi, tai liéu theo ding quy dinh.

Gidp lanh dao Poan DBQH va Thudng truc HDND tinh va Van phong trong
viéc dén, ti€p khach. Phuc vu cdc hoi nghi, cudc hop clia Doan dai biéu Qude hoi,
HDND, Thudng truc HPDND, cdc Ban HDND tinh va Van phong.

B4o dam cdc diéu kién va phuong tién [am viéc cho Doan dai biéu Quéc
hoi; Thudng truc HDND; cdc Ban HDND tinh; 1anh dao va can bo, cong chifc, nhan
vién Vin phong; quan 1y tii sin cd quan, cham lo doi s6ng vat chat, tinh than cla
cdn bd, cong chic, nhan vién trong ¢ quan.

B4o dam kinh phi hoat dong cia HDND, Thudng truc HDND, Doan dai biéu
Qudc hoi tinh, cic Ban HDND, Van phong theo k€ hoach duge phan bé; chdp hanh
ding ch€ do quan 1y tai chinh. Lam ddu mdi tap trung hd so thanh quyél todn ciia
cdc c4 nhan, don vi trong Van phong dé trinh l1anh dao Doan DBQH, lanh dao Vin
phong ky duyét. '

Giup Chdanh Van phong trong cong tic quan Iy t6 chitc lao dong, tién luong,
quan 1y ho so cdn bg, cong chitc, nhén vién thuoc Van phong.

Quén ly, bao quén, gilt gin va diéu hanh xe 0 10 theo yéu cau cong téc cla
Trudng doan PBQH, cia Thudng truc HDND, cic ban cuia HDND va Van phong;
quan ly, theo ddi chit ch&, khong ngimg nang cao trach nhiém cla doi ngil i xe;
quan ly phuong tién k¥ thuét 6 to, xang dau.

HI- Co s¢ vat chat

1- Nha, phong lam viéc:

- 10 phdng do6i cho céc déng chi lanh dao( Chu tich HDND, Phé chu tich
HBND, Triedng doan DBOH, uy vién Thuong triee, lanh dao Van phong va cac
Ban).

- 13 phong don cho chuyén vién va cac bd phén vin phong.

- 01 phong lam phong hop chung: (sit dung dé hop Thiong truc, hop Ban,
hop dodan DBQH).

2- Xe 6 t6 phuc vu cong tac: 7 chiéc

+ Xe 4 chd: 5 chiée

+ Xe 8 chd va 15 chd: 2 chiéc, st dung phuc vu chung cho Poan DBQH va
Vian phong.

3- Trang thiét bi:

3.1- May méc:
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+ M4y tinh cd nhan: 22 may( Lanh dao va chuyén vién, mébi nguot 01 may)

+ Maday in: 5 chiéc

+ May Potocoppy: 01 may.

+ V&'mang tin hoc van phong: Trudc mdr sir dung chung mang LAN ctia vin
phong hién nay, sau sé trang bi riéng.

3.2- Ban, ghé, i tai ligu.Trang bi theo quy dinh

+ Ban lam viéc ¢4 nhan va gh¢: 22 ban

+ Ban mdy tinh va ghé: 22 ban

+ Ban 16n cta phong hop chung va 30 ghé tua

+ T tai lieu: 30 chiéc

+ B0 ban ghé ti€p khach cho céc phong [am viéc: 15 bd

Ngoal ra, cdc y&u t6 dam bao cho Lanh dao va chuyén vién van phong hoat
déng, thuc hién theo ché do quy dinh.

PHAN HAI:

POI TEN
VAN PHONG HDND&UBND HIEN NAY
THANH VAN PHONG UY BAN NHAN DAN TINH

(Trén co 56 6n dinh lai sau khi tach van phong
Doan DBQH&HDND tinh)
Chifc ndng, nhiém vu, bién ché td chdc Van phong UBND tinh thyc hién theo
Nghi dinh 156/NQQ-HDBT ngay 17/2/1981 ctia Hoi déng bo trudng( nay la Chinh
phit), v6i cdc no6i dung cinh nhu sau:

I- CHUC NANG, NHIEM VU

1- Chiic nang:
Van phong thyc hién chdc nang tham muu, giup viéc va truc ti€p phuc vu
¢ong tac lanh dao, chi dao, dicu hanh cdc mat cong tic clia Gy ban nhan dan tinh.

2- Nhiém vu chung

2.1. Xay dung cdc chuong trinh 1am viéc va k€ hoach hoat déng hang tuan,
thang, quy, sdu thing va cd nam cla Chi tich, cdc Phé chd tich Qiy ban nhan dan
tinh, gitip UBND tinh thuc hién cdc chwong trinh, k€ hoach hoat dong dé.
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2.2. Gitp UBND tinh trong cong tac ti€p cong dan va giai quyét khi€u nai, 1
céo theo luat dinh. Thu thap, xtr 1§ va cung cdp thong tin Kip thdi, chinh xdc phuc
vu cho céng tic 1anh dao, diéu hanh ciia UBND tinh.

2.3. Chudn bj cdc bao céo vé& Tinh hinh kinh t&€ xd hoi c¢fa tinh, bdo cdo cic
cd quan cép trén dinh ky hang thang, quy, sau thang, nam; Bién tap, tdng hap, quéan
]y h& so, bién ban cac hoi nghi, cdc cudc hop va 1am vige clia Lanh dao UBND, cua
UBND tinh; t6 chitc soan thdo cac dé 4n do Chi tich UBND tinh giao. :

2.4. Phoi hop v6i Van phong HDND va Doan dai biéu Quéc hoi tinh trong
viéc té chic cdc hoi nghi tham gia déng gép ¥ kién vao cdc du a4n Luét, Phép I¢nh,
Du thio Nghi quyét va cac bdo cdo do Uy ban thudng vu Qudc hoi yéu céu.

2.5. Quan ly théng nhét cong tdc Van thu- luu tri¥, ban hanh van bin quy
pham phép luat clia iy ban nhan dan mtinh.

2.6. Ph&i hop vé6i S& tai chinh lap du trd kinh phi hoat déng hang nam cia cta
Van phong. Quén 1y, chi tiéu, thanh quyét todn kinh phi hoat dong clia Van phong
theo ché€ do tai chinh ciia Nha nudc. Quan 1y tai san, trang thi€t bi cta Van phong
theo diing ché& d6 nha nuéce. Quan 1y cong tdc cdn bo, cong chiic, nhan vién clia Van
phong. '

11- TO CHUC BO MAY VAN PHONG

1- Cac chirc danh lanh dao uy ban nhan dan tinh lam viéc tai Van
phong, do van phong giup viéc.
1- Cht tich Gy ban nhéan dan tinh
2- C6 3 déng chi Phé chi tich UBND tinh.

2- Té chirc bé may va bién ché: 66 nguoi

2.1- Lanh dao Vdn phong: 4 nguoi

+ Chanh van phong.

+ Phé van phong: 3 ngudi, (frong dé ¢ phé Van phong kiém thu ky Chud tich
UBND tinh).

2.2 - Khéi chuyén vién hoat dong tryc tuyén, gdm 10 ngudi, truc ti€p theo
ddi cédc s@, nganh thude ij ban nhén dan tinh.

2.3- Phong ngoai vu: 5 ngudi( da duge thanh lap theo Quyét dinh 803/ Qb-
UB ngay 01/3/2004 cha UBND tinh).

2.4- Trung tim tin hoc: 9 ngudi( di duoc thanh lap theo Quyét dinh
799/QD- UB ngay 01/3/2004 cia UBND tinh).

2.5 - Phong thi dua: 5

2.6- Trung tdam luu triv: 5

2.7 - Phong hanh chinh-qudn tri: 12 ngudi

- Trudng phong.

- 01 Phé phong.

- Nhan vién vin thu, ddnh mdy: 3 ngudi

- Nhan vién tap vu, dién, nuéc: 4 ngudi
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- Ké'toan: 2

- Thl quy, thu kho: 1

2.8 Doi xe: 9 nguoi
. - DBoi trudng

- L4i xe:8 nguoi

2.9- Nha khdch: 7ngudi

Trong téng bién ché 66 nguoi, cé: 30 cdn bo, cong chirc va 36 nhdn vién
hanh chinh.

* Nhut vdy tong s6 nguoi sinh hoat trong vdn phong ( cd cdc chirc danh

lanh dao ) la 70 nguoi.

3- Nhiém vu, quyén han cia cac chirc danh, bé phan thudc Van phong.

3.1- Chdnh vdn phong.

1- La thd trudng co quan Van phong, chiu trach nhiém truge Cha tich UBND
tinh vé toan bd cong tdc clia Van phong nhu da ghi trong chic nang, nhiém vu
chung clia van phong (Phén I); truc ti€p diéu hanh moi hoat dong ctia Van phong.

2- Bugc Chu tich UBND tinh Gy quyén giai quyét mot s6 cong viée cla
UBND tinh. Tham du cdc cudc hop ctia iy ban nhan dan tinh va cdc cudc hop lién
quan . _
3- T4 chic thyc hién cdc ché do, chinh sich ctia Dang vi Nhi nuéc, cdc Nghi
quyét ctta Tinh uy, HDND, Quyét dinh, Chi thi cia UBND tinh trong co quan Van
phong.

~ 4- La cht tai khoan cua Van phong; chiu trach nhiém chinh vé viéc chi tiéu
mua sam, cdp phat va thanh quyét todn kinh phi trong co quan Vin phong.

5- Tiép nhan, phan phoi cong van, tai liéu dén ; ky cdc van ban thuoc thim
quyén cta Vin phong, ky thira lénh.mot s6 loai van ban ctia UBND tinh, khi dugc
g1ao.

3.2-Cdc Phé Van phong:

1- Gidp Chdnh Van phong chi dao, diéu hanh cong viéc cla Vin phong va
chiu trach nhiém truc ti€p giai quyét cong viéc thudc linh vue cong tac duge phan
cong.

2- Tham du cdc cudc hop cia UBND tinh va cdc cudc hop lien quan dén
trach nhiém dugc gtao;

3- Ky thay Chénh Vin phong céc van ban thudc thim quyén cha Vian phong
theo su uy quyén ctta Chanh Vian phong va dugc ky thira lénh mot s6 van ban cila
UBND tinh khi duoc giao.

3.3- Cdc chuyén vién:

Chuyén vién hoat dong theo ch& do truc tuyén, truc ti€p tham muu, gidp viéc
cdc déng chi lanh dao UBND tinh, méi chuyén vién dugc phan cong theo doi mot
hodc mét s6 s, nganh thuéc UBND tinh; déng th&i chiu sy quan 1y, diéu hanh
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chung caa Ianh dao Van phong va chiu trich nhiém truéc lanh dao Van phong vé
cong viéc duge phan cong.

Dugc tham du cdc phién hop ctia UBND tinh, cda cic nganh khi c6 gidy moi
hoac ¢6 sy phan cong chia 14nh dao van phong. '

Hang tuén céc chuyén vién béo cdo véi lanh dao Van phong nhitng cong viéc
da thyc hién trong tudn va dé xuat cong viéc tuin t6i tai buéi giao ban thit sdu hang
tuan.

Bao quan hé so, tai liéu, luu trit ddy di theo ding quy dinh cba Phip lénh vé
viéc bio vé tai lieu luu trit quéc gia.

3.4- Phong Ngoai vu

La don vi tryc thudc van phong, ¢6 chifc nang gitip Chéanh van phong trong
viéc dé ra chuong trinh, k€ hoach quan 1y vi 16 chitc thyc hién cong tcd d6i ngoi cha
tinh, cdc cong viéc d6i ngoai ctia Nha nudc thuc hién tai tinh. La dau mdi gidp
Chénh van phong phéi hop céc nganh, cdc cdp & tinh véi co quan doi ngoai ctia Nha
nudc v€ cong tac d6i ngoai va nghiép vu ngoai giao; true ti€p thyc hién cong viéc
ngoai vu tai dia phuong.

3.5- Trung tam tin hoc

Tham muu cho UBND tinh, truc tiép 1a Van phong thuc hién quan 1y Nhi
nuée vé linh vuce tin hoc héa quan 1y hanh chinh Nha nudc trén dia ban tinh; trién
khai thyc hién ting dung tin hoc trong cong tic quan 1§ hanh chinh Nha nuéce phuc
vu sy chi dao, diéu hanh cia UBND tinh; Quan 1y mang tin hoc dién rong cha
UBND tinh va duy tri trang tin dién ti( Website) ctia tinh trén Inter net .

3.6- Phong thi dua- khen thuong. _

La don vi thugc Van phong, giiip UBND tinh quan 1y cong tdc thi dua khen
thuong caa tinh, gitip Hoi dong thi dua khen thudng tinh theo dai, thim dinh va
quan 1y hé so thi dua khen thudng theo ché do.

3.7 Déi xe:

Quan 1y xe 6 10, quan 1y doi ngii 14i xe, diéu hanh xe phuc vu moi hoal dong
clia lanh dao UBND tinh, ctia Vn phong vi Ban ton gido; theo déi tinh trang hoat
dong cha cdc xe 6 t6 duge giao, quan 1y va cip phat xing diu cho céc xe; thudng
xuyén bao cdo tinh trang hoat dong cda xe 6 t6 vi Chanh van phong.

3.8- Phong Hanh chinh- Qudn tri

Phu trich cong tdc van thu, danh mdy, nhan sao tai liéu, nhan va chuyén
cong van, thu tin, bdo chi, tai liéu theo ding quy dinh.

Phuc vu céc hoi nghi, cudc hop ca UBND tinh va Vian phong. Bio dam céc
dicu kién va phuong tién 1am viéc cho cic déng chif 1anh dao UBND tinh, cic dén g
chi lanh dao va can b, cong chitc, nhan vién Van phong;
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Gitip Chdnh Van phong trong cong tdc quan 1y 16 chic lao dong, tién luong,
quén 1y ho so cdn bd, cong chitc, nhan vién thudc Vin phong. Quan Iy tai san co
quan, cham lo doi s6ng vat chat, tinh than cia cdn bd, cong chiic, nhan vién trong
co quan. _
Bao dam kinh phi hoat dong clia Van phong theo ké hoach dugc phan bé;
chap hanh ding ch€ d6 quan 1y tai chinh. Lam dau mdi tap trung hé so thanh quyét
todn clia cdc cd nhan, don vi trong Van phong dé trinh lanh dao Van phong ky
duyét.

Quan 1y, chi tiéu, thanh quyét todn kinh phi hoat dong clia Van phong theo
ché do tai chinh clia Nha nude. Quan 1y tai san, trang thiét bi cha Vin phong theo
ding ch€ do nha nudc. Quan 1y cong tic cdn bd, cong chiic, nhan vién cla Vin
phong.

3.9- Trung tam luu trir:

La don vi thudc van phong, thuc hién nhiém vu lwu trif tai liéu cla Uy ban
nhan dan tinh, cdc s&, nganh thudc 0y ban nhan dén tinh, clia Hoi déng nhan dan
tinh va Poan dai biéu Quéc hdi tinh theo phap 1énh huru tri.

3.10- Nha khdch:
La nha khach cong vu do van phong quan 1y, chiu trach nhiém dén ti€p khich

cta Uy ban nhan dan, Hoi déng nhan dan va Poan dai biéu Quéc tinh.

Nihue vay trong cdac don vi thugce bién ché van phong iiv ban nhana dan tinh,
nhimg ¢6 mét s& don vi lam nhiém vu chung ciia tinh.

PHAN BA

TO CHUC THUC HIEN PE AN

Sau khi dé an dugc Thuong vu tinh uy thong qua, Uy ban nhan dan tinh ra
quyét dinh v¢ viéc thanh 1ap van phong va cdc quyét dinh vé nhan su cho b may
lanh dao van phong HDND va Doan DBQH tinh; quyét dinh déi tén Van phong
HDND&UBND thanh Van phong UBND tinh. Van phong thuc hién viéc chia tach.

1- Thanh lap ban chia tach Van phong:
Ban chia tdch c6 trach nhién lap phuong 4n chia tich dé bio cio Thudng truc
HDND va Lanh dao UBND tinh.
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2- Nguyén tic chia tach:

2.1- Vé nhadn su: .

Can of bién ché va chic nang, nhiém vu clia mdi van phong, trén co sO can
b6, cong chitc hién 6, phan b6 chuyén mot s6 cén bo, nhan vién sang vdn phong
méi, s6 con thi€u s& dugc b sung sau.

2.9. Vé cdn bé: Dé nghi bé nhiem Chénh van phdng HDND&Doan dai biéu
Quéc hoi trong s6 céc phé van phong HDND&URBND tinh hién nay. S6 phé van
phong con thiéu s& dé bat, bd nhié¢m tai ché theo quy hoach cén bo trong nhitng
nam qua.

2.3- V& co s¢ vit chidt:

+ Nha lam viéc:

Trong khi chd xay tru s& mdi, 2 vin phong s& bg tri chd lam viéc cho cac
déng chi Janh dao va chuyén vién van phong tai tru so ci.

+ Cdc trang thiét bi cd nhdn s& ban giao theo can bd, vién chitc dugc chuyén
sang Vin phong mdi. S6 thi€u s 1ap k& hoach dé trang bi them. |

+ Xe phuc vt cong tdc: can ct sO luong xc hién cé ciia van phong s& ban giao
mot s§ sang van phong mdi. S6 thi€u lap k& hoach xin trang bi thém.

+ Kinh phi hoat dong: |
Can ct kinh phi da phan bd ddu nam cho van phong, s€ phan b6 chuyén sang

van phong méi mot phan va s€ bo sung khi can thiét. Rieng kinh phi cua Poén dai
biéu Quéc hoi do Van phdng Qudc hoi cép.

V:}N-TP_H(\M)NY}:-_HDND&UBND TINH
[ it

S,

iaiH RTINS

c HOAN

pHAs: VAN
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