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HOQI PONG NHAN DAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TINH PHU YEN Poc 1ap — Tw do — Hanh phic
S6: 16/QD-HDND Tuy Hoa, ngay 16 thang 9 nam 2008
QUYET PINH

Ve viéc ban hanh Quy dinh vé chirc nang, nhiém vu, quyén han
va co cau to chirc by may cia Vian phong Doan dai biéu Quoc hoi
va Hoi dong nhan dan tinh Phu Yén

THUONG TRUC HQI PONG NHAN DAN TINH PHU YEN

Cin ctr Luat T6 chirc Qudc hoi ngay 25 thang 12 ndm 2001;

Cin ctr Luat T chirc Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan ngay 26 thang 11
nam 2003;

Can cu Nghi quyet s6 545/2007/NQ-UBTVQHI2 ngay 11 thang 12 ndgm 2007 cua
Uy ban Thuong vu Qudc hoi khoa XII vé viée thanh 1ap Vin phong Poan dai biéu Qudc
hoi va Hoi ddng nhan dan tinh, thanh phd tryc thudc Trung wong;

Can cir Quyét dinh s6 09/Qb-HDND ngay 12 thang 7 nam 2008 cua Thuong truc
Ho1 dong nhan dan tinh Phu Yén vé viéc thanh lap Vian phong Poan dai biéu Qudc hoi
va Hoi dong nhan dén tinh;

Theo g‘Ié nghi ctia Giam ddc S& Noi vu va Chanh Vin phong Poan dai biéu Qubc
hoi va Hoi dong nhan dan tinh,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay ban Quy dinh vé chirc ning, nhiém
vu, quyén han va co cau to chtrc bd méy ctiia Vin phong Poan dai biéu Qudc hoi va Hoi
ddéng nhan dan tinh Pha Yén.

Piéu 2. Chanh Vin phong Poan dai biéu Quédc hoi va Hoi ddng nhan dan tinh co
trach nhiém to chuc trién khai, thuc hién ban Quy dinh ban hanh kém theo Quyét dinh
nay.

Picu 3. Cac ong, ba: Chanh Vin phong Poan dai biéu Qudc hoi va Hoi dong nhan
dan tinh, Thu trudng cac co quan, ban, nganh c6 li€n quan chiu trdch nhi€ém thi hanh
Quyét dinh nay.

Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky./.

TM. THU’(‘)’NQ TRUC HDND TINH
PHO CHU TICH

Trinh Thi Nga
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HOQI PONG NHAN DAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH PHU YEN Poc 1ap — Tw do — Hanh phuc

QUY DINH
Chitc niing, nhiém vu, quyén han va co cau té chirc by may
ciia Vin phong Poan dai biéu Quédc hoi
va Hoi dong nhéan dan tinh Phua Yén
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 16/0D-HPND
ngay 16/9/2008 ciia Thuong triee Hoi dong nhan dan tinh Phii Yén)

] 5 ChuongI )
CHUC NANG, NHIEM VU VA QUYEN HAN

Pi¢u 1. Van phong Poan dai biéu Quéc hdi va Hoi dong nhan dan tinh (viét tat
1a Vin phong Poan PBQH va HPND tinh) 1a co quan gitip viéc ctia Poan dai biéu
Quéc ho1 va Hoi déng nhan dan tinh, c6 nhiém vu tham muu va t6 chic phuc vu hoat
dong cua DPoan dai biéu Quéc hoi, Truong Poan, Phé Truong Poan dai biéu Quéc
hoi, dai biéu Qué)c ho1, Hoi déng nhan dan, Thuong truc Ho1 déng nhan dan, Ban cua
Ho1 déng nhan dan va dai biéu Hoi déng nhan dan tinh.

Diéu 2.

Vin phong Poan PBQH va HDPND tinh c6 tu cach phap nhén, c6 con ddu va
dugc mo tai khoan tai Kho bac Nha nudc theo quy dinh cua phép luat.

Kinh phi hoat dong cta Vin phong Poan PBQH va HDND tinh duogc bé tri
trong du toan ngan sach hang nim theo quy dinh ctia phap luat vé ngin sach nha
nuoc.

Vin phong Poan PBQH va HPND tinh 1am viéc theo ché do thu trudng; co
quy ché 1am viéc. Quy ché 1am viéc do Chanh Vian phong ban hanh.

Piéu 3. Nhiém vu va quyén han ctia Vin phong Poan PBQH va HDND tinh.

1. T6 chuc phuc vu hoat dong cua Doan dai biéu Quéc hoéi, Truong Poan, Pho
Trudng Poan dai biéu Québc hoi va dai biéu Qubc hoi:

a) Tham muu x4y dung chuong trinh 1am viéc, ké hoach hoat dong hang thang,
hang quy, 6 thang va ca ndm cua Poan dai biéu Quéc hoi; to chuc phuc vu viéc thuc
hién chuong trinh, ké hoach di duogc phé duyé¢t;

b) Tham muu, phuc vu Poan dai biéu Qudc hdi, dai biéu Quéc héi dong gop v
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kién, to chirc 1ay y kién dong gop vao du an luat, dy an phéap 1énh, du thao nghi quyét

va cac vin ban khac theo yéu cau ctua Uy ban Thudong vu Qudc hoi;

c) Phuc vu Poan dai biéu Quéc hoi, dai biéu Quéc hoi trong hoat dong giam
sat; theo ddi, dén ddc cac co quan, td chirc va c4 nhan thyc hién kién nghi trong két
luan giam sat;

d) Phuc vy Poan dai biéu Qudc hoi, dai biéu Qubc hoi tiép cong dan, tiép
nhan, xur 1y kién nghi, don thu khiéu nai, to céo cta cong dan; theo doi, don doc viec
giai quyét khiéu nai, td cao va kién nghi ctia cong dan;

d) Phéi hop véi cac co quan, t6 chirc hitu quan phuc vu dai biéu Qudc héi tiép
xuc ctr tri; gip Truong Poan dai bieu Qudc hoi xay dung béo cdo tong hop ¥ kién,
kién nghi cua cir tri giri Uy ban Thuong vu Qubc hdi va co quan, to chiic co trach
nhiém xem xét, giai quyét;

e) Giup Trudong Poan, Pho Truong Poan dai biéu Québc hoi tong hop tinh hinh
hoat dong cua PBoan dé bao céo Uy ban Thuong vu Quéc hoi, gifr mbi lién hé véi cac
dai biéu Qudc hoi; phuc vu Poan dai biéu Qudc hoi, dai biéu Qudc hoi tai ky hop
Quéc hoi va hoat dong ddi ngoai.

2. T chire phuc vu hoat dong cua Ho1 déng nhan dan, Thuong tryc HO1 déng
nhan dan, Ban ctia Ho1 déng nhan dan va dai biéu Hoi déng nhan dan tinh:

a) Tham muu xay dung chuong trinh 1am viéc, ké hoach hoat dong hang thang,
hang quy, 6 thang va ca nim cua Hoi dong nhan dan, Thudng truc Hoi ddng nhan
dan, Ban cua Hoi déng nhan dan; t6 chuc phuc vu viéc thuc hién chuong trinh, ké
hoach da duogc phé duyét;

b) Tham muu, phuc vu Thuong truc Hoi dong nhan dan diéu hanh cong viéc
chung ciia Hoi dong nhan dan; diéu hoa, phdi hop hoat dong cac Ban ctia Hoi dong
nhan dan; bao dam viéc thuc hién quy ché hoat dong cua Hoi déng nhan dan, Thuong
truc HO1 déng nhan dan, Ban cua Ho1 déng nhan dan, ndi quy ky hop Hé1 dé)ng nhan
dan; gitip Thuong truc Hoi ddng nhan dan gitr méi lién hé véi To dai biéu va dai biéu
Ho1 déng nhan dan; phuc vu Hoi déng nhan dan, Thuong truc HO1 déng nhan dan,
Ban ctia Hoi dong nhan dan trong hoat dong ddi ngoai;

¢) Giup Thuong truc Hoi dong nhan dan xay dung chuong trinh, to chirc phuc
vu ky hop Hé1 déng nhan dan, cudc hop ctia Thuong truc Ho1 déng nhan dan va Ban
cua Ho1 déng nhan dan; don ddc co quan, td chirc hitu quan chuan bi tai liéu phuc vu
ky hop Hoi déng nhan dan, cudc hop ctia Thudong truc Hoi déng nhan dan, cudc hop
Ban cua Hoi déng nhan dan;

d) Gitp Thuong truc Hoi déng nhan dan, Ban cua Hoi dong nhan dan xay
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dung bao céo cong tac; phuc vu cac Ban ctia Hoi ddng nhin din trong viéc tham tra

dé an, to trinh, bao cdo, du thao nghi quyét; giup Thu ky ky hop Hoi dong nhan dan
hoan chinh nghi quyét ctia Hoi dong nhan dan; giup Thuong truc Hoi dong nhan dan
hoan thién céc nghi quyét ctia Hoi dong nhan dén;

d) Phuc vu Hé6i df’)ng nhan dan, Thuong truc Hoi déng nhan dan, Ban ctia Ho1
déng nhan dan va dai biéu Hoi déng nhan dan trong hoat dong giam sat; theo doi, don
dde co quan, td chirc va ca nhan thuc hién kién nghi trong két luan giam sat, 1o1 htra
tai ky hop Hoi dong nhan dén;

e) Phuc vu Hoi déng nhan dan, Thuong truc Ho1 déng nhan dan, Ban cua Hoi
d6ng nhan dan va dai biéu Hoi dong nhan dan tiép cong dan, tiép nhan, xir 1y kién
nghi, don thu khiéu nai, t6 céo ctia cong dan; theo ddi, don déc viée giai quyét khiéu
nai, t& cao va kién nghi cia cong dan;

g) Phéi hop véi co quan, to chitc hitu quan phuc vu dai biéu Hoi dong nhan
dan tiép xuc ctr tri; giup Thuong truc Hoi dong nhan dan tong hop ¥ kién, kién nghi
clia ctr tri va giri co quan, t6 chtic ¢6 trach nhiém xem xét giai quyét;

h) Phuc vu Thuong truc Hoi dong nhan dan to chie ldy ¥ kién dong gop vao
du an luat, du an phap 1€nh va cac van ban khac theo yéu ciu cua Uy ban Thuong vu
Quéc hoi;

i) Phuc vu Thuong tryc Hoi dong nhin dan trong cong tac bau cir dai biéu
Quéc hoi va dai biéu Hoi déng nhan dan cac cép; phé chuan két qua bau Chu tich,
Phé Chu tich va Uy vién Thudng truc Hoi dong nhan dan cap dudi truc tiép;

k) Phuc vu Thuong truc Hoi déng nhan dan, Ban ciia Hoi dong nhan dan trong
cong tac giao ban thang, quy; trao ddi kinh nghiém hoat dong dai biéu Hoi dong nhan
dan cac cap.

3. Ngoai cac nhi€ém vu dugc quy dinh tai khoan 1 va khoan 2 biéu nay, Van
phong Poan DPBQH va HDND con c6 cac nhiém vu sau day:

a) Phuc vu Poan dai biéu Quédc hoi, Trudng Poan, Phé Trudng Poan dai biéu
Quéc ho1, Hoi déng nhan dan, Thuong tryc Hoi déng nhan dan, Ban cua Hoi déng
nhan dan giit mdi lién hé cong tac vai cac co quan Trung wong va cac tinh, thanh phd
tryc thudc Trung wong, Thuong truc Tinh 1y, Uy ban nhan dan, Uy ban Mit tran T
quéc Viét Nam, Toa 4n nhan dan, Vién kiém sat nhan dan va cac co quan, td chuc,
doan thé ¢ dia phuong;

b) Phuc vu Truéng Poan dai biéu Quéc hoi, Thuong truc HO1 d@)ng nhan dan
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lap du toan kinh phi hoat dong hang niam, t6 chtrc thuc hién, quan 1y kinh phi hoat

dong ctia Doan dai biéu Quéc hoi va kinh phi hoat dong ctia Hoi dong nhan dan;

c) Bao dam diéu kién hoat dong cua DPoan dai biéu Quéc hoi, Trudéng Poan,
Phé Trudong Poan dai biéu Quéc hoi, dai biéu Qubc hoi, Hoi dong nhan dan, Thudng
truc Hoi ddng nhan dan, Ban ctia Hoi dong nhan dan, T6 dai biéu Hoi dong nhan dan
va dai biéu Hoi déng nhan dan; phuc vu Trudéng Poan dai biéu Quéc hoi va Thuong
truc Hoi dong nhan dan thuc hién ché do, chinh sach déi vé6i dai biéu Quoc hoi va dai
biéu Hoi dong nhén dan;

d) T6 chire thu thap, xir 1y va cung cap thong tin cho cac dai biéu Qudc hoi, dai
biéu Hoi déng nhan dan thudc linh vuc hoat dong cua Poan dai biéu Qudc hoi va Hoi
d6ng nhan dén tinh;

d) Quan 1y co s vat chat, hoat dong nghién ciru khoa hoc, céng tac hanh
chinh, luu trit, bao vé va 1& tan cla co quan, cua Poan dai biéu Qudc hoi va Hoi déng
nhan dan;

e) Tham gia x4y dung quy hoach, ké hoach dao tao, bdi dudng va thuc hién
viéc quan 1y can by, cong chirc, vién chirc cua Van phong Poan PBQH va HDND
theo quy dinh cua phap luat;

g) Thuc hién cac nhiém vu khac do Poan dai biéu Quéc hoi, Truong Doan,
Pho Trudéng Poan dai biéu Quéc ho1, Ho1 déng nhan dan va Thuong truc Hoi déng

nhan dan tinh giao.

Chuong 11
CO CAU TO CHUC BO MAY CUA VAN PHONG POAN PAI BIEU QUOC
HQI VA HQI PONG NHAN DAN

Piéu 4. Co ciu t6 chirc bd may ctia Van phong Poan DPBQH va HPND tinh:

1. B6 may lanh dao Vian phong: gdm Chanh Vian phong va c6 tir 02 dén 03 Pho
Chanh Van phong.

2. Cac phong chuyén mon nghiép vu thudc Van phong: gom c6 03 phong.

- Phong Cong tac dai biéu Qudc hoi.

- Phong Cong tac Hoi dong nhan dan.

- Phong Hanh chinh - T6 chirc - Quan tri.
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Piéu 5. Nhiém vu va quyén han cua Ianh dao Van phong Poan PBQH va
HDND tinh:

1. Chénh Van phong:

La nguoi dimg dau Vin phong, quan 1y diéu hanh moi hoat dong chung cia
Vin phong theo ché d6 thi truong; chiu trach nhiém trudc Trudng Poan, Phé Trudng
DPoan dai biéu Qudc hoi, Thuong truc HO1 déng nhan dan tinh va trudc phap luat vé
toan bd hoat dong ctia Van phong.

2. Céac Pho Chanh Van phong:

Gitp Chanh Vian phong phu trach mot sd linh vuc cong tic do Chanh Vin
phong phan cong, bao gom: linh vuc cong tac cia Poan dai biéu Qudc hoi; linh vuc
cong tac cua Ho1 déng nhan dan; linh vuc hanh chinh - t6 chirc - quan tri va thuc hién
mot sb nhiém vu khac do Truong Poan dai biéu Quéc hoi, Thuong truc HO1 déng
nhan dan giao, chiu trach nhiém truéc Chanh Vin phong, truéc phap ludt vé cac
nhiém vu dugc phan cong.

Piéu 6. Chirc ning, nhiém vu chung cta cac phong.

1. Chtrc nang cua phong:

Phong Cong tac dai biéu Qudc hoi, Phong Cong tac Hoi dong nhan dan, Phong
Hanh chinh - T6 chuc - Quan tr1 1a don vi truc thugc Van phong Poan PBQH va
HDND tinh, giip Chanh Van phong t6 chtrc thuc hién nhiém vu cia Vian phong theo
tung Iinh vuc cong tac chuyén mon, nghiép vu dugc phan cong.

2. Nhiém vy chung cua phong:

Céc phong gitip Chanh Vian phong t6 chice thuc hién cac nhiém vu cua Vin
phong Poan PBQH va HPND tinh duoc quy dinh tai Piéu 3 Quy dinh nay.

Piéu 7. Nhiém vu cu thé va co ciu td chirc cua cac phong.

1. Nhiém vu va co cdu to chire cia Phong Cong tac dai biéu Quéc hoi.

a) Nhiém vu:

Phong Cong tac dai biéu Qudc hoi 1a phong tham muu, phyc vu, gitp lanh dao
Vién phong tham muu, td chirc phuc vu cac hoat dong cua Poan dai biéu Quéc hoi,
Truong Poan, Pho Truong Poan dai biéu Qué)c hoi, dai biéu Quéc hoi. Cu thé:

- Tham muu xay dung chuong trinh lam viéc, ké hoach hoat dong hang thang,
hang quy, 6 thang va ca ndm ctia Poan dai biéu Quéc hoi; to chuc phuc vu viéc thuc

hién chuong trinh, ké hoach da duogc phé duyé¢t;
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- Tham muu, phuc vu Poan dai biéu Qudc hoi, dai biéu Qudc hoi dong gop v

kién, to chirc 1ay y kién dong gop vao du an luat, dy an phéap 1énh, du thao nghi quyét
va cac van ban khac theo yéu cau ctua Uy ban Thudng vu Qudc hoi;

- Phuc vu Poan dai biéu Qudc hoi, dai biéu Qudc hoi trong hoat déng giam sat;
theo di, dén ddc cac co quan, td chtrc va ca nhan thuc hién kién nghi trong két luan
giam sat;

- Phuc vu Poan dai biéu Qudc hdi, dai biéu Qudc hoi tiép cong dan, tiép nhan,
xu ly kién nghi, don thu khiéu nai, t6 céo cua cong dan; theo doi, don ddc viée giai
quyét khiéu nai, td cao va kién nghi ctia cong dan;

- Phéi hop véi cac co quan, té chire hitu quan phuc vu dai biéu Quéc hoi tiép
xuc cir tri; gitip Truong Poan dai biéu Qudc hoi xay dung bao cao tong hop v kién,
kién nghi cua cir tri giri Uy ban Thuong vu Quédc hdi va co quan, t6 chiic ¢é trach
nhiém xem xét, giai quyét;

- Gitp Trudng Poan, Pho Truong Poan dai biéu Qudc hoi tong hop tinh hinh
hoat dong cua Poan dé bao cao Uy ban Thuong vu Québc hoi, gilr mbi lién hé véi cac
dai biéu Quéc hoi; phuc vu Poan dai biéu Quéc hoi, dai biéu Quéc hoi tai ky hop
Quéc hoi va hoat dong ddi ngoai.

- T chirc thu thap, xtr Iy va cung cip thong tin thudc linh vuc hoat dong cia
Poan dai biéu Quéc hoi cho céac dai biéu Quéc hoi;

b) Co céu tb chirc:

Bién ché t6 chirc gdm: Trudng phong, tir 01 dén 02 Phé Trudng phong va can
b0, cong chirc tham muu, gitp vige.

2. Nhiém vu va co cdu t6 chtrc ciia Phong Cong tac Hoi dong nhan dan.

a) Nhiém vu:

Phong Céng tac Hoi dong nhan dan 13 phong tham muu, phuc vy, gitp lanh
dao Van phong tham muu, td chirc phuc vu cac hoat dong cua Hoi déng nhan dan,
Thuong truc Hoi déng nhan dan, cac Ban cua Hoi déng nhan dan va dai biéu Hoi
d6ng nhan dan tinh. Cu thé:

- Tham muu xay dung chuong trinh lam viéc, ké hoach hoat dong hang thang,
hang quy, 6 thang va ca nim ctua Hoi dong nhan dan, Thudng truc Hoi dong nhan
dan, Ban cua Hoi déng nhan dan; t6 chuc phuc vu vi¢c thuc hién chuong trinh, ké

hoach da dugc phé duyét;
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- Tham muu, phuc vu Thuong truc Hoi déng nhan dan diéu hanh cong viéc

chung cua Hoi dong nhan déan; diéu hoa, phdi hop hoat dong cac Ban ctia Hoi dong
nhan dan; bao dam vi¢c thuc hién quy ché hoat dong cua Hoi déng nhan dan, Thuong
truc Hoi dong nhan déan, Ban ctia Hoi dong nhan dan, ndi quy ky hop Hoi dong nhan
dan; gitip Thuong truc Hoi dong nhan dan gitt mbi lién hé véi To dai biéu va dai biéu
Ho1 déng nhan dan; phuc vu Hoi déng nhan dan, Thuong truc HO1 déng nhan dan,
Ban cua Ho1 déng nhan dan trong hoat dong ddi ngoai,

- Giap Thuong truc Hoi ddng nhan dan xay dung chuong trinh, t6 chtrc phuc
vu ky hop Héi déng nhan dan, cudc hop ctia Thuong truc Ho1 déng nhan dan va Ban
cua Ho1 déng nhan dan; don ddc co quan, to chirc hitu quan chuén bi tai liéu phuc vu
ky hop Ho1 df‘mg nhan dan, cudc hop cua Thuong truc Ho1 dé)ng nhan dan, cudc hop
Ban ctia Hoi dong nhan dan;

- Gitip Thuong truc Hoi dong nhan dan, Ban ctia Hoi dong nhan dan xdy dung
bdo céo cong tac; phuc vu cac Ban cua Hoi déng nhan dan trong viéc tham tra dé an,
to trinh, bao céo, du thao nghi quyét; gitip Thu ky ky hop Hoi dong nhan dan hoan
chinh nghi quyét cua Hoi dong nhan dan; gitip Thuong truc Hoi dong nhan dan hoan
thién cac nghi quyét ctia Hoi dong nhan dén;

- Phuc vu Ho1 déng nhan dan, Thuong truc Ho1 déng nhan dan, Ban cta Ho1
dé)ng nhan dan va dai biéu Hoi déng nhan dan trong hoat dong gidm sat; theo doi, don
ddc co quan, td chirc va ca nhan thuc hién kién nghi trong két luan giam sat, 101 htra
tai ky hop Hoi déng nhan dan;

- Phuc vu Hoi déng nhan dan, Thuong truc HoOi déng nhan dan, Ban ctua Ho1
d6ng nhan dan va dai biéu Hoi dong nhan dan tiép cong dan, tiép nhan, xir Iy kién
nghi, don thu khiéu nai, to céo cua cong dan; theo doi, don dbe viéc giai quyét khiéu
nai, td cao va kién nghi cta céng dan;

- Phéi hop voi co quan, td chirc hitu quan phuc vu dai biéu Hoi déng nhan dan
tiép xtic ctr tri; gitip Thuong truc Hoi dong nhan dan tong hop ¥ kién, kién nghi cta
ctr tri va gui co quan, t chirc ¢ trach nhiém xem xét giai quyét;

- Phuc vu Thuong truc Hoi déng nhan dan t6 chuc 1dy ¥ kién dong gop vao du
an luat, du an phap 1énh va cic vin ban khac theo yéu ciu caa Uy ban Thuong vu
Quéc hoi;

- Phuc vu Thuong truc Hoi déng nhan dan trong cong tac bau cur dai biéu Quéc
hoi va bau cu dai biéu Hoi déng nhan dan cac cép; phé chuan két qua bau Chu tich,

Ph6 Chu tich va Uy vién Thuong truc Hoi ddng nhan dan cip dudi truc tiép;
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- Phuc vu Thuong truc Hoi déng nhan dan, Ban cua Hoi déng nhan dan trong

cong tac giao ban thang, quy; trao doi kinh nghiém hoat dong dai biéu Hoi dong nhan
dan cac cap;

- T6 chuc thu thap, xir Iy va cung cip thong tin thudc linh vuc hoat dong cia
Hoi dong nhan dan cho céac dai biéu Hoi dong nhan dan tinh;

b) Co cu to chc:

Bién ché t6 chirc gdm: Trudng phong, tir 01 dén 02 Phé Trudng phong va can
b0, cong chirc tham muu, gitp viée.

3. Nhiém vu va co cu to chire cla Phong Hanh chinh - T chic - Quan tri1.

a) Nhiém vuy:

Phong Hanh chinh - T6 chtic - Quan tri tham muu, phuc vu, gitp Chanh Vian
phong td chure thuc hién cac nhiém vu sau:

- Cong tac hanh chinh van thu:

+ Quan 1y thong nhat cong tac tiép nhan, chuyén giao kip thoi van ban, tai liéu
gtri dén Poan, Trudong Poan, Pho Trudng Poan dai biéu Québc hoi, dai biéu Qudc hoi,
Ho61 déng nhan dan, Thuong truc Hoi déng nhan dan, Ban cua Hoi déng nhan dan
tinh va Vian phong; quan 1y thong nhét viéc ban hanh cac vian ban ctia Poan dai bicu
Quéc hoi, Truong Poan, Pho Trudng Poan dai biéu Qudc hoi, Hoi dong nhan dan,
Thuong truc Hoi dong nhan déan, cac Ban cua Hoi dong nhan dan tinh va Vian phong
ding quy dinh vé hinh thurc, thé thic; quan ly chat ché cong tac nhan ban van ban, tai
liéu va thuc hién bado mat trong quan ly van ban theo quy dinh chung; theo d6i, don
dbc qua trinh xr Iy vin ban cta cac phong chuyén mon, nghiép vuy;

+ Quan 1y va sir dung cac loai con diu theo ding quy dinh hién hanh cua nha
nudc;

+ Phéi hop v6i Trung tdm Luu trit trong viée hudng dan va thue hién cong tac
luu trit cua Van phong;

+ Tiép va huéng dan khach dén 1am viéc, lién hé cong tac vo1 Poan dai biéu
Qudc hoi, Hoi ddng nhan dan tinh va véi Vin phong.

- Cong tac to chirc - can bo:

+ Trién khai thyc hién quy ché lam viéc, ndi quy ctia Van phong. Chiu trach
nhiém chinh va phdi hop véi cac phong khac gitp 1anh dao Van phong chuan bi vé

nodi dung va co s vat chit dé td chirc cac cude hop so két, téng két hoat dong chuyén
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mon cua Vian phong va to chirc hoat dong nghién ctru khoa hoc, tap huan, rat kinh

nghiém vé cong tac Vin phong;

+ To chirc quan 1y ho so can bd, cong chirc thudce dién Van phong quan 1y va
thuc hién céc bao cdo vé cong tac to chirc theo quy dinh; nghién ctru dé xuat vé to
chtrc bd may, bién ché, xay dung quy hoach, ké hoach dao tao, boi dudng can bg,
cong tac thi dua - khen thudéng, ky luat, nang luong, dé bat can bo, cong chirc cua
Vién phong; dé xuét viéc tiép nhan, tuyén dung, xem xét b tri can bo, cong chtc; giai
quyét cac ché do chinh sach lién quan dén quyén loi va nghia vu cta can bd, cong
chtec.

- Cong tac quan tri:

+ T6 chire quan ly toan bg tai san, co s¢ vat chét thudc trach nhiém quan ly cua
co quan Vian phong; phdi hop véi don vi Cong an bao vé dam bao cong tac bao vé tai
san co quan va giir gin an ninh trat tu trong co quan. T6 chic dam bao vé sinh co
quan;

+ Nghién ctru dé xuat va thuc hién céc thu tuc vé xay dung co ban, mua sam
cac phuong tién, trang thiét bi, vat tu hang hoa va to chirc quéan 1y theo diing quy dinh
dé dam bao hién dai hoa cong so; dam bao diéu kién, phuong tién vat chat t6 chuc
phuc vu ky hop Hoi déng nhan dan, cac cudc hop va lam viéc thuong xuyén cling
nhu dot xuat ciia Poan dai biéu Qudc hoi, Hoi dong nhan dan tinh va Vian phong;

+ Pé xuét quan 1y cac dau xe duoc trang bi va diéu dong xe phuc vu cong tac
ctia Poan dai biéu Quéc héi, Thuong truc Hoi déng nhan dan, cac Ban cua Hoi dé)ng
nhan dan tinh va Van phong; mo s6 theo doi 1y lich cua xe, dé xuét ké hoach bao
dudng, stra chira, thay thé phu tung, thay thé xe qua thoi han st dung;

+ Phéi hop véi cac co quan lién quan dé phuc vu cong tac dbi ngoai, tiép don,
phuc vu 1€ tan, b tri an, nghi cho cac dai biéu dy hoi nghi va cac doan khach dén 1am
viéc v4i Poan dai biéu Quéc ho1, Ho1 déng nhan dan tinh va Van phong.

- Cong tac ké toan - tai vu - kho quy:

+ Phuc vu Trudng Poan dai biéu Qubc hdi, Thuong truc Hoi ddng nhan dan
tinh 1ap du toan kinh phi hoat dong hang nim, hang quy, thang va dot xuét, dam bao
phuc vu cac hoat dong cua Poan dai biéu Quéc ho1, Ho1 déng nhan dan tinh; thuc
hién tac nghiép quan 1y ddi v6i kinh phi hoat dong ctia Poan dai biéu Qudc hoi va
kinh phi hoat dong cua Hoi dong nhan dan; t6 chic quan 1y kinh phi hoat dong cia
Van phong; phuc vu Truéng Poan dai biéu Quéc hoi, Thuong truc Ho1 déng nhan
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dan tinh thuc hién ché do, chinh sach d6i véi dai biéu Qudc hoi va dai biéu Hoi dong

nhan dan;

+ T6 chuc quan 1y viée sir dung cac ngudn kinh phi; quan 1y chat ché quy tién
mit, thu chi ding quy dinh; chap hanh va thyc hién dang ché do tai chinh, ché do bao
c4o quyét toan va kiém ké tai san theo diing quy dinh;

+ M6 so theo ddi tai san, thu - chi, xuit - nhap hang hoa vat tu, thuc hién kiém
ké tai san theo quy dinh; xay dung va thuc hién Quy ché chi tiéu nodi bd cua Vin
phong theo quy dinh cua phép luat; xay dung va thuc hién cac dinh muc chi ti€u, su
dung vat tu hang hoa dam bao tiét kiém va phu hop véi thuc té, chéng lang phi.

- Gitip Poan dai biéu Quédc hoi, Thudng truc Hoi dong nhan dan phdi hop vai
cac phong lién quan thyc hién xuat ban to thong tin dinh ky vé hoat dong ctiia Poan
dai biéu Qudc hoi va Hoi dong nhan dan tinh.

b) Co ciu to chc:

Bién ché t6 chitc gdm: Trudng phong, tir 01 dén 02 Phé Trudng phong va can
b0, cong chirc, nhan vién gitp vige.

Piéu 8. Viéc dé bat, bé nhiém, mién nhiém, khen thudng, ky luat, cach chirc
can bg, cong chirc, vién churc ciia Van phong thuc hién theo quy dinh ctia phap luat.

Piéu 9. Giao Chanh Vin phong xiy dung phuong 4n tong bién ché va bién ché
cu thé bd may Van phong Poan DPBQH va HPND tinh trinh cp c6 thAm quyén phé
duyét.

Chuong 111
MOI QUAN HE CONG TAC

Piéu 10. Vin phong Poan DPBQH va HDND tinh gitip Poan dai biéu Quéc hoi
va Hoi dong nhan déan tinh giir mdi lién hé cong tac véi Van phong Qudc hdi, Vin
phong Chinh pha, Tinh uy, Uy ban nhan dan tinh, Uy ban Mit tran T6 qubc Viét
Nam tinh, cac co quan, don vi trén dia ban dé dam bao phé)i hop hoat dong cua Poan
dai biéu Quéc ho1 va Ho1 déng nhan dan tinh dat hi¢u qua.

Giao Chanh Vin phong phdi hop véi Van phong Tinh uy, Van phong Uy ban
nhan dén tinh xay dung quy ché phdi hop hoat dong gitta ba co quan Vin phong.
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Chuong IV

PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 11. T6 chuc thuc hién.

1. Chanh Van phong can ctr chtrc nang, nhiém vu, quyén han, co cau to chirc
bd may ctia Van phong Poan PBQH va HDND tinh quy dinh tai Quyét dinh nay va
cac quy dinh ctia phép luét c6 lién quan dé quy dinh cu thé Quy ché lam viéc cua Vian
phong; phan cong nhiém vu cu thé cho timg can bd, cong chiic, vién chitc cia Vian
phong dam bao thuc hién cé hiéu qua nhiém vu dugce giao.

2. Trong qua trinh thuc hién, néu phat sinh nhitng kho khan, vudng mic can
stra d6i, bd sung cac quy dinh trén, Chanh Vian phong kip thoi bao cao Thudng truc
Hoi1 déng nhan dan tinh xem xét, théng nhét voi Truong DPoan dai biéu Qudc hoi
quyét dinh./.

TM. THUONG TRUC HPND TINH
PHO CHU TICH

Trinh Thi Nga



