
UY BAN NHAN DAN 
TINH TAY NINH 

CQNG HOA xA.  HO CHU NGHIA VItT NAM 
DOc 14p - Tur do -h phtic 

SO: 	9/1-1D-UBND Tay Ninh, ngay 29 thong 12 nom 2023 

HU'ONG DAN 
Chtic nang, 	quyen 4n, ca cAu to chtic va bien ch6' 

dm Van phong HDND va UBND cap huyen 

Can cir Nghi dinh se 37/2014/ND-CP ngay 05 thong 5 nom 2014 dm Chinh 
plait quy dinh to chirc cac ca quan chuyen mon thuec UBND huyen, quan, thi xa, 
thanh pho thuec tinh; 

Can cur Nghi dinh so 108/2020/ND-CP ngay 14 thong 9 nom 2020 oh Chinh 
phu sira dei, be sung met so dieu cua Nghi dinh se 37/2014/ND-CP ngay 05 thong 
5 nom 2014 cilia Chinh phtl; 

,Can Nghi dinh set 61/2018/ND-CP ngay 23 thong 4 nom 2018 cua Chinh 
phil ye thuc hien ca the met dm, met cua lien thong tong giai quyet thu tpc hanh 
chinh; 

Can cir Nghi dinh s6 107/2021/ND-CP ngdy 06 thong 12 nom 2021 dm 
Chinh phu sira doi, b6 sung met so di'eu cua Nghi dinh se 61/2018/ND-CP ngay 23 
thong 4 nom 2018 dm Chinh phi v6 thuc hien co the met dm, met dm lien thong 
trong giai quyet thit tl.tc hanh chinh; 

Can cir Thong to se 01/2021/TT-UBDT n4ay 01 thong 11 nom 2021 cua Be 
twang, Chu nhiem Uy ban Dan tee huong dan ye chirc nang, nhiem quyen han 
cua co quan chuyen mon ye ding tac dan tOc thuOc UBND cap tinh, cap huyen; 

Can eft Thong to so 37/2021/TT-BYT ngay 31 thong 12 nom 2021 cua Be 
throng BO Y to hung dan chirc nang, nhiem vu, quyen han cua Y 1:6• thuOc Uy 
ban nhan dan tinh, thanh pho true thuOc Trung uong va Phong Y t6 thuec Uy ban 
nhan dan huyen, quan, thi xa, thanh pho thuOc tinh, thanh pho thuec thl;mh pho true 
thuOc Trung uang; 

Can cir Thong to se 01/2022/TT-VPCP ngay 02 thong 5 nom 2022 dm BO 
truang, Chia nhiem Van phong Chinh phu huong clan chirc nang, nhiem vu, quyen 
han dm Van phong UBND tinh, thanh pho true thuec Trung rang; 

Uy ban nhan dan tinh huang dan cac nOi dung ce lien quan ve chirc nang, 
nhiem vu, quyen han, co cau to chirc va bien the cua Van phong Hei &mg nhan 
dan va Uy ban nhan dan cap huy'n (viet tat la Van phong HDND va UBND cap 
huyen), nhu sau: 

I. VI TRI V.A. CH15'C NANG 

1. Van phong HDND va UBND cap huyen la co quan chuyen mon thuec 
UBND cap huy'n, la be may tham muu giup viec cua UBND, Chu tich U13ND cap 

• 
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huyen (bao g6m Pho Chit tich UBND cap huyen) va Thuong trkre IIDND cap 
huyen. 

2. Van phong HDND va UBND cap huyen c6 chirc nang 

Tham muu tong hap cho HDND va UBND cap huyen ye: Hog &Ong dm 
HDND, UBND; tham muu cho Chit tich UBND ve chi dao, dieu hanh dm Chit tich 
UBND; kiem sok thil tuc hanh chinh; cung cap thOng tin phut vu quan 19 va hog 
&Ong cua HDND, UBND va the ca quan nha ntrot o dia phuang; bao dam ca so. 
vat chat, ky thuat cho host dOng cua HDND va U13ND; to chirc trien khai thirc hien 
ca che met cira, mot cira lien thong trong giai quyet thit tue hanh chinh thuOc pham 
vi, chirc nang quan 19 cua UBND; linh vuc ngoai vu va cong tac bien giai (doi voi 
cac huyen c6 clu&ng bien gioi lanh the) quoc gia). 

Tham muu, giup UBND cap huyen,thgc hien quan 19 nha nu& ve y tO: Y to 
du phong; kham benh, china benh,,phue hoi chirc nang; y dugs co truyen; sire ldioe 
sinh san; dan so; trang thiet bi y to; duge; my pham; an town thirc pham; bao hiem 
y to tren dia ban. 

D6i voi nhting huyen c6 d6ng bao dan tee thi .eu s6 sinh song nhung chua du 
Lieu chi de thanh lap ca quan lam cong tac dan tec, Van phong IIDND va UBND 
cap huyen tham muu, giup UBND cap huyen thirc hien chirc nang quan 19 nha 
ntroc ye cong tac dan tee. 

3. Van phong HDND va UBND cap huyen co to each phap nhan, co con du 
va tai khoan rieng; chiu six chi dao, quan 19 ye to chirc, bien che, vi tri vice lam va 
cong tac cua UBND cap huyen. 

II. NHItIVI VV.  VA. QUYEN 11.4i1N1 

Van ph6ng IIDND va UBND cAp huyen thirc hien cac nhiem vu, quyen han 
quy dinh tai Nghi dinh so 37/2014/ND-CP; Nghi dinh so 108/2020/ND-CP va 
nhirng nhiem vu, quyen han cu the sau: 

1. Tham mutt tong hqp, gitip HDND va UBND cap huyen: 

a) Xay dung, quan 19 chtrang trinh cong tac cua HDND, UBND cap huyen 
theo quy dinh cua phap luat; 

b) Theo d'Oi, don doc cac ca quan chuyen mon thu6c UBND cAp huyen (sau 
day viet tat la co.  quan), UBND cap xa, cac ca quan, to chirc lien quan than hien 
chuong trinh citing the cua HDND, UBND cap huyen va Quy che lam viee cua 
HDND, UBND cap huyen; 

c) Phi hap thuOng xuyen voi cac ca quan, UBND cap xa, the ca quan, to 
chirc lien quan trong qua.  trinh chu'an bi va hoan chinh cac de an, du an, (kr thao 
van ban quy pham phap luat, trinh HDND, UBND cap huyen xcm xet, guy& dinh 
theo quy dinh cua phap luat; 

d) ThAm tra ve trinh ttr, thit -Luc chudn bi va coy kin danh gia dee lap d6i 
voi cac de an, du an, dkx thao van ban quy pham phap 1114, cac bao cao quan trong 
theo chtrang trinh cong tac cua HDND, UBND cap huyen va cac dog viee khac 
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do cac ca quan, UBND cap xa, cac co.  quan, to chat lien quan trinh EIDND, 
UBND cap huyen; 

d) Xay dung cac a an, du an, du thao van ban quy pham phap lust va cac 
bao cao theo su phan cong cua HDND, UBND cap huyen; 

e) Thuc hien ding tac ki6m sok thu tuc hanh chinh va to chirc thuc hien co. 
che mot cfra, mot tits lien thong trong giai quyet thu tuc hanh chinh; 

g) Tip nhan, xir 1S,  phan anh, kien nghi caa ca nhan, to chirc ve quy dinh 
hanh chinh thuOc pham vi, tham quyen quan 15,  caa UBND, Chu tich UBND cap 
huyen theo quy dinh cita phap luat; 

h) Chit tri, phi hap vei cac co. quan, UBND cap xa, cac co quan, to chirc 
lien quan chuan bi not dung, phut vu phien hop thuong kS7, bat thuOng, cac cuOc 
hop va hOi nghi chuyen de khac 	UBND cap huyen, cac cuOc hop caa 
Chi" tich UBND cap huyen; 

i) Chu tri, di6u hem, phi hap viec,tiep cong 	gitta cac 	quan tham gia 
tiep• cong dan tai Try tiep ding dan cap huyen; quan 1)",, bao dam dieu kien vat 
chat cho hoar dOng caa Try tiep cong dan dm cap huyen; 

k) Tham muu, giup HDND cap huyen trong khao sat, giam sat, chutm bi cac 
kS/ hop va cac bao cao dinh Icy, dOt xuat caa IIDND cap huyen; 

1) Tham muu, gidp UBND cAp huyen tittle hien chirc nang quart 13",  nha ntrac 
ve:• ding tac ngoai vu, bien gioi, ding tac 1c)",  ket va thuc hien thOa thuan quoc to caa 
Uy ban nhan dan cap xa a khu Arc Men giai doi vai don vi hanh chinh cap huyen CO 
throng bien giai lath the) quoc gia; that hien flitting nhiem vu, quyen han khac ve doi 
ngoai do HOi &mg nhan dan, Uy ban nhan dan cap huyen, Chit tich Uy ban than dan 
cap huyen phan cong; ki6m soar thu tuc hanh chinh. 

2. Tham muu, giUp UBND, Chit tich UBND cap huyen thuc hien chirc nang 
quan 1)'/ nha nuOc ye y to theo nhiem vu va quyen han quy dinh tai Thong to 
s6 37/2021/TT-BYT. 

3. Tham muu, giup UBND cAp huyen thuc hien chirc nang quan ly nha mac 
ve • cong tac dan tOc (nai chua du tieu chi de thanh lap co quan lam cong tac dan 
tOc) theo nhiem vu va quyen han quy dinh tai Thong tu so 01/2021/Tf -UBDT. 

4. Tham muu tong hap, giup Chu tich UBND dip huyen: 

a) Xay dung, trinh Chu tich UBND cap huyen phe duyet va don d6c thkrc 
hien chuang trinh cong tac nam, 6 thang, quy, thang, tuan caa Chu tich UBND cap 
huyen, kien nghi voi Chu tich UBND cap huyen nhang nhiem vu trong tam, trong 
diem can tap trung chi dao, dieu hanh cac co quan, IJBND cap xa, cac co quan, to 
chirc lien quan trong ttrng than gian nhat dinh; 

b) Kin nghi vai Chit tich UBND cap huyen giao cac co quan, IJI3ND cap 
xa, cac ca quan, to chirc lien quan xay dung co che, chinh sach, cac de an, du an, 
du thao van ban phap luat de trinh cap có tham quyen quyet dinh; 
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c) Tham tra trinh tu, thu tic chuAn bi va c6 y kien danh gia d6c 	doi 
vai cac a an, du an, du thao van ban, bao cao theo chuang trinh cong tac 	ChuCh 
tich UBND cap huyen va cac cong viec khac do cac co quan, UBND cap xa, cac ca 
quan, to chirc lien quan trinh Chu tich UBND cap huyen; 

d) Chu tri, phi hop v6i cac co quan, UBND cap xa, cac co quan to chirc 
lien quan hoan chinh not dung, thil tic, hO so va du thao van ban de trinh Chu tich 
UBND cap huyen xem xet, quy6t dinh dei vai nhang ding viec thu&ng xuyen 
khac; 

d) Chu tri lam viec vai la-nh dao ca quan, cac chirc, nhan 	quan cle 
giai quyet nhang van de thuc tham quyen caa Chu tich UBND cap huyen ma cac 
ca quan, UBND cap xa con coy kien khac nhau thco ay quyen cua Chu tich 
UBND cap huyen; 

e) Chu tri sop thao, bien tap hoac chinh sira kin cuoi cac du thao bao cao 
cac bai phat bien quan tong dm Chu tich UBND cap huyen; 

g) Chi dao thuc hien cac Quy the phi hop ding tac gitr,a HDND, UBND
huyen vai cac co quan cua Dang, Uy ban Mal tran TO qu6c va cac to chtic 

chinh tri xa h6i, Toa an nhan dan, Wien kiem sat nhan dan cap huyen; 

h) Kiem tra thuc hien nhang cong viec thuOc thAm quyen kiem tra cua CH 
tich UBND cap huyen doi v6i cac co quan, UBND cap xa, cac co quan, to chirc 
lien quan de bao cao va kien nghi v6i Chu tich UBND cap huyen cac bien phap 
can thiet nham don doe thuc hien va bao dam chap hanh ky cuang, ky luat hanh 
chinh; 

i) De nghi cac co quan, HDND, UBND cap xa, the co quan, to chirc lien 
quan bao cao tinh hinh, ket qua thuc hien cac van ban chi dao, dieu hanh cua 

UBND va Chu tich UBND cap huyen; 

k) Duoc yeu cAu cac co quan, J-IDND, UBND cap xa, cac co quan, to chirc 
lien quan cung cap tai lieu, s6 lieu va van ban lien quan hoac tham du cac cuOc 
h9p, lam viec de nam tinh hinh, phic vi ding tac chi dao, dieu hanh cua IIDND, 
UBND va Chu tich UBND cap huyen. 

5. Bao dam thong tin plwc vi cong tac l'anh dao, chi dao, dieu hanh cua 
UBND va Chu -Lich UBND cap huyen: 

a) Thuc hien the d6 bao cao dinh ky va dOt xuAt v6i Chu tich UI3ND cAp 
huyen; thong tin de cac thanh vien UBND cap huyen, Thd tnrong co quan thuOc 
UBND cap huyen, Chu tich HDND, UBND cap huyen, cac ca quan cua Dang, Nha 
mak va cac co quan, to chirc lien quan ye tinh hinh kinh to - xa hoi cua dia 
phuang, hog dOng cua HDND, UBND cap huyen, cong tac lanh dao, chi dao, dieu 
hanh dm Chu tich UBND cap huyen; 

b) Cung cAp thong tin cho dog chUng va cac hog dOng chu yeu, nhung 
quyet dinh quan trong cua HDND, UBND va Chit tich UBND cap huyen, nhang su 
kien kinh te, chinh tit xa hOi not bat ma du Juan quan tam theo quy dinh phap luat 
va chi dao dm Chu tich UBND cap huyen; 
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c) Thgc hien nhiem vu phat ngon cua UBND cap huyen thco quy Binh cua 
phap luat; 

d) Quan 13'T va duy tri hog &Ong mang tin h9c cua HDND, UI3NI) cap huyen; 

d) Quan ly to chirc va boat dOng cua ang Thong tin then tit cap huyen; 

e) Quan 1Sf, sir dung con d'au, thiet bi luu kit& bi mat dm HDND, UBND, 
Van phong HDND va UBND cap huyen theo quy dinh cua phap luat. 

6. Bao dam cac dieu kien vat chk, ky thuat cho hog dung cua HDND, 
UBND cap huyen, Chit tich UBND cap huyen. 

7. Xay dung, ban hanh cac van ban thuOc thdm quy6n dm Van phOng 
HDND va UBND cap huyen theo quy Binh cua phap luat. 

8. T6 chirc viec phk hanh, quan 1Sf, luu trur cac van ban cua HDND, UBND 
WI Chit tich UBND cap huyen; thgc hien che 010 bac) ve bi mat MIA mot theo quy 
dinh. 

9. T6 chirc nghien ciru, thgc hien va dng dung cac do tai nghien cau khoa 
hoc. 

, 10. Quan 13% 	chirc 130 may, bien che; thgc hien che do tien Itrang va cac 
che de, chinh sach dai ng0, khen thirong, 14 luat; dao tao, boi &rang ye chuyen 
mon, nghiep vu dui voi can b0, cong chirc thuOc Van phong IIDND va UBND cap 
huyen theo quy dinh phap luat va phan cap. 

, 	11. Quan 13'r tai chinh, tai san dtrgc giao thco quy dinh 	phap luat va phan 
cap dm UBND cap huyen. 

12. Thgc hien cac nhiem vu, guy& han kith: do HDND, UBND va Chit tich 
UBND cap huyen giao hoac theo quy dinh cua phap luat. 

Ill. CC, CAU TO CHtiC 

1. Lanh dao Van phong HDND va UBND cap huyen: 

a) Van phOng HDND va UBND cap huyen c6 Chanh Van phong, cac Pho 
Chanh Van phOng va cac cong chirc thgc hien cong tac tham muu, tong hgp. S6 
ltrgng Pho Chanh Van phong do UBND cap huyen quyet dinh; 

b) Chanh Van phong HDND va UBND cap huyen la ngtr6i dimg ddu Van 
phong HDND va UBND cap huyen, la T.'13,  vien UBND cap huyen do HDND cap 
huyen bau, do Chil tich UBND cap huyen 1)6 nhiem, chiu trach nhiem truk 
HDND, UBND va Chu tich UBND cap huyen va truOc phap luat vc loan be boat 
dOng dm Van phOng; thgc hien nhiem vu, quy'L han 

cap 
fly vien UBND cap 

huyen theo Quy che lam viec va phan ding 	UI3ND cap huyen; dong thOi la chit 
tai khoan co.  quan Van phong HDND va UBND cap huyen; 

c) Pho Chanh Van phong HDND va UBND cap huyen IA cAp,pho 	ngtthi 
dimg d'au Van phong HDND va UBND cap huyen thuOc UBND cap huyen, giup 
Chanh Van phong thgc hien, theo dui mot so mat cong tac va chiu trach nhiem 
trtrov Chanh Van phOng, truac phap luat ve nhiem vu dugc phan cong. Khi Chanh 
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Van phOng yang mat, met Pho Chanh Van phOng dugc Chanh,  Van phong fly 
nhiemdieu hanh cac hog Ong dm Van phong HDND va UBND cap huyen; 

d) Doi 	not chua du ti'eu chi de thanh lap ca quan lam ding tac dan tee, 
Chanh Van phong HDND va UBND cap huyen phan cong met Pho Chanh Van 
phong phi trach cong tac clan tec va b6 tri cong chirc chuyen trach phit hgp voi you 
cau nhiem vu ding tac dan tee dm dia phuang, dam bac, hoan thanh tot nhiem vu 
dugc giao; 

d) Viec be nhiem, dieu Ong, luan chuy6n,,  khen thuang, 	luat, mien 
nhiem, cho tit chirc, thuc hien the de, chinh sach dei vad Chanh Van phong, Pho 
Chanh Van phong do Chit tich UBND cap huyen guy& dinh theo quy dinh cua 
phap luat. 

2. Cac be phan tham muu, giup viec: 

Can cir vao chirc nang, nhiem vu va tinh hinh thuc to cua dia phuang, Van 
phong HDND va UBND cap huyen sap xep phit hgp cac be phan tham mtru, giup 
viec nhung phai bao ,dam c6 cac be phan: Tiep nhan va tra ket qua; van thu; luu 
lira; quan tri tai vu; tiep cong dan; nghien dm, tong hgp... 

IV. BIEN CBI 

1. Bien the cong chirc dm Van phong IIDND va UBND cap huyen do Chit' 
tich UBND cap huyen guy& dinh trong tong bien the cong chirc dugc UBND tinh 
giao hang nam. 

2. Can cir vao chirc nang, nhiem vu, danh muc vi tri viec lam, ca cau ngach 
cong chirc dugc cap có tham quyen phe duyet, hang ram, Van phOng HDNI) va 
UBND cap huyen chit tri, phoi hgp 	PhOng Nei vu xay dung ke hoach bien che 
ding chirc theo quy dinh cua phap luat bao dam thuc hien nhiem vu dirge giao, 
trinh cap c6 tham quyen phe duyet. 

V. TO CHtt TIIVC HItINI 

1. UBND cap huyen: Ban hanh quy dinh cu the chirc nang, nhiem vu, quyen 
hart, co cau to chirc va bien the dm Van phong IIDND va UBND cap huyen tren 
co so.  huong an nay va cac van ban quy dinh khac có lien quan va tinh hinh thuc 
to tai dia phuang. 

2. Chit tich UBND cap huyen: 

Lanh dao, chi ciao Van phong HDND va U13ND cap huyen thuc hien chirc 
nang, nhiem vu dirge giao. 

Trong qua trinh to chirc thuc hien, nett c6 van de phat sinh hoac kilo khan, 
vuong mac, de nghi phan anh kip thafi ye UBND tinh (thong qua Van phOng 
UBND tinh) de dugc xem xet, gidi quyet. 

Bao caoke't qua ban hanh kern Quyet dinh quy dinh chirc nang, nhiem vu, 
quyen han va to chirc cua Van phong HDNI) va U13ND cap huyen ve Ser,Nei vu de 
tong hgp, bao cab UBND tinh va &Ong giri 	Tu phap de kiem tra kat qua ban 
hanh van ban quy pham phap luat do UBND cap huyen ban hanh thco quy dinh; 



phong Doan dai biL QuiSc hoi va EIDND tinh, Si 
trinh thgc hien nhirn vv./. 

TM. UY BAN NHAN DAN 
4 \ CHU RICH 
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giri Van phong UBND tinh, Van 
Y to de biet va chi ciao trong qua 

Noi nhein:/lr." 
- TT.HDND tinh: 
- Cac PCT UBND tinh; 

VP Doan DBQH va HDND tinh; 
- vv; 
- Y te; 
- So Tu ph* 
- TT. HDND, UBND cap huy0; 
- VP. HDND va UBND cap hu)*1; 
- LDVP UBND tinh; 
- ang thong tin din tinh; 
- Luu: VT, VP.r  
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