
SỐ: 04//2019/QĐ-UBND

ỦY BAN NHÂN DẬN
HUYỆN LỘC NINH

Lộc Ninh, ngàyA^ tháng'^ năm 2019

CỘNG HÒA XẲ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

QUYỂT ĐỊNH 
Ban hành Quy định tầ chức bộ máy và nhiệm vụ, quyền hạn 

của Văn phòng HĐND-UBND huyện Lộc Ninh

ỦY BAN NHÂN DÂN HUYỆN Lộc NINH

Căn cứ Luật Tổ chức chỉnh quyền địa phương ngày 19 thảng 6 năm 2015;
Căn cứ Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp lĩật ngày 22 tháng ổ năm 2015;
Căn cứ Nghị định sổ 34/2016/NĐ-CP ngày 14 thảng 5 năm 2016 Quy định chi 

tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Ban hànhvăn bản quỵ phạm pháp luật;
Căn cứ Nghị định số 37/2014/NĐ-CP ngày 05 thăng 5 năm 2014 của Chính phủ 

quy định tổ chức các cơ quan chuyên môn thuộc ủy ban nhân dân huyện, quận, thị xã, 
thành phố thuộc tỉnh;

Căn cứ Nghị định sổ 64/2014/NĐ-CP ngày 26 tháng 6 năm 2014 của Chỉnh phủ 
quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Tiếp công dân;

Căn cứ Thông tư số 51/2015/TTLT-BYT-BNV ngày 11/12/2015 của Bộ trưởng Bộ 
Y tế và Bộ ừưcmg Bộ Nội vụ hướng dẫn chức năng, nhiệm yụ, qựyền hạn và cơ cẩu tổ 
chức của Sở Y tế thuộc UBND tỉnh, thành phố ừực thuộc Trung ương; Phòng Y tế thuộc 
ỤBND huyện, quận, thị xã, thành phổ thuộc tỉnh;

Thực hiện Quyết định số 343-QĐ/HU ngày 08 tháng 5 năm 2018 của Huyện ủy 
Lộc Ninh V/v ban hành Đề án sắp xếp tổ chức bộ máy hệ thống chỉnh ừị huyện Lộc Ninh;

Xét đề nghị của Chánh Văn phòng HĐND-ƯBND huyện tại Tờ trình sổ 
55/TTr-VP ngày 09 thảng 7 năm 2019,

QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Quy định tổ chức bộ máy và nhiệm 
vụ, quyền hạn của Văn phòng Hội đồng nhân dân và ỦJ ban nhân dân huyện Lộc Ninh.

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực kể tìr ngày 24 tháng 7 năm 2019. Các quy 
định trước đây ừái với quy định này đều bãi bỏ.

Điều 3. Chánh Văn phòng HĐND - UBND huyện, Thủ ửưởng các cơ quan, đơn vị 
có liên quan, Chủ tịch UBND các xã, tíiỊ ừấn chịu ừách iiMệm thi hành quyết đinh này./.

Nơi nhận:
- TT.HĐND-UBND tỉnh;
- Sở Tư pháp;
- Sở Nội vụ;
-SỞYtể;
- TTHU - TT.HĐND huyện;
- Chủ tịch, các PCT ƯBND huyện; 
-NầưĐiềuS;
- Lưu: VT. \JỊ?

TM. ỦY BAN NHÂN DÂN 
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ỦY BẠN NHÂN DẲN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
HUYỆN LỘC NINH Độc iập - Tự đo - Hạnh phúc

QUY ĐỊNH 
về tổ chức bộ máy và nhỉêm TỊI, quyền han 

của Văn phòng Hội đồng nhân dân và ủy ban nhân dân huyện Lộc Ninh
(Ban hành kèm theo Quyết định sổ: Ũ0Ự2OI9/QĐ-UBND ngàyAhtháng '^nãm 2019

của ủy ban nhân dân hưyện Lộc Ninh )

Chương I 
NHỮNG QUY ĐẸNÍH CHinVG

Điều 1. Vi trí
1. Văn phòng Hội đồng nhân dân và ủy  ban nhân dân huyện (sau đây gọi 

tắt là Văn phòng) là cơ quan chuyên môn thuộc ủy  ban nhân dân huyện. Văn 
phòng chấp hành sự lãnh đạo, quản lý, chỉ đạo toàn diện và trực tiếp của ủy  ban 
nhân dân huyện, đồng thời chịu sự hướng dẫn, kiểm tra về chuyên môn, nghiệp 
vụ của Văn phòng Đoàn Đại biểu Quốc hội tỉnh, Văn phòng Hội đồng nhân dân 
và Văn phòng ủ y  ban nhân đân tỉnh.

2. Văn phòng có tư cách pháp nhân, có con dấu riêng và tài khoản riêng; 
được dự toán kinh phí để hoạt động và được mở tài khoản tại Kho bạc Nhà nước 
theo quy đinh của pháp luật.

Điều 2. Chức năng
Văn phòng có chức năng tham mưu, tổng hợp, phối hợp phục vụ sự lãnh 

đạo, chỉ đạo và điều hành các mặt công tác của Hội đồng nhân dân (sau đây gọi 
tắt là HĐND) và ủy  ban nhân dân (sau đây gọi tắt là UBND) huyện đảm bảo tính 
thống nhất, liên tục, có hiệu lực và hiệu quả; bảo đảm cơ sở vật chất, kỹ thuật cho 
hoạt động của HĐND và UBND huyện; trực tiếp quản lý và chỉ đạo hoạt động 
của Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả ứieo cơ cliế một cửa, một cửa liên thông; 
đảm nhiệm công tác văn phòng của các cơ quan chuyên môn thuộc ƯBND huyện 
theo tinh thần Quyết định số 343-QĐ/HU ngày 08 tháng 5 năm 2018 của Huyện 
ủy Lộc Ninh về việc ban hành Đề án sắp xếp tổ chức bộ máy hệ thống chúih ừị 
huyện Lộc Ninh; ứiam mưu, giúp ƯBND huyện thực hiện quản lý nhà nước về y 
tế trên địa bàn huyện.

Chươngn  
NHIỆM VỤ VÀ QUYỀN HẠN

Điều 3. Nhiệm vụ và quyền hạn
1. Xây dựng các chưomg trình làm việc của HĐND, Thường trực HĐND, 

ƯBND. Giúp ThưÒTig trực HĐND, UBND huyện tổ chức theo dõi, đôn đốc các cơ



quan chuyên môn thuộc UBND huyện và HĐND, ƯBND các xã, thị ừấn thực 
hiện chương trình đó;

Phối họp với các Ban của HĐND để chuẩn bị cáp báo cáo về hoạt động của 
HĐND huyện, chuẩn bị báo cáo của UBND huyện. Biên tập và quản lý hồ sơ,

. biên bản các kỳ họp HĐND, phiên họp của UBND, các cuộc họp và làm việc của 
thưòng trực HĐND, UBND huyện. Tổ chức soạn ửiảo các đề án do Thường trực 
HĐND, UBND huyện trực tiếp giao.

2. Giúp HĐND, Thường trực HĐND và UBND huyện theo dõi, đôn đốc 
các cơ quan chuyên môn thuộc tlBND huyện, ThưÒTig trực HĐND, UBND các 
xã, thị tirấn trong việc chuẩn bị báo cáo, đề áĩi (bao gồm dự thảo văn bản quy 
phạm pháp luật, các dự án kinh tế - xã hội, y tế, giáo dục, quốc phòng - an ninh và 
các dự án khác) và tham gia ý kiến về nội dung trong quá trình soạn thảo các đề 
án đó để HĐND, Thưòoig trực HĐND, ƯBND huyện xem xét, quyết định.

3. Bảo đảm việc ứiu tìiập, cung cấp tìiông tin, xử lý ứiông tm được ứiưcmg 
xuyên, kịp ứiòd, chính xác, phục vụ cho công tác chỉ đạo, điều hành của Thưòng ừực 
HĐND, UBND huyện. Giúp Thưòng ti^c HĐND, UBND huyện đảm bảo chế độ 
tìiông tin báo cáo lên cơ quan nhà nước cấp ừên ửieo quy định của pháp luật.

4. Xây dựng kế hoạch công tác làm việc của Thường trực HĐND, UBND 
huyện với Thường trực Huyện ủy, ủ y  ban Mặt trận Tổ Quốc Việt Nam huyện, các 
cơ quan, đoàn thể cấp huyện và UBND các xã, thị trấn thuộc huyện.

5. Phối hợp vód các đơn vị liên quan để chuẩn bị nội dung và phục vụ các 
kỳ họp HĐND, các phiên họp UBND huyện; các cuộc họp và làm việc của 
Thưòng toực HĐND, UBND huyện với các cơ quan, đoTi vị, tổ chức và công dân.

6. Quản lý thống nhất việc ban hành văn bản của Thường trực HĐND, 
UBND huyện đảm bảo đúng chủ trương, đường lối của Đảng và các quy định của 
pháp luật. Hướng dẫn và kiểm tra các cơ quan chuyên môn thuộc UBND huyện, 
HĐND và UBND các xã, thị trấn về nghiệp vụ hành chính văn phòng ứiống nhất 
trong toàn huyện theo quy định của pháp luật.

7. Quản lý, điều hành và tổ chức tiếp công dân tại trụ sở tiếp công dân 
huyện. Tham mưu, phục vụ cho Huyện uỷ, HBND, UBND và đại biểu HĐND 
huyện ứiực hiện tiếp công dân định kỳ tại Trụ sở tiếp công dân. Tiếp nhận và 
tham miru UBND huyện chỉ đạo các cơ quan, đơn vị giải quyết các đơn thư khiếu 
nại, tố cáo thuộc thẩm quyền của UBND huyện (Có quy chế riêng).

8. Tham mưu, giúp UBND huyện thực hiện chức năng quản lý nhà nước về 
công tác ngoại vụ, biên giới.

9. Trực tiếp quản lý và chỉ đạo hoạt động cảa Bộ phận tiếp nhận và ừả kết 
quả theo cơ chế một cửa, một cửa liên thông ừên tất cả các lĩnh vực thuộc thẩm 
quyền giải quyết của UBND huyện.
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10. Thực hiện công tác văn phòng của các phòng chuyên môn thuộc UBND
huyện.

11. Quản lý, duy trì hoạt , động mạng thông tin nội bộ Ợ^AN) và cổng 
thông tin điện tử (Website) của huyện.

12. Bảo đảm các điều kiện về cơ sở vật chất, kỹ thuật, hậu cần cho các hoạt 
động của HĐND, UBND huyện.

13. Quản lý vị trí việc làm, biên chế công chức, cơ cấu ngạch công chức 
trong cơ quan Văn phòng HĐND - UBND huyện theo quy định của pháp luật.

14. Tổ chức thực hiện các văn bản pháp luật, quy hoạch, kế hoạch sau khi 
được cơ quan có thẩm quyền phê duyệt; ứiông tin, tuyên truyền, phổ biến, giáo 
dục pháp luật; theo dõi thi hành pháp luật ứiuộc lĩtLh vực phụ trách.

15. Trình UBM) huyện ban hành quyết địiLh, chỉ thị; quy hoạch, kế hoạch 
dài hạn, 5 năm, hàng năm và các văn bản khác; chương trình, biện pháp tổ chức 
thực hiện các Iihiệm vụ cải cách hành chính ứiuộc phạm vi thẩm quyền quy định 
của HĐND, UBND huyện trong lĩnh vực y tế.

16. Giúp UBND huyện thực hiện và chịu trách nhiệm về việc thẩm định, 
đăng ký, cấp các loại giấy phép, giấy chứng nhận trong lĩnh vực y tế thuộc thẩm 
quyền theo quy định của pháp luật và ứieo phân công của UBND huyện.

17. Giúp UBND huyện quản lý nhà nước dối YỚi các doanh nghiệp, tổ chức 
kinh tế tập thể, kinh tế tư nhân; hướng dẫn và kiểm tra đối với các hội và tổ chức 
phi chính phủ tham gia hoạt động trong lĩnh vực y tế trên địa bàn huyện theo quy 
định của pháp luật.

18. Tổ chức ứng dụng tiến bộ khoa học, công nghệ; xây dựng hệ thống 
thông tin, lưu trữ phục vụ công tác quản lý nhà nước và chuyên môn nghiệp vụ về 
công tác Y tế. •

19. Kiểm tra, tham gia thanh ừa về lĩnh vục y tế đối với tổ chức, cá nhân 
trong việc thực hiện các quy định của pháp luật; tham gia giải quyết khiếu 
nại, tố cáo; phòng chống tham nhũng, thực hành tiết kiệm, chống lãng phí theo 
quy định của pháp luật khi được phân công của ƯBND huyện.

20. Thực hiện công tác thông tin, báo cáo định kỳ và đột xuất về tình hinh 
thực hiện nhiệm vụ được giao theo quy định của UBND huyện và Sở Y tế.

21. Hướng dẫn chuyên môn, nghiệp vụ về lĩnh vực được giao quản lý đối 
với cán bộ, công chức xã, ứiị trân.

22. Quản lý và chịu trách nhiệm về tài cliính, tài sản của huyện theo quy 
đinh của pháp luật và theo phân công của UBND huyện.

23. Quản lý mọi hoạt động của Nhà khách UBND huyện.
24. Thực hiện những nhiệm vụ khác ứieo phần công của Thường ừực 

HĐND, UBND huyện giao hoặc theo quy định của pháp luật.
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Chươngin 
TỔ CHỨC B ộ MÁY VÀ BIÊN CHÉ

Điều 4. Cơ cấu tổ chức và biên chế
1. Cơ cấu tổ chức

Văn phòng HĐND - UBND huyện có Chánh Văn phòng, không quá ba 
(03) Phó chánh Văn phòng và công chức, viên chức thực hiện công tác chuỵên 
môn, nghiệp vụ.

a) Chánh Văn phòng HĐND-UBND huyện chịu trách nhiệm trước HĐND, 
UBND huyện, Chủ tịch UBND húyện và trước pháp luật về thực hiện chức năng, 
nhiệm vụ, quyền hạn được giao và toàn bộ hoạt động của Văn phòng;

b) Các Phó chánh Văn phòng HĐM) - UBND giúp Chánh Văn phòng phụ 
trách và theo dõi một số mặt công tác; chịu trách lứiiệm trước Chánh Văn phòng 
và trước pháp luật về nhiệm vụ được phân công. Khi Chánh Văn phòng vắng 
mặt, một (01) Phó chánh Văn phòng được Chárầ Yăn phòng ủy nhiệm điều hành 
các hoạt động của Văn phòng;

c) Việc bổ nhiệm, bổ nhiệm lại, điều động, luân chuyển, biệt phái, đánh giá, 
khen thưởng, kỷ luật, miễn nhiệm, cách chức, cho từ chức, nghỉ hưu, nghỉ việc và 
thực hiện các chế độ chính sách đối với Chánh. Yăn phòng và Phó chánh Văn 
phòng do Chủ tịch UBND huyện quyết định theo quy định của pháp luật và phân 
cấp thẩm quyền quản lý công chức trên địa bàn tỉnh đã được UBND tỉnh ban 
hàiù.

2. về biên chế
Biên chế  ̂của Văn phòng HĐND-UBND huyện do Chủ tịch ủy  ban nhân 

dân huyện quyết định trong tổng biên chế công chức, viên chức của huyện được 
cấp có thẩm quyền phê duyệt.

Trên cơ sở biên chế được giao và căn cứ cliúc năng, nhiệm vụ, quyền hạn, 
Văn phòng HĐND-UBND huyện bố ừí, phân công công chức phụ ừách phù họp 
với vị trí việc làm, tiêu chuẩn ngạch công chức, viên chức, phẩm chất, trình độ, 
năng lực, sở trưòng nhằm đảm bảo hoàn ứiành tốt các nhiệm vụ được giao.

CHƯƠNG rv
MÓI QUAN HỆ CÔNG TÁC VỚI CÁC cơ QUAN, ĐƠN VỊ, BAN 

NGÀNH, ĐOÀN THỂ TRONG HUYỆN

Điều 5. Đối vói cơ quan đ(m vị trực thuệc Trung ương, Tỉnh đóng và 
hoạt động trên địa bàn huyện

Văn phòng HĐND-UBND huyện liên hệ ỊDhối họrp, nắm tình hình về các mặt 
có liên quan đến công tác Văn phòng và các vấn đề khác có liên quan đến các cơ

4



quan, đơn vị hàiứi chinh, sự nghiệp ttú đóng trêa địa bàn huyện với tinh thần hợp 
■ tác, bình đẳng, tôn tì*ọng lẫn nhau để giúp UBND huyện và cơ quan chuyên môn 
câp trên thực hiện chức năng quản lý Nhà nước về lĩnh vực văn phòng đối với 
những cơ quan, đơn vị này.

Điều 6. Đối vói Văn phòng khối Nhà nưó̂ c và Sở Y tế (sau khi thực hiện 
QĐ số 999 của Tỉnh ủy)

Văn phòng HĐND-UBND huyện chịu sự hiiórng dẫn, chỉ đạo về chuyên môn 
nghiệp vụ, các mặt công tác do Văn phòng khối Nhà nước và Sở Y tế tỉnh Bình 
Phước; Văn phòng HĐND-UBND huyện có trách, nhiệm báo cáo tình hình công 
tác chuyên môn đối với Văn phòng khối Nhà nước Yà Sở Y tế tỉnh ứieo chế độ 
định kỳ và theo yêu cầu đột xuất.

Điều 7. Đối với HĐND huyện
Văn phòng HĐND-UBND huyện tham miru tổng hợp cho HĐND về hoạt 

động của Hội đồng nhân dân, cung cấp thông tin phục vụ quản lý và hoạt động 
của HĐND; bảo đảm cơ sở vật chất, kỹ thuật ch.0  hoạt động của Hội đồng nhân 
dân; có trách nhiệm trả lòi các chất vấn, kiến nghị của thường trực HĐND huyện, 
Đại biểu HĐND huyện, kiến nghi của cử ừi về những vấn đề thuộc phạm vi quản 
lý của Văn phòiìg. Báo cáo công tác trước HĐND iiuyện khi được yêu cầu hoặc 
khi được UBND huyện ủy nhiệm.

Điều 8. Đối với UBNB huyện

Văn phòng HĐND-UBND huyện tham miru tổng hợp cho UBND về hoạt 
động của ủ y  ban nhân dân; tham mưu cho Chủ tịch UBND chỉ đạo, điều hành; 
cung cấp thông tin phục vụ quản lý và hoạt động của ủy  ban nhân dân và các cơ 
quan nhà nước ở địa phương; bảo đảm cơ sở vật chất, kỹ thuật cho hoạt động của 
UBND; trực tiếp quản lý và chỉ đạo hoạt động của Bộ phận tiếp nhận và trả kết 

, quả theo cơ chế một cửa, một cửa liên tìiông; hirómg dẫn, tiếp nhận hồ sơ của cá 
nhân, tổ chức ừên tất cả các lĩnh vực ứiuộc ứiẩm quyền giải quyết của ủ y  ban 
nhân dân cấp huyện, chuyển hồ sơ đến các cơ quan chuyên môn thuộc ủ y  ban 
nhân dân cấp huyện giải quyết và nhận kết quả để trả cho cá nhân, tổ chức; chịu 
sự chỉ đạo trực tiếp và toàn diện của UBND hưỵện. Trong quá trình thực hiện 
nhiệm vụ được giao, văn phòng phải có ữách aHệm thường xuyên báo cáo kết 
quả thực hiện lủiiệm vụ về UBND huyện ứieo quy định; trước khi tổ chức thực 
hiện các chủ trưomg công tác của Vãn phòng khối nhà nước tủứi và các ngành của 
Tỉnh có liên quan đến chương trình kế hoạch chung của huyện, Văn phòng 
HĐND-UBND huyện phải báo cáo xin ý kiến chỉ đạo của Thưòng ừực HĐND, 
UBND, Chủ tịch UBND huyện.

Điều 9. Đối vói Văn phòng Huyện ủy
Văn phòng HĐND - UBND huyện quan hệ chặt chẽ với Văn phòng Huyện 

ủy trong việc xây dựng chương trình công tác, nliằiii đảm bảo sự thống nhất ừong 
chưong trình công tác của Huyện ủy, Ban Thường vụ huyện ủy, Thường trực



HĐND, UBND huyện; trao đổi ứiông tin kịp thời về những chủ ữưang, chính 
sách và những vân đê có liên quan nhằm đáp ứng yêu câu lãnh đạo, điêu hành của 
Huyện ủy, Ban Thưòng vụ Huyện ủy, HĐND, UBND huyện.

Điều 10, Đối với các cơ quan, ban ngành của Huyện và UBND các xã, thị
trấn

1. Văn phòng HĐND - UBND huyện phối hơp chặt chẽ với các cơ quan, ban 
ngành của huyện và UBND các xã, thị trấn để tổ chức triển khai thực hiện, tham 
mưu giúp HĐND, UBND huyện nắm bắt mọi hoạt động của các ngành, các cấp, 
Đôn đốc các cơ quan, đơn vị, UBND các xấ, thị trấn thực hiện các Nghị quyết, 
Chỉ thị, Quỵết định và các văn bản chỉ đạo khác của HĐND, UBND huyện, tKực 
hiện các chê độ báo cáo theo quy định.

2. Trong phạm vi nhiệm vụ được phân công, Yăĩi phòng được quyền đề nghị 
Thủ trưỏng các cơ quan, ban ngành thuộc huyệa, UBND các xã, thị trấn báo cáo 
tình hình về các vấn đề đột xuất có liên quan bằag văn bản hoặc trực tiếp trao đổi 
triển khai nhiệm vụ được phân công theo sự chỉ đạo của UBND huyện.

3. Văn phòng HĐND - UBND huyện có trách nhiệm hướng dẫn, kiểm tra về 
chuyên môn nghiệp vụ và các mặt công tác khác tiiuộc chức năng quản lý của 
Văn phòng đối với các cơ quan, ban ngành trong huyện, ƯBND các xã, thị trấn.

4. Văn phòng HĐND - UBND huyện và các cơ quan, ban ngành, ƯBND các 
xã, ứiị trấn làm việc trên tinh thần hơp tác và tôn trọng lẫn nhau. Trong trưòĩig 
họp có những vấn đề chưa nhất trí thi hai bên 'bảo cáo xin ý kiến chỉ đạo giải 
quyết của ủ y  ban nhân dân huyện.

Chương V 
ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH

Điều 11. Tổ chức thực hiện

1. Chánh Văn phòng HĐI^-UBND huyện cò trách nhiệm ừiển khai và tổ 
chức thực hiện quy định này đến toàn ứiể công chức, viên chức của Văn phòng; 
đồng thời ban hành Quy chế làm việc của Văn ph.òng và kiểm trá thực hiện quy 
chế đó.

2. Việc sửa đổi, bổ sung, thay thế các quy định trong bản Quy định này do 
Chánh Văn phòng HĐND-UBND phối họrp với Trưởng phòng Nội vụ - Lao động, 
Thương binh và Xã hội, Trưởng phòng Tư pháp trao đổi, thống nhất trình ủy  ban 
nhân dân huyện xem xét, quyết định./.

N NHÂN DÂN 
ỊCH


