DOAN DBQH VAHDND  CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH CAO BANG Doc 14p - Tw do - Hanh phiic
VAN PHONG

, Cao Bdng, ngay 22 thang 12 nam 2023
Sb: 63/QDb-VP

QUYET PINH
Ban hanh Quy dinh nhiém vy, quyén han cta cac phong thugc
Vian phong Doan dai biéu Quoc h¢i va Hoi dong nhan dan tinh Cao Bang

CHANH VAN PHONG POAN PBQH VA HPND TINH CAO BANG

Can cit Nghi quyét sé6 1004/2020/UBTVQH14 ngay 18/9/2020 ciia Uy ban
Thuong vu Quéc héi vé viéc thanh ldp va quy dinh vi tri, chirc nang, nhiém vu,
quyén han, co cau té chire ciia Vian phong Poan dai biéu Quéc héi va Hoi dong
nhan dan cép tinh;

Can cit Nghi quyét sé6 60INQ-HPND ngay 16 thang 12 nam 2020 ciia Hoi
dong nhan dan tinh Cao Bang vé viéc thanh lp Vdn phong Poan dai biéu Quoc
héi va Hoi dong nhén dan tinh Cao Bang,; Nghi quyét s6 105/ NQ -HDND ngay 08
thang 12 nam 2023 cia Hoi dong nhan dan tinh Cao Bdng vé viéc sira déi, bo
sung diém b, khodn 3 Diéu 1 Nghi quyét sé6 60/INQ-HPND ngdy 16 thang 12 ndm
2020 ciia Héi dong nhan dan tinh Cao Bang vé viéc thanh ldp Vin phong Poan
dai biéu Quoc héi va Hoi dong nhan dan tinh Cao Bang;

Theo dé nghi ciia Trieong phong Hanh chinh - 76 chirc - Quan tri, Vin phong
Doan dai bieu Quoc hoi va Hoi dong nhdan dan tinh Cao Bang.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh nhiém vy, quyén han
cua cac phong thugc Van phong Poan dai biéu Qudc hdi va Ho1 dong nhan dan
tinh Cao Bang.

Picu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay 01 thanh 01 nam 2024,

Piéu 3. Truong phong Hanh chinh - T chie - Quan tri; Trudng cac phong truc
thudc va toan thé cong chirc, nguoi lao dong Van phong Poan dai biéu Quoc hoi va
Hoi1 dong nhan dan tinh Cao Bang chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhdn: , v .

- Nhu Diéu 3; CHANH VAN PHONG

- Lanh dao Poan BDBQH tinh;

- Thuong truc HDND tinh;

- LD cac Ban cua HDND tinh;

- LD Van phong, cac phong truc thudc VP;
- Luu: VT, Tuong.

Pam Thu Hang



DOAN DBQH VAHDND  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH CAO BANG Doc 14p - Tw do - Hanh phiic
VAN PHONG

Cao Bing, ngay thang 12 nam 2023

QUY DINH
Nhiém vu, quyen han cia cac phong thu¢c Van phong
Poan dai biéu Quoc hgi va Hoi dong nhan dan tinh Cao Bang
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 63/0P-VP ngay 22 thing 12 nam 20223
ciia Chdanh Van phong Poan PBOH va HPND tinh Cao Bdng)

Piéu 1. Nhiém vu, quyén han ciia Phong Cong tic Quoc hdi

1. Tham muu, giap Trudng doan, Pho Trudng doan Poan dai biéu Quéc hoi
trong viéc xay dung, tO chtrc thuc hién chuong trinh, ké hoach hoat dong va béo
c4o hang thang, hang quy, 06 thang, ca nim ciia Poan dai biéu Qudc hdi va cac bao
cao theo yéu cau cla Uy ban Thuong vu Québc hdi; triéu tap cac cudc hop cua boan
dai biéu Quéc hoi, gitt mdi lién hé véi dai bieu Qudc hoi trong Poan.

2. Tham muu, t6 chtrc phuc vu Boan dai biéu Qudc hoi trong cong tac xay
dung phap luat, thao luan, gop ¥ kién vé cac ndi dung theo yéu cau cua Uy ban
Thuong vu Quoc ho1.

3. Tham muu, phuc vu hoat dong giam sat, khao sat ciia Poan dai biéu Quéc
hoi, dai biéu Québc hoi; tham muu ndi dung phédi hop véi cac co quan, to chire hitu
quan phuc vu hoat dong giam sat, khao sat tai dia phuwong ctia Qubc hoi, Uy ban
Thuong vu Quéc ho1, HO1 déng Dan tdc, cac Uy ban cua Quéc hoi, co quan thude
Uy ban Thudng vu Qudc hoi.

4. Tham muu, phuc vu viéc tiép xuc cu tri cia Poan BPBQH tinh Cao Bﬁng.

5. Phéi hop, tham muu xdy dung, khai thac hé thong thong tin, dir liéu phuc
vu hoat dong cua Poan dai biéu Quoc hdi.

6. Phdi hop phuc vu Poan dai biéu Qudc hoi, Truong doan, Pho Trudng doan
dai biéu Qudc hoi gitt mbi lién hé cong tac voi cac co quan nha nude & trung wong
va céc tinh, thanh phd khac truc thudc trung wong, véi Thudng truc Tinh oy, Uy
ban nhan dan, Uy ban Mit tran T quéc Viét Nam, Toa an nhan dan, Vién kiém
sat nhan dan ciing cp va cac co quan, to chirc, doan thé khac ¢ dia phuong.

7. Phéi hop phuc vu hoat dong ctia Poan dai biéu Qudc hoi, dai biéu Qudc
hoi tai Ky hop Québc hoi; giap dai biéu Qudc hoi tham gia hoat dong cua Ho1 déng
Dan t0c, cac Uy ban cua Quéc hoi ma dai biéu 1a thanh vién va cac hoat dong
khac cua Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Quéc hoi, cac co quan cua Quéc ho1, cac
co quan thuéc Uy ban Thuong vu Qubc hoi.
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8. Tham muu, giup Pho Trudng Poan dai biéu Qudc hdi thuc hién cadc nhi¢m
vu theo su phan cong cua Trudng Poan dai bieéu Qudc hoi.

9. Phéi hop, xay dung tin bai duy tri trang thong tin dién tir hoat dong Poan
dai bieu Qudc héi va Hoi dong nhan dan tinh Cao Bang.

10. Thuc hién cac nhi€ém vu khac theo phan cong cta Ianh dao Van phong.
Piéu 2. Nhiém vu, quyén han ciia Phong Cong tac Hoi dong nhan dan

1. Tham muu, giup Ho1 déng nhan dan, Thuong truc Ho1 déng nhan dan,
Ban H6i dong nhan dan tinh xay dung va t6 chirc thyc hién chuong trinh lam viéc,
ké hoach hoat dong hang thang, hang quy, 06 thang va ca nam.

2. Tham muu, gitip Thudng truc Hoi dong nhan dan, Ban cua Hoi dong nhan
dan tinh x4y dung chwong trinh, t chitc phuc vu Ky hop Hoi déng nhan dan, Phién
hop thudng ky ctia Thudng truc Hoi dong nhan dan, cudc hop cua ciac Ban Hoi
d6ng nhan dan tinh; phdi hop véi cac co quan, to chirc hitu quan chuan bi tai liéu
phuc vu Ky hop Hoi déng nhan dan, Phién hop Thuong truc Hoi déng nhan dan,
cudc hop cua cac Ban Ho1 déng nhan dan tinh; tham muu, phuc vu cac Ban cua Ho1
d6ng nhan dan tinh trong viéc tham tra du thao nghi quyét, dé an, béo céo; hoan
thién cac dy thao nghi quyét, dé an, bao cao ctia Hoi dong nhan dan tinh.

3. Tham muu, phuc vu Ho1 déng nhan dan, Thuong truc HO1 d(‘A)ng nhan dan,
cac Ban cua Ho1 déng nhéan dan, T6 dai biéu va dai biéu Hoi déng nhan dan tinh
trong hoat dong giam sat, khéo sat; theo doi, téng hop, don ddc co quan, td chre,
c4 nhan thyc hién cac kién nghi sau giam sat.

4. Phéi hop tham muru, phuc vu dai biéu Hoi dong nhan dan tinh tiép xuc ci tri.

5. Tham muu, phuc vu Thuong truc Hoi déng nhan dan tinh thyuc hién cac
nhiém vu thudc tham quyén trong t6 chirc bau ctr dai biéu Hoi déng nhan dan theo
nhiém ky; phé chuan két qua bau, mién nhiém, bai nhiém Chu tich, Pho Chu tich
Hoi dong nhan dan cip huyén; phé chuan danh sach oy vién ctia cac Ban Hoi dong
nhan dan va viéc cho thoi 1am @y vién ciia Ban Hoi dong nhan dén tinh; giai quyét
cac van dé giira hai Ky hop Hoi dong nhan dan; gitr méi lién hé véi cac Ban Hoi
d6ng nhan dan, To dai biéu va dai biéu Hoi dong nhan dén tinh.

6. Tham muu cho Thuong truc Hoi dong nhan dan, cic Ban cua Hoi dong
nhér} dan tinh trong viéc xay dung bao cio cong tac theo yéu cau ciia cip c6 tham
quyen.

7. Phuc vu Thuodng tryc Hoi ddng nhan dan, Chu tich, Pho Chu tich Hoi dong
nhan dén tinh diéu hanh cong viéc chung ctia Hoi dong nhan dan tinh; tham muu
diéu hoa, phéi hop hoat dong cac Ban ctia HO1 déng nhan dan tinh; bao dam viéc
thuc hién quy ché hoat dong Hoi déng nhan dan, Thuong truc Hoi déng nhan dan,
cac Ban cua Hoi dong nhan déan, ndi quy Ky hop Hoi dong nhan dan tinh.

8. Phuc vu Hé1 déng nhan dan, Thuong truc Hoi déng nhan dan, cac Ban cua
Ho61 déng nhéan dan, T6 dai biéu va dai biéu Hoi déng nhan dan tinh trong hoat
dong dbi noi, ddi ngoai.



4

9. Phoi hop, tham muu xay dung, khai thac hé théng thong tin, dir liéu phuc
vu hoat dong cua Hoi dong nhan dan, Thuong tryc Hoi dong nhan dan, cac Ban
cua Hdi dong nhan dan, To6 dai bi€u va dai bieu Hoi dong nhan dan tinh.

10. Phdi hop, xdy dung tin bai duy tri Trang thong tin dién tir hoat dong Poan
dai bi€u Qudc hoi va Hoi1 dong nhan dan tinh Cao Bang.

11. Thuc hién cac nhi€ém vu khac theo phan cong cua Ianh dao Van phong.
Piéu 3. Nhiém vu, quyén han ciia Phong Dan nguyén - Thang tin

1. Tham muu, giup Poan dai biéu Quéc hoi, Truong Poan, Pho Truong Poan
dai biéu Quéc hoi, dai biéu Quéc hoi, Thuong truc Hoi dong nhan dan, cac Ban
ctia Hoi ddng nhan dan, dai biéu Hoi ddng nhan dan xay dung ké hoach tiép xuc
ctr tri thuong ky, tiép xGc ctr tri chuyén dé. Chu tri, phdi hop véi phong Cong tac
Qudc hoi, phong Cong tac HDND, phong Hanh chinh - Té chac - Quan trj, cac
co quan, to chic hitu quan phuc vu dai biéu Quéc hoi, dai biéu Hoi dong nhan
dan tinh tiép xc cu tri theo quy dinh.

2. Chu tri, phéi hop véi phong Cong tac Qudc hoi, phong Cong tac HDND
xay dung bao co tong hop v kién, kién nghi cua ctr tri; phan loai, chuyén y kién,
kién nghi cta cir tri dén cac co quan, to chuc, ca nhan c6 tham quyén xem Xét,
giai quyét theo quy dinh. Theo déi, don doc viéc tra 1oi, giai quyét y kién, kién
nghi caa ct tri. Phuc vu Poan dai biéu Quéc hoi, Thuong truc Hoi dong nhan dan,
cac Ban cua Hoi ddng nhan dan, T dai biéu Hoi dong nhan dan tinh gidm sat viéc
giai quyét y kién, kién nghi cua ctr tri; thong bao dén cir tri viéc tra loi va két qua
giai quyét cua co quan, t6 chirc, c& nhan c6 tham quyen.

3. Tham muu, phuc vu Poan dai biéu Quéc hoi, Truéng Poan, Pho Trudng
Poan dai biéu Québc hoi; Hoi dong nhan dan, Thuong truc Hoi ddng nhan dan,
cac Ban cua Hoi ddng nhan dan va dai biéu Hoi d¢ong nhan dan tinh hoat dong
chuyén trach tiép cong dan, xt ly don thu khiéu nai, td cdo cua cdng dan; theo
ddi, dén dbe viéc giai quyét khiéu nai, t6 cao va kién nghi céng dan.

4. Tham muu giap Thuong truc Hoi dong nhan dan tinh t6 chiic Phién hop
chat van, Phién hop giai trinh; tong hop theo ddi viéc thuc hién, giai quyét cac noi
dung chat van tai Ky hop Hoi dong nhan dan, Phién hop Thuong truc Hoi dong
nhan dan tinh.

5. Tham muu cho Thudng truc Hoi dong nhan dan tinh, cac Ban cua Hoi
dong nhan dan tinh trong cdng tac boi dudng, tap huan, giao ban, hoc tap, trao doi
kinh nghiém hoat dong cua Hoi dong nhan dan cac cap.

6. Phéi hop tham muu thuc hién noi dung dot phé cua Pang doan Hoi dong
nhan dan tinh vé “Ndng cao chat lwong, hiéu qua cdng tac giam sat viéc giai quyet
don thu khiéu nai, to cao cua cong dan, y kien, kien nghi cua cu tri”.

7. Tham muu cdng tac phéi hop gitta co quan dan cir, dai biéu dan cir véi co
quan Béo chi trong cong tac théng tin, tuy@n truyén; phuc vu yéu cau thdng tin
ctia Poan dai biéu Quéc hoi, dai biéu Quéc hoi, Hoi dong nhan dan, cac co quan
ctia Hoi d6ng nhan dan, dai biéu Hoi dong nhan dan tinh.
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8. Chiu trach nhi€m chinh trong duy tri va quan ly Trang thong tin dién tir
hoat dong Poan dai biéu Qudc hoi va Hoi dong nhan dan tinh Cao Bang va chuyén
muc “Co quan dan ci Véi cir tri”; Ky yéu dién tir cuia Poan dai biéu Québc hoi,
va Hoi dong nhan dan tinh (Ky yéu dai biéu va Ky yéu Ky hop HPND tinh); He
théng quan 1y vin ban va diéu hanh.

9. Tham muu, d& xut to chizc nghién ctiu va trién khai ung dung cong nghé
thong tin, cac phan mém tng dung vao cdng tac; thuc hién nhiém vu quan tri hé
théng mang may tinh, cac hé thong thong tin cua Van phong; bao dam hiéu qua
hoat dong cua hé théng cdng nghé thdng tin, bao vé théng tin dit liéu trong mang
noi bo cua Vian phong; hd trg can bo, cong chire, lao dong hop ddng trién khai cac
phan mém ung dung va khai thac hé théng thong tin, dit liéu; hd tro giai quyét cac
su ¢ may tinh, an toan théng tin cua co quan.

10. Thuc hién cac nhi€ém vu khac theo phan cong cua Ianh dao Van phong.
Piéu 4. Nhiém vu, quyén han ciia Phong Hanh chinh - T6 chirc - Quan tri

1. Phuc vu Poan dai biéu Qudc hoi, Truong doan, Pho Trudng Poan dai biéu
Quéc ho1 tinh, HO1 déng nhan dan, Thuong truc HO1 déng nhan dan, cac Ban cua
Hoi dong nhan déan tinh giit mdi lién hé cong tac voi cac co quan nha nudc &
Trung wong va céc tinh, thanh phd trong ca nudc; voi Thuong truc Tinh ty, Uy
ban nhan dan, Uy ban Mit tran T quéc Viét Nam, Toa 4n nhan dan, Vién kiém
sat nhan dan, Cuc Thi hanh an déan sy tinh va cac co quan, to chirc, doan thé khéc
¢ dia phuong.

2. Tham muu 1ap du toan ngan sach nha nudc phuc vu hoat dong cia Poan
dai biéu Qudc hoi, dai biéu Qudc hoi tinh Cao Bang va Hoi dong nhan dan tinh,
cac Ban cua Hoi déng nhan dan tinh, dai biéu Hoi déng nhan dan tinh; 1ap du toan
ctia Van phongPoan dai biéu Qudc hoiva Hoi dong nhan dan tinh. Tham muu to
chtrc thyce hién, quan 1y kinh phi hoat dong ctua Poan dai biéu Qudc hoi; kinh phi
hoat dong ctia Hoi ddng nhan dan tinh va kinh phi hoat dong ctia Vin phong.

3. Bao dam diéu kién hoat dong ctia Poan dai biéu Quéc hoi, dai biéu Qudc
hoi, Hoi dong nhan dan, Thuong truc Hoi dong nhan dan, cac Ban ctia Hoi dong
nhan dan, T6 dai biéu va dai biéu Hoi dong nhan dan tinh; tham muu viéc thuc hién
ché d9, chinh sach d6i v6i dai biéu Qubc hoi, dai biéu Hoi dong nhan dan tinh.

4. Quan ly co s& vat chat, tai san cong, cong tac hanh chinh, bao v¢ va 1€ tan
cua Poan dai biéu Qudc hoi va Hoi dong nhan dan tinh.

5. Tham muu cong tac td chire bd may, cong tac can bg, thi dua khen thudng
thudc tham quyén ciia Pang doan HDND tinh, Van phong Poan dai biéu Quéc
hoi va Hoi dong nhan dén tinh.

6. Tham gia x4y dung quy hoach, ké hoach ddo tao, boi dudng va thyc hién
viéc quan 1y cong chirc, ngudi lao dong cua Van phong Poan dai biéu Quéc hoi
va Hoi dong nhan dan tinh theo quy dinh cta phép luat.

7. Phéi hop voi cac phong ciia Vin phong phuc vu Poan dai biéu Quéc hoi,
dai biéu Quoc hoi tinh Cao Bang, Hoi dong nhan dan, Thuong truc Hoi dong nhan
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dan, cac Ban cua Hoi déng nhan dan, dai biéu Hoi dé)ng nhan dan tinh thuc hién hoat
dong Ky hop, Phién hop, gidm sat, khao sat, tiép xuc cu tri, tiép cong dan. ..

8. Tham muu phuc vu don tiép cac Poan khach dén trao doi, hoc tap kinh
nghi¢m véi Poan dai biéu Quéc hoi tinh, HO1 déng nhan dan, Thuong truc Hoi
ddng nhan dan tinh, cac Ban cua Hoi dong nhan dén tinh, Vin phong Poan dai biéu
Quéc ho1 va Hoi déng nhan dan tinh.

9. Tham muu x4y dung cac vin ban thudc thim quyén ciia Vin phong Poan
dai biéu Qudc héi va Hoi dong nhan dan tinh.

10. Phdi hop, tham muu xay dung, khai thac hé théng thong tin, di liéu phuc
vu hoat dong cua Hoi dong nhan dan, Thuong tryc Hoi dong nhan dan, cac Ban
cua Hoi dong nhan dan, To dai bi€u va dai biéu Hoi dong nhan dan tinh.

11. Phéi hop, xay dung tin bai duy tri Trang thong tin dién tir hoat dong Poan
dai biéu Qudc hoi va Hoi dong nhan dan tinh Cao Bang.

12. Chu tri phdi hop ciing cac Phong cua Vin phong thuc hién cong tac van
thu, luu trit tai liéu cuia HDND tinh va Van phong theo quy dinh.

13. Xay dung lich cong tac tuan cua lanh dao Poan dai biéu Québc hai,
Thuong truc H61 dong nhan dan, 1anh dao cac Ban cua Hoi dong nhan dan tinh,
lanh dao Van phong Poan dai biéu Quéc hoi, va Hoi dong nhan dan tinh.

14. Thyc hién cac nhi€ém vu khac theo phan cong cua lanh dao Van phong.

Diéu 4. Truong cac phong truc thugc Van phong Boan dai biéu Quéc ho1 va
Hoi dong nhan dan tinh Cao Bang c6 trach nhiém phan cong nhiém vy cho cong
chtrc, ngudi lao dong theo nhiém vu, quyén han cu thé ctia phong va trinh Chéanh
Vin phong ky phé duyét. Trong quéa trinh thuc hién néu c6 ndi dung chua phu hop
s& xem xét diéu chinh./.
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