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HUONG DAN

Quy dinh chirc niing, nhiém vy, quyén han va co ciu t§ chire bi may
ciia Phong Ni vu thuje Uy ban nhéin dén cic huyén, thinh phd

Cin ctr Luat Té chitc HDND va UBND ngay 26/11/2003;

Cén cir Nghj dinh sb 24/2014/ND-CP ngdy 04/4/2014 cia Chinh phii Quy
dinh td chirc cdc co quan chuyén mén thude Uy ban nhan dn tinh, thanh phé truc
thuje Trung uong;

cir Nghj dinh s6 37/2014/ND-CP ngy 05/5/2014 cia Chinh phi
dinh té chirc cc co quan chuyén mén thude Uy ban nhén dén huyén, quin, thi x4;
thanh phé thude tinh;
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Can cir Thong tw s 15/2014/TT-BNV ngdy 31/10/2014 cia B Noi v

Huéng din chirc ning, nhiém vu, quyén han va co clu td chirc cva S& Noi vu
thudc UBND tinh, thanh phé truc thue trung uong; Phdng Noi vu thude UBNLD
huyén quén, quén, thj x& thuoc tinh;

Cin cit Quyét dinh s 08/2014/QP-UBND ngay 29/5/2014 ctia Uy ban nhén
dan tinh Ha Giang vé viéc ban hanh quy dinh phan cip quan ly td chirc b mdy va
cén bd, cdng chirc, vién chirc trén dja ban tinh Ha Giang,

Uy ban nhan din tinh huéng dén Uy ban nhén dé.n «céc huyén, thanh phé quy
dinh cu thé chirc ning, nhiém vy, quyén han va co cdu tb chirc bd mdy etia Phong
Ngi vu thuje Uy ban nhan dén huyén, thinh phé trén dia ban tinh (sau diy goi
chung 1a Uy ban nhan dén cip huyén) nhu sau:

I. VI TRi VA CHUC NANG CUA PHONG NQI VY

1. Phong N§i vu 12 co quan chuyén mén thuge Uy ban nhén dan cdp huyén
¢é chirc ndng tham muru, gidp Uy ban nh4n dan cép huyén quén ly nha nudc vé: Td
chirc bd may; vj trf viéc lam; bién ché cng chitc va co cdu ngach céng chiic trong
cdc co quan, t5 chirc hanh chmh nha nuéc; vi tri vide lam, co cdu vién chirc theo
chirc danh nghé nghiép va s lugng ngudi 1am viée trong céc don vi sy nghiép
cong lap; t:en Iong ddi véi can b, cong chirc, vién chire, lao djng hop ddng trong
co quan, t& chirc hanh chinh, don vi sy nghiép cong 18p; cai cdch hanh chinh; chinh
quyén dia phucmg, dia gi6i hanh chinh; cén b§, cdng chic, vién chirc; cin bg, cong
chic cédp xd va nhitng nguéi hoat ddng khdng chuyén trdch & cdp x&; hoi, td chirc
phi chinh phit; vén thu, luu trit nha nudc; tén gido; thi dua - khen thudng; cong tic
thanh nién.

2. Phong Néi vu chap hanh syr l4nh dao, quén Iy vé td chire, vi trf viéc lam,
bién ché cong chire, co cAu ngach céng chirc va cdng tac ctia Uy ban nhan din cﬁp
huyén, déng thoi chdp hanh sy chi dao, kiém tra, huéng din vé chuyén mén,
nghiép vu cua S& N§i vu.



270 * wrwn

IL. NHIEM VU VA QUYEN HAN CUA PHONG NQI Vi

1. Trinh Uy ban nhén dén, Cht tjch Uy ban nhan din ¢dp huyén ban hani)
quyét dinh, chi thi; quy hoach, ké hoach dii han, nim nim va hang nim; chuong
trinh, bién phép t6 chirc thyc hién céc nhidm vu cai cach hanh chinh nhi nude
thude linh vire quan Iy nha nude dugc giao. e

2. Té chire thye hién cic van ban phép luat, quy hoach, ké hoach sau kh#®
dugc phé duyét; théng tin, tuyén truyén, phd bién, gido dyc, theo dai thi hinh phfqg
luft vé céc linh vire thude pham vi quin Iy duge giao. £

3. V& 13 chire, bd may: L

a) Trinh Uy ban nhan dén, Chu tich Uy ban nhén dan cip huyén ban ha‘mﬂ
vén ban quy dinh cy thé chic niing, nhi¢m vy, quyén han, & chirc cia Phong Noi
vu theo quy djnh va theo huéng din ciia Uy ban nhén dén tinh; s

b) Tham mu, gitip Uy ban nhin dan cip huyén trinh cdp c6 thim quy%ﬁ
quyét dinh vige thanh I8p, sip nhip, chia téch, gidi thé cic co quan chuyén mojm
thudc Uy ban nhén dén cap huyén;

¢) Thim dinh v& ndi dung déi véi du thio vin ban quy djnh chirc nin
nhi¢ém vy, quyén han va té chic ciia cic co quan chuyén mén, don vi su nghié
cdng 1ap thudc Uy ban nhén din cap huyén; 1

d) Thém djnh d& 4n thanh 14p, tb chirc lai, gii thé céc don vj sy nghigp corg
14p thude thim quyén quyét dinh ctia Uy ban nhén dén cép huyén theo quy dinh
ctia phép luét va theo phin cap cia Uy ban nhén dén tinh;

d) Tham muu, gitip Uy ban nhdn dén cdp huyén trong viéc trinh Uy ban
nhén din tinh quyét dinh thanh 1ap, 14 chirc lai, giai thé cic don vj sy nghiép cong
lap thugc Uy ban nhan dén cAp huyén theo quy dinh cia ludt chuyén nganh;

¢) Thdm dinh viéc thanh Iap, kién toan, sdp nhdp, gidi thé cdc td chirc phéi
hop lién nganh thugc thdm quyén quyét dinh ctia Chi tich Uy ban nhan dén cép
huyén theo quy dinh cia phap luat.

4. V& quan 1y, sit dung bién ché céng chirc, sé lugng ngudi lam viée trong
dom vi sy nghiép cong lép:

a) Thém dinh, trinh Uy ban nhén dan cip huyén, Cht tich Uy ban nhén dan
chp huyén ké hoach bién ché cong chitc, ké hoach s lugng ngudi 1am viée hing
nim ciia cic co quan, don vi s nghiép cong 13p thuge thdm q}lyén quan 1y cia Uy
ban nhén dén cip huyén dé Uy ban nhan dén cp huyén trinh Uy ban nhén dén tinh
theo quy dinh;

b) Trinh Chi tich Uy ban nhén dén cp huyén giao bién ché céng chirc, giao
s6 hrong ngudi lam viée trong don vi sy nghiép céng ldp sau khi duge cip c6 thim
quyén phé duyét;

) Giﬁi Uy ban nhén dén clp huyén huéng din, kidm tra viée quén ly, sir
dung bién ché céng chirc, s6 lwong ngudi lam viée trong don v sy nghiép cong lap
theo quy dinh cta phép ludt;

d) Téng hop, béo céo bién ché cong chire, s6 lwong ngudi lam viéc trong cc
co quan, to chitc hanh chinh, don vj sy nghiép cong 13p theo quy dinh cia phép lujt.
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5. V& quan Iy v tri viéc 1am, co cdu chirc danh céng chifc, vién chirc: =

a) Trinh Uy ban nhan dén cép huyén ban hinh vin ban chi dgo, huéng din )
céc co quan, t chie, don vi thude Uy ban nhan dén cép huyén quan Iy xiy dung =
48 4n vi trf viéc 1am, co cdu chirc danh cdng chire, vién chirc hofic d& én dicu chinh =
vj tri viéc 1am, co ciu chirc danh céng chirc, vién chire theo quy dinh ciia phép ludte
vi theo chi dao, huéng d&n cia Uy ban nhan dén tinh; o

b) Gitp Uy ban nhén dén cép huyén ddn dbc, theo ddi, thém éinh, téng hop -+
viéc xdy dung dg 4n vj trf viéc 14m, co cau chirc danh cdng chirc, vién chirc hOEC‘f
& 4n didu chinh vi trf viéc 1am, co cdu chic danh cong chiic, vién chic trong cdc |,
co quan, tb chirc, don vi thudc thim quyén quan Iy ciia Uy ban nhén din cip huyénz)
dé trinh Uy ban nhan dén tinh thim djoh; gitip Uy ban nhan dén cép huyén tong™
hop danh muc vj trf vigc lam, co ciu chic danh céng chire, vién chire cia huyén de =
trinh Uy ban nhén dén tinh theo quy dinh;

¢) Trinh Uy ban nhén din cip huyén thyc hién viéc sir dyng, quin 1y vi tréem
viéc lam v co cau chirc danh cong chirc, vién chire trong céc co quan, t6 chire,&
don vi thude Uy ban nhan dén clp huyén theo quy dinh, theo phan cip hoic ¥
quyén cia Uy ban nhan dén tinh.

6. V& cong tac xdy dung chinh quyén: =

a) Tham muu, gitip Uy ban nhdn ddn cép huyén trong viée td chirc vi hudng..]
din céng téc bau cir dai bidu Quéc hdi, bau cir dai biéu Héi ddng nhén dan cac cap
trén dia ban theo quy dinh ctia phdp ludt va huéng dan ciia Uy ban nhén dan tinh;

b) Gitp Uy ban nhan din clp huyén trinh H3i ddng nhén din chp huyén biu,
mién nhiém, bai nhiém Chi tich, Phé Chi tich v céc thanh vién khic cia Uy ban
nhén dén cép huyén theo quy dinh ciia phép lujt;

¢) Trinh Chu tich Uy ban nhén dén cép huyén phé chudn két qua béu ctt, phe
chuén viéc mién nhiém, bai nhiém thanh vién Uy ban nhan din cép x4 theo quy dinh.

d) Gitip Uy ban nhén dan cép huyén trinh Cha tich Uy ban nhén dén tinh phé
chufn két qua bau ct, phé chuin viéc mién nhiém, bai nhiém thanh vién Uy ban
nhan dén cap huyén theo quy dinh cia phap luat;

d) Xay dyng, trinh Uy ban nhén din cép huyén @2 4n lién quan dén viée
thanh 1ap, gidi thé, nhap, chia, didu chinh dia giéi don vi hanh chinh, 45 tén don vi
hanh chinh, phan loai don vi hanh chinh trong dja ban d& Uy ban nhin din cip
huyén trinh cdp c6 thim quyén xem xét, quyét djnh;

¢) Tham muu, gitip Uy ban nhan dén cip huyén huéng din va t6 chirc trién
khai thyc hién céc dé 4n, van ban lién quan dén cong téc dja gi6i hanh chinh, phan
logi don vi hanh chinh sau khi duge cip ¢6 thim quyén phé duyét;

g) Gitip Uy ban nhan din cp huyén trong viéc quan Iy hd so, mdc, chi giéi,
ban db dia giéi hanh chinh ctia huyén theo quy dinh ciia phép luit;

h) Tham muru, gitp Uy ban nhan dan cdp huyén huéng din, kiém tra, tong
hop, béo cdo viéc thuc hién phap ludt vé din chd & x3, phudmg, thj trén, & co quan
hanh chinh, don vi su nghiép céng lip, & doanh nghiép trén dja ban va viéc thuc
hién cong t4c dan vén cia chinh quyén theo quy dinh;
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i) Tham mury, trinh Uy ban nhén déan cép huyén trong viéc hudng dén thanhS"
1ap, giai thé, sap nhép va kiém tra, tbng hgp, bdo céo vé hoat déng ciia thén, 1o cl':nN
phé trén dia ban huyén theo quy dinh; thye hién vige bdi dudng céng tic cho Lap"“‘i
trudmg, cAp phé ctia thon, t5 din phd theo quy dinh; -

k) Tham muu, c%lup Uy ban nhan dén cép huyén chi dao, huéng din, kims
tra Uy ban nhén dan cip x& trong viéc xay dung, thyc hién c4c van ban, dé an incn""‘
quan dén céng téc xfy dyng néng thén méi theo phan céng ciia Uy ban nhén dan'x'
c&p huyén va theo quy dinh ctia phap luat. 1r

7. V& can bj, cong chirc, vién chuc, cin b, cong chire cdp xd va nhung+
ngudi hoat dong khéng chuyén tréch & cép xa: =

a) Trinh Cha tich Uy ban nhén din cép huyén quyét dinh viéc tuyén dung, @
str dung, quan ly vi tri viéc lam, diéu dong, b nhiém, bd nhiém lai, cho tir chitc,
ludn chuyén, biét phai, khen thudng, k‘y ludt, danh gid, théi viéc, nghi huu, thm.-a\=
hign ché 40 tién luong, ché do dai ngd va céc ché dg, chinh sach khéc ddi voi cin,
bd, cong chire, vién chic thude th quyen quan Iy cia Uy ban nhin din mﬁl—i
huyén theo quy dinh ctia phép luft va phin cAp ciia Uy ban nhén dén tinh;

b) Thye hi¢n céng téc quan Iy hé so, cong tic dio tao, bdi dudng dm} &
mén nghiép w, kién thitc quan 1y d6i véi can bd, cong chuc, vién chirc, can b g
cbng chirc cip x4 theo quy dinh ctia phap ludt, theo phan cp quan 1y cia Uy hancg
nhén din tinh va huéng din ctia S& Ngi vy;

¢) Gitip Uy ban nhéan dén cip huyén thw hién viéc tuyén dung, quén ly cong
chite cép x&; thuc hién ché g, chinh sich ddi véi can bd, cong chirc cip x3 va
nhiing ngurdi hoat dong khng chuyén trich & cép x4 theo quy dinh.

8. V& cai cach hanh chinh, cai céch ché do cdng vy, cong chire:

a) Trinh Uy ban nhan dan cép huyén tnen khai, dén déc, kiém tra cdc co
quan chuyén mén cing cap va Uy ban nhan dan cp xa thyc hién cong tc cii cich
hanh chinh, cai cach ché do cong vy, cong chirc & dia phuong;

b) Trinh Uy ban nhan dén cép huyén céc bién phap diy manh cai cach hanh
chinh, ddy manh cai cich ché d6 cong vu, céng chitc trén dia ban huyén;

¢) Thue hién cong tac téng hop, béo cdo v& cai cdch hanh chinh, cai cach ché
d6 céng vy, cdng chic & dia phucmg. theo quy dinh.

9. Gitip Uy ban nhan dan cdp huyén thyc hién quén Iy nha nude vé té chire
vi hoat dong clia hoi, qu? x4 hdi, quy tir thién trén dja ban theo quy dinh ctia phdp
lugt va theo iy quyen cita Ch tich Uy ban nhan dén tinh.

10. V& cﬁngtécvén thu, lru trir:

a) Huéng dén, kiém tra vigc thyc hién céc che d9, quy dinh vé vin thu, [uu
trit ctia Nha nuéc va clia tinh dbi véi cée co quan, t& chitc & cap huyén va cip xa
theo quy dinh cia phép luit;

b) Thuc hién céng tic bdo cdo, théng ké vé vin thu, lwu trit theo quy dinh
ctia phép ludt.

11. V& cong téc thi dua, khen thudng;

a) Tham muu, dé xuit véi Uy ban nhin dén cp huyén t chic céc phong
trao thi dua vi trién khai thyuc hién chinh séch khen thuéng ciia Dang va Nha nuéc
trén dja ban huyén; 1am nhiém vu thudng tryc cha Héi ddng Thi dua - Khen
thudng cap huyén;
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b) Huéng din, kiém tra, don déc viée thye hién k& hoach, ni dung thi dua,—
khen thudng trén dja bin huyén; xay dymg, quan ly va sir dung Quy thi dua, khenN
thudng theo quy dinh clia phap lujt.

12. V& cdng tac ton gido:

a) Gitip Uy ban nhan dan cdp huyén chi dao, huéng dan, kiém tra va 16 .,huc--r]
thye hién cée chi truong ciia Pang, chinh sach, phap ludt clia Nha nudc vé ton,x,
gido va cong tic ton gléo trén dia ban;

b) Chu tri, phdi hop véi céc co quan chuyén mén ciing cp dé thie hign%®
nhiéquuénljnhﬁnuécvét&ngiéoh‘éndiab&nd&eophﬁn cﬁqub:mnhﬁn__
dan tinh va theo quy dinh ctia phép ludt; =

¢) Tham mu, gitip Uy ban nhén dén clp huyén gidi quyét nhimg vin d& cyf=

thé vé ton gido theo quy dinh ciia phép luat va theo huéng din ciia S& Noi vu. =

13. V& cbng téc thanh nién:

a) T4 chire trién khai thye hién c4c vin bin quy pham phap luit, chién quc’-i—l
chuong trinh, ké hoach phit trién thanh nién va céng tic thanh ruen, :

b) Huéng din, tuyén truyén, phd bién, gido duc phap lufit vé& thanh nién vA
céng tic thanh nién theo quy dinh; gidi quyét nhimg vén dé lién quan dén thanh
nién, cong tac thanh nién theo quy djnh va theo phan cp; o

¢) Chi tri, phéi hop véi cac co quan lién quan va céc td chire khic cia thanh]
nién trong vigc thl,rc hién hodc d& nghi cdp cé thAm quyén thuc hién co ché, chinh
séch d6i v6i thanh nién va cong tic thanh nién theo quy dinh.

14. Trinh Uy ban nhan dan cép huyén ban hanh céc vén ban huéng dan vé
céng tdc ndi vy trén dia ban; huéng din chuyén mén, nghig¢p vu v& cbng téc ndi vu
d6i voi cac co quan, don vj & cip huyén v Uy ban nhin din cép xa.

15. Thyc hién viéc kiém tra, gidi quyét céc khiéu nai, xi Iy theo thim quyén
hoic bdo cdo cip cb thAm quyén xit Iy cdc vi pham vé cong tic ndi vu trong dia
bin huyén theo quy dinh. Thyrc hi§n cong tac phong, chéng tham nhung, thuc hanh
tiét kiém, chéng lang phi theo quy dinh ctia phap luit va phén céng cia Uy ban
nhan dan cip huyén,

16. Thyc hign cong téc théng ke, théng tin, béo cdo Chil tich Uy ban nhin
dan cip huyén va Gidm déc S& N&i vu vé tinh hinh, két qui trién khai cdng téc ndi
vu trén dia ban.

17. T4 chitc trién khai, tmg dung tién b§ khoa hoc, cong nghé; xiy dyng hé
théng théng tin, luu trit phuc vu cong tic quan Iy nha nuée vé cong téc ndi vu trén
dja ban.

18. Quén ly vi tri viéc lam, bién ché cong chirc, co ciu ngach céng chirc
trong co quan Phong Néi vu theo quy dinh ciia phdp lujt.

19. Quén 1y va chju tréch nhiém vé tai chinh, tai sin cia Phong N&i vy theo
quy dinh clia phép lujt va theo phén cng ciia Uy ban nhén dén cép huyén.

20. Gigp Uy ban nhén dén cip huyén quy dinh cy thé chirc ning, nhiém vy,
quyén han cia Uy ban nhin dan x4, phuong, thi trin vé cong tac ndi vu va cdc linh
;;CNCEHS téc khéc duge giao trén co s& quy dinh clia phap luat va huéng din cua

Q1 VL.
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21. Thyc hién c4c nhiém vu khéc theo phan céng ctia Uy ban nhin din cép
huyén ho#ic theo quy dinh cia phép luét.

IIL. TO CHUC VA BIEN CHE CUA PHONG NOI VU

1. Phong N§i vu c6 Truéng phbng, khéng qué 03 Pho Trudng phong va céc
cdng chirc thye hién cong tic chuyén mén, nghiép vu:

a) Trudng phéng Noi vzl chiu trdch nhiém truée Uy ban nhan dén cip huyén,
Chu tjch Uy ban nhén dén huygn va trude phép ludt v vige thue hién chuc
ning, nhidm vy, quyén han duqc giao vi toan b hoat dgng ctia Phong N&i vy;

b) Phé Trudng phong Phong N¢i vu gitp Trudng phong phy trich va theo
d5i mot s6 mit cong tic; chiu trich nhiém trudc Trudng phong va trude phap ludt E
v& nhiém vu dugc phén cong. Kh1 Trudng phong véing mat mét Phé Truémg phong =
duge Truong phong iy nhiém diéu hanh cic hoat déng ciia Phong;

c) quc bé nhiém, bb nhigm lai, didu déng, biét phéi, danh gi4, khen thmmg,
ky ludt, mién nhiém, cho tir chirc va thuc hién ché d, chinh sach khac dbi vm;._
Truéng phong, Phé Truéng phong Phong Néi vu do Cha tich Uy ban nhén dan cép c:.
huyén quyét dinh theo quy djnh.

2. Bién ché:

a) Bién ché cong chfrc cua Phéng Ni vu do Chu tich Uy ban nhén dén cap o
huyén quyét dinh trong tong bién ché cong chirc cia huyén di duge cip c6 thdm

quyén phé duyét;

b) Viée b tri cdng the d6i véi cong chire cia Phorg Nbi vu phai cin cit vio
vj tri viéc 1am, tidu chuén ngach céng chirc va phim chét, trinh 46, ning lyc ciia
cong chirc.

IV. TO CHUC THY'C HIEN

1. Céin ¢ Huéng dén ndy, Uy ban nhén dén cdp huyén Quyét dinh quy dinh
chirc nZng, nhiém vu, qu énhanva co chu td chirc clia Phong Néi vu huyén, thinh
phovabé.oca.oké!quétochuctnenkhmﬂwcluénvébeannhénd&ndnﬁ(quaSc
N&i vu tdng hop).

2. Giao S& Ngi vu theo ddi, kiém tra tdng hop két qua thyc hién ciia cde don vi
theo quy dinh.

Trong qué trinh thyc hién néueévéndéphat sinh hofic khé khén viéng mic,
beanméndﬁncachuymmmhphok;pthmphanénhvébeannhéndmﬁnh
(qua S& NGi vu tdng hgp) 48 xem xét, giai quyét theo thdm quyén./.
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Noi nhin:
- B Ngi vy
- Thuémg tryc Tinh ty;
- Thudmg trirc HBND tinh;
- Chii tich, ¢ic PCT UBND tinh ;
- Céc S, co quan ngnngsdrthuoc tinh;
- UBND céc huyén, thanh phé;
- Phdng Noi vy cic huyén, thinh phb;
- Lz VT, NC, TCCC.g—

Pam Viin Bong
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