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Ban hanh quy dinh chirc ning, nhi¢m vu, quyen han
va co cau to chife cia Phong No§i vu Tan Yén

UY BAN NHAN DAN HUYEN TAN YEN

Cén clr Luat t6 chic HDND va UBND ngay 26 thang 11 ndam 2003;

Can cir Ludt Ban hanh van ban quy pham phap luat ctia Hi dong nhan dan
va Uy ban nhén dan ngay 03 thang 12 nam 2004;

Cén cu Nghi dinh s6 37/2014/ND-CP ngay 05 thang 5 nam 2014 ctia Chinh
phti quy dinh t6 chirc cac co quan chuyén moén thu¢c UBND huyén, quan, thj x4,
thanh phé thudc tinh;
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truong B Noi vu huéng dan chic nang, nhiém vu, quyén han va co cau t6 chue
ctia S6 N6i vu thue UBND tinh, thanh phé truc thude Trung uong; Phong Noi
vu thuéc UBND huyén, quan thi x4, thanh phé thudc tinh;
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Theo dé nghi coa Trudéng Phong Noi vu huyén tai To trinh s6 170/TTr-NV
ngay 10 thang 8 nam 2015,
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN TAN YEN Doc 1ap - Tw do - Hanh phiic

QUY DINH
Chuc ning, nhiém vu, quyen han va co cu
t6 chirc ciia Phon N@i vu huyén Tan Yén
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé. 04.. /201 5/0Ob-UBND ngay 9. /8/2015
cua UBND huyén Tén Yén )

Diéu 1. Vi tri, chirc niing

1. Phong Noi vy 12 co quan chuyén mén thudc Uy ban nhan dan huyén c6
chtrc nang tham muu, gitp fly ban nhan dan quén ly nha nudce vé: TS chic bd
mady; vi trf viéc 1am; bién ché céng chirc va co chu ngach cong chure trong cac co
quan, t6 chire hanh chmh nha nuéc; vi tri viée 1am, co cAu vién chixe theo chirc
danh nghe nghlep va sé luong nguoi lam viéc trong cac don vi su nghlep cong
lap; tién luorng déi véi can bd, cdng chire, vién chirc, lao dong hop dong trong
CO quan, to chuc hanh chinh, don vi sy nghiép cdng 14p; cai cach hanh chinh;
chinh quyen dia phuong; dia gi6i hanh chinh; cén bd, cong chirc, vién chite; can
b, cong chirc cap xi va nhiing ngudi hoat dong khong chuyén trach & cap x3;
héi, to chirc phi chinh pht; vén thu, luu trlr nha nudce; ton gido; thi dua- khen
thudng; cong tac thanh nién.

2. Phong Noi vu ¢6 tu cach phap nhén, ¢6 con dAu va c6 tai khoan riéng;
Phong No6i vu chép hanh su lanh dao, quéan ly vé t6 chuc, vi tri viéc lam, bién
ché cong chire, co cAu ngach cong chic va cong tac ciua Uy bannhan dan
huyén, déng thoi chép hanh sy chi dao, kiém tra, huéng dan vé chuyén mon,
nghiép vu ctia S& Nbi vu tinh Bic Giang.

Piéu 2. Nhiém vu va quyén han

1. Trinh Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan huyén ban hanh quyét
dinh, chi thi; quy hoach, ké hoach dai han, nim nim va hang ndm; chuong trinh,
bién phép t6 chirc thyc hién cac nhiém vu céi cach hanh chinh nha nuéc thudce
linh vuc quan ly nha nudc dugce giao.

2. T chirc thuc hién cac vin ban phap luat, quy hoach, ké hoach sau khi
duge phé duyét; thong tin, tuyén truyén, phé bién, gido duc, theo ddi thi hanh
phép luat vé céc linh vuc thudc pham vi quan ly dugce giao.

3. Vé tb chiic, bd may:

a) Trinh Uy ban nhén dén, Chu tich Uy ban nhan dan huyén ban hanh van
ban quy dinh cu thé chic nang, nhiém vu, quyén han, t6 chtc caa Phong No61 vu
theo quy dinh va theo huéng dan ctia Uy ban nhén dén tinh;
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b) Tham muu, gitip Uy ban nhan dan huyén trinh c¢ip c6 thAm quyén quyét
dinh vi¢c thanh lap, sap nhdp, chia tach, giai thé cac co quan chuyén moén
thudc Uy ban nhan dan huyén;

¢) Thim dmh vé noi dung déi véi du thao van ban quy dinh chirc nang,
nhiém wvu, quyen han va t6 chirc clia céc co quan chuyén mén, don vi sy nghiép
cong 1ap thude Uy ban nhan dan huyén;

d) Tham dinh d& 4n thanh lap, t6 chirc lai, giai thé cac don vi su nghiép
cong lap, ngoai cong lap thudc thdm quyén quyét dinh cua Uy ban nhan dan
huyén theo quy dinh ctia phap luat va theo phéan cép ciia Uy ban nhan dan tinh;

d) Tham muu, gitp Uy ban nhan dan huyen trong viéc trinh Uy ban nhan
dan tinh quyét dinh thanh lap, t6 chure lai, giai thé cac don vi su nghié¢p cong lap
thudc Uy ban nhén dén huyén theo quy dinh ctia Lut chuyén nganh;

e) Tham dinh viéc thanh lap, kién toan, sdp nhap, giai thé cac tb chuc phdi
hop lién nganh thuge thAm quyén quyét dinh cta Chu tich Uy ban nhan dén
huyén theo quy dinh cua phap luét.

4. V& quan ly, st dung bién ché cong chuc, sb lugng nguoi lam viée trong
don vi su nghiép coéng lap:

a) Tham dinh, trinh Uy ban nhan dan Cht tich Uy ban nhan dan huyén ké
hoach bién ché cong chirc, ké hoach sé 1u0ng ngum lam viéc hang nam cua cac
co quan, don vi su nghiép céng 1ap thude tham quyén quan 1y cua Uy ban nhan
dan huyén dé Uy ban nhan dan huyén trinh Uy ban nhan dan tinh theo quy dinh;

b) Trinh Chu tich Uy ban nhén dan huyén phan bd bién ché cong chirc cho
cac phong chuyén mén thuéec UBND huyén va phan bé sé luong nguoil Iém viéc
trong dcm vi su nghi€p cong 1ap do UBND huyén quén ly sau khi duoc cip c6

thAm quyén phé duyét;

C) G1up Uy ban nhén dan huyén huéng dan, kiém tra viéc quan ly, st dung
bién ché cong chic cta cac phong chuyén mén va sé luong ngudi lam viec
trong don vi s nghiép cong 1ap do huyén quan ly theo quy dinh ctia phap luat;

d) Toéng hop, b4o cdo bién ché cong chic, sb luong nguoi lam viée trong
céc co quan, to chirc hanh chinh, don vi su nghiép cong 1ap theo quy dinh cua
phéap luét.

5. V& quan ly vi tri viéc lam, co cau chtic danh cong chire, vién chirc:

a) Trinh Uy ban nhan dan huyen ban hanh vén ban chi dao, hudéng dan céc
co quan, td chire, d(m vi thuéc Uy ban nhan dan huyén quan ly x4y dung dé an
vi tri viéc Iam, co cdu chitc danh cong chire, vién chire hodc dé an diéu chinh vi



tri viéc lam, co cau chirc danh cong chure, vién chirc theo quy dinh ctia phép luat
va theo chi dao ctia Uy ban nhan dan tinh, huéng dan cia S& Noi vy;

b) Gitip Uy ban nhan dan huyén don dbc, theo ddi, thdm dinh, téng hop
viéc xay dung dé an vi tri viéc 1am, co cdu chirc danh cong chirc, vién chirc hodc
dé an diéu chinh vi tri viéc lam, co cdu chirc danh cdng chire, vién chirc trong
cac co quan, td chire, don vi thudc thim quyén quéan 1y ctia Uy ban nhan dan
huyén dé trinh Uy bannhan déan tinh (qua S& N6i vu) tham dinh; giup Uy
ban nhan dan huyén tong hop danh muc vi trf viéc lam, co cdu chirc danh cong
chure, vién chuc cua huyén dé trinh Uy ban nhan dan tinh (qua S& Noi vu) theo
quy dinh;

¢) Trinh ﬁy ban nhan dan huyén thuc hién viéc st dung, quan ly vi tri viéc
lam va co cau chirc danh cong chtrc, vién chirc trong cac co quan, td chirc, don
vi thudc Uy ban nhan dan huyén theo quy dinh, theo phén cip hozc Uy quyén
ctiia Uy ban nhan dan tinh.

6. V& cong tac xay dung chinh quyén:

a) Tham muu, gitp Uy ban nhan dan huyén trong viéc t6 chirc va huéng dan
cong tac bau cir dai biéu Quoc hoi, bau cir dai bieu Hoi dong nhéan dan céc cap
trén dia ban theo quy dinh ctia phap luat va huéng dan ctia Uy ban nhén dan tinh;

b) Gitp Uy ban nhan dan huyén trinh Hoi déng nhan dan huyén bau, mién
nhiém, bai nhiém Chu tich, Pho Chu tich va cac thanh vién khac cua ij
ban nhan dan huyén theo quy dinh cta phap luat;

¢) Trinh Chu tich Uy ban nhan dén huyén phé chuan két qua bau ct, phé
chudn viéc mién nhiém, bai nhiém thanh vién Uy ban nhan dan cip xi theo
quy dinh;

d) Giap Uy ban nhan din huyén trinh Cht tich Uy ban nhan dan tinh (qua
So Noi vu) phé chuin két qua bau ctr, phé chuin viéc mién nhiém, bii nhiém
thanh vién Uy ban nhén dan huyén theo quy dinh ctia phap luat;

d) Xay dung, trinh Uy ban nhan dan huyén dé an lién quan dén viéc thanh
lap, giai thé, nhap, chia, diéu chinh dia gidi don vi hanh chinh, doi tén don
vi hanh chinh, phan loai don vi hanh chinh trong dia ban dé Uy ban nhan déan
huy@n trinh c4p co thdm quyén xem xét, quyét dinh;

e) Tham muu, gitp Uy ban nhan dan huyén huéng dan va td chuc trién
khai thuc hién cac @& an, van ban lién quan dén cong tac dia gid1 hanh chinh,
phan loai don vi hanh chinh sau khi dugc cép c6 thim quyén phé duyét;

g) Gitp Uy ban nhan dan huyén trong viéc quan ly hd so, mbc, chi gidi,
ban dd dia gi6i hanh chinh ctia huyén theo quy dinh ctia phép luat;



h) Tham muu, gitip Uy ban nhan dén huyén huéng dén, kiém tra, tdng hop,
bao cdo viéc thuc hién phéap luat vé dan chu & x4, thi trdn, & co quan hanh chinh,
don vi sy nghi€p cong 1ap, & doanh nghiép trén dia ban va viéc thuc hién cong
tac dan van cua chinh quyén theo quy dinh;

i) Tham muu, trinh Uy ban nhin dan huyén trong viéc huéng dan thanh
1ap, giai thé, sap nhap va kiém tra, tdng hop, bdo cdo vé hoat dong cua thon, khu
pho trén dia ban huyén theo quy dinh; thyc hién viéc bdi dudng cong tac cho cip
trudng, cap phé ciia thon, khu phd theo quy dinh;

k) Tham muu, giap Uy ban nhan dan huyén chi dao, huéng dan, kiém
tra Uy ban nhan dan cép xa trong viéc xay dung, thuc hién cac van ban, dé 4n
lien quan dén cong tac xdy dung néng théon méi theo phan cong cua Uy
ban nhan dan huyén va theo quy dinh ctua phap luat.

7. Vé can bg, cong chtrc, vién chtrc; can bg, cong chirc cap x3 va nhiing
nguoi hoat dong khong chuyén trach & cap xa:

a) Trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén quyét dinh viée sir dung, quan 1y
vi trf viéc lam, diéu dong, bd nhiém, bd nhiém lai, cho tir chirc, luan chuyén, biét
phai, khen thuong, ky luat, danh gia, thoi viée, nghi huu, thuc hién ché d6 tién
lwong, ché d6 dai ngd va cac ché do, chinh sach khac dbi véi can bo, cong chire,
vién chuc thude thAm quyén quan ly ctia Uy ban nhan dén huyén theo quy dinh
ctia phép luat va phan cép ctia Uy ban nhan dan tinh;

b) Thuc hién cdng tac quan ly hd so, cong tac dio tao, bdi dudng chuyén
mon nghiép vy, kién thirc quan ly d6i vdi can b, cong chure, vién chire, can bo,
c6ng chuc cap x& theo quy dinh cta phap ludt, theo phan cap quan ly cua Uy
ban nhan dan tinh va huéng dan ctia S& Néi vu;

¢) Gitp Uy ban nhan dén huyén thuc hién viéc tuyén dung, quan ly cong
chuc cp xd; thuc hién ché do, chinh sach d6i véi can bo, cong chirc cap x3 va
nhitng nguoi hoat ddng khong chuyén trach & cap xa theo quy dinh.

8. V& cai cach hanh chinh, cai cach ché d6 cong vu, cong chie:

a) Trinh Uy ban nhan dan huyén trién khai, d6n dbc, kiém tra cic co quan
chuyén mén cing cép va Uy ban nhan dan cap xi thuc hién cong tac cai cach
hanh chinh, cai cach ché do cong vu, cong chirc & dia phuong;

b) Trinh Uy ban nhén dén huyén cac bién phap diy manh cai cach hanh
chinh, déy manh cai cach ché dd cdng vu, cong chuc trén dia ban huyén;

¢) Thuc hién cong tac téng hop, bédo céo vé cai cach hanh chinh, cai cach
ché d6 cong vu, cong chire ¢ dia phuong theo quy dinh.



9. Gitip Uy ban nhan dan huyén thuc hién quan ly nha nuéc vé td chic va
hoat dong ctia hoi, quy x& hoi, quy tir thién trén dia ban theo quy dinh ctia phap
luat va theo iy quyén ctia Chu tich Uy ban nhén dan tinh.

10. Vé cong tac van thu, luu trit:

a) Huong dan, kiém tra viéc thuc hién cdc ché 4o, quy dinh vé van thu, luu
trir ciia Nha nude va clia tinh d6i v6i céc co quan, t6 chire & cip huyén va cap xa
theo quy dinh cta phap luat;

b) Thuc hién cong tac bao céo, théng ké v& vin thu, luu trit theo quy dinh
cua phap luat.

11. V& cong tac thi dua, khen thudng:

a) Tham muu, dé xuét véi Uy ban nhan dan huyén 6 chirc cac phong trao
thi dua va trién khai thuc hién chinh sach khen thudng cia Pang va Nha nuéc
trén dia ban huyén; lam nhiém vu thuong tryc cia Hoi dong Thi dua - Khen
thudng cip huyén;

b) Huéng dan, kiém tra, don dbc viéc thuc hién ké hoach, ndi dung thi dua,
khen thuong trén dia ban huyén; xay dung, quan ly va st dung Quy thi dua,
khen thuéng theo quy dinh cua phép luat.

12. V& cdng tac ton gido:

a) Gitip Uy ban nhén dén huyén chi dao, huéng dan, kiém tra va té chirc
thuc hién cac chd truong clia Pang, chinh sach, phap luat ctia Nha nudge vé t6n
g140 va cOng tac ton giao trén dia ban;

b) Chu tri, phdi hop véi cac co quan chuyén mén ciing cip dé thuc hién
nhiém vy quan ly nha nuéc vé ton gido trén dia ban theo phéan cap cua Uy
ban nhéan dan tinh va theo quy dinh cua phap luat;

¢) Tham mu, giup Uy ban nhan dan huyén giai quyét nhitng van dé cu thé
vé ton gido theo quy dinh cla phép luat va theo huéng dan ctia S& Noi vu.

13. V& cong tac thanh nién:

a) T6 chirc trién khai thuc hién céc vin ban quy pham phép luat, chién
luge, chuong trinh, ké hoach phét trién thanh nién va cong tic thanh nién;

b) Huéng dan, tuyén truyén, phd bién, gido duc phap luat vé thanh nién va
cOng tac thanh nién theo quy dinh; giai quyét nhitng van dé lién quan dén thanh
nién, cong tac thanh nién theo quy dinh va theo phan cap;

c) Chu tri, phdi hop véi cac co quan lién quan va céc to chirc khac cua
thanh nién trong viéc thuc hién hodc dé nghi cap cé tham quyén thuc hién co
ché, chinh sach déi voi thanh nién va cong tac thanh nién theo quy dinh.
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14. Trinh Uy ban nhan dan huyén ban hanh cac van ban huéng dan vé cong
tac ndi vu trén dia ban; huéng dan chuyén mén, nghiép vu vé cong tic ndi vu
ddi véi cae co quan, don vi thuéc UBND huyén va Uy ban nhan déan x4, thi trén.

15. Thuc hién viéc kiém tra, giai quyét cac khiéu nai, xu ly theo tham
quyén hoic bao co cap co thdm quyén xir 1y cac vi pham vé cong tac nodi vu
trong dia ban huyén theo quy dinh. Thuc hién cong tic phong, chéng tham
nhiing, thuc hanh tiét kiém, chdng lang phi theo quy dinh cta phép luét va phan
cong cta Uy ban nhan dan huyén.

16. Thuc hién cong tac thong ké, théng tin, bao céo Chi tich Uy ban nhan
dan huyén va Giam déc S& Noi vu vé tinh hinh, két qua trién khai cdng tac noi
vu trén dia ban.

17. T chuec trién khai, tmg dung tién bo khoa hoc, cong nghé; xay dung hé
thong thong tin, luu trit phuc vu cong tac quan ly nha nudc vé cong tac ndi vu
trén dia ban.

18. Quan ly vi tri viéc lam, bién ché céng chirc, co ciu ngach cong chuc
trong co quan Phong Noi vu theo quy dinh cua phép luat.

19. Quéan ly va chiu trach nhiém vé tai chinh, tai san cua Phong Noi vu theo
quy dinh cta phap luat va theo phan cong cia Uy ban nhan dan huyén.

20. Gitip Uy ban nhan dan huyén quy dinh cu thé chuc nang, nhiém vuy,
quyén han cta Uy ban nhan dan x4, thi tran vé cong tac ndi vu va cac linh vuc
cdng tac khac duge giao trén co sé quy dinh ctia phap luét va huéng dan cia Sé
Noi vu.

21. Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan cong cta Uy ban nhan dan
huyén hodc theo quy dinh cuia phap luét.

Piéu 3. T6 chirc va bién ché

1. Phong No6i vu c6 Trudng phong, khong qua 03 Pho Trudng phong va cac
cong chuae thuc hién cong tac chuyén mon, nghiép vu:

a) Truéng phong Phong Noi vu chiu trach nhiém trudc Uy ban nhan dan,
Cht tich Uy ban nhan dan huyén va trude phéap luat vé viéc thue hién chirc nang,
nhiém vu, quyén han duogc giao va toan bg hoat dong ctia Phong Noi vu;

b) Phoé Trudng phong Phong Noi vu giup Trudng phong phu trach va theo
ddi mot sé mat cong tac; chiu trach nhiém truée Trudng phong va trude phap
luat vé nhiém vu duge phan cong. Khi Truéng phong ving mat mot Phé Trudng
phong dugc Trudng phong Gy nhiém diéu hanh cac hoat dong ctia Phong;

¢) Viéc bo nhiém, bd nhiém lai, didu dong, biét phai, danh gia, khen
thuéng, ky luat, mién nhiém, cho tir chirc va thuc hién ché d9, chinh sach khac
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d6i v6i Truong phong, Pho Trudng phong Phong Noi vu do Cha tich Uy
ban nhan dan huyén quyét dinh theo quy dinh.

2. Bién ché

a) Bién ché cong chtic ctia Phong Noi vu do Chu tich Uy ban nhan dan
huyén quyét dinh trong tong bién ché cong chirc cia huyén da duoc cdp ¢ thAm
quyén phé duyét;

b) Viée bd tri cong tac ddi voi cong chiic cua Phong No§1 vu phai can cu
vao vi tri viéc 1am, tiéu chuan ngach cong chirc va pham chét, trinh do, nang luc
cua cOng chirc.

Picu 4. T6 chire thye hién

Phong Noi vu ¢ trach nhiém td chire thue hién Quy dinh nay./.

™. UY BAN NHAN DAN
an S U TICH
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