UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

THANH PHO HO CHi MINH Déoc lap - Tw do - Hanh phic

S6:22 /2016/QP-UBND Thémh phd Ho Chi Minh, ngay 4% thdng 6 ndm 2016

'QUYET PINH
Ban hanh Quy ‘élié (mflu) vé to chirc va hoat dong
ciia Phong Ndi vu thudc Uy ban nhén din quin - huyén

UY BAN NHAN DAN THANH PHO HO CHi MINH

Can ctt Luat Té chitc chinh quyén dia phuwong ngay 19 thang 6 nim 2015;

Can ctt Nghi dinh s& 37/2014/NP-CP ngay 05 thang 5 nam 2014 coa
Chinh ph quy dinh t6 chirc céc co quan chuyén mén thudc Uy ban nhén dén
huyén, quan, thi x4, thanh phé thudc tinh;

Céan ct Thong tu s 15/2014/TT-BNV ngay 31 thang 10 ndm 2014 cua
B6 Noi vu huéng dan chic nang, nhiém vy, quyén han va co cdu td chirc cia
S& N6i vu thude Uy ban nhén dén tinh, thanh phd truc thude Trung uwong;
Phong Noi vu thude ny ban nhan dan huyén, quén, thi x4, thanh phé thudc tinh;

Xét dé nghi cia Gidm déc 8¢ Noi vu tai To trinh s§ 1952/TTr-SNV
ngay 09 thang 6 nim 2016 va ¥ kién thAm dinh cha Gidm dbc S& Tu phép
tai Cong van sd 3674/STP-TC ngay 25 thang 5 nam 2016,

QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché (miu) vé t chirc va
hoat dgng cia Phong N6i vu thudc ij ban nhan dan quén - huyén.

Piéu 2. Cin ctr Quy ché (mAu) nay, Uy ban nhén dén quin - huyén
chi dao xay dung va quyét dinh ban hanh Quy ché t§ chirc va hoat déng cia
Phong N&i vu phit hop v6i tinh hinh cu thé tai dia phuong.

Picu 3. Quyét dinh ndy c6 hiéu lyc thi hanh sau 10 ngay, k& tir ngay ky.
Quyét dinh nay thay thé Quyét dinh s6 03/2009/QP-UBND ngay 19 thang 01
ndm 2009 cia Uy ban nhan dan Thanh phé Vé ban hanh Quy ché (miu)
vé tb chitc va hoat dong cua Phong N6i vu quén - huyén.




Pidu 4. Chanh Van phong Uy ban nthan dén Thanh phd, Giam dbc S& Ngi vy,
Thu trudng céc co quan c6 lién quan va Chi tich Uy ban nhén dan quan - huyén
chiu trch nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu Biéu 4;

- B§ Tw phap; B& Noi vu;

- Vu phap ché - B6 Noi vu;

- Cyc Kiém tra viin ban - B6 Tu phép;
-TTUB: CT, cac PCT;

- Van phong HDND.TP;

- S& Né6i vu (3b);

- S& Tu phap;

- VPUB: Cac PVP;

- Phong ¥, THKH, PCNC;

- Trung tAm C6ng bao;

- Luu: VT, (VX-VN) XP. §#




UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
QUAN - HUYEN... Poc lap - Tw do - Hanh phic

QUY CHE (MAU)
T6 chite va hoat ddng ciia Phong Noi va quin - huyén
(Ban hamh kém theo Quyét dinhsé  /2016/0D-UBND
ngay thing ndm 2016 cia Uy ban nhén ddn qudn - huyén.......)

] C}uro‘ng 1
VI TRI VA CHUC NANG

Piéu 1. Vi tri va chitc niing
1. Vi tri:

Phong Nbi vu thudc Uy ban nhan dén quén - huyén (goi tit 1a Phong No6i
vu quéan - huyén) 14 co quan chuyén mén thuc Uy ban nhéan dan quan - huyen

Phong Noi vy quén - huyén chap hanh sy lanh dao, quan ly vé t chirc, vi
trf viée 1am, bién ché cong chirc, co cAu ngach cong chirc va cdng tac cua Uy
ban nhan dén quén - huyén, ddng thoi chip hanh su chi dao, kidm tra, hudéng dan
vé chuyén mén, nghiép vu cia S& Noi vu.

2. Chtrc néng:

Phong Noi vu quén - huyén ¢ chiic ndng tham muu, gitp Uy ban nhén
dan quén - huyén quan ly nha nuée vé: T6 chirc bd may; vi trf viée lam; bién ché
cong churc va co cau ngach cong chtrc trong céc co quan, td chirc hanh chinh nha
nudc; vi tri viée lam, co cau vién chire theo chirc danh nghe nghiép va sb luong
nguoi 1am viée trong cac don vi su nghiép cong 14p; tién luong d6i véi can bo,
cdng chire, vién chic, lao ddng hop ddng trong co quan, tb chirc hanh chinh,
don vi sy nghiép cong l4p; cai cach hanh chinh; chinh quyén dia phuong; dia
gi6i hanh chinh; can bd, cong chirc, vién chirc; can bd, cong chirc phuong - x&,
thi trdn va nhitng nguoi hoat dong khéng chuyén trach & phudng - x4, thi trin;
hdi, t6 chitc phi chinh pht; van thu, luu trit nha nudc; ton gido; thi dua - khen
thudng; cong tac thanh nién.

Chwong II
NHIEM VU VA QUYEN HAN

Pieu 2. Nhiém vu va quyén han

Phong N6i vu qu'zfm - huyén c6 nhiém vu va quyén han sau day:

1. Trinh Uy ban nhén dén, Chii tich Uy ban nhén dén quén - huyén ban
hanh quyét dinh, chi thi; quy hoach, k&€ hoach dai han, ndm nam va hang nam;
chuong trinh, bién phap to chirc thuce hién cac nhiém vu cai cach hanh chinh nha
nudc thudce Iinh vue quan ly nha nudce dugc giao.



2. T6 chirc thyc hién céc vin ban quy pham phap luat, quyét dinh, chi thi;
quy hoach, k& hoach sau khi duoc phé duyet théng tin, tuyén truyén, phd bién,
gido duc, theo d&i thi hanh phap ludt vé cac linh vuc thudc pham vi quan ly
dugc giao.

3. V& tb chirc, b may:

a) Trinh Uy ban nhén dén, Chu tich Uy ban nhén d4n quan - huyén ban hanh
van ban quy dinh cu thé chirc nang, nhiém vu, quyén han, td chirc ctia Phong Noi vu
quén - huyén theo quy dinh va theo huéng dan ctia Uy ban nhén dan Thanh pho;

_ b) Tham muu, gitip Uy ban nhén dan quén - huyén trinh chp c6 thim
quyén quyet dinh viéc thanh l8p, sip nhép, chia tach, giai thé cac co quan
chuyén mon thugc Uy ban nhan dan quan - huyén;

c) Tham dinh vé ndi dung ddi vdi dy thao van ban quy dinh chic nang,
nhiém vy, quyén han va td chirc ctia cac co quan chuyén mon, don vi sy nghiép
cong lap thudc Uy ban nhan dan guén - huyén;

d) Tham dinh d& 4n thanh 14p, 16 chirc lai, gidi thé c4c don vi sw nghiép
cong lap thude thdm quyén quyet dinh cta Uy ban nhén dén quén - huyén theo
quy dinh cua phép ludt va theo phan cap cta Uy ban nhan dan Thanh pho;

d) Tham muu, gitp Uy ban nhin din quén - huyén trong viéc trinh Uy
ban nhan dan Thanh phé quyét dinh thanh lap, t6 chirc lai, giai thé cac don vi sy
nghiép codng 1ap thudc Uy ban nhin dén quin - huyén theo quy dinh cla luit
chuyén nganh;

e) Thim dinh viéc thanh 1ap, kién toan, sap nhap, giai thé céc t& chirc phdi
hop lién nganh thudce thAm quyén quyét dinh cta Chi tich Uy ban nhén dan
quan - huyén theo quy dinh ctia phép luét.

4. V& quan 1y, stt dung bién ché cong chic, sb luong ngudi lam viée trong
don vi sy nghiép céng l4p:

a) Tham dinh, trinh Uy ban nhan dan quan - huyén, Chu tich Uy ban nhan
dan quén - huyén ké hoach bién ché cong chtre, ké hoach sb lwong nguoi lam
viéc hang ndm cla céc co quan, don vi su nghiép cong lap thude thim quyén
quan ly cta Uy ban nhén dan quén - huyén dé Uy ban nhan dén quén - huyén
trinh Uy ban nhén dan Thanh phd theo quy dinh;

b) Trinh Chi tich Uy ban nhan dan quan huyén giao bién ché cong chc,
giao so luong ngudi lam viée trong don vi su nghiép cong 1ap sau khi dugc cép
co tham quyén phé duyét; :

¢) Gitp Uy ban nhan dan quén - huyén hudng dan, kiém tra viéc quan 1y,
st dung bién ché cong chirc, sb lugng ngudi lam viée trong don vi sir nghiép
cong lap theo quy dinh ctia phap luit;

d) Toéng hop, bédo céo bién che cong chirc, s6 lugng ngudi 1am vige trong

cac co quan, to chirc hanh chinh, don vi sy nghiép cong lap theo quy dinh cua
phép luét;




d) Giap Uy ban nhan déan quan huyén, ph01 hop Phong Tai chinh - Ké
hoach tong hop viée thuc hién céc quy dinh v& ché d6 tu chd, tu chiu trach
nhiém vé st dung kinh phi quan 1y hanh chinh d6i véi cdc co quan nha nuée
theo quy dinh cta phap luat.

5. V& quan ly vi tri viéc lam, co céu chirc danh cbng chirc, vién chirc:

a) Trinh Uy ban nhén dén quan huyén ban hanh vén ban chi dao, huéng
dan cic co quan, t6 chirc, don vi thuoc Uy ban nhan dén quén - huyén quan ly
xéy dung d8 &n vi tr viéc lam, co cau chtrc danh cdng chirc, vién chirc hodc d&
an diéu chinh vi tri viée 1am, co cdu chitc danh cong chure, vién chirc theo quy
dinh ctia phép ludt va theo chi dao, hudng din ctia Uy ban nhan dan Thanh phd;

b) Gitp Uy ban nhan dan quan huyén d6n dbc, theo ddi, thiAm dinh, tng
hop viéc xay dyng de 4n vi tri viée lam, co cau chtrc danh cong chirc, vién chirc
hoic dé an diéu chinh vi trf viée lam, co clu chirc danh cong chuc, vién chirc
trong céc co quan, t6 chirc, don vi thude thidm quyén quan ly cia Uy ban nhén
dan quén - huyén dé trinh Uy ban nhan dan Thanh pho thAm dinh; giup Uy ban
nhan dan quin - huyén téng hop danh muc vi trf viée lam, co ciu chic danh
cong chire, vién chirc ctia quén - huyén dé trinh Uy ban nhan dan Thanh phé
theo quy dinh,;

¢) Trinh Uy ban nhén dén quén - huyén thyc hién viée stt dung, quén Iy vi
tri viéc 1dm va co céu chic danh cdng chirc, vién chitc trong cic co quan, to
chire, don vi thuge Uy ban nhén dén quén - huyén theo quy dinh, theo phén chp
hodc iy quyén ctia Uy ban nhén dén Thanh phé.

6. V& cong tac x4y dung chinh quyén:

a) Tham muu, gitp Uy ban nhan dan quén - huyén trong viée t& chiic va
huéng din cdng tac bau ctr dai biéu Qubc hoi, bau cir dai biéu Hoi ddng nhén
dan céc clp trén dia ban theo quy dinh cta phép luat va huéng dan cia Uy ban
nhan dén Thanh phd, S¢ Noi vu;

b) Giap Uy ban nhén dan quan - huyén trinh Hoi ddng nhan dan quan -
huyén bau, mién nhiém, bai nhiém Chu tich, Phé Cha tich va céc thanh vién
khac ctia Uy ban nhan dan quén - huyén theo quy dinh ctia phap luét;

¢) Trinh Chu tigh Uy ban nhan din quén - huyén phé chudn két qua bau
ctt, phé chuén viéc mien nhiém, béi nhiém thanh vién Uy ban nhén dén phudng -
x4, thi trén theo quy dinh;

d) Giap Uy ban nhén dén quén - huyén trmh Chu tich Uy ban nhén dan
Thanh phé phé chuén két qua bau ctr, phé chudn viéc mién nhiém, bii nhiém
thanh vién Uy ban nh4n dan quén - huyén theo quy dinh ctia phép luit;

d) Xay du’ng, trinh Uy ban nhén dén quan - huyén d8 4n lién quan dén
viéc thanh 1ap, giai thé, nhap, chia, diéu chinh dia giéi don vi hanh chinh, dbi

tén don vi hanh chinh, phén loai don vi hanh chinh trong dia ban dé Uy ban
nhén dan quan - huyén trinh c4p ¢6 thAm quyén xem xét, quyét dinh; '




e) Tham muu, gitip ny ban nhan dan quan - huyén hudng dén va tb chirc
‘trién khai thyc hién cc d@ 4n, vin ban lién quan dén cong tac dia gidi hanh
chinh, phén loai don vi hanh chinh sau khi dugc cap c6 thAm quy2n phé duyét;

g) Giup Uy ban nhan dan quén - huyén trong viéc quan 1y hd so, ban dd
dia gidi, moc, dia gidi hanh chinh cfia quéan - huyén theo quy dinh cta phép luat;

h) Tham muu, gitp Uy ban nhan dan quén - huyén hudng dan, k1em tra,
téng hop, bdo céo viée thuc hién phap ludt vé dan chi & phudng - x8, thi trin, &
co quan hanh chinh, don vi su nghiép cong lap, ¢ doanh nghiép trén dia ban va
vi€e thuc hién cdng tac dan véan cia chinh quyén theo quy dinh;

i) Tham muu, trinh Uy ban nhin dén quin - huyc_an trong viéc huéng dan
thénh lap, giai thé, sap nhép va kiém tra, téng hop, béo céo v& hoat dong cua khu
phé, ép, tb dan phé, td nhan dan trén dia ban quén - huyén theo quy dinh; thuc
hién viéc bdi dudng céng tac cho cp trudng, cip phé cia khu phd, 4p, to dan
phé, t& nhan dan theo quy dinh;

k) Tham muu, gitp Uy ban nhin dan quén - huyén chi dao, hudéng dan,
kiém tra Uy ban nhéan dan phuong - x&, thi trin trong viéc xay dung, thuc hién
céc van ban, d& 4n lién quan dén cong tac xdy dung ndng thon mdi theo phan
cdng ctia Uy ban nhan dan quén - huyén va theo quy dinh cta phép lut.

7. V& c4n bé, cdng chirc, vién chirc; cén bo, cong chue phuong - x4, thi
tr4n va nhitng ngudi hoat déng khong chuyén trach & phudng - x3, thi tran:

a) Trinh Chu tich Uy ban nban dan quin - huyén quyét dinh viéc tuyén
dung, sir dung, quén ly vi tri viéc lam, diéu dong, bd nhiém, bd nhiém lai, cho tir
chirc, luan chuyen bigt phai, khen thuong, ky luat, danh gid, théi viée, nghi huu,
thuc hién ché 6 tién luong, ché 46 dai ngd va cac ché 6, chinh sach khac déi
vGi cdn b, cong chic, vién chire thude thim quyén quan ly cua Uy ban nhén
dan quén - huyén theo quy dinh ctia phép luat va phan cip ctia Uy ban nhan dan
Thanh phé;

b) Thuc hién cong tac quan ly hd so, cong tac dao tao, bdi dudng chuyén
mén nghiép vu, kién thirc quan ly d6i véi can bd, cong chire, vién chic, can bo,
cdng chitc phudng - x4, thi trdn theo quy dinh ciia phép luét, theo phan cip quan
1y ctia Uy ban nhan dan Thanh phé va hudng din cia S& Noi vu;

¢) Giap Uy ban nhén dén quén - huyén thuc hién vige tuyén dung, quan ly
cong chirc phuodng - x4, thi tran thurc hién ché d6, chinh sach dbi véi cén bo,
cong chirc phudng - x4, thi trdn va nhiing nguoi hoat déng khong chuyen trach &
phudng - x4, thi trén theo quy dinh.

8. V& cai cach hanh chinh, cai cach ché @ cong vu, cong chiic:

a) Trinh Uy ban nhén dan quén - huyén lanh dao, chi dao, trién khai, dén
dbe, klem tra cic co quan chuyén mén cling cap va Uy ban nhén dén phudng -
x4, thi tran thuc hién cdng tac cai cach hanh chinh, cai cach ché d6 cong vu,
cong chuc ¢ dia phuong;




b) Trinh Uy ban nhén dan quan - huyen cac bién phép ddy manh cai cich
hanh chinh, ddy manh cai cach ché do cdng vu, cong chic trén dia ban quén -
huyén;

¢) Thuc hién céng tic tong hop, bdo cdo vé cai cach hanh chinh, cai cich
ché @ cdng vy, cong chic & dia phuong theo quy dinh;

d) Trinh Uy ban nhan dan va Chu tich Uy ban nhén dén quén - huyén
quyét dinh phén cong cac co quan chuyén moén thudc Uy ban nhan dén quan -
huyén chu tri hodc ph01 hop thyc hién cac ndi dung, cong viée cla cai cach hanh
chinh, bao gdm: cai cach thé ché, cai céch tht tuc hanh chinh, cai cach té chiic
bd méy hanh chinh, xy dung va ning cao chit hrong ddi ngii can bo, cong
chire, vién chire, céi cach tai chinh céng, hién dai héa nén hanh chinh;

d) Huéng dan, don dbe, kiém tra viée thue hién co ché mét ctra, mét cira
lién thong, mot cira 1ién thong hién dai tai cidc co quan hanh chinh Nha nuée &
dia phuong; |

e) Huéng dan, don dbc, kiém tra céc co quan chuyén mon thude Uy ban
nhan dan quan - huyén va Uy ban nhan dén phuong - x4, thi trén trién khai thuc
hién céng tac cai cdch hanh chinh, cai cach ché do cong vy, cong chie theo
chuong trinh, k& hoach, d 4n cai cach hanh chinh, cai cach ché d6 cong v,
cdng chiic da duoc cip c6 thdm quyén phé duyét.

9. Giap Uy ban nhéan dan quén - huyén thyc hién quéan Iy nha nudce vé td
chirc va hoat dong cuia hoi, qu§ x& hoi, quy tir thién trén dia ban theo quy dinh
cua phap luét va theo ity quyén ctia Chu tich Uy ban nhén din Thanh pho.

10. V& cong tac vin thw, luu trir:

a) Tham muu, trién khai t6 chie thuc hién va hudng dan, kiém tra viée
thuc hién céc ché do, quy dinh vé van thu, Iy trit cia Nha nuée va ciia Thanh
phd dbi voi céc co quan, t chic & quén - huyen va phudng - x4, thi trin theo
quy dinh cta phap luat;

b) Thuc hién cdng tic bao cdo, théng ké vé vin thu, luu trit theo quy dinh
cuia phap luét.

¢) T8 chirc lya chon va thu thap tai li€u ndp lvu vao Trung tAm Luu trit
lich st Thanh pho cia céc co quan, t6 chirc cip huyén dé giao ndp tai liéu vao
Trung tdm Luu trf lich st Thanh pho.

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

a) Tham muu, dé xuét véi Uy ban nhan ddn quén - huyén t6 chic cac
phong trao thi dua va trién khai thyc hién chinh sédch khen thuéng ctia Pang va
Nha nuéc trén dia ban quén - huyén; 1am nhiém vu thudng tryc cia Hai dong
Thi dua - Khen thuong quén - huyén;

b) Hudng din, kidm tra, ddn dbc viée thuc hién ké hoach, ndi dung thi
dua, khen thudng trén dia ban quén - huyén; xay dung, quan ly va st dung Qu¥y
thi dua, khen thudng theo quy dinh ciia phéap luét.




12. V& cbng tac ton gido:
a) Giap Uy ban nhén dan quan - huyén chi dao, huéng dan, kiém tra va to

chirc thire hién céc chu truong ctia Pang, chinh sach, phap lujt cia Nha nude vé
t6n gido va cOng tac ton gido trén dia ban quén - huyén;

b) Cha tr, phdi hop vdi cac co quan chuyén mén cung cap dé thuc hién
nhiém vu quan 1y nha nudc vé tén gido trén dia ban theo phén cap cua Uy ban
nhan dan Thanh phé va theo quy dinh ctia phap luit;

¢) Tham muu, gitp Uy ban nhan dan quin - huyén giai quyét nhiing
van dé cu thé vé ton gido theo quy dinh cta phép luat va theo huéng dan cia
S Noi vu.

13. V& cong tac thanh nién:

a) TS chire trién khai thue hién cac vin ban quy pham phép luat, chién
lugc, chuong trinh, k& hoach phat trién thanh nién va cong tac thanh nién;

b) Hudng dan, tuyén truyén, phd bién, , giao duc phap luét vé thanh nién va
cong tac thanh nién theo quy dinh; gidi quyét nhiing van d8 lién quan dén thanh
nién, cong tac thanh nién theo quy dinh va theo phan cip;

¢) Cht tri, phdi hop vé6i cic co quan lién quan va céc to chirc khéc ctua
thanh nién trong viéc thuc hién hodc d& nghi cdp c¢6 thdm quyén thuc hién co
ché, chinh sach dbi véi thanh nién va cong tac thanh nién theo quy dinh.

14. Trinh Uy ban nhan dén quén - huyén ban hanh cac van ban huong dan
vé cong tac ndi vu trén dia ban; hudng din chuyén mén, nghiép vu vé cong tic
ndi vu d01 v6i cac co quan, don vi & quan - huyén va Uy ban nhan dan phudng -
x4, thi trin.

15. Thyc hién viée kiém tra, giai quyét cac khiéu nai, xir Iy theo thdm
quyén hoidc béo co clp ¢6 thdm quyén xir Iy cac vi pham v& céng tac ndi vu
trong dia ban quan - huyén theo quy dinh. Thyc hi¢én cbng tac phong, chéng
tham nhiing, thyc hanh tiét kiém, chéng 13ng phi theo quy dinh cta phap luit va
phan cbéng ciia Uy ban nhan dan quan - huyén.

16. Thuc hién cong tic ,thong ké, thong tin, bdo cdo Chu tich Uy ban nhan
dan quén - huyén va Giam doc S& Noi vy vé tinh hinh, két qua trién khai cdng
tac nét vu trén dia ban.

17. T4 chirc trién khai, img dung tién bé khoa hoc, cong nghé; xay dyng

hé théng thong tin, Iuu trlt phuc vu cong téc quén ly nha nudce ve cong tic ndi vy
trén dia ban.

18. Quan 1y vi trf viéc 1am, bién ché cong chuc, co cAu ngach cong chirc
trong co quan Phong Noi vu quén - huyén theo quy dinh cua phap luét.

19. Quan 1y va chiu trdch nhiém vé tai chinh, tai san cda Plgbng Noi vu
quén - huyén theo quy dinh clla phap luit va theo phéin cdng cia Uy ban nhan
dan quén - huyén.




20. Giap Uy ban nhén dan quén - huyén quy dinh cy the chirc néng,
nhiém vy, quyén han ciia Uy ban nhan dan phudng - x4, thi trén v& cdng tac ndi
vu va cac linh vyc cong tac khac duoc giao trén co s& quy dinh ctia phap luét va
huéng dan ciia S& Néi vu.

21. Thyc hién cdc nhiém vu khéac theo phén céng ctia Uy ban nhan dan
quén - huyén hoac theo quy dinh ca phap lujt.

. Chwomgm
TO CHUC BO MAY VA BIEN CHE

Dieu 3. T6 chirc bg may

Phong Noi vy ¢6 Truong phong, khéng qua 03 Phé Trudng phong va céac
cdng chure thyc hién cdng tac chuyén mon, nghiép vu.

1. Truéng phong chiju trach nhiém truée Uy ban nhan dan quén - huyén,
Chu tich Uy ban nhan dan _quéan - huyén va tru6e phap Judt vé viéc thuc hién
chirc ning, nhiém vu, quyén han duoc giao va toan bd hoat dong cua Phong
N6i vu quan - huyén.

2. Pho Trudng phong gitp Trudng phong phu tradch va theo doi mot 50
mat cong tac; chiu trach nhiém trude Truc”)”ng phong va trudce phap luat vé nhiém
vy dugc phén cong. Khi Trudng phong vang mat mdt Phd Trudng phong duoc
Truong phong Uy nhiém diéu hanh cac hoat ddong ctia Phong.

3. Viéc bd nhiém, b6 nhiém lai, didu dong, biét phai, ludn chuyén, chuyén

d6i cong tac, danh gid, khen thudng, ky ludt, mién nhiém, cho tir chirc va thuc
hién ché do, chinh sach khédc dbi voi Truéng phong, Phé Trudng phong do

Chi tich Uy ban nhan dan quén - huyén quyet dinh theo quy dinh.

Diéu 4. Bién ché

1. Bién ché cong chirc ciia Phong do Chu tich Uy ban nhén dén quan -
huyén quyet dinh trong téng bién ché céng chiic clia quan - huyén da dugc cip
¢6 thAm quyén phé duyét;

2. Viéc bb tri cong tac dbi v6i cong chic cia Phong phai cén ctt vao vi tri
viéc 1am, tidu chuin ngach céng chirc va phdm chét, trinh d6, ning luc cia
cong chirc.

) . Chwong IV ) ]
CHE PO LAM VIEC VA QUAN HE CONG TAC
‘Piéu 5. Ché dp lam viée
1. Truéng phong phy trach, diéu hanh cac hoat déng ctia Phong va phu
trach nhiing céng tac trong tdm. Cac Phé Trudng ph(‘)ng phu trach nhimg Iinh

vuc cong tac duge Trudng phong phan cdng, truc tiép giai quyet cac cong viée
phét sinh.




2. Phé Trudng phong khi giai quyét céng viéc thude linh vyc minh
phu tréch c6 lién quan dén ndi dung chuyén mon ctia Pho Trudng phong khac,
Phé Truong phong chu dong ban bac théng nhét hudéng giai quyét, chi trinh
Truong phong quyet dinh cac van d& chua nhét tri véi cac Pho Trudng phong
khéac hodc nhing vén dé mai phét sinh ma chua c6 chu truong, ké hoach va
bién phap giai quyét.

3. Trong truong hop Trudng phong truc tiép yéu clu cac can bd, chuyén
vién giai quyét cong viéc thudc pham vi thim quyen ctia Phé Trudng phong,
yéu cau d6 dugce thuc hién nhung cdn bd phai bdo cao cho Pho Truéng phong
truc tiép phu trach biét.

Piéu 6. Ché dp sinh hoat hdi hop

1. Hang tudn, 13nh dao phong hop giao ban mot l4an @& danh gia viéc thuc
hién nhiém vy va phé bién ké hoach cbng tac cho tudn sau.

2. Sau khi giao ban lénh dao Phong, cac bé phén hop véi Pho Trurong
phong truc tlep phu trach dé danh gia céng viée, ban phuong hudng trién khai
cbng tac va théng nhét lich céng tac.

3. Cén clr vao chuong trinh cong tac hang nam, hang thang cta Uy ban
nhén dén quén - huyén va yéu cau gial quyét cong viéce, Trudng phong td chiic
hop toan thé can bd, céng chirc mét 14n trong thang.

Cac cudc hop bat thuomg trong thang chi duge tb chioe dé giai quyét
nhiing cong viéc dot xudt, khan cip.

4. MBbi thanh vién trong timg bo phan ¢6 lich cong tac do lanh dac Phong
truc tiép phe duyét.

5. Lich lam viéc voi céc td chirc va c4 nban c6 lién quan, thé hién trong
lich cong tac hang tuén, , thang cia don vi; n6i dung lam viéc dugc Phong chuén
bi chu déo d& giai quyét c6 hiéu qua cac yéu cin phét sinh lién quan dén hoat
dong chuyén mon cia Phong. |

Dieu 7. Moi quan hé cong tac

1. P61 véi S& NoO1 vu:

Phong Noi vu chiu su chi dao, huéng din, kiém tra va thanh tra vé chuyén
mon, nghi€p vu clia S& NOi vy, thue hién viée bao cao cdng tic chuyén modn
dinh ky va theo véu cau ctia Giam doc S& Noi vu.

2. P61 vé6i Uy ban nhén din quén - huyén:

Phong No6i vu quén - huyén chiu sy ldnh dao, chi dao truc tiép va toan
dién cua ny ban nhan dan quén - huyén vé toan bd cong tac theo chirc ning,
nhiém vy cua Phong, Trirdng phong trure tiép nhéan chi dao va ndi dung cong tac
tir Chi tich ho#ic Ph6 Chi tich phuy trach khéi va phai thudng xuyén bao cdo voi

Cht tich, Ph6 Cht tich Uy ban nhén dan quén - huyén v& nhitng mat cong tac da
dugc phan cong;




Theo dinh ky phai béao cdo v6i Chu tich, Phé Chu tich Uy ban nhén dan
quén - huyén vé ndi dung cong tac ctia Phong va dé xuft céc bién phép giai
quyét cong tac chuyén mén trong quén ly nha nude thude linh vue lién quan.

3. Péi véi Ban T chirc quén - huyén y:

Phong Néi vy pho1 hop véi Ban T6 chitc quén - huyén Uy trong viée gidi
quyet nhing vén dé v& t6 chirc can bd thude dién quén - huyén ty quén ly theo
yéu cau ctia Thuong truc Uy ban nhan dan quén - huyén (d€ bat, bd nhiém, xay
dyng ké hoach, quy hoach dao tao, ddo tao lai cén bo, c6ng chire, vién chirc)
ddng thoi thuong xuyén lién h¢ véi Ban To chire quén - huyén y d& ndm duoc

chu truong cia cap Gy qua ting thoi ky vé cong tac t6 chirc va cin bd, qua d6 ¢6
ké hoach thyc hién tét nhiém vu.

4. Déi véi cac co quan chuyén mén khac thude Uy ban nhan dan quan - huyén:

Thuc hién méi quan hé hop tac va phéi hop trén co s& binh ding, theo
chirc nang nhiém vy, dudi sy didu hanh chung cua Uy ban nhan dan quan -
huyén, nhim dm bio hoan thanh nhiém vu chinh tri, ké hoach kinh té - x hoi
clia quan huyén. Trong truong hop Phong N6i vu quén - huyén chu tri phbi
hop giai quyét cong viéc, néu chua nhit trf véi v kién cia Thu trudng cac co
quan chuyén mon khac, Trudng phong Noi vu quén - huyén tap hop cac y kién
va trinh Cha tich Uy ban nhan d4n quén - huyén xem xét, quyét dinh.

5. Bbi voi Uy ban Mit trén T6 quoc Viét Nam, céc don vi su nghiép, cac
ban, nganh, doan the, cac to chic x4 hdi cia quén - huyén:

Khi Uy ban Mit tran Té qubc Viét Nam quén - huyén, phuong - x4, thi
trén, c4c don vi sy nghiép, cac ban, nganh, doan thé, céc t6 chirc x4 hdi ctia quan
- huyén c6 yéu céu, kién nghi céc van de thudc chirc néng ciia Phong, Trudng
phong ¢6 trach nhiém trinh bay, gidi quyet hodc trinh Uy ban nhén dén quan -
huyén giai quyét cac yéu ciu d6 theo thdm quyén.

6. D6i v6i Uy ban nhan dan phudng - x3, thi trén:

a) Phéi hop hd tro va tao didu kién dé Uy ban nhan dén cic phuong - xa,
thi trin thuc hién céc ndi dung quan Iy nha nudce lién quan dén chirc nang, nhiém
vu cua Phong;

b) Hudng din cén bd, cbéng chirc phuodng - x4, thi trin vé chuyén mén,
nghiép vu cda nganh, linh vuc cong tac do Phong quan ly.

‘ ChwongV
BIEU KHOAN THI HANH

Piéu 8. Can cr Quy ché nay, Trudng phong Phong NGi vu quan - huyén
¢6 trach nhiém cu thé hoéa chire ning, nhiém vu ctia Phong, quyén han, trach
nhiém, chirc danh, tiéu chudn cong chitc ciia Phong phil hop véi dic diém cia
dia phuong, nhung khéng trai véi noi dung Quy ché nay, trinh Uy ban nhén dan
quén - huyén quyét dinh dé thi hanh.



Picu 9. Trudng phong Phong Nbi vu va Thu truéng céc co quan, don vi
lién quan thudc Uy ban nhén dan quén - huyén c¢6 trach nhi€ém thuc hién
Quy ché té chirc va hoat dong ciia Phong Noi vu sau khi dugce Uy ban nhdn dén
quan - huyén quyét dinh ban hanh. Trong qua trinh thuc hién, néu phat sinh
céc van dé vuot qua thdm quyén thi nghlen ctru dé xudt, kién nghi véi Uy ban

nhan d4n quin - huyén xem xét, gidi quyét hodc bd sung va stra d6i Quy ché
cho phu hop./.

TM. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH
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