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UBND HUYEN HATHAU ~ CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG NOQI VU Péc ldp - Tu do - Hanh phic

Sé: 22/QC-PNV Hai Hgu, ngay 19 thang 4 ndm 2022

QUY CHE LAM VIEC CUA PHONG NOI VU

Can ct Quyét dinh sé 1853/QD-UBND ngay 27/8/2021 cia UBND tinh
Nam Dinh v€ vi¢c phé duyét Ban mo ta cong viéc va Khung nang luc vi tri viéc
lam cua UBND huyén Hai Hau.

Can clr Quyét dinh s6 02/2022/QD-UBND ngay 28/3/2022 cua UBND
huyén Hai Hau ban hanh Quy dinh chire nang, nhiém vu, quyén han va co ciu td
chire cua Phong Noi vu.

Phong No6i vu xdy dung quy ché lam viéc cua phong nhu sau:

Diéu 1. Vi tri, chic nang:

1. Phong Noi vu la co quan chuyén mdn thugec UBND huyén c6 chire néng
tham muu, giup UBND huyén quan ly nha nudc trén dia ban huyén vé cac mat
cong tac, cu thé:

a) T6 chue bd may;

b) Vi tri vigc lam, co cau ngach cong chirc va bién ché cong chtre trong cac
co quan, t6 chirc hanh chinh nha nuéc;

¢) Vi tri viéc lam, co clu vién chic theo chic danh nghé nghiép va )
lugng nguoi lam viée trong cac don vi sy nghiép cong lap;

d) Tién luong déi voi can b, cong chirc, vién chirc, lao dong hop dong
trong co quan, t6 chuc hanh chinh, don vi sy nghiép cong lap

e) Cai cach hanh chinh, cai cach ché dé céng chire, cong vu:

g) Chinh quyén dia phuong; dia gidi hanh chinh;

h) Can b9, cong chuec, vién chuc;

1) Can bg, cong chire x4, thi trép va nhiing nguoi hoat dong khong chuyén
trach ¢ x4, thi tran, ¢ xém, t6 dan pho;

k) T6 chire hoi, t6 chire phi chinh phu;

1) Van thu, luu trit nha nuéc;

m) Tin ngudng, Ton gido;

n) Thi dua - khen thuong;

0) Cong tac thanh nién.

2. Phong Noi vu chiu su chi dao, quan ly truc tiép cua UBND huyén; déng
thoi chiu su chi dao, hudng dan vé chuyén mén nghiép vu cua S& Noi vu.

Piéu 2. T6 chirc va hoat dong:




1. Phong Né&i vu lam viéc theo ché do thu tr uong va theo Quy ché 1am viéc
cia Uy ban nhan dan huyén; bao dam nguyén tac tap trung dan chu; thuc hién
ché do thong tin, bao céo clia co quan theo quy dinh.

2. Trudng phong la nguoi chiu trach nhiém trude Uy ban nhan dan, Chu
tich Uy ban nhan dan huyén vé viéc thuc hién day du chtrc nang, nhiém vu,
quyén han clia co quan va cdc cong viéc dugc Uy ban nhan dan, Chu tich Uy
ban nhan dan huy¢n phan cong hodc uy quyén; thuc hanh tiét kiém, chong lang
phi va chju trach nhiém khi dé xay ra tinh trang tham nhiing, 1ang phi; gay thiét
hai trong t6 chire, don vi thude quyén quan 1y cta minh.

3. Truéng phong co trach nhiém bao cao voi Uy ban nhan dan, Cha tich Uy
ban nhén dan huyén va S& Néi vu vé t6 chirc, hoat dong ctia co quan minh; bao
céo cong tac trude Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan dan chuyén khi duoc yéu
cau; phoi hop voi nguoi ding dau co quan chuyén mén, cac t chuc chinh tri -
x4 hoi huyén giai quyét nhimg van dé lién quan dén chirc nang, nhiém vu, quyén
han cta minh.

4. Ph6 Truong phong la nguoi giup Truong phong phu trach va theo ddi
mdt sd mat cong tac; chiu trach nhiém trudce Trudng phong va trude phap luat vé
nhiém vu duogc phan cong. Khi Trudng phong vang mat, mot Phé Truong phong
duoc Trudng phong ty nhiém diéu hanh céc hoat dong cua Phong.

5. Mbi céng chirc cta phong dugc phan cong thuc hién mot s6 nhiém vu
chuyén mon cu thé theo pham chét, nang luc, trinh d6 ctia mdi ngudi; dam bao
nhiém vu cong tac nao cta phong cling ¢6 cong chuc dam nhiém, khong bo sot
nhiém vu duoc giao.

6. Ngoai cac nhiém vu dugc phan cong 6n dinh, cin ctr yéu cau, nhiém vu
cong tac trong tam, dot xuat do S& Noi vy, UBND huyén giao trong timg thoi
diém, Truong phong sé phén cong thém nhiém vu cu thé cho timg cong chirc dé
tap trung thuc hién dit diém nhiém vu cong tac.

Piéu 3. Nhiém vu, quyén han cua Truéng phong

Phu trach chung, quan ly, diéu hanh toan bd hoat dong cua phong; truc tiép
chi dao cbng tac can bd, cdng chire va cong tac tai chinh cua co quan; quan ly va
st dung c6 hi¢u qua tai san va kinh phi dugc UBND huyén giao; chi dao chu
trrong chung cua Phong No6i vu vé cac cong tac clia co quan.

Pidu 4. Nhiém vu, quyén han ctia Phé Truong phong:

1. Lanh dao, chi dao viéc tham muu du thao quyét dinh; quy hoach, ké
hoach phat trién trung han va hang nam; chuong trinh, bi¢n phap t6 chire thuc
hién cac nhiém vu cai cach hanh chinh nha nuéc thudce Iinh vuc quan ly nha

nude dugce giao; du thao cac van ban thude tham quyén ban hanh cia Chu tich
Uy ban nhan dan huyen theo phan cong.

2. Lanh dao, t6 chirc thuc hién cac van ban quy pham phap luat, quy hoach,
ké hoach, chuong trinh sau khi dugc cap ¢6 thdm quyén phé duyét; huéng dan,
kiém tra, thong tin, tuyén truyén, pho bién, gido duc phap luat, theo ddi thi hanh
phap luat vé cac linh vuc thuéc pham vi quan ly nha nudce duge giao.



3. Lanh dao, chi dao viéc ban hanh hodc tham muu ban hanh vin ban chi
dao, hudng dan theo nganh, linh vuc ndi vu doi véi co quan, t6 chire, don vi trén
dia ban theo quy dinh ctia Pang, cua phap luat va chi dao cua co quan nha nuéc
cap trén.

4. Pbi véi cong téc bang, Céng doan co quan: _

Pho Trtrémg phong la lanh dao Chi bd co quan, lanh dao Cong doan co s¢
cua co quan con c6 trach nhiém thuc hién cac nhiém vu, quyén han theo quy

dinh cia Dang va Cong doan.

Diéu 5. Nhiém vy, trach nhiém cua cac vi tri viéc lam, cong chirc chuyén
mon: Giup Trudng phong, Phé Trudng phong trién khai c4c nhiém vu dugc giao
cu thé:

1. Chuyén vién dam nhén vi tri viéc lam Quan ly t6 chirc - bién ché va hoi

Co trach nhi€ém tham muu giup Truong phong, Pho Trudng phong phu
trach linh vuc trién khai cong tac, dy thao céc vin ban trién khai cong tac, gom:

a) Quy hoach, ke hoach phét trién va chuong trinh, bién phap t6 chirc thuc
hién cac nhiém vu vé nganh linh vue néi vu trén dia ban.

b) Phan cép, uy quyén nhiém vu quan ly nha nuéc vé nganh, linh vyuc ndi
vu cho co quan chuyén mén thudc Uy ban nhén dén huyén va Uy ban nhén dan
xa, thi tran.

¢) Quy dinh cu thé chuc nang, nhiém vu, quyén han va t6 chuc cua
Phong Noi vu.

d) T6 chirc thue hién cac van ban quy pham phép luat, quy hoach, ké hoach,
chuong trinh sau khi dugc cép c6 tham quyén phé duyet

e) Huéng dan, kiém tra, thong tin, tuyén truyén, phd bién, giao duc phap
luat, theo ddi thi hanh phap luat ve cac linh vuc thugc pham vi quan ly nha nudc
duogc giao.

g) Giup Uy ban nhén dan huyén trinh Hoi dong nhan dan huyén xem xét,
quyét dinh viéc thanh lap, t6 churc lai, giai thé co quan chuyén mén thuéc Uy
ban nhan déan huyén;

h) Tham dinh déi véi céc dur thao van ban:

- Quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyen han va té chirc cia co quan hanh
chinh, don vi su nghiép cong l1ap thuéc Uy ban nhan dan huyén;

- Thanh lap, t6 chure lai, giai thé t6 chirc hanh chinh, don vi su nghiép cong
lap thudc tham quyén quyét dinh cua Uy ban nhén dan huyén (trir trudng hop
phap ludt chuyén nganh c6 quy dinh khéc vé co quan thAm dinh);

- Thanh lép, kién toan, sap nhap, giai thé td chirc phdi hop lién nganh thudc
thim quyén quyét dinh cia Chu tich Uy ban nhan dan huyén theo quy dinh cua
phap luat.

1) Ve vi tri viéc lam, bién ché cong chirc va co cau ngach céng chirc




- Tham dinh dé 4n vi tri viéce lam, 8 4n diéu chinh vi tri viéc lam va co cdu
ngach cong chuc cua co quan, td chtrc thudc pham vi quan ly cua Uy ban nhén °
dan huyén.

- Tong hop, du thao van ban cta Uy ban nhan dan huyén (quyét dinh theo
tham quyén hogc trinh Uy ban nhén dan tinh quyét dinh theo quy dinh cua phap
luat va phan cép quan Iy cua Uy ban nhan dén tinh).

- Tham dinh, du thio van ban cua Uy ban nhan dén huyén trinh Uy ban
nhan dan tinh ké hoach bién ché cong chuire hang nam hoac diéu chinh bién ché
cong chirc thudc Hoi ddong nhan dan, Uy ban nhan dan huyén;

- Dy thao van ban cua Uy ban nhén dan huyén giao bién ché cong chure dbi
Vi co quan, td chue thuoc Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan huyén trong
tong s6 bién ché cong chirc dugc cap co tham quyén giao va theo phén cap quan
ly cua Uy ban nhan dan tinh.

- Tong hop co cau ngach cong chire cua co quan, t6 chirc thude Hoi dong
nhan dén, Uy ban nhan dan huyén, trinh Uy ban nhan dan huyén gti S& Noi vu
téng hop chung theo quy dinh cta phép luat.

k) V& vi tri viéc lam, co cdu vién chitc theo chire danh nghé nghiép va sb
luong ngudi lam viée trong céac don vi su nghiép cong lap:

- Thim dinh d& an vi tri viéc lam, d& an diéu chinh vi tr viéc 1am va co cau
vién chic theo chue danh nghé nghiép cua don vi su nghiép céng lap chua tu
bao dam chi thudng xuyén thudc pham vi quan ly cua Uy ban nhan dan huyén.
Trinh Uy ban nhan dan huyén phé cluyet theo tham quyén hoac trinh Uy ban
nhan dan tinh phé duyét, diéu chinh vi tri viéc 1am va co cau vién chuc theo
chitc danh nghé nghiép ctia don vi su nghiép cong lap chua tu bao dam chi
thudng xuyén thudc pham vi quan ly;

- Tham dinh, trinh Uy ban nhan dan tinh ké hoach sO lugng nguoi lam viec
ctia don vi su nghiép cong lap chua tu bao dam chi thuong xuyén thugc pham vi
quan ly;

- Quyét dinh giao, didu chinh sé lugng ngudi 1am viéc huong luong tir
ngan sach nha nudc ddi voi don vi su nghiép cong 1ap chua wr bao dam chi
thuong Xuyén va s6 lugng nguoi 1am viéc hudng luong tu ngudn thu su nghiép
dbi véi ting don vi sy nghiép tur bao dam mot phan chi thuong xuyén thudc
pham vi quan ly sau khi duoc cap c6 tham quyén giao va theo phén cap quan ly
ctia Uy ban nhan dén tinh.

- Tong horp vi trf viéc lam, co céu vién chirc theo chirc danh nghé nghiép va
sé lwong ngudi 1am viée trong cac don vi su nghi¢p cong 1ap theo muc do tu chu
tai chinh (do ngan sach nha nudc bao dam chi thuong xuyén; bao dam mot phan
chi thudng xuyén; tu bao dam chi thuong xuyén; tu bao dam chi thuong xuyén
va chi dau tu) thudc pham vi quan ly cta dia phuong, trinh Uy ban nhén dan
huyén guri S& Noi vu theo quy dinh cua phap luat.

1) Tham muu, gitp Uy ban nhan dan huyén thuc hién quan ly nha nudc vé
hoi, quy xa hoi, quy tu thi¢n, t6 chue phi chinh phu trong nudc theo quy dinh



cua phap luat, phan cap quan ly cua Uy ban nhan dan tinh va theo Uy quyén cua
Chu tich Uy ban nhén dan tinh.
m) Vé chinh quyén dia phuong (16 chirc bo méy cua huyén)

- Trlen khai cong tac bau ctr dai bidu Qudc hoi va dai biéu Hoi dong nhan
dan cac cap trén dia ban theo quy dinh cua phép luét va hudng dan ctia co quan
cap trén (khéi huyén, phdi hop trién khai cong tac bau cir dai biéu Qudc hoi va
dai biéu Hoi dong nhan dan tinh).

- Trinh Hoi dong nhan dan huyén bau, mién nhiém, bai nhiém Chu tich, Phé
Chu tich va cac Uy vién Uy ban nhén déan huyén theo quy dinh ctia phap luét.

- Trién khai thuc hién cong tac dan chu trong co quan hanh chinh nha nudc,
don vi su nghiép cong lap; cong tac dan van cua chinh quyén theo quy dinh cua
Dang, ctia phap luat va huéng dan cua co quan cap trén;

n) Hudng dan Uy ban nhan dan x4, thj trén thuc hién cac nhiém vy, quyén
han vé linh vurce cong tac phuy trach theo quy dinh ctia phap luét va phan cdp quan
ly cua dia phuong.

0) Nghién ciru, ing dung khoa hoc, c¢dng nghé va xay dung, quan ly, luu
trit hé théng thong tin phuc vu cong tac quan ly nha nuéce thudc linh vuc.

p) Tong hop, théng ké, so két, tong két, danh gia két qua thuc hién déi voi
linh vure dugc giao quan ly. Thuc hién viéc thong tin, béo céo vé tinh hinh thuc
hién nhiém vu dugc giao theo quy dinh ctia phap luat.

q) Thyuc hién céc quy dinh vé phong, chéng tham nhiing, tiéu cuc; thuc
hanh tiét kiém, chéng lang phi va cac quy dinh khéc vé quan ly ndi bo tai Phong
Noi vu.

r) Kiém tra, tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, kién nghi, phan anh va xur
ly cac vi pham trong Iinh vuc dugc giao theo quy dinh ctia phap lut.

s) Thuc hién cdc nhi¢m vy khac do Truéng phong, Phé Truéng phong
phén cong.

2. Chuyen vién dam nhan vi tri viéc 1am Quan ly déi ngii cén b, cong
chure, vién chirc.

Co trach nhiém tham muu gitp Trudng phong, Phé Truéng phong phy
trach linh vuc trién khai cong tac, du thao cac vin bén trién khai cong tac, gom:

a) Quyet dinh b6 nhiém nhan su thude tham quyen cua Chu tich Uy ban
nhén dan huyén theo quy dinh cua Péang va cua phap luat.
b) Thuc hién viéc tuyen dung, su dung va quan ly d6i voi can bd, cong

chire, vién churc, thudc tham quyén quan ly cua Uy ban nhan dén huyén theo quy
dinh cua Dang, ctia phap luét va phéan cap quan ly ctia Uy ban nhan dan tinh.

¢) Thyc hién cong tac dao tao, boi dudng dbi véi can bd, cong chue, vién
chie va cac déi tuong khac theo quy dinh cua phap ludt va phéan cap quan ly cua
Uy ban nhan dan tinh.




d) V& thyc hién ché do, chinh sach tién luong, phu ¢ép, sinh hoat phi va tien
thuong dbi véi can bo, cong chirc, vién chirc, lao dong hop dong trong co quan,
t6 chirc hanh chinh, don vi su nghiép cong lép:

- Nang bac luong thucmg xuyén, néng béc luong trude thoi han va thuc
hién céc ché do, chinh sach vé tién luong, phy cap, sinh hoat phi va tién thuong
doi véi can b9, cong chire, vién chuc, lao dong hop dong theo quy dinh ctia phap
ludt va phan cap quan 1y clia Uy ban nhan d4n tinh.

- Huéng dan, klem tra, giai quyét hodc dé nghi cép c6 tham quyen giai
quyét nhing vuong méc trong viéc thuc hién ché do, chinh sach tién luong,
phu cap, sinh hoat phi va tién thuong dbi véi can bo, cong chuc, vién chue, lao
dong hop dong trong co quan, té chtrc hanh chinh, don vi su nghiép cong lap
trén dia ban theo quy dinh cta phéap luat va phan cap quan ly cta dia phuong

e) Huong dan céac co quan, don vi thuc hién cac nhiém vu, quyen han vé
linh vuc cong tac phu trach theo quy dinh ctia phép luat va phan cap quan ly cua
dia phuong.

g) Nghién ctru, img dung khoa hoc, cong nghé va xay dung, quan ly, luu
trit hé thong thong tin phuc vu cdng tac quan ly nha nudc thude linh vue.

h) Tong hop, théng ké, so két, tong két, danh gid két qua thue hién dbi véi
linh vuc duoc giao quan ly. Thyuc hién viéc thong tin, bao cao vé tinh hinh thuc
hién nhiém vu dugc giao theo quy dinh cua phap luat.

i) Thuc hién cac quy dinh vé phong, chong tham nhiing, tiéu cuc; thuc hanh
tiét kiém, chdng lang phi va cac quy dinh khac vé quan ly ndi b tai Phong Noi vu.

k) Kiém tra, tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, kién nghi, phan anh va xu
ly cac vi pham trong linh vuc duoc giao theo quy dinh cua phap luat.

1) Phu trach chinh ndi dung tham muu thuc hién cac nhiém vu vé phong
chéng tham nhiing thudc trach nhiém clia co quan, truc tiép theo ddi céc co
quan, don vi thudc huyén va nhiém vu vé phong chdng tham nhiing cua co quan.

m) Thuc hién céc nhiém vu khac do Truong phong, Pho Truong phong
phén cong.

3. Chuyén vién dam nhan vi tri viéc lam Quan ly chinh quyén dia phuong
va cong tac thanh nién.

C6 trach nhiém tham muu gitip Truong phong, Pho Truong phong phu
trach linh vuc trién khai cong téc, du thao cdc van ban trién khai cong tac, gom:

a) Vé chinh quyén dia phuong:

- Trlen khai cong tac bau cir dai biéu Qudc hoi va dai biéu Hoi d6ng nhan
dén cac cap trén dia ban theo quy dinh cua phap luat va hudng dan cua co quan

cap trén (phy trach khéi xa, phdi hop trién khai cong tac bau cur dai biéu Qudc
hoi va dai biéu Hoi dong nhan dan tinh).

- Trinh cép co thAm quyén xem xét, quyét dinh viéc thanh lap, giai thé,
nhap, chia x6m, t6 dan phé; dat tén, doi tén xém, td dan pho trén dia ban;

- Trién khai thuc hién cong tac dan chu ¢ x4, thi tran.



- Tham dinh, trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén phé chuén két qua bau
mién nhiém, bdi nhiém Chu tich, Pho Chu tich Uy ban nhan déan xa, thi trén;
viéc diéu dong, tam dinh chi cong tdc, cach chuc Chu tich, Pho Chu tich Uy ban
nhan dan x4, thi tran va giao quyén Chu tich Uy ban nhén dan x4, thi trdn theo
quy dinh cua phép luat;

- Quan ly nha nudc d6i voi xom, to dan phd theo quy dinh cta phap luat va
phén cap quan ly cua dia phuong.

b) Vé dia glor] don vi hanh chinh

- Trinh cap c6 tham quyén xem xét, quyét dinh dé 4n thanh lap, giai thé,
nhép, chia, didu chinh dia gidi don vi hanh chinh, dit tén, déi tén don vi hanh
chinh va giai quyet tranh chap lién quan dén dia gi6i don vi hanh chinh huyén,
x4, thi tran; viéc cong nhan phan loai don vi hanh chinh cap huyén, xa, thi trén.

- Quan ly hd so, mdc, ban dd dia giéi don vi hanh chinh cua huyén, xa, thi
tran dia phuong theo quy dinh cua phép luat va huéng dan cia co quan nha
nuoc cap trén.

- Trién khai thue hi¢n cac dé an, van ban lién quan dén dia gidi don vi hanh
chinh sau khi dugc cép ¢ tham quyén quyet dinh.

¢) V& céan bo, cong chuc x4, thi tran va ngudi hoat dong khong chuyén
trach ¢ x4, thi trdn, & xom, t6 dan pho:

- Thue hién vigc tuyén dung, su dung va quan ly dbi véi can bg, cong chirc
xa, thi trin va ngudi hoat dong khong chuyén trach ¢ xa, thi trdn, ¢ xom, té dan
phd thudc thim quyén quan ly cua Uy ban nhan dan huyén theo quy dinh cua
Dang, ctia phéap ludt va phan cap quan 1y cua Uy ban nhan dan tinh.

- Thuc hién cong tac dao tao, boi dudng d6i véi can bo, cong chue xa, thi
tran va céc doi tuong khéc theo quy dinh cua phap ludt va phan cap quan ly cua
Uy ban nhan déan tinh.

d) Hudng dan Uy ban nhan dan x4, thj tran thyc hién cac nhiém vy, quyén
han ve linh vuc cong tac phu trach theo quy dinh cua phép luat va phén cép quan
ly cua dia phuong.

e) Nghién curu, img dung khoa hoc, cong nghé va xay dung, quan ly, luu
trr hé thong thong tin phuc vu cong tdc quan ly nha nudce thudc linh vue.

g) Tong hop, théng ké, so két, téng két, danh gia két qua thuc hién déi voi
linh vyc duge giao quan ly. Thuc hién viée théng tin, bdo cdo vé tinh hinh thuc
hi¢n nhiém vu dugc giao theo quy dinh cta phép luat.

h) Thuc higén cac quy dinh vé phong, chdng tham nhiing, tiéu cuc; thuc
hanh tiét kiém, chéng lang phi va céc quy dinh khac vé quan 1y néi bo tai Phong
Noi vu.

i) Kiém tra, tiép cong dan, giai quyét khidu nai, kién nghi, phan anh va xir
ly cac vi pham trong linh vuc dugc giao theo quy dinh ctia phap luat.

k) Phéi hop noi dung tham muu thuc hién cac nhiém vu vé phong chong

tham nhiing thugc trach nhiém cta co quan, truc tiép phu trach cong tac nay cua
céc x4, thi tran.




I) Thuc hién cac nhiém vu khac do Truéng phong, Phé Truong phong
phan cong. ;
4. Chuyén vién dam nhan vi tri viéc lam Quan ly tin ngudng, ton gido.

Co trach nhiém tham muu gitp Tluong phong, Pho Trucmg phong phu
trach linh vuc trién khai cong tac, du thao céc van ban trién khai cong tac, gom:

a) Quan ly nha nudc vé hoat dong tin ngudng va cac co so tin ngudng
khong phai 1a di tich lich su, van hoa, danh lam thing canh da dugc xép hang
hoac da duoc dua vao danh muc kiém ké di tich cua dia phuong.

b) Giai quyét nhu‘ng van dé cu thé vé tin ngudng, ton gido theo quy dinh
cua phap luat, phan cap quan 1y cia Uy ban nhan dan tinh va huéng dan cta S&
N1 vu.

¢) Hudong dan Uy ban nhan dan x4, thi trdn thuc hién cdc nhiém v, quyén
han vé linh vuc cong tac phu trach theo quy dinh cia phap luat va phan cap quan
ly cua dia phuong.

d) Nghién ctru, ing dung khoa hoc, cong ngh¢ va xay dung, quan ly, luu
trir hé théng thong tin phuc vu cong tac quan ly nha nude thudc linh vuc.

e) Tong hop, thong ké, so két, tong két, danh gia két qua th}rc hién doi voi
[inh vue duge giao quan ly. Thue hién viéc thong tin, bao cdo vé tinh hinh thuc
hién nhiém vu duogc giao theo quy dinh cua phap luét.

g) Thyc hién céc quy dinh vé phong, chong tham nhung, tiéu cuc; thuc
hanh tiét kiém, chong lang phi va cac quy dinh khac vé quan 1y néi bé tai Phong
No1 vu.

h) Kiém tra, tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, kién nghi, phan anh va xu
ly cac vi pham trong linh vuc dugc giao theo quy dinh cua phap luat.

1) Thuc hién céc nhiém vu khac do Truong phong, Phé Truong phong
phéan cong.

5. Chuyén vién dam nhan vi tri viéc lam Quan ly Van thu - Luu trir.

Co trach nhiém tham muu giup Truong phong, Phé Trudng phong phu
trach Iinh vuec trién khai cong tac, du thao cac van ban trién khai cong tac, gom:

a) T chire thuc hién, huéng dan, kiém tra viée thue hién cac ché do, quy
dinh vé van thu, luu trit nha nude doi voi cac co quan, t6 chirc & huyén, x3, thi
tran theo quy dinh cua phap luat va phéan cap quan ly cua dia phuong.

b) Nghién ctru, ung dung khoa hoc, cong nghé va xay dung, quan ly, luu
trir hé thong thong tin phuc vu cong tac quan ly nha nude thudce linh vuc.

¢) Tong hop, thong ké, so két, tong két, danh gié két qua thyc hién déi voi
linh vuc duoc giao quan ly. Thuc hién viéc thdng tin, bao céo ve tinh hinh thuc
hién nhiém vu dugc giao theo quy dinh cua phap luat.

d) Thuc hién cac quy dinh vé phong, chong tham nhiing, ti€u cyc; thyuc

hanh tiét kiém, chong lang phi va céc quy dinh khac vé quan ly noi bo tai Phong
Noi vu.



e) Kiém tra, tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, kién nghi, phan anh va xu
ly cdc vi pham trong linh vyuc dugc giao theo quy dinh cia phap luat.

g) Thuc hién cdc nhiém vu khac do Truong phong, Phé Trudng phong
phan cong.

6. Chuyén vién dam nhan vi tri viéc lam Quan ly Thi dua - Khen thudng.

Co trach nhi¢m tham muu giap Tru’ong phong, Pho Trudng phong phy
trach linh vyc trién khai cong tac, du thao céc véin ban trién khai cong téc, gom:

a) To churc cac phong trao thi dua va trlen khai thuc hién chu truong cua
Dang, chinh sach, phap luét cua Nha nudc vé thi dua, khen thudng trén dia ban.

b) Tham dinh ho so dé nghi khen thuong cua tép thé, ca nhén ¢ dia phuong,
trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén quyét dinh khen thudéng hodc dé nghi cap
c6 tham quyén quyét dinh khen thuong theo quy dinh cta phap luat.

¢) Huéng dan, kiém tra viéc thuc hién ké hoach, nd1 dung thi dua, khen
thuong trén dia ban; xay dung, quan ly va st dung Quy thi dua, khen thuong
theo quy dinh cua phap luét.

d) Nhiém vu thuong truc ctia Hoi dong Thi dua - Khen thuong huyén.

_¢) Huodng dan cac co quan, don vi, dia phuong thuc hién cac nhiém vu,
quyen han vé linh vuc cong tac phu trich theo quy dinh cua phap luat va phan
cap quan ly cua dia phuong.

g) Nghién ctru, img dung khoa hoc, céng nghé va xay dung, quan ly, luu
trir hé thong thong tin phuc vu cong tac quan Iy nha nude thude linh vue.

h) Tong hop, théng ke, so két, tong két, danh gia két qua thuc hién déi véi
linh vuc dugc giao quan ly. Thuc hién viéc thong tin, bao céo vé tinh hinh thuc
hién nhiém vu duoc giao theo quy dinh cua phap luat.

i) Thuc hién cac quy dinh vé phong, chong tham nhung, tiéu cuc; thuc hanh
tiét kiém, chéng lang phi va céc quy dinh khac vé quan ly néi bo tai Phong Noi vu.

k) Kiém tra, tiép cong dan, gidi quyét khiéu nai, kién nghi, phén anh va xir
ly cac vi pham trong linh vuc dugc giao theo quy dinh cua phap luat.

[) Thuc hién céc nhi¢m vu khiac do Trudng phong, Phé Trudng phong
phan cong.

7. Chuyén vién dam nhan vi tr viéc lam Cai cach hanh chinh, cai cach ché
do cong chuc, cong vu

Co trach nhiém tham muu gitp Trudng phong, Pho Truong phong phu
trach linh vuc trién khai cong tac, du thdo cdc vin ban trién khai cong téc, gom:

a) Quyét dinh phan cdng cac co quan chuyen mén thuéc Uy ban nhan dan
huyén chu tri hoac ph01 hop thuc hién cic ndi dung, nhiém vu cua cong tac cai
cach hanh chinh, cai cach ché do cong chue, cong vu.

b) Quyet dinh cac bién phap day manh cai cach hanh chinh, cai cach ché do
cong chirc, cong vu trén dia ban.




¢) Theo doi, kiém tra céc co quan chuyén mén cung cap va Uy ban nhan
dan x4, thi tran thuc hién cong tac cai cach hanh chinh, cai cach ché do cong
chuc, cong vu trén dia ban.

_d) Hudng dan céc co quan, don vi, x4, thi tran thuc hién cac nhiém vy,
quyén han vé linh vuc céng tac phu tréch theo quy dinh cua phép luat va phan
cap quan ly cua dia phuong.

e) Nghién ctu, ung dung khoa hoc, cong nghé va xay dung, quan ly, luu
trit hé thong thong tin phuc vu céng tac quan ly nha nudce thudc linh vue.

g) Tong hop, thong ké, so két, tong két, danh gia két qua thuc hién doi voi
linh vuc dugc giao quan ly. Thuc hién viéc thdng tin, bdo céo vé tinh hinh thuc
hién nhiém vu dugc giao theo quy dinh cua phap luat.

h)’Thuc hién’ cac quy dinh vé phong, chéng tham nhiing, tiéu cuc; thuc
hanh tiet kiém, chong lang phi va cac quy dinh khac vé quan ly ndi bd tai Phong
No1 vu.

i) Kiém tra, tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, kién nghi, phan anh va xu
ly céc vi pham trong linh vuc dugc giao theo quy dinh cta phap luat.

k) Thuc hién cac nhiém vu khac do Truong phong, Pho Truong phong
phan cong.

Piéu 6. Ché do hoi hop va giai quyét cong viée:

1. Mai thang hop co quan theo dinh ky mot lan va hop bat thuong khi can
trién khai cong viéc dot xuat.

2. Hop phong do Trudng phong chu tri, néu Trudng phong di vang thi do 01
Pho Truong phong dugce phan cong chu tri.

3. Noi dung cac phién hop gébm: Panh gia tinh hinh két qua thuc hién nhiém
vu cong tac thang trude, trién khai va phan cong nhiém vu trong thang cho timg
cong chuc; cac cudc hop déu phai ghi bién ban day du.

4. Truong phong, Pho Truong phong thuong xuyén lam vige, trao doi cong
viéc voi nhau va véi cac cong chirc chuyén mon dé hudng dan, kiém tra thuc
hién nhiém wvu.

5. Cong churc chuyén mon phai chu dong trién khai thuc hién nhiém vu, kip
thoi bao cao tinh hinh va két qua thuc hién vdi Trudng phong, Phé Trudng
phong phu trach linh vuc cong téc.

Piéu 7. Ché do ban hanh va quan ly van ban:

1. Cac van ban vé cong tac nghiép vu chuyén mén cta phong thuge linh
vue nao do Pho Truong phong hodc chuyén vién phu trach linh vue do dé xuat
soan thao, chinh stra. Sau do chuyén dén Truong phong soat xét, chinh sua lan
cuoi trude khi ban hanh theo quy trinh ndi bg, quy trinh xtr ly ho so cong viéc da
duogc cap c¢6 tham quyén ban hanh.

2. Truéng phong, Phé Truong phong, cdng chue chuyén mon co trach
nhiém trién khai s6 hoa van ban theo quy dinh hién hanh (trir cac van ban "Mat"
theo quy dinh).



3. Viéc ky véan ban do Phong Noi vu ban hanh:
a) Truong phong ky ban hanh cic van ban cua Phong. Néu Trudng phong di

vang, cong viéc trién khai gap thi Pho Truong phong phu trach linh vuc ky ban
hanh va bdo cdo lai vdi Truong phong.

b) Chuyén vién phu trach cdéng tic phai ky trach nhiém trude khi trinh
Trudng phong, Phé Truong phong ky (ddi véi vin ban gidy).

4. Viéc ky trach nhi¢ém céc van ban do Phong Noi vu tham muu ban hanh:

a) Cac van ban do Phong tham muu HDND, UBND huyén ban hanh thudc
linh vue Trudng phong phu trach thi do Truéng phong ky trach nhiém va trinh
Ky ban hanh.

Néu Truong phong di ving, cong viéc trién khai gap thi Pho Truong
phong dugc uy quyén ky trach nhiém va trinh ky ban hanh va béo céo lai véi
Truong phong.

b) Céac vén ban do Phong tham muu UBND huyén ban hanh hanh thugc
linh vyc do Trudng phong phan cong Pho Trudng phong truc tiép phu trach thi
Pho Truéng phong phu trach cong téc ky trach nhiém va trinh ky.

5. Céc van ban, glay to thuge tham quyen cua Phong xac nhan: Cong chure
phu trach linh vuc cong tac d6 ghi y kién xac nhan, sau dé trinh Truong phong
hodac Phoé Trudng phong ky.

6. Ché do luu trix van ban:
a) Cac vin ban di, dén déu phai dang ky vao s6 cong vin theo dung quy dinh.
- Cac van ban di do Phong Noi vu tham muu ban hanh: Gui cho Trudong

phong, Pho Trudng phong phu trach va cong chire ¢6 lién quan dén trach nhiém
thuc hién.

- Cac van ban di do Phong Noi vu ban hanh: Gui cho Truong phong, céc
Pho Trudng phong dé theo doi; giri cho cong chirc ¢6 lién quan dén trach nhiém
thuc hién.

- Céc van ban dén: Gui cho Truong phong, Phé Truong phong phu trach
linh vure va cong chire ¢6 lién quan dén trach nhiém thuc hién.

b) Cac van ban vé chu truong, ché do, chinh sach, bao cdo, thong ké ... co
tinh pho bién (khong phdi van ban “M4t”) phai g toan thé cong chuc cua
Phong dé nghién ctru, hoc tap.

¢) Cong chuc chuyen mén truc tiép thuc hién viéc nhan ban van ban, dang
cong TTDT; phdi hop vo1 cong chire theo doi linh vue van thu - luu trit cta co
quan xdy dung danh muc; truc tiép t6 chue luu trit hd so cong viée va stir dung

theo quy dinh (ké ca viéc sé héa vin ban, tao va luu trit hd so dién tir theo quy
dinh hién hanh).

Diéu 8. Ché do bao cao:

1. Cac béo cao cua co quan nhu bo cdo dinh ky, b4o cdo cé han trién khai
dai: Hoan thanh béo cdo, ban hanh truéc 03 ngay so voi han dinh.




~ 2. Céc béo cdo c6 han trién khai ngan hodc tiép nhan da dén han thi phai
trien khai ngay, dam bao dung han.

3. Cong chirc phai thuong xuyén béo céo tinh hinh va két qua thuc hién cac
nhiém vu cong tac dugce giao voi Truong phong va Pho Truong phong phu trach
linh vuc cong téc lién quan.

- Bao céo dinh ky cong tac cua Phong vé S& Noi vu:

+ Hang thang: cham nhat ngay 15 hang thang

+ Quy: cham nhat ngay 12 hang quy

+ 6 thang: cham nhat ngay 05/6

+ Nam: cham nhat ngay 05/12

4. Bao cao dinh ky gui cho So, UBND huyén, Huyén uy, Truong phong,
Pho Truong phong.

5. Thyce hién bao cao dot Xuat theo yéu cau cua Huyén ty, UBND huyén va S¢
No6i vu va cac co quan ¢ tham quyén: phai trién khai ngay, dam bao ding han.

Piéu 9. Ché d6 phdi hop va trach nhiém giai quyét cong viéc:

1. Khi nhan dugc cacy kién chi dao, hudng dan cia co quan chuyén mén
cua tinh, cia B§, nganh c6 lién quan dén linh vuc phong phu trach; Lanh dao
Phong phai bao cdo Chu tich UBND huyén dé xin y kién chi dao thuc hién.

2. Trong qué trinh trién khai thuc hién nhiém vu chuyén mon néu cé phat
sinh nhiing cong viéc vuot qua tham quyen lien quan dén nhiéu nganh hoac co

nhiéu y kién khdc nhau; Lanh dao Phong phai bao cao UBND huyen dé xin y
kién giai quyét.

3. Khi giai quyét cong viéc véi tu cach chung cia phong thi do Truong
phong giai quyét. Truong hop ctr Phé Truong phong giai quyét thi nhiing y kién
cua Pho Truong phong dugc coi la y kién ctia Truong phong; néu Pho Truéng
phong giai quyét cong viéc khong dung thi Trudng phong chiu trach nhiém lién
dai; Pho Truong phong phai chiu trach nhiém chinh vé nhimg quyét dinh va viéc
lam cua minh.

4. Nhiing cong viéc khi t6 chirc, cong dan yéu cau phong giai quyet trong
linh vuc phu trach ¢6 lién quan dén nhiéu phong, ban khéc thi phai phdi hop voi
cac phong, ban dé dé giai quyét va nguoc lai.

Pidu 10. Ché do tiép cong dan va giai quyét khiéu nai, t6 céo:

1. Thuc hién ché do tiép cong dan va giai quyét khiéu nai, t6 cdo theo quy
dinh cua phap luat va theo su phan cong cia UBND huyén.

2. Khiéu nai, t6 cdo lién quan dén linh vuc nao thi cong chirc dugc phan
cong phu trach cong viéc do co trach nhiém tham muu giup Truong phong, Pho

Trudng phong giai quyét. Néu vuot qua tham quyen hoac lién quan den nhiéu co
quan thi Truong phong béo céo véi UBND huyén dé chi dao giai quyét.

Piéu 11. M6t s6 quy dinh khéac vé cong tic co quan:
1. V& hoc tip nang cao trinh do:



a) Cong chire c6 trach nhiém ty hoc tap, nghién ciru dé nim chic nghiép vy,
chuyén mon dugc phén cdng; dong thoi phai tich cuc hoc tap nang cao hiéu biét
toan dién dép Ung yéu cau nhiém vu cla co quan.

b) Céng chire ¢o nguyén vong duoc di dao tao trinh d§ cao hon phai duoc
dong y cua Truong phong va cia UBND huyén. Trong timg ky hoc phai bao cao
két qua hoc tap voi Truong phong; phai c6 ging hoc tap dé dat két qua cao nhat.

2. Vé quan ly tai lidu:

a) Tai liéu lam viéc thudng xuyén do cong chuc tu sép xép, quan ly tai
phong lam viéc dam bao an toan, thuan tién.

b) T4t ca cac tai liéu luu trir phai chuyén vao kho theo ding vi tri quy dinh,
¢6 s6 quan ly va phiéu luu trir cho tirng loai. Thuc hién dung quy dinh vé quan
ly va ché d6 luu trir cho timg loai. Nguoi ngoai co quan chi dugc khai thac su
dung tai li¢u luu trir khi dugc sy dong y cua Trudng phong, Phé Truong phong
phu trach va theo quy dinh cta phap luat.

¢) Cac cong chire ¢6 trach nhiém tao va luu trit hd so sé hoa theo quy dinh.

3. Vé quan ly kinh phi, phuong tién lam viéc:

a) Hang thang, cong chirc lam nhiém vy tai chinh bdo cdo véi Truong
phong ve thu, chi kinh phi trong thang va ké hoach thu, chi thang sau.

b) Tét ca céc noi dung chi thuong xuyén phuc vu cho cong tac nghiép vu
chuyén moén phai dugc 1ap thanh ké hoach hang thang, hang quy va chi duoc
thuc hién khi da duge Truéng phong duyét va phai dugc céng khai theo quy
dinh.

¢) Cong chiic ¢6 trach nhiém bao quan, giir gin cac phuong tién, dung cu
phuc vu cho sinh hoat, lam viéc dugc glao quan ly.

d) Quan ly str dung may vi tinh, may in:

- Thao tac sur dung dung quy trinh k¥ thuat, tit cac nguon dién trude khi roi
khoi phong lam viéc.

- Thuc hién luu van ban trén hé théng hd so dién tur (néu duoc phép),
trén may tinh va luu vao 6 dia ngoai nhiing tai liéu quan trong.

- Lap s6 tai liéu, thuc hién chon loc luu tai lidu hang thang.

- Khi ¢6 hong hoc khéng tu khic phuc dugc phai bdo cdo ngay cho Trudng
phong dé sira chira, thay thé.

- Thuong xuyén lau chui, bao quan dé may luén duge sach sé.

- Khéng dugc dé ngudi ngoai co quan vao lam viéc trén may vi tinh.

4. Ve quan ly cong chirc ctia Phong:

a) Cong chirc can nghi vigc riéng phai xin phép va phai dugc su dong y cua
Truong phong méi dugce nghi, néu nghi 6m phai c6 thong tin bao cdo kip thoi.

_ b) Cong chire nghi viée khong c6 ly do tir 1 ngay tr& 1én phai lam kidm
di€ém va bi xur ly ky luat theo quy dinh.




c) Dinh ky hang nam, cong chirc phai tu kiém diém, danh gia két qua thic
hién nhiém vu theo hudng dan cia UBND huyén.

Pidu 12. Méi quan hé cong tac dbi véi HDND huyén:

Phong Noi vu thuc hién cong tac tham muu cho HDND huyén vé céc
nhiém vu thudc linh vuc céng tac cua Phong.

Phong Noi vu chiu sy giam sat cia HDND huyén vé viéc thuc hién nhiém
vu duogc giao.

Pidu 13. Mdi quan hé cong tac doi voi UBND huyén:

1. Phong Noi vu chiu su lanh dao truc tiép cia UBND huyén, Chu tich
UBND huyén, Phé Chu tich phu trach linh vuc thude cong tac chuyen mdn cua

Phong. Thuc hién day du trach nhiém, quyén han theo sy phéan cong, phan cap
cua UBND huyén.

2. Khi nhan dugc cac chu truong, nhiém vu coéng tac ciia So, Ban, Nganh
cua tinh, phai bdo cdao Chu tich UBND huyén, Pho Chu tich phu trach linh vuc
xin y kién chi dao.

3 Tru‘ong hop trong qua trinh chi dao thyc hién nhiém vu néu c6 phat sinh

nhimg cong viéc dot xuat vurot qua tham quyén ctia phong hoidc cé nhiéu y kién
khac nhau thi phai bao cao, dé nghi UBND huyén, Chu tich UBND huyén giai

quyét.

Diéu 13. Mdi quan hé cong tac déi véi cac xa, thi tran:

1. Phong N6i vu hudng dan, dén dbe, kiém tra cac x4, thi tran to chuc thuc
hién cac van ban quy pham phap luat thugc pham vi quan ly cua phong, cac

quyét dinh, chi thi, ké hoach, chuong trinh, dé& 4n cong tic cua S& Noi vu va
HDND, UBND huyén.

2. Phong N6i vu thuong xuyén gitr mbi lién hé cong tac voi UBND céc xa,
thi tran dé giai quyét cong viéc cua thugce linh vuc ndi vu.

Do yéu céu nhiém vu lanh dao phbng phai truc tiép lam viéc véi UBND
c4c x4, thi tran thi Trudng phong la nguoi dung ra lam vigc. Truong hop cu Pho
Truong phong lam vigéc thi nhing y kién ctia Phé Truong phong duoc coi lay
kién cua Truong phong. Néu Phé Trudng phong quyet dinh cong viéc khong
dung thi Truéng phong phai chiu trach nhiém lién doi vé céc quyét dinh, viéc
lam khong dung cua Pho Truong phong. Mat khac, Pho Trudng phong phai chiu
trach nhiém chinh vé nhimg quyét dinh va viéc lam ctia minh,

Chi dao va huong dan cong chirc x4, thi tran linh vuc cong tac thugc pham
vi phong quan ly vé mat chuyén mon nghiép vu; dong thoi thuong xuyén don
déc, kiém tra viéc t6 chirc thuc hién.

Diu 14. Mdi quan hé céng tac d6i vai cac phong, ban, co quan, don Vi
thudc huyén

Phong Noi vu phdi hogp véi cac phong, ban, co quan, don vi 6 lién quan
ctia huyén dé tham muu cho Huyén uy, HDND, UBND huyén giai quyét céac
cong viéc do nganh minh phu trach.



*

Khi trién khai cong viéc o x4, thi trén thude pham vi quan Iy ctia phong c9

lién quan dén nhiéu phong, ban khdc thi phai ban bac, théng nhat véi cac phong,
ban c6 lién quan dé phdi két hop giai quyét.

Piéu 15. T chire thuc hién.

Quy ché nay dugc thuc hién ké tir ngay dugc Chu tich UBND huyén phé
duyét theo Quy ché lam viéc cua UBND huyén.

Tét ca ‘cong chuc cua Phong Noi vu ¢d trach nhiém thue hién nghiém tic
ban quy ché nay. Quy ché 13 co s& dé danh gia, phan loai cong chirc hang nam.

Piéu 16. Truong phong chiu trach nhi¢m t6 chirc kiém diém viéc thyc hi¢n
quy ché mdi nim mét lan; didu chinh, bo sung chire nang, nhiém vu, quyén han;
phan cong cdng tac va nhitng van dé can thiét khac dé quy ché dugc hoan thi¢n,
phu hop v6i céc quy dinh hién hanh; dam bao dé Phong Néi vu thuc hién tét
churc néng, nhiém vu dugce giao./.

Hai Hau, ngay 19 thang 4 ndm 2022
PHE DUYET

““Po¥iTan Chau
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