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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN TAN YEN Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
S6: 02/2015/QD-UBND Tén Yén, ngay 20 thang 8 nam 2015
QUYET PINH

Ban hanh quy dlnh chirc nang, nhiém vu, quyen han
va co ciu to chirc ciia Phong N¢i vu Tan Yén

UY BAN NHAN DAN HUYEN TAN YEN

Cin ctr Luat t6 chire HDND va UBND ngay 26 thang 11 nam 2003;
~ Can ctr Luat Ban hanh van ban quy pham phap luat cua Hoi ddng nhan dan va
Uy ban nhan dan ngay 03 thang 12 ndm 2004;

Can ctr Nghi dinh s0 37/2014/ND-CP ngay 05 thang 5 nam 2014 caa Chinh phu
quy dinh t6 chire cac co quan chuyén mon thugc UBND huyén, quén, thi x&, thanh
pho thudc tinh;

Can ctr Thong tu s6 15/2014/TT-BNV ngay 31 thang 10 nam 2014 cua B9
truong Bo Noi vu huéng dan chic nang, nhiém vu, quyén han va co cdu to chirc cla
S& No6i vu thuoc UBND tinh, thanh pho truc thudc Trung wong; Phong No6i vu thude
UBND huyén, quan, thi xa, thanh pho thudc tinh;

Can ctr Quyét dinh s6 26/2013/QD-UBND ngay 23 thang 01 ndm 2013 cia
UBND tinh Béc Giang v€ viéc Ban hanh Quy dinh v€ phan cap quan ly t6 chirc bo
may, bién ché va can bg, cong chtic, vién chirc Nha nudce tinh Bac Giang;

Theo dé nghi ctua Trudng Phong Noi vu huyén tai T trinh s6 170/TTr-NV ngay
10 thang 8 nam 2015,

QUYET DPINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy dinh chirc ndng, nhiém vy, quyen
han va co cau t6 churc cia Phong Noi vu huyén Tan Yén.

Diéu 2. Quyét dinh c6 hiéu lyc sau 07 ngay, ké tir ngay ky va thay thé Quyét
dinh s6 04/2008/QD-UBND ngay 20 thang 10 ndm 2008 cua UBND huyén Tan Yén.

Piéu 3., Thu trudng cac co quan, dqn vi thuoc UBND huyén, Chu tich UBND
cac x4, thi tran va cac co quan, don vi, to6 chiic, ca nhan cé lién quan can cir Quyét
dinh thi hanh./.

TM. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

Dwong Ngo Manh
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN TAN YEN Poc lap - Tw do - Hanh phic
QUY DINH

Chirc niing, nhiém vu, quyén han va co ciu
to chirc ctia Phong Noi vu huyén Tan Yén
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 02/2015/QB-UBND ngay 20/8/2015
cua UBND huyén Tan Yeén)

Diéu 1. Vi tri, chirc nang

1. Phong Noi vu 13 co quan chuyén mén thugc Uy ban nhan dan huyén co chirc
nang tham muu, gitp Uy ban nhan dan quan 1y nha nude vé: TH chirc bd may; vi tri
viéc 1am; bién ché cong chirc va co cau ngach cong chirc trong cac co quan, to chic
hanh chinh nha nudc; vi tri viée lam, co ciu vién churc theo chirc danh nghé nghiép
va s luong nguoi 1am viée trong cac don vi sy nghiép cong 1ap; tlen lwong ddi voi
can b, cong chirc, vién chirc, lao dong hop dong trong co quan, t6 chirc hanh chinh,
don vi sy nghiép cong lap; cai cach hanh chinh; chinh quyén dia phuong; dia gidi
hanh chinh; can bg, cong chirc, vién chirc; cadn bd, cong chuc cép xa va nhiing nguoi
hoat dong khong chuyén trach & cép xa; hoi, to chic phi chinh phu; van thu, luu trir
nha nudc; ton gido; thi dua- khen thudong; cong tac thanh nién.

2. Phong Nbi vu ¢6 tu cach phap nhén, c6 con ddu va c6 tai khoan riéng; Phong
NoOi1 vu chép hanh su lanh dao, quan ly vé t6 chtre, vi tri viéc 1am, bién ché cong chtc,
co cdu ngach cong chirc va cong tac ciia Uy ban nhan dan huyén, dong thoi chip
hanh su chi dao, kiém tra, huéng dan vé chuyén mon, nghiép vu cua S& Noi vu tinh
Bic Giang.

Dieu 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 nam va hang nam; chuong trinh, bién
phap t6 chire thue hién cic nhiém vu cai cach hanh chinh nha nuéc thude linh vuc
quan ly nha nudc dugc giao.

2. T6 chirc thuc hién cac van ban phap luat, quy hoach, ké hoach sau khi dugc
phé duyét; thong tin, tuyén truyén, phd bién, gido duc, theo ddi thi hanh phap luat vé
cac linh vuc thudc pham vi quan ly dugc giao.

3. V& t6 chtic, bd may:

a) Trinh [:Jy ban nhan dan, Chu tich Qy ban nhan dan huyén ban hanh van ban
quy dinh cu thé chuc ~ne‘mg, n}liém vy, quyén han, t6 churc cia Phong N§i vu theo quy
dinh va theo hudng dan cia Uy ban nhan dan tinh;

b) Tham muu, gitp Uy ban nhan dan huy¢n trinh cap c6 tham quyén quyét dinh

viéc thanh 1ap, sap nhap, chia tach, giai thé cic co quan chuyén mén thudc Uy
ban nhan dan huyén;
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¢) Tham dinh vé ndi dung do61 vé1 du thdo van ban quy dinh chirc nang, nhiém
vy, quyen han va té chuc cua cac co quan chuyén mon, don vi su nghi¢p cong lap
thudc Uy ban nhan dan huy¢n;

d) Tham dinh dé an the‘lph lap, ‘té) chl'Ig lai, giai thé cac don vi sy nghi¢p cong
1ap, ngoai cong lap thugc tham quyén quyét dinh cua Uy ban nhan dan huyén theo
quy dinh cia phép luit va theo phan cap cia Uy ban nhan dan tinh;

d) Tham muu, giup Qy ban nhén dan huyén trong viéc trinh Uy ban nhan dan
tinh quyét dinh thanh Iap, t6 chtrc lai, giai thé cac don vi su nghi€p cong lap thudc Uy
ban nhan dan huyé¢n theo quy dinh cua Luat chuyén nganh;

e) Tham dinh Yiéc thélph 1élp,,kién toan, sap nhap, giéi thé céc to chic phéi hop
lién nganh thudc tham quyén quyét dinh cia Chu tich Uy ban nhan dan huyén theo
quy dinh cua phép luat.

4. V& quan ly, st dung bién ché cong chirc, s6 lwong ngudi lam viée trong don
vi sy nghi¢p cong 1ap:

a) Tham dinh, trinh Uy ban nhan dan, Cha tich Uy ban nhan dan huyén ké hoach
bién ché cong chirc, ké hoach s6 lwong nguoi 1am viée hang nim cia cac co quan,
don vi su nghiép cong 1ap thudc tham quyén quan 1y ctia 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 nhan dan huyén phéan bé bién ché cong chiic cho cac
phong chuyén mén thuéc UBND huyén va phan bo sb lugng nguoi lam viée trong
don vi sy nghiép cong lap do UBND huyén quan 1y sau khi duoc cdp co thim quyén
phé duyét;

¢) Gitip Uy ban nhan dan huyén huéng dan kiém tra viéc quan 1y, sir dung bién
ché cong chirc cua cac phong chuyén mon va sb luong nguoi 1lam viée trong don vi
su nghi¢p cong 1ap do huyén quan ly theo quy dinh ctua phap luat;

d) Téng hop, bao co bién ché cong chirc, s6 luong nguoi lam viée trong cac co
quan, t6 chirc hanh chinh, don vi su nghiép cong 1ap theo quy dinh cta phap luat.

5. Vé quan 1y vi tri viéc 1am, co cau chuc danh cong churc, vién chirc:

a) Trinh Uy ban nhan dan huyén ban hanh vin ban chi dao, huéng dan cac co
quan, t6 chirc, don vi thudc Uy ban nhan dan huyén quan 1y xay dung dé an vi tri viéc
lam, co ciu chic danh cong chure, vién chirc hoac dé an diéu chinh vi tri viéc 1am, co
cdu chtc danh cong chtc, vién chic theo quy dinh ctia phap ludt va theo chi dao
ctia Uy ban nhan dan tinh, huéng dan ctia S& Noi vy;

b) Gitp Uy ban nhan dan huyén don déc, theo doi, tham dinh, tong hop viée xay
dung dé an vi tri viéc lam, co cau chirc danh coéng chirc, vién chirc hodc dé an dleu
chinh vi tri viéc 1am, co cdu chic danh cong chure, vién chuc trong cac co quan, td
chtic, don vi thudc thim quyén quan 1y ctia Uy ban nhan dan huyén dé trinh Uy
ban nhan dén tinh (qua S& Noi vu) tham dinh; gitip Uy ban nhan dan huyén tong hop
danh muc vi tri viéc lam, co cdu chitc danh coéng chirc, vién chirc ctia huyén dé
trinh Uy ban nhan dan tinh (qua S Noi vu) theo quy dinh;
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¢) Trinh Uy ban nhan din huyén thyc hién viéc sir dung, quan 1y vi tri viée lam
va co céu chiuc danh cong chirc, vién chuc trong cac co quan, t6 chirc, don
vi thudc Uy ban nhan dan huyén theo quy dinh, theo phan cap hoic ty quyén cua Uy
ban nhan dan tinh.

6. V& cong tac xdy dung chinh quyén:

a) Tham muu, gitip Uy ban nhan dan huyén trong viéc to chirc va huéng din cong
tac bau cu dai bi€u Qudc hoi, bau cir dai bi€u Hoi dong nhan dan cac cap trén dia ban
theo quy dinh cta phép luat va hudéng dan cua Uy ban nhan dan tinh;

b) Giup Uy ban nhan dan huyén trinh Hoi ddng nhan déan huyén bau, mién
nhiém, bai nhi¢m Chu tich, Pho Chu tich va cac thanh vién khéac cia Uy ban nhan dan
huyén theo quy dinh cua phap luat;

¢) Trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén phé chuén’két qua bau ctr, phé chuan
viéc mién nhiém, bai nhi¢m thanh vién Uy ban nhén dan cap xa theo quy dinh;

d) Giup Uy ban nhén dan huyén trinh Chu tich Uy ‘ban nhén dan tinh (qua So
NoOi vu) phé chuén két qua bau cu, phé chuén viéc mién nhiém, béi nhiém thanh
vién Uy ban nhan dan huyén theo quy dinh cua phép luat;

d) Xay dyng, trinh Uy ban nhan dan huyén dé an lién quan dén viéc thanh lap,
giai thé, nhap, chia, diéu chinh dia gi6i don vi hanh chinh, d6i tén don vi hanh chinh,
phan loai don vi hanh chinh trong dia ban dé Uy ban nhan dan huyén trinh cdp c6
tham quyén xem xét, quyét dinh;

e) Tham muu, giap Uy ban nhan dan huyén huéng din va to chic trién khai
thuc hién cac dé an, van ban lién quan dén cong tac dia gioi hanh chinh, phan loai
don vi hanh chinh sau khi dugc cap c6 tham quyén phé duyét;

g) Gitip Uy ban nhan dan huyén trong viéc quan 1y hd so, mdc, chi gidi, ban dd
dia gid1 hanh chinh cia huyén theo quy dinh cta phap luat;

h) Tham muu, gitip Uy ban nhan dan huyén huéng dan, kiém tra, tong hop, bao
cao viéc thuc hién phap luat vé dan cha & x4, thi tran, ¢ co quan hanh chinh, don vi
su nghi€p cong lap, & doanh nghi¢p trén dia ban va viéc thyc hién cong tac dan van
ctia chinh quyén theo quy dinh;

1) Tham muu, trinh Uy ban nhén dan huyén trong vi¢c huong dan thanh lap, giai
thé, sap nhap va kiém tra, tng hop, bdo cdo vé hoat dong cua thon, khu phé trén dia
ban huyén theo quy dinh; thyc hién viéc bdi dudng cong tac cho cép trudng, cip phod
ctia thén, khu phd theo quy dinh;

k) Tham muu, giup Uy ban nhan dan huyén chi dao, hudng dan, kiém tra Uy
ban nhan dan cép xa trong viéc xay dung, thuc hién cac van ban, dé 4n lién quan dén
cong tac xay dung nong thén méi theo phan coéng ctua Uy ban nhan dan huyén va theo
quy dinh cua phép luat.

7. V€ can bg, cong chtic, vién chuc; can b, cong chuc cap xa va nhiing nguoi
hoat dong khong chuyén trach & cap xa:
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a) Trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén quyét dinh vi¢c str dung, quan 1y vi tri
viéc lam, diéu dong, bd nhiém, bo nhiém lai, cho tir chirc, luan chuyén, biét phai,
khen thudng, ky luat, danh gia, thoi viéc, nghi huu, thuc hién ché do tién luong, ché
do dai ngd va cac ché d9, chinh sach khac ddi vai can bo, cong chuc, vién chuc thude
tham quyén quan 1y cta Uy ban nhan dan huyén theo quy dinh ctia phap luat va phan
cap ctia Uy ban nhén dén tinh;

b) Thuc hién cong tac quan 1y ho so, cong tac dao tao, boi dudng chuyén mon
nghiép vu, kién thire quan ly dbi voi can bo, cong chure, vién chiic, can bd, cong chirc
cap xa theo quy dinh ctia phap luat, theo phan cip quan 1y ctia Uy ban nhan dan tinh
va hudng dan cia S& Noi vu;

¢) Giap Uy ban nhan dan huyén thuc hién viéc tuyén dung, quan ly cong chirc
cap xd; thuc hién ché d9, chinh sach 601 voi can bg, cong chic cap xa va nhitng
nguoi hoat dong khong chuyén trach & cp xa theo quy dinh.

8. V& cai cach hanh chinh, cai cach ché do cong vy, cong chuc:

a) Trinh Uy ban nhan dan huyén trién khai, don déc, kiém tra cic co quan
chuyén mon cung cap va Uy ban nhéan déan cap xa thuc hién cong tac cai cach hanh
chinh, cai cach ché do cong vu, cong chiic ¢ dia phuong;

~ b) Trinh Uy ban nhan dan huyén cac bién phap day manh cai cach hanh chinh,
day manh cai cach ché d§ cong vu, cong chirc trén dia ban huyén;

c¢) Thuc hién cong tac téng hop, bao cao vé cai cach hanh chinh, cai cach ché do
cong vu, cong chuc & dia phuong theo quy dinh.

9. Gitip Uy ban nh4n dan huyén thyuc hién quan 1y nha nudc vé to chtc va hoat
dong cua hoi, quy xa hoi, quy tir thién trén dia ban theo quy dinh cua phap luét va
theo iy quyén ctia Chu tich Uy ban nhan dan tinh.

10. V& cong tac van thu, luu trir:

a) Huéng dan, kiém tra viéc thuc hién cac che do, quy dinh vé vin thu, luu trir
ctia Nha nudc va cua tinh ddi voi cac co quan, to chic & cap huyén va cép xa theo
quy dinh cta phap luat;

b) Thuc hién cong tac bao cdo, thong ké vé vin thu, luu trit theo quy dinh cua
phép luat.

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

a) Tham muu, dé xuét voi Uy ban nhan dan huyén t6 chic cac phong trao thi dua
va trién khai thuc hién chinh sach khen thuzc’mg cua Pang va Nha nux}c trén dia ban
huyén; lam nhi€m vu thuong truc ciia Hoi dong Thi dua - Khen thuéng cap huyén;

b) Hudng dan, kiém tra, don dbc viéc thuc hién ké hoach, ndi dung thi dua, khen
thudng trén dia ban huyén; xay dung, quan 1y va st dung Quy thi dua, khen thudng
theo quy dinh cta phép luat.

12. V& cong tac ton gido:
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a) Gitp Uy ban nhan dan huyén chi dao, hudng dan, kiém tra va to chuc thuc
hién cac chu truong ciia Pang, chinh sach, phap luat cuia Nha nudc vé ton giao va
cong tac ton giao trén dia ban;

b) Chu tri, phdi hop voi cac co quan chuyén mon cung cap dé thuc hién nhiém

vu quan 1y nha nudc vé t6n gido trén dia ban theo phan cap ciia Uy ban nhan dan tinh
va theo quy dinh cua phép luat;

¢) Tham muu, giup Uy ban nhan dan huyén giai quyét nhitng van dé cy thé vé
ton gido theo quy dinh cta phép luat va theo huéng dan cua S& Noi vu.

13. V& cong tac thanh nién:

a) Tb chire trién khai thyc hién cac vin ban quy pham phap luat, chién luoc,
chuong trinh, ké hoach phét trién thanh nién va cong tac thanh nién;

b) Hu:0’ng dan, tuyén truyen phd blen gido duc phap luat vé thanh nién va cong
tac thanh nién theo quy dinh; giai quyét nhing van dé lién quan dén thanh nién, cong
tac thanh nién theo quy dinh va theo phan cap;

¢) Chu tri, phdi hop véi cac co quan lién quan va cac to chirc khac cua thanh
nién trong vi¢c thyc hién hodc dé€ nghi cap c6 tham quyén thuc hién co ché, chinh
sach do1 vai thanh nién va cong tac thanh nién theo quy dinh.

14. Trinh Uy ban nhan dan huyén ban hanh cac van ban hudng dan vé cong tac
noi vu trén dia ban; huéng dan chuyén mon, nghiép vu vé cong tac ndi vu doi voi cac
co quan, don vi thugc UBND huyén va Uy ban nhan dan xa, thi tran.

15. Thyce hién viéc kiém tra, giai quyét cac khiéu nai, xu ly theo tham quyén
hodc béo céo cip c6 thAm quyén xtr Iy cac vi pham vé cong tac ndi vu trong dia
ban huyén theo quy dinh. Thyc hién cong tac phong, chéng tham nhiing, thyc hanh
tiét kiém, chong lang phi theo quy dinh cua phap luat va phan coéng cua Uy
ban nhan dan huyé¢n.

16. Thuc hiép cong tac théng ké, thong tip, bao cég Chu tich ij ban nhan dan
huyén va Giam doc S& Noi vy ve tinh hinh, két qua trién khai cong tac ndi vu trén
dia ban.

17. T6 chuc trién khai, ung dung tién bo khoa hoc, cong ngh¢; xay du’ng h¢

thong thong tin, luu trit phuc vu cong tac quan 1y nha nudc vé cong tac ndi vu trén
dia ban.

18. Quan 1y vi tri viéc 1am, bién ché cong chirc, co cdu ngach cong chirc trong
co quan Phong N1 vu theo quy dinh ctia phap luat.

19. Quan ly va chiu trach nhi€ém vé té;i chinh, tai san cua Phong Noi vu theo quy
dinh cua phap luat va theo phan cong cua Uy ban nhan dan huyén.

20. Giup Uy ban nhan dan huyén quy dinh cu thé chtrc ning, nhiém vu, quyén

han cta Uy ban nhan dan x3, thi trin vé cong tac ndi vu va cac linh vuc cong tac khac
duoc giao trén co s& quy dinh cta phap luat va huéng dan ctia S Néi vu.
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21. Thyc hién cac nhiém vu khac theo phan cong cua ﬁy ban nhan dan huyén
hodc theo quy dinh cua phép luat.

Diéu 3. T6 chirc va bién ché

1. Phong No§i vu c6 Trudng phong, khong qua 03 Pho Truong phong va cac
cong chtrc thuc hién cong tdc chuyén mon, nghiép vu:

a) Truong phong Phong Noi vu chiu trach nhiém trudc Uy ban nhan dan, Chu
tich Uy ‘ban nhan dan huyén va trudc phap luat vé viéc thuc hién chirc nang, nhiém
vy, quyén han duoc giao va toan bd hoat dong ctia Phong Noi vu;

b) Pho Truong phong Phong N6i vu gitip Truong phong phu trach va theo doi
mét s6 mat cong tac; chiu trach nhiém trude Truong phong va trude phap luat vé
nhiém vu duge phan cong. Khi Truong phong vang mat mét Pho Truong phong duge
Trudng phong iy nhiém diéu hanh céc hoat dong cuia Phong;

¢) Viéc bo nhiém, bo nhiém lai, diéu dong, biét phai, danh gia, khen thudng, ky
luat, mién nhiém, cho tir chirc va thuc hién ché do, chionh sach khac do1 voi Trudng
phong, Pho Trudng phong Phong Noi vu do Chu tich Uy ban nhan dan huyén quyét
dinh theo quy dinh.

2. Bién ché

a) Bién ché cong chire cuia Phong Noi vu do Chu tich Uy ban nhan dan huyén quyét
dinh trong tong bién ché cong chiic cua huyén da duogc cap c6 tham quyén phé duyét;

b) Viéc bd tri cong tac d6i voi cong chire cua Phong Noi vu phai can ctr vao vi tri
viéc lam, ti€éu chuan ngach cong chirc va pham chat, trinh dg, nang luc cia cong chirc.

Diéu 4. T6 chirc thue hién

Phong N1 vu c6 trach nhiém td chtrc thuc hién Quy dinh nay./.

™. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

Dwong Ngo6 Manh



