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

TINH BINH PINH Déc 1ap - Tu do - Hanh phic
 86: 3486 /HD-UBND Binh Dinh, ngay ©4 thang 7 ném 2015
HUONG DAN

Chikre nang,'nhlem vu, quyén han va tb chire ctia Phong Ndi vu
- thudce Uy ban nhan din cac huyén, thi xa, thanh pho

~Cén cu Nghl dmh sb6 37/2014/ND-CP ngay 05/5/2014 cua Chinh phu quy dmh
tb chirc cic co quan chuyen mon thugc UBND huyén, quan, thi x4, thanh pho thudc
tinh;

Cin ctr Théng tu sé 15/2014/TT-BNV ngay 31/10/2014 cua BJ Néi vu hu’(mg
dan chirc nang, nhiém vu, quyén han va co cdu & chirc ciia S Noi vu thugc UBND

tinh, thanh pho truc thuc Trung uong; Phong Néi vu thuéc UBND huyen quén, thi
x4, thanh phd thudc tinh;

Xét de nghi cia Gidm doc S& No6i vu tai T trinh sb 485/T Tr-SNV ngay
10/7/2015 vé viéc ban hanh huéng dn chirc nédng, nhi¢m vy, quyén han va 4 chire
ctia Phong Noi vu thugc UBND céc huyén, thi x4, thanh phé;

UBND tinh huéng dan chirc ning, nhiém vu, quyén han va t§ chiic ciia Phong
N&1 vu thugec UBND céc huyen thi x4, thanh phd (sau day goi chung 1a UBND cap
huyén) nhu sau: '

1. VITRI VA CHUC NANG

1. Phong Né6i vy 13 €O quan chuyén mén thude UBND cap huyén ¢6 chirc ning
" tham muu, glup UBND cip huyen quan 1y nha nudc vé: T chirc bd may, vi tri viéc
1am; bién ché cong chirc va co clu ngach cong chirc trong céc co quan, 6 chire hanh
chinh nha nuéc; vi tri viée lam, co cdu vién chirc theo chirc danh nghé nghiép va sb
lugng nguoi 1am viée trong cac don vi su nghiép cong 1ap; tién luong d8i véi can b,
cdng chirc, vién chirc, lao déng hop dbng trong co quan, t& chirc hanh chinh, don vi
su nghiép cdng 14p; cai cach hanh chinh; chinh quyén dia phwong; dia giéi hanh
chinh; can bg, céng chite, vién chirc; can bo, cong chirc cz’ip xd va nhimg ngudi hoat
ddng khong chuyén trach & cdp xd; hoi, td chirc phi chinh pha; van thu, Iuu trit nha
nudc; ton giao; thi dua - khen thudng; cong tic thanh nién.

2. Phong Néi vu chap hanh sy ldnh dao, quan 1y vé td chu'c v1 tri viéc lam

bién ché céng chirc, co cdu ngach cdng chirc va cong tdc ciia UBND cép huyén, ddng

thdi chap hanh su chi dao, kiém tra, huéng dan vé chuyén mén, nghiép vu cla S& Noi
Vu. :
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IL. NHIEM v, QUYEN HAN

1. Trinh UBND, Chu tich UBND cép huyen ban hanh quyét dinh, chi thi; quy
hoach ké hoach dai han, n#m ndm va hang nim; chuong trinh, bién phép t& chirc
- ‘thuc hién cac nhiém vy cdi cach hanh chinh nha nuéc thude linh vuc quan ly nha
nudc duge giao.

2. To chirc thue hién céc vin ban phap luit, quy hoach, ké hoach sau khi dwoc
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 dugce giao.

3. V& tb chirc, bo méy:

~ a) Trinh UBND, Chfl tich UBND cAp huyén ban hanh vin ban quy dinh cy thé
chirc nang, nhiém vy, quyén han, t& chirc cia Phong Noi vu theo quy dinh va theo
hudng din ciia UBND tinh;

b) Tham muu, giap UBND cap huyen trinh cép c6 thém quyén quyét dinh v1ec
thanh 14p, sap nhép, chia tach, giai thé céc co quan chuyén mén thugc UBND cép
huyen

c) Thém dinh v& ndi dung dbi v6i dy théo van ban quy dinh chirc ning, nhi¢m
vu, quyén han va t6 chitc clia cac co quan chuyen mén, don vi su nghi¢p cong lap
thudc UBND cép huyén;

d) Thim dinh @& an thanh 14p, t6 chic lai, giai thé cac don vi su nghiép cong
1ap thude thAm quyén quyét dinh cia UBND cAp huyén theo quy dinh cua phap ludt
vé theo phén cdp ciia UBND tinh; |

d) Tham muu, giup UBND cip huyén trong viéc trinh UBND tinb quyét dinh
thanh 14p, to chirc lai, giai thé cic don vi sy nghiép cong 1ap thuéc UBND cép huyén
theo quy dinh cta luat chuyén nganh;

e) Tham dinh viéc thanh 14p, kién toan, sap nhép, giai thé cic t6 chirc phbi hop
lién nganh thudc thdm quyén quyét dinh ctia Chu tich UBND cap huyén theo quy
dinh cia phap luat.

4. V& quan ly, str dung bién ché cong chirc, sé luong ngudi lam viée trong don
Vi su nghlep cdng lap: '

a) Tham dinh, trinh UBND cip huyén, Chu tich UBND cép huyén ké hoach
bién ché céng chirc, ké hoach sb lu'ong ngu’cn lam viéc hang narn cua cac co quan,
dO'n vi su nghiép cdng 18p thuge thim quyén quan ly cia UBND cip huyén dé UBND
cip huyén trinh UBND tinh theo quy dinh;

b) Trinh Chu tich UBND cip huyén giao bién ché cong chire, giao sb luong |
nguoi 1am viée trong don vi su nghiép cong 1ap sau khi duge cAp co thim quyén phé
duyét;

c) Giup UBND cép huyén hudng din, kiém tra viéc quan ly, sir dung bién ché
cong chire, sb lugng ngudi 1am viée trong don vi sy nghiép cong 14p theo quy dinh
chia phép ludt; v : :
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d) Tong hop, bdo cdo bién ché cong chirc, s6 lugng ngudi lam viée trong céc
co quan, t4 chirc hanh chinh, don vi su nghiép cdng 14p theo quy dinh cia phdap luit.

5. V& quan ly vi tri viéc 1am, co cu chirc danh cdng chirc, vién chirc:

a) Trinh UBND cip huyén ban hanh vin ban chi dao, huéng dan céc co quan,
t§ chirc, don vi thudc UBND cép huyén quan ly xay dung dé an vi tri viéc lam, co
ciu chirc danh cong chirc, vién chirc hodic d& 4n didu chinh vi tri viée 1am, co cdu
chirc danh cong chirc, vién chic theo quy dinh cta phap luit va theo chi dao, hudng
din ciia UBND tinh;

" b) Gitip UBND cép huyén don dbc, theo doi, thAm dinh, téng hop viée xdy
dung d& 4an vi tri viéc 1am, co ciu chirc danh cong chirc, vién chirc hodc dé an diéu
chinh vi tri viéc lam, co ciu chitc danh céng chire, vién chirc trong cac co quan, t&
~chtrc, don vi thudce thdm quyén quan 1y ciia UBND cip huyén d& trinh UBND tinh
thdm dinh; giap UBND cip huyén téng hop danh muc vi tri viée 1am, co ciu chirc
danh cdng chirc, vién chirc ctia huyén d trinh UBND tinh theo quy dinh;

¢) Trinh UBND cép huyén thuce hién viée sir dung, quan 1y vi tri viéc 1am va co
chu chie danh céng chirc, vién chirc trong cac co quan, t6 chirc, don vi thudc UBND
cap huyén theo quy dinh, theo phan cip hodc iy quyén ctia UBND tinh.

6. V& cbng tac x4y dung chinh quyén:

a) Tham muru, glup UBND cép huyen trong viéc té chirc va huorng dan céng
tac bau cr dai biéu Qubc hoi, bdu cir dai bidu Hsi ddng nhan dan céc cip trén dia ban
theo quy dinh cta phap luat va huéng dan ctia UBND tinh;

| b) Giup UBND cép huyén trinh Hdi déng nhén dan cip huyén biu, mién
‘nhiém, bai nhiém Chu tich, Phé Chu tich va cic thanh vién khic cia UBND céip
huyén theo quy dinh cia phap lujt;

¢) Trinh Chu tich UBND cép huyén phé chuén két qua bau ctr, phé chuin viée
mién nhiém, bii nhiém thanh vién UBND cip x4 theo quy dinh. Trinh Chu tich
UBND cép huyén bd nhiém, bé nhiém lai chitrc danh Cha tich, Phé Chu tich, thanh
vién UBND cép x3 noi thyuc hién thi didm khéng t6 chirc Hbi ddng nhén dan theo quy
dinh; . _ '

d) Gitip UBND cép huyén trinh Chii tich UBND tinh phé chudn két qua biu
cilt, phé chuan viéc midn nhiém, bai nhiém thanh vién UBND cap huyén theo quy
dinh cia phap luat;

d) Xay du’ng, trinh UBND cip huyén dé an lién quan dén viéc thanh lap, giai
thé, nhap, chia, diéu chinh dia gidi don vi hanh chinh, d01 tén don vi hanh chinh,

phan loai don vi hanh chinh trong dia ban ¢& UBND cép huyén trinh cdp c6 thdm
quyén xem xét, quyét dinh;

g) Tham muu, gitip UBND cép huyén huéng din va t6 chuc trién khai thyc
hién cdc @8 4n, vin ban hen quan dén cong tac dia gioi hanh chinh, phéan loai don vi
hanh chinh sau khi dugc cip c6thdm quyén phé duyét; -1,\£»
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h) Gitip UBND cép huyén trong viée quan 1y hd so, mée, chi gisi, ban @b dia
gidi hanh chinh cua huyén theo quy dinh cta phap luét;

i) Tham muu, gitip UBND cép huyén huéng din, kiém tra, tbng hop, bdo cdo
viéc thuce hién phap luét vé dan chi ¢ x3, phuong, thi trdn, & co quan hanh chinh, don
vi su nghi¢p cong lap, & doanh nghiép trén dia ban va vigc thue hién cong tac dén véan
ctia chinh quyén theo quy dinh;

k) Tham mury, trinh UBND cép huyén trong viéc hudng dén thanh 1ap, giai thé,
sap nhap va kiém tra, tdng hop, bdo cdo vé hoat ddng ciia thon, td dan phd trén dia
ban huyén theo quy dinh; thuc hién viéc bdi dudng cdng tic cho cép trudng, cip phéd
ctia thén, t6 dan phé theo quy dinh;

1y Tham muru, gitip UBND cip huyén chi dao, huong dan, kidm tra UBND cip
x4 trong viéc xdy dung, thuc hién céc vin ban, d2 4n lién quan dén cong tic xdy dung
nong thon méi theo phén cbng ciia UBND cip huyén va theo quy dinh ciia phép luét.

7. V& can bd, cdng chire, vién chirc; can bd, cong chirc cap xd va nhing ngudi
hoat dong khong chuyén trach & cap xa:

a) Trinh Chu tich UBND cip huyén quyét dinh viée tuyén dung, sir dung, quan
Iy vi trf vide 1am, diu dong, bd nhiém, bd nhiém lai, cho tir chic, ludn chuyén, biét
phéai, khen thuong, ky luat, danh gia, théi viéc, nghi huu, thuc hién ché d6 tién luong,
ché d6 dai ngd va cac ché d6, chinh sach khac dbi voi can bd, cong chue, vién chire
thudc thdm quyén quan 1y ciia UBND cdp huyén theo quy dinh cua phép ludt va phan
cép ciia UBND tinh;

b) Thye hién céng tic quan 1y hd so, cong tac dao tao, bdi dudng chuyén moén
nghiép vu, kién thirc quan ly dbi véi can bd, cong chirc, vién chire, cén bd, cong chirc
cép x4 theo quy dinh ciia phap ludt, theo phan cip quéan ly cia UBND tinh va hudng
dan cta S& Noi vy;

¢) Giip UBND cép huyén thyuc hién viéc tuyén dung, quan ly céng chirc cip
x&; thuc hién ché dd, chinh sach d6i vdi cén bo, cong chirc cAp x4 va nhifng ngudi
hoat ddng khéng chuyén trach ¢ cép x4 theo quy dinh.

8. Ve cai cach hanh chinh, cai cach ché db cong vu, céng chire:

a) Trmh UBND cap huyén trién khai, dén ddc, kiém tra cac co quan chuyen
mén cing cip va UBND cip xa thuc hién cong tac cai cach hanh chinh, cai cach ché
dd cong vy, cbng chirc & dia phuong;

b) Trinh UBND cép huyén céc bién phap ddy manh cai cich hanh chinh, day
manh cai cach ché dd cong vu, céng chirc trén dia ban huyén; |

¢) Thue hién cong téc tdng hop, bao cdo vé cai cach hanh chinh, cai cach ché
d6 cong vy, cdng chic ¢ dia phuong theo quy dinh.

9. Gitp UBND cép huyén thuc hién quan ly nha nudce v& t8 chirc va hoat dong

cua hdi, quy x4 hdi, qu¥ tir thién trén dia ban theo quy dinh cta phédp luét va theo uy
quyén cta Cht tich UBND tinh.—u\
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10. V& cong tac vin thu, luu trir:

a) Huéng dén, kiém tra viéc thuc hién cac ché ds, quy dinh vé vin thu, luu trix
cua Nha nudc va cua tinh do6i vdi cac co quan, t0 chirc & cap huyén va cap xa theo
quy dinh ctia phap luit;

b) Thuc. hién céng tac bdo cdo, théng k& vé van thu, luu trit theo quy dinh cia
~ phap luét.

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

a) Tham muu, d& xuét véi UBND cép huyén té chic céc phong trao thi dua va
trién khai thuc hién chinh sich khen thuéng cia Pang va Nha nuéc trén dia ban
huyén; lam nhiém vu thuong truc ctia Hoi dong Thi dua - Khen thuéng cip huyén;

b) Hudng din, kiém tra, dén dbc viée thuc hién ké hoach, ndi dung thi dua,
khen thudng trén dia ban huyén; xay dung, quan ly va sir dung Qu¥ thi dua, khen
thudng theo quy dinh cia phap luit.

12. V& cong tac tdn gido:

a) Gitip UBND cép huyén chi dao, hudng din, kiém tra va t6 chirc thuc hién
cac chu truong ctia Pang, chinh sich, phap luat cia Nha nuée vé ton gido va cong tic
ton giao trén dia ban;

b) Chu tri, phbi hcrp v&i cac co quan chuyén mén cimg cip dé thyc hién nhiém
vy quéan 1y nha nuée vé tén gido trén dia ban theo phan c4p ciia UBND tinh va theo
quy dinh ctia phép luat; :

¢) Tham muru, gu’Jp UBND cép huyén giai quyét nhimg vin dé cu thé vé ton
gido theo quy dinh cta phap luat va theo huéng din ctia S& Noi vu. '

13. V& cong tac thanh nién:

a) T4 chirc trién khai thuc hién céc vin ban quy pham phap luat, chién luge,
chwong trinh, ké hoach phat trién thanh nién va cong tac thanh nién;

b) Huéng dan, tuyén truyén, phd bién, gido duc phap ludt v& thanh nién va
cong tac thanh nién theo quy dinh; giai quyét nhitng vén dé lién quan dén thanh nién,
cdng téc thanh nién theo quy dinh va theo phén cép; '

¢) Ch tri, phdi hop véi cic co quan lién quan va cac td chirc khic cta thanh
nién trong viéc thuc hién hodc dé nghi cip cb thim quyén thuc hién co ché, chinh
sach doi v6i thanh nién va cong tac thanh nién theo quy dinh.

14. Trinh UBND cép huyén ban hanh céc vin bé;n hudng dan vé céng tac ndi
vu trén dia ban; huong dan chuyén mon nghiép vu ve cong tac ndi vu ddi véi cc co
quan, don vi & cip huyén va UBND cap X4,

15. Thye hién viéc kiém tra, giai quyét cac khiéu nai, xtr Iy theo thdm quyén
- hodic bao cdo cap c6 tham quyén xit ly cac vi pham vé cong tic ndi vu trong dia ban
huyén theo quy dinh. Thuc hién cdng téc phong, chéng tham nhfing, thue hanh ti_:’ét_

: o
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ki€m, chong lang ph1 theo quy dinh ciia phap ludt va phan c¢dng cia UBND cip .
huyen

| 16. Thuc hién cong tic théng ke, thé‘)ng tin, bdo cdo Chu tich UBND cép huyén
va Giam doc S& Noi vy vé tinh hinh, két qua trién khai cong tac ndi vy trén dia ban.
17. T8 chire trién khai, tmg dung tién bd khoa hoc, cng nghé; xay dung hé
théng théng tin, luu trir phuc vu cong tic quan Iy nha nude vé cong tac ndi vy trén dia
ban. ' ' -
- 18. Quan ly vi tri viéc lam, bién ché cong chire, co cdu ngach cong chic trong
co quan Phong N6i vu theo quy dinh ciia phap luét.

19. Quén ly va chiu trach nhiém vé tai chinh, tai san cia Phong Noi vu theo
quy dinh cua phap luét va theo phén céng cia UBND cép huyén.

- 20. Giup UBND cap huyén quy dinh cu thé chitc ning, nhiém vy, quyén han
cia UBND x4, phuong, thi tran vé cong tic ndi vu va céac Iinh vuc c¢ong tac khic
duoc giao trén co s¢ quy dinh cia phap luat va hudng dan ctia S& N6i v

| 21. Thuc hién cac nhiém vu khac theo phén céng cua UBND cp huyén hoic
~ theo quy dinh cha phép luét.

IIL. TO CHUC VA BIEN CHE

| 1. Phong N6i vu ¢6 Truéng phong, khéng qua 03 Pho Trudng phong va cac
- ¢ong chirc thuc hién cong tac chuyén mon, nghiép vu:

a) Truong phong Phong Néi vu chiu trach nhiém truéc UBND cép huyén, Chia
tich UBND cép huyén va truéc phap luat.vé viéc thyc hién chirc ning, nhiém vy,
quyén han duoc giao va toan bd hoat ddng ctia Phong Noi vu;

b) Phé Trudng phong Phong N&i vu gitp Truong phong phu trach va theo d01
mét s mit cdng tac; chiu trach nhlem trudce Truong phong va trude phap luét vé
nhiém vu dugc phédn cdng. Khi Truéng phong vang mat mot Pho Trudng phdng duogc
Trudng phdng Gy nhiém diéu hanh cac hoat déng cta Phong;

c) Viéc bd nhiém, b nhiém lai, diéu dong, biét phai, dénh gia, khen thudng, ky
luat, mién nhiém, cho tir chirc va thyc hién ché d6, chinh sach khac dbi voi Truong
' phong, Phé Tru’ong phong Phong Ngi vu do Chua tich UBND cép huyén quyét dinh
theo tiéu chudn chuyen mén, nghiép vu do UBND tinh ban hanh va theo quy dinh ctia
phap luét.

2. Bién ché:

a) Bién ché cong chirc ciia Phong Néi vu do Chu tich UBND cap huyén quyét .
dinh trong téng bién ché cong chuc cla huyen du'orc UBND tinh giao hang ném trén
co s& Pé an vi tri viée lam dugc clp co thdm quyén phé duyét. -

b) Viéc bd tri cong tac dbi véi cong chirc ciia Phong Noi vu phai cin et vao vi
trf viéc 1am, tiéu chuan chirc danh ngach céng chirc va phim chét, trinh 9, néng luc,
s¢ trudng va dam bao dung cac quy dinh cua phap luaflt.'_ij\f
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IV. TO CHUC THUC HIEN

1. UBND céc huyén, thi xi, thanh phé ban hanh Quyét dinh quy dinh churc
nang, nhiém vy, quyen han va té chirc ciia Phong Néi vu theo ding quy dinh tai
huéng dan nay.

~ 2. Phong Néi vu:

- Dur thao, trinh UBND cép huyén Quyét dinh quy dinh chirc nang, nhiém vy,
quyén han va t5 chirc ciia Phong Nbi vu; dong thdi ban hanh Quy ché lam viée va
moi quan hé cong tac chia Phong Néi vu dé té chirc thuc hién t6t nhiém vu duoc giao.

- Tham muu UBND cip huyén quy dinh cu thé chirc ning, nhiém vy, quyén
han cuia UBND x4, phuong, thi tran vé cdng tac ndi vu va cac cong tac khac lién quan
dén cong téc ndi vu trén co s& quy dinh ciia phép luit va huéng dan cua S& Noi vu.

3. Cac van ban hudng din Quy dinh chitc ning, nhiém vy, quyén han, co ciu
td chirc ctia Phong Noi vu trai véi vin ban hudng din nay déu bai bd; céc Quyét dinh
quy dinh chirc niang, nhiém vuy, quyén han va quy ché 1am viéc ctia Phong N6i vu khi
ban hanh d& nghi giri 01 ban v& S& Nbi vu dé theo ddi, quan ly.

~Trong qua trinh thuc hién, néu ¢ vuéng mic holic can bd sung, stra dbi hudng
dan niy, d& nghi UBND cap huyén béo cao vé UBND tinh (qua S& Noi vu) dé xem

xét chinh stra cho phu hgp./.-\yny

Noi nhin: ‘ TM. UY BAN NHAN DAN
- CT, céc PCT UBND tinh; CHfJ TICH

- Ban T6 chire Tinh 1y; *

- S N&i vu; - AN %\ '

- CVP UBND tinh; X E-NGE

- UBND cac huyén, TX, TP;
- P. N§i vu cac huyén, TX, TP;
-Luu: VT, K2, K12, K18. Fa'li,
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