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

TINH QUANG NAM Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic
Sé: 7376/HD-UBND Quang Nam, ngay 19 thang 10 nam 2021
HUONG DAN

Chirc ning, nhiém vu, quyén han va to chirc
cia Phong Noi vu thugc Uy ban nhan dan huyén, thi xa, thanh pho

Cin c Nghi dinh s6 108/2020/ND-CP ngay 14 thang 9 nam 2020 cua
Chinh phu stra d6i, bo sung mot sb diéu cua Nghi dinh s6 37/2014/ND-CP ngay
05 thang 5 nam 2014 cua Chinh phii quy dinh t6 chitc cac co quan chuyén mén
thudc Uy ban nhan dan huyén, thi xa, thanh phé; Thong tu s6 05/2021/TT-BNV
ngay 12/8/2021 cta B truéng Bo Noi vu vé huéng dan chirc ning, nhiém vy,
quyén han ctua Sé Noi vu thuéc Uy ban nhan dan cép tinh va Phong Noi vu
thudc Uy ban nhan dan cép huyén; Quyét dinh sé 675/QD-UBND ngay 15 thang
3 nam 2021 cta Uy ban nhan déan tinh ban hanh Pé an kién toan céc t6 chiic
hanh chinh cép tinh, cap huyén thudc tinh Quang Nam;

ij ban nhan dan tinh huéng dan chirc ning, nhiém vy, quyén han va to
chtic ciia Phong Noi vu thudc Uy ban nhan dan huyén, thi x3, thanh phd nhu
sau:

I. VI TRi VA CHUC NANG

1. Phong Noi vu 1 co quan chuyén mén thudc Uy ban nhan dan cap huyén,
tham muu, gitp Uy ban nhan dan cap huyén thuc hién chic ning quan 1y nha
nuge vé: To chire bd may; vi tri viéc lam, co ciu ngach cong chirc va bién ché
cong chirc trong cac co quan, t6 chirc hanh chinh nha nuéc; vi tri viéc 1am, co
cAu vién chirc theo chirc danh nghé nghiép va sb luong ngudi 1am viée trong cac
don vi su nghiép cong lap; tién luong ddi voi can bo, cong churc, vién chuec,
lao dong hop dong trong co quan, t6 chitc hanh chinh, don vi su nghiép cong
1ap; cai cach hanh chinh, cai cach ché d6 cong churc, cong vuy; chinh quyén dia
phuong; dia gidi hanh chinh; cdn bg, cong churc, vién chirc; can bd, cong chirc
cap x4 va nhiing nguoi hoat dong khong chuyén trach ¢ cap xa, ¢ thon, to dan
phé; td chirc hoi, to chuc phi chinh phu; van thu, luu trit nha nudc; tin ngudng,
ton giao; thanh nién; thi dua, khen thuong.

2. Phong Noi vu ¢6 tu cach phap nhan, c6 con ddu va tai khoan riéng; chap
hanh sy 1anh dao, quan 1y vé t6 chtic, bién ché va cong tac ctia Uy ban nhan dan
cép huyén, déng thoi chép hanh sy chi dao, kiém tra, huéng dan vé chuyén mon,
nghiép vu ctia S& Noi vu.
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II. NHIEM VU VA QUYEN HAN

Phong No1 vu thuc hién nhiém vy, quyen han theo quy dinh cua phap luat
vé cong tac Noi vu v6i cac nhiém vu, quyén han cuy thé sau:

1. Trinh Uy ban nhan dan cip huyén:
a) Ban hanh cac quyét dinh thudc thAm quyén ctia Uy ban nhan dan cdp huyén:

Quy hoach, ké hoach phat trién va chuong trinh, bién phép td chirc thue
hién cac nhiém vu v€ nganh, linh vuc ndi vu trén dia ban;

Phan cap, uy quyén nhiém vu quan 1y nha nudc v€ nganh, linh vuc ndi vu
cho co quan chuyén mon thugc Uy ban nhan dan cap huyén va Uy ban nhan dan
cap xa;

Quy dinh cu thé chirc nang, nhiém vu, quyén han va t6 chirc cua Phong Noi
vu;

b) Ban hanh vin ban chi dao, huéng dan theo nganh, linh vuc ndi vu doi
vO1 co quan, t6 chure, don vi trén dia ban theo quy dinh cuia DPang, cua phap luat
va chi dao cua co quan nha nudce cap trén.

2. Trinh Chu tich Uy ban nhan déan cap huyén quyet dinh bd nhiém nhan sy
thudc thim quyén cua Chu tich Uy ban nhan dan cip huyén theo quy dinh cua
bang va cua phap luat.

3. T6 chirc thuc hién cac van ban quy pham phap luat, quy hoach, ké
hoach, chuong trinh sau khi dugc cap c6 thAm 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 thudc pham vi quan 1y nha nudc duoc giao.

4. V& to chic b may:

a) Tham muu, gitp Uy ban nhan dan cdp huyén trinh Hoi ddng nhan dan
cap huyén xem xét, quyét dinh viéc thanh 13p, t6 chuc lai, giai thé co quan
chuyén mon thudc Uy ban nhan dan cap huyén;

b) Tham dinh d6i véi cac dy thao vin ban:

Quy dinh chirc ndng, nhiém vy, quyén han va to ch}'rc cua co quan hanh
chinh, don vi su nghi¢p cong lap thudc Uy ban nhan dan cap huyén;

Thanh lap, ) chuc lai, giai thé t6 chirc hanh chinh, don vi su nghiép cong
1ap thudc thim quyén quyét dinh cua Uy ban nhan dan cap huyén (tror truong
hop phap luat chuyén nganh c6 quy dinh khac vé co quan tham dinh);

~ Thanh lap, kién toan, sap nhap, giai thé t6 churc phéi hop lién nganh thudc
tham quyén quyét dinh cua Chu tich Uy ban nhan dan cap huyén theo quy dinh
cua phap luat.

5. V& vi tri viéc 1am, bién ché cong chirc va co cau ngach cong chic:

a) Tham dinh d@ 4n vi tri viéc 1am, d¢ 4n diéu chinh vi trf viéc 1am va co ciu
ngach cong chuc cua co quan, to chirc thuoc pham vi quan ly ciia Uy ban nhan
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dan cép huyén; téng hop, trinh Uy ban nhan dan cap huyén quyét dinh theo tham
quyén hodc trinh Uy ban nhan dan tinh quyét dinh theo quy dinh caa phap luat
va phan cap quan 1y ctia Uy ban nhan dén tinh;

b) Tham muu, gitp Uy ban nhan dan cap huyén:

Tham dinh, trinh Uy ban nhan dan tinh ké hoach bién ché cong chirc hang
nam hoac di€u chinh bién ché cong chirc thuoc Ho1 dong nhan dan, Uy ban nhan
dan cap huy¢n;

Thuc hién giao bién ché cong chirc d6i véi €O quan, t6 chirc thudc Hoi dong
nhan dan, Uy ban nhén dan cap huyén trong tong sd bién ché cong chirc duoc
cap c6 tham quyén giao va theo phan cap quan 1y ctia Uy ban nhéan dén tinh;

c) Tong hop co cau ngach cong chire cua co quan, t6 churc thu¢c Hoi ddng
nhan dan, Uy ban nhéan dan cép huyén, trinh Uy ban nhan dan cip huyén giri S&
Noi vu téng hop chung theo quy dinh cta phap luat.

6. Ve vi tri viéc lam, co cau vién chuc theo chirc danh nghé nghi¢p va s6
lwgng nguoi lam viée trong cac don vi su nghiép cong 1ap:

a) Tham dinh dé an vi tri viéc 1am, dé an diéu chinh vi tri viéc 1am va co cdu
vién churc theo chire danh nghé nghiép cta don vi su nghiép cong lap chua ty
bao dam chi thuong xuyén thudc pham vi quan ly cua Uy ban nhan dan cap
huyén. Trinh Uy ban nhan dan cip huyén phé duyét theo tham quyen hoac trinh
Uy ban nhan dan tinh phé duyét, diéu chinh vi tri viéc 1am va co cu vién chuc
theo chirc danh nghé nghiép cua don vi su nghiép cong 1ap chua ty bao dam chi
thuong xuyén thudc pham vi quan ly;

b) Tham muu, gitp Uy ban nhan dan cap huyén:

Tham dinh, trinh Uy ban nhan dan tinh ké hoach sb luong nguoi lam viée
cua don vi su nghiép cong 1ap chua ty bao dam chi thuong xuyén thudc pham vi
quan ly;

Quyét dinh giao, diéu chinh sb lwong nguoi lam viéc hudng luong tir ngan
sach nha nudc ddi véi don vi su nghiép cong 1ap chua ty bdo dam chi thuong
xuyén va sé luong nguoi lam viée hudng luong tur ngudn thu su nghiép d6i véi
tung don vi sy nghiép tw bao dam mot phan chi thuong xuyén thugc pham vi
quan 1y sau khi dugc cdp co tham quyén giao va theo phan cip quan 1y cua Uy
ban nhan dan tinh;

¢) Tong hop vi tri viéc 1am, co ciu vién chirc theo chitc danh nghé nghiép
va s lwong nguoi lam viée trong cac don vi su nghiép cong lap theo mure do tu
chu tai chinh (do ngan sdch nha nudc bao ddm chi thuong xuyén; bao dam
mot phan chi thudng xuyén; tr biao dam chi thudng xuyén; ty bao dam chi
thuong xuyén va chi dau tu) thudc pham vi quan 1y cta dia phuong, trinh Uy
ban nhan dan cap huyén gti S6 Noi vu theo quy dinh ctia phap luat.
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7. V& thyc hién ché d9, chinh sach tién luong, phu cip, sinh hoat phi va tién
thuong d6i voi can bo, cong chirc, vién chirc, lao dong hop dong trong co quan,
td chtre hanh chinh, don vi su nghiép cong lap:

a) Tham muu, trinh Chu tich Uy ban nhan dan cip huyén quyét dinh theo
tham quyén hodc dé& nghi cip c6 tham quyén quyét dinh viéc nang bac luong
thuong xuyén, nang bac lwong trudc thoi han va thuc hién cac ché 6, chinh
sach vé tién luong, phu cép, sinh hoat phi va tién thuéng d6i véi can bo, cong
chure, vién chure, lao dong hop ddng theo quy dinh ctia phap ludt va phan cap
quan 1y ctia Uy ban nhan dan cap tinh;

b) Huong dan, klem tra, giai quyét theo tham quyén hoic dé nghi cap ¢6
tham quyén giai quyet nhimg vudng mic trong viéc thuce hién ché d6, chinh
sach tién luong, phu cap, sinh hoat phi va tién thuong dbi véi can bo, cong chiic,
vién chirc, lao dong hop dong trong co quan, to chitc hanh chinh, don vi su
nghiép cong 1ap trén dia ban theo quy dinh ctia phap luat va phan cap quan 1y
cua dia phuong.

8. V& cai cach hanh chinh, cai cach ché do cong chirc, cong vu:

a) Tham muu, trinh Uy ban nhan dan cip huyén:

Quyét dinh phan cong cac co quan chuyén mon thuéc Uy ban nhan dan cip
huyén chu tri hodc phoi hop thyc hién cac nd1 dung, nhi¢ém vu ctia cong tac cai
cach hanh chinh, cai cach ché do cong chuc, cong vu;

Quyét dinh cac bién phap déy manh cai cach hanh chinh, cai cach ché do
cong chire, cong vu trén dia ban;

b) Tham muu, gitp Uy ban nhéan déan cap huyén theo doi, kiém tra céc co
quan chuyén mén cing cip va Uy ban nhan dan cdp x3 thyc hién cong tac cai
cach hanh chinh, cai cach ché do cong chirc, cong vu trén dia ban.

9. V& chinh quyén dia phuong:

a) Tham muu, gitp Uy ban nhan dan cip huyén:

Trlen khai cong tac bau cir dai biéu Qubc hoi va dai biéu Hoi dong nhan dan
cac cap trén dia ban theo quy dinh cta phap luat va hudng dan cua co quan cip
trén;

Trinh Hoi dong nhan dan cip huyén bau, mién nhiém, bai nhiém Chu tich,
Pho Chu tich va cadc Uy vién Uy ban nhan dan cap huyén theo quy dinh cua
phap luat;

Trinh cip c6 thim quyén xem xét, quyét dinh viéc thanh 1ap, giai thé, nhap,
chia thon, t6 dan pho; dat tén, doi té€n thon, t6 dan phd trén dia ban;

Trién khai thuc hién cong tac dan chii & cap xa va trong co quan hanh chinh
nha nudc, don vi sy nghi€p cong 1ap; cong tac dan véan cua chinh quyén theo quy
dinh cua Bang, cta phép luat va huéng dan cua co quan cap trén;
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b) Tharn dinh, trinh Chu tich Uy ban nhan dan cap ‘huyén phé chuan ket qua
bau, mién nhiém, bai nhiém Chu tich, Pho Chu tich Uy ban nhan dan cap xa;
viéc diéu dong, tam dinh chi cong tac, cach chirc Chu tich, Phé Chu tich Uy ban
nhan dan cip xi va giao quyén Chu tich Uy ban nhan dan cip x4 theo quy dinh
cua phap luat;

¢) Tham muu, gitp Uy ban nhan déan, Chu tich Uy ban nhéan dan cip huyén
thue hién quan Iy nha nude doi voi thon, t6 dan pho theo quy dinh cua phap luat
va phan cap quan 1y cta dia phuong.

10. V& dia gidi don vi hanh chinh:
Tham muu, gitip Uy ban nhan dan cip huyén:

a) Trinh cdp c6 thAm quyén xem xét, quyét dinh dé an thanh lap, giai thé,
nhdp, chia, diéu chinh dia gi¢i don vi hanh chinh, dat tén, doi tén don vi hanh
chinh va giai quyét tranh chap lién quan dén dia gi¢i don vi hanh chinh cap
huyén, cip xi; viéc cong nhan phan loai don vi hanh chinh cdp huyén, cap xa;
viéc cong nhan xa ddo, xa an toan khu, vung an toan khu;

b) Quan 1y hd so, mdc, ban dd dia gidi don vi hanh chinh cta cip huyén,
cap xa ¢ dia phuong theo quy dinh ctia phéap luédt va huéng dan cua co quan nha
nudc cap trén;

c) Trién khai thuc hién cdc dé an, vin ban lién quan dén dia gid1 don vi
hanh chinh sau khi dugc cap c6 tham quyén quyét dinh.

11. V€ can bg, cong chuc, vién chuc; can bd, cong chirc cap xa va nguoi
hoat dong khong chuyén trach & cap xa, ¢ thon, to6 dan pho:

Tham muu, gitip Uy ban nhan dan cip huyén:

a) Thyc hién viéc tuyén dung, st dung va quan ly dbi voi can bo, cong
chure, vién chire, can bg, cong churc cap xa va nguol hoat dong khong chuyén
trach & cap x4, o thon, t6 dan phd thudc tham quyén quan 1y cua Uy ban nhéan
dan cép huyén theo quy dinh ctua Dang, ctia phap lut va phan cap quan Iy cta
Uy ban nhén dén tinh;

b) Thuc hi¢n cong téc,dz‘lo tao, boi d}IGng ddi voi can bo, cong chtrc, vién
chire, can bg, cong chirc cap xa va cac doi tugng khac theo quy dinh cua phap
luat va phan cap quan 1y ciia Uy ban nhan dan tinh.

12. V& t6 chuc hoi, to chire phi chinh phi:

Tham muu, giup Uy ban nhan dan cap huyén thyc hién quan 1y nha nudc vé
hoi, quy xa hoi, quy tir thién, t6 chuc phi chinh phu trong nudc theo quy dinh

ctia phap luat, phan cip quan 1y caa Uy ban nhan dan tinh va theo y quyén cia
Chu tich Uy ban nhan dan tinh.

13. V& van thu, luu trit nha nudc:

Tham muu, giap Uy ban nhan dan cap huyén to chtrc thuc hién, huéng dén,
ki€m tra viéc thuc hi¢n cac ché do, quy dinh v€ van thu, luu trit nha nudc doi
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v6i cac co quan, to chic & cdp huyén, cdp xa theo quy dinh cta phap luat va
phén cap quan ly cua dia phuong.

14. V& tin ngudng, ton giao:
Tham muu, giup Uy ban nhan dan cp huyén:

a) Quan ly nha nudc vé hoat dong tin ngudng va céc co sé tin ngudng
khong phai 1a di tich lich sir, vdn hda, danh lam thang canh da dugc x€p hang
hodc da dugc dua vao danh muc kiém ké di tich cua dia phuong;

b) Giai quyét nhirng van dé cu thé vé tin ngudng, ton gido theo quy dinh cua
phép luat, phan cap quan 1y ciia Uy ban nhan dan tinh va huéng dan ciia S& Noi
VUL

15. Vé thanh nién:
a) Tham muu, gitp Uy ban nhan dan c4p huyén:

T6 chuc trién khai thuc hién chinh sach, phap luat, chién lugc, chuong
trinh, ké hoach, du an, dé an phat trién thanh nién tai dia phuong; xay dung doi
ngii can b, cong chirc 1am cong tac quan Iy nha nudc vé thanh nién;

Thuc hién 10ng ghép cac chi tiéu, muc tiéu phat trién thanh nién khi xay
dung chuong trinh, ké hoach phat trién kinh té - x3 hoi cta dia phuwong hang
nim va timg giai doan, bao dam quyén va loi ich hop phap, chinh dang cua
thanh nién;

b) Giai quyét theo thAm quyén hodc trinh cip c6 thim quyén thyuc hién co
che, chinh sach doi vdi thanh nién; giai quyét nhitng van dé lién quan dén thanh
nién theo quy dinh cua phap luat va phan cap quan ly cua dia phuong;

¢) Quan 1y, khai thic va céng bd dit liéu thong ké vé thanh nién, chi s6 phat
trién thanh nién tai dia phuong theo quy dinh cia phap luat.

16. V& thi dua, khen thudng:

a) Tham muu, giup Uy ban nhan dan cdp huyén t6 chirc cac phong trio thi
dua va trién khai thuc hién chu truong ctia Pang, chinh sach, phap luat cua Nha
nude ve thi dua, khen thudng trén dia ban;

b) Tham dinh hd so dé nghi khen thudng cua tip thé, c4 nhan & dia phuong,
trinh Chu tich Uy ban nhan dan cap huyén quyét dinh khen thuong hodc dé nghi
cap c6 tham quyén quyét dinh khen thuéng theo quy dinh cta phap luét;

¢) Huoéng dan, kiém tra viéc thuc hién ké hoach, néi dung thi dua, khen
thuong trén dia ban; xay dung, quan 1y va st dung Quy thi dua, khen thudng
theo quy dinh cua phap luat;

d) Lam nhiém vy thuong truc ctia Hoi dong Thi dua - Khen thuong cap huyén.
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17. Tham muu, gitp Uy ban nhan dan cdp huyén hudéng dan Uy ban nhan
dan cép xa thyc hién cac nhiém vy, quyén han vé cong tac ndi vu theo quy dinh
ctia phap lut va phan cip quan Iy cua dja phuong.

18. Nghién ctru, ung dung khoa hoc, cong nghé va xay dung, quan 1y, luu
trit hé thong théng tin phuc vu cong tac quan 1y nha nudc cua Phong Noi vuy.

19. Téng hop, thong ké, so két, tong két, danh gia két qua thuc hién ddi véi
linh vuc dugc giao quan 1y. Thuc hién viéc thong tin, bao cao Uy ban nhan dan,
Chu tich Uy ban nhan dan cdp huyén, S& Noi vu va co quan ¢ thim quyén vé
tinh hinh thyc hién nhi€ém vu dugc giao theo quy dinh cua phap luét.

20. Quan ly td chirc bo may; vi tri viéc lam, bién ché cong chuc, co cu
ngach cong chirc va thuc hién ché dg, chinh sach d6i véi cong chire cua Phong
Noi vu theo quy dinh ctia phap luat va phan cap quan 1y ctua dia phuong.

21. Quan 1y va chiu trach nhiém vé tai chinh, tai san duoc giao theo quy
dinh cta phap luat va phan cap quan 1y ctia Uy ban nhan dan cap huyén.

22. Thyc hién cac quy dinh vé phong, chdng tham nhiing, tiéu cuc; thuc
hanh tiét kiém, chong lang phi va cac quy dinh khac vé quan 1y ndi bo tai Phong
No1 vu.

23. Kiém tra, tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, kién nghi, phan anh va xir
1y theo tham quyén hodc tham muu cap c6 tham quyén xur ly cac vi pham trong
linh vuc dugc giao theo quy dinh cua phéap luat.

24. Thuc hién cac nhiém vu khac do Uy ban nhan dan, Chu tich f]y ban
nhan dan cap huyén giao va theo quy dinh ctia phap luat.

III. TO CHUC VA BIEN CHE

1. Phong N1 vu c6 Trudng phong, Phé Trudng phong vacac cong churc theo
quy dinh hién hanh cta nha nudc :

a) Truong Phong Noi vu chiu trach nhi€m truéce Uy ban nhan dan, Chu tich
Uy ban nhan dan cap huyén va trudc phap luat vé viéc thuc hién chic nang,
nhiém vy, quyén han dugc giao va toan bd hoat dong cua Phong.

b) Pho Truong phong giup Trudng phong phu trach va theo ddi mot sé mit
cong tac; chiu trach nhiém trudc Trudng phong va trudc phap luat vé nhiém vu
duoc phan cong. Khi Trudong phong vang mit, mot Phé Trudng phong duoc
Truéng phong uy nhiém diéu hanh cac hoat dong ctia Phong va chiu trach nhiém
truoc Trudng phong va trude phéap luat vé nhiém vu duoc uy quyén.

¢) Viéc bd nhiém, diéu dong, luan chuyén, khen thuong, ky luat, mién
nhiém, tir chire, thuc hién ché do, chinh sach déi vai Truong phong, Pho Truong
phong do Chu tich Uy ban nhan dan cp huyén quyét dinh theo quy dinh cua
phap luat va phan cap quan ly.
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2. Bién ché: Bién ché cua Phong Noi vu do Chu tich Uy ban nhan dan cap
huyén quyét dinh trong tong bién ché cong chirc cua huyén duoc Uy ban nhan
dan tinh giao hang nam theo B¢ an vi tri viéc lam da dugc phé duy¢t.

Can ctr Huéng dan nay va yéu cau thuc té ciia dia phuong, Uy ban nhan dan
huy¢n, thi xa, thanh phé ra Quyét dinh ban hanh Quy dinh chirc nang, nhiém vy,
quyén han va t6 chirc cia Phong Noi vu huyén, thi x4, thanh phd. Trong qua
trinh thuc hién, néu c6 cac van dé phat sinh hoac can stra d6i, bod sung, dé nghi
UBND céc huyén, thi x3a, thanh phé phan anh vé Uy ban nhan dan tinh (qua S&
Noi vu) dé dugc hudng din diéu chinh, bd sung./.

Noi nhdn:

- Chu tich, cac PCT UBND tinh;

- Ban T4 chtrc Tinh uy;

- S& Noi vu;

- UBND céac huyén, thi xa, thanh phé;

- Phong Noi vu cac huyén, thi xa, thanh phé;
- CPVP;

- Luu: VT, TH, NC.
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