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UY BAN NHAN DAN Dgc 1ap — Tw do — Hanh phiic
HUYEN NHA BE
S6:476 12009/QD-UBND Nha Be, ngay () thing [ ndm 2009
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché té chirc va hoat dong
ctia Phong N§i vu huyén Nha Bé -

UY BAN NHAN DAN HUYEN NHA BE

Cén cir Luat Té chirc Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhén dén ngay 26
thang 11 ndm 2003;

Can ctr Nghl dinh s 14/2008/ND-CP ngay 04 thang 02 nim 2008 cua
Chinh phu Quy dinh té chic céc co quan chuyén mén thudc Uy ban nhén déan
huyén, quan, thi xa thanh pho thudc tinh;

, Cén cr Thong tu s0 04/2008/TT-BNV ngay 04 thang 6 ndm 2008 cua Bo
Noi vu huéng dan chirc nang, nhiém vy, quyén han va co ciu té chirc cua S&
Noi vy, Phong Noi vu thude Uy ban nhan dén cép tinh, cap huyén va Thong tu
s6 06/2008/TT- BNV ngay 21 thang 8 nim 2008 huéng din sira ddi, b sung
khoan 2 muc III phan I Théng tu sé 04/2008/TT-BNV ngay 04 thang 6 nam
2008 cua By Noi vy;

Can cur Quyet dinh so 41/2008/QD UBND ngay 20 thang 5 ndm 2008 cua
Uy ban nhéan dan thanh phd vé té chirc cic co quan chuyén mén thudc Uy ban
nhan dan quan huyén;

Cian cir Quyét dinh sb 03/2009/QD- UBND ngay 19 thang 01 nam 2009
ciia Uy ban nhan dén thanh phé vé ban hanh Quy ché (mu) vé td chirc va hoat
ddong cua Phong Noi vu quén — huyén;

Xét d& nghi ciia Truéng phong Noi vu tai T trinh sb 43/TTr-NV ngay 20
thang 02 nam 2009,

QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyet dmh ndy Quy ché vé& 6 chirc va hoat
dong cia Phong Noi vu huyen Nha Be.

Dneu 2. Quyét dinh nay ¢6 hi€u luc thi hanh sau 07 ngay, ké tir ngay ky,
thay thé Quyét dinh s§ 129/2007/QD-UBND ngay 30 thang 3 nam 2007 cia Uy
ban nhin din huyén Nha B¢ ban hanh Quy ch€ t6 chirc va hoat dong cua Phong
Noi vu.

Diéu 3. Chanh Vin phong Hdi ddng nhan dan va Uy ban nhan dan huyén,
Truéng phong Noi vy, Thu trurdng céc co quan cd lién quan chiu trdch nhiém thi
hanh Quyét dinh nay./.
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THANH PHO Hp CHIMINH  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
UY BAN NHAN DAN Déoc 1ap ~ Ty do —~ Hanh phic
HUYEN NHA BE -

QUY CHE '
TO CHUC VA HOAT DPONG CUA PHONG NOI VU HUYEN NHA BI

(Ban hinh kém theo Quyet dinh s6 436 /2009 /QP-UBND ngay09thangl}— ndm 2009
, ctia Uy ban nhén dan huyén Nha Bé)

] C!um'ng’ 1
VI TRI VA CHUC NANG

R -ﬁiéﬁ 1. 'Vi tri vii chirc niing
1. Vitri

Phong Nodi vu huyen 12 co quan chuyén mén thuéec Uy ban nhan dan
huyén.

Phong Nbéi vu huyen c6 tu cach phap nhén, ¢6 con dAu va tai khoan riéng;
chiu su:chi dao, quan ly truc tiép, toan dién vé td chirc, bién ché va cong tac cua

Uy ban nhéan dan huyen dong thai chiu sy huéng din, kiém tra, thanh tra vé
: chuyen ‘mon, nghnep vu cua S¢ Noi vu.

2. Chirc nang

Phong Nb6i vu huyén c¢6 chitc ning tham muu, gitip Uy ban nhan dén
huyén thuc hién chirc ndng quan ly nha nuéc vé cac linh vuc: td chitc, bién ché
_cac co quan hanh chinh, su nghiép Nha nuéc; cdi cdch hanh chinh; chinh quyén
dia phuong; dia gi6i hanh chinh; can bg, cong chire, vién chirc Nha nuée; cén
bd, cobng chirc x4, thi tran; hoi, td chirc phi chinh pht; vin thy, luvu trit nha nuéc;
tén gido, dan tdc; thi dua khen thudng.

Chu'O'ng II
NHIEM VU VA QUYEN HAN

Dleu 2. Nhiém vu va quyén han
Phong N01 vu huyen ¢ nhiém vu va quyén han sau day:

1. Trinh Uy ban nhén dén huyén cdc van ban hudéng din vé cong tac noi
vu trén dia banva to chire trién khai thuc hién theo quy dinh.

2. Trinh Uy ban nhan dan huyén ban hanh quyét dinh, chi thi; quy hoach,
ké hoach dai han, nim nam va hang nim; chuong trinh, bién phép tb chuc thuc
hlen cac nhlem vu thudc linh vuc quén ly nha nuéce duge giao.



S 3 To chirc thue hi€n cac vin ban quy pham phap ludt, quy hoach, ké
~hoach sau khi dugc phé duyét; thong tin, tuyén truyen phd bién, gido dyuc phap
luat Ve cac linh vuc thudc pham vi quan Iy dugc giao.

4 Ve to chuc, bd may:
a) Tham muu glup Uy ban nhan dan huyén quy dinh chirc nang, nhiém

vy, quyen han va td chitc cic co quan chuyén mon thude Uy ban nhén dan
huyen theo quy dinh cua Uy ban nhan dan thanh phd; :

b) Trinh Uy ban nhén dén huyén quyet dinh hodc tham muu gitip Uy ban

nhéin dan huyén trinh cip c6 thdm quyén quyét dinh thanh 14p, sap nhép, giai
the cac co quan chuyén mon thude Uy ban nhan déan huyén;

o c) Xay dung de an thanh 1ap, sap nhép, giai thé cac t6 chirc su nghiép

L 2 :frlflh cap co’ tham quyen quyet dinh;

-d) Tham muu giup Chu tich Uy ban nban dan huyén quyct dinh thanh

lap, giai the sap nhép cac td chirc phdi hop lién nganh thude Uy ban nhéan din
huyen theo quy dinh ctia phép lujt.

- 5.Vé quan ly va su dung bién ché hanh chinh, su nghiép:

a) Tham muu gitp Chu tich Uy ban nhan dan huyén phan bo chi tiu
bién che hanh chinh, su nghiép hang nam;

.+ b). Giap Uy ban,,nhan dan huyén huéng dan, kiém tra viéc quan ly, s
dl_mg bién ch€ hanh chinh, su nghiép;
o c) Glup Uy ban nhén dan huyén téng hop chung viéc thuc hién cac quy

dinh vé& ché do tu chu, ty chiu trach nhiém dbi véi cac co quan chuyén mon, t6
chire sy nghlep huyen va Uy ban nhén dén x4, thi trén.

6 Ve cong tac xay dung chinh quyén:

' a) Gxup Uy ban nhan dan huyen Vi céc co quan ¢ thim quyen td chirc
~thuc hién viéc bau cir dai biéu Qubc hdi, dai bidu Ho1 ddng nhan dén theo phén
cong clia Uy ban nhan dan huyén va huéng dén ctia Uy ban nhan dan thanh phé;

b) Thuc hxen cac thu tuc dé Chu tich Uy ban nhan dén huyén phé chuin
c4c chirc danh lanh dao cta Uy ban nhan dan x4, thi trin; gitip Uy ban nhan dan

~ huyén trinh Uy ban nhéin dén thanh phé phé chuén cac chitc danh bau ctr theo
quy dinh cua phép luat;

_ c) Tham muu, glup Uy ban nhén dan huyén xdy dung dé 4n thanh lap
m&i, nhap, chia, didu chmh dia gidi hanh chinh trén dia ban huyén. Chiu trach
nh1<;m quan ly hd so, mbc, chi gioi, ban dd dla gid1 hanh chinh cua huyén;

- d) Gigp Uy ban nhén dan huyén trong viéc huéng din thanh lap, giai thé,
sap nhdp va Kiém tra, tng hop béo céo vé hoat dong cia khu phd, ap, tb dan
phd, td nhan dén trén dia ban huyén theo quy dinh; bdi dudng cong tac cho cic
chuc danh g khu phd, ap, t dan phd, td nhén dan.




7. Gitip Uy ban nhén dan huyén trong viéc huéng dan, kiém tra téng hop
bao cdo viéc thuc hién phap luat v€ dan chu co s¢ d6i véi cac co quan hanh
chinh, don vi su nghiép, x4, thi trn trén dia ban huyén.

8. V& can b, cbng chirc, vién chic:

a) Tham muu gitip Uy ban nhan d4n huyén trong viéc tuyén dung, st
dung, dleu dong, bd nhiém, bd nhiém lai, danh gia; thyuc hién chinh sich, dao
tao, boi dudng vé& chuyén mon nghiép vu va kién thirc quan ly d6i v6i can bo,
cong chuc, vién chirc;

b) Thuc hién viéc tuyén dung, quan ly cong chirc x4, thi trin va thuc hién
chinh sach dm v6i cén b, cdng chirc va cdn by khdng chuyén trach x4, thi trin
theo phan cp.

9. V& cai cach hanh chinh:

a) Gitip Uy ban nhan dén huyén trién khai, d6n doc kiém tra céc co quan
chuyén mén ciing cép va Uy ban nhén dén x4, thi trin thyc hién cong tac cai
cach hanh chinh & dia phuong;

b) Tham muu, gitp Uy ban nhan din huyén vé chi truong, bién phap
day manh cai cdch hanh chinh trén dia ban huyén;

¢) Tong hop cong tac cai cach hanh chinh & dia phwong bao co Uy ban
nhan dan huyén va thanh phd.

10. Giup Uy ban nhan dén huyén thyc hién quéan ly nha nuéce vé td chirc
va hoat dong cia hdi va té chirc phi chinh phu trén dia ban.

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

a) Hudng din, kiém tra cic co quan, don vj trén dia ban huyén chip hanh
ché do, quy dinh cia phap luat vé cong tac vin thu, luu trit,

b) Huéng dn, kiém tra chuyén mon, nghiép vu vé thu thap, bao vé, bao
quan va td chirc st dung tai li€u luu trit doi véi cac co quan, don vi trén dia ban
huyén va luu trit huyén.

12. V& cong téc ton gido, dan toc:

a) Giap Uy ban nhan dan huyén chi dao, huéng dén, kiém tra va td chirc
thuc hién cac chu truong clia Pang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc vé ton
gido, dan tdc va cong tac ton gido, dan tdc trén dia ban;

b) Chu tri, phdi hop véi céc co quan chuyén mén cung cp dé thuc hién
nhiém vu quan ly nha nuéc vé tén gido, dan tdc trén dja ban theo phéin cip cua
Uy ban nhén déan thanh phé va theo quy dinh ctia phép luat.

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

a) Tham muu, d& xuit véi Uy ban nhan dén huyén t§ chirc cic phong
trao thi dua va trién khai thuc hién chinh sach khen thudng cua Pang va Nha
nude trén dia ban huyén; lam nhi€m vy thudng truc cia Hoi dong Thi dua -
Khen thuéng huyén; :




b) Hudng din, kiém tra, don déc viéc thuc hién ké hoach, ndi dung thi
dua, khen thudng trén dia ban huyén; xdy dung, quan ly va sir dung Quy thi
dua, khen thudng theo quy dinh cia phap luét.

14. Thanh tra, kiém tra, giai quyet cac khiéu nai, t6 cdo va xir Iy céc vi
pham vé cong tac ndi vu theo thim quyén.

15. Thyc hién cOng tac théng k&, thong tin, bao cao Chu thh Uy ban
nhan dan huyén va Gidm ddc S& Noi vu vé tinh hinh, két qua trién khai cong
tac ndi vu trén dia ban.

16. T4 chirc trién khai, tng dung tién bd khoa hoc, cong nghé; xay dung

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

'17. Quén Iy td chirc, bién ché, thuc hién ché d9, chinh sach, ché do dai
ngd, khen thudng, ky luit, dao tao va boi dudng vé chuyén mon, nghi¢p vu doi
v0i can b, cong c_h\'xc, vién chirc thudc pham vi quan ly cia Phong N6i vu theo
quy dinh cta phap luét va theo chi dao ciia Uy ban nhéan dan huyén.

- 18. Quén ly tai chinh, tai san cia Phong Noi vu theo quy dinh cia phap
ludt va theo phan cép cia Uy ban nhan dan huyén.

_ 19. Giap Uy ban nhén dan huyén quy dinh cu thé chirc ning, nhiém vu,
quyén han ctia Uy ban nhén dan x4, thi trdn vé cong tac ndi vu va céc linh vuc
cong tac khac dugc giao trén co s& quy dinh cia phap luét va theo hudng dan
cua S Ndi vu.
20. Thyc hién cac nhi€ém vu khac theo sy phan cOng cua ny ban nhan
dan huyén.

; _ Chuong IIT
TO CHUC BQ MAY VA BIEN CHE

Diéu 3. T6 chitc bd may
1. Phong No6i vu c¢6 Trudng phong, khong qué 03 (ba) Phé Truong phong
vacic can bg, cong chirc lam cong tac chuyén mon, nghiép vu.
_a) Truong phong Noi vu chiju trach nhiém truée Uy ban nhan dan, Chii
tich Uy ban nhén dén huyén, dong thdi chiu trach nhiém trudc Gidm doc So

Noi vu vé thuc hién cac mit cong tac chuyén mén va trudc phap luét vé viéc

thuc h1¢n chirc ning, nhiém vu, quyén han duoc giao va toan bod hoat dong cia
Phong.

: b) Phé Truong phong gitip Trudng phong phu trach va theo doi mét sb
mat cong tdc do Truong phong phén cong; chiu trach nhiém trude Trudng
phong va trude phép ludt v€ nhiém vu dugc phén cdng. Khi Truong phong

ving mit mot Phé Truong phong duge Trudng phong Gy nhiém diéu hanh céac
hoat dong ctia Phong.



¢) Céan b9, , cong chirc chuyén mén, nghiép vu ctia Phong duoc phén cong
thuc hién mét sé nhiém vu cong tac quan ly nha nuéc vé ndi vu trén dia ban
huyén.

2. Viéc bd nhiém, diéu dong, luad chuyen khen thudng, ky luit, mién
nhiém, tir chire, thuc hién ché d3, chinh sach doi v6i Trudng phong, Phé Trudng
phong do Chu tlch Uy ban nhan dan huyén quyét dinh theo quy dinh cta phap
luat.

3. Can cur vao chirc nang, nhiém vy, trinh d§, ning lyc cia can bd, Phong
Ndi vu huyén té chirc cic bd phén gbém nhing coéng chire dugc phan cbng theo
dai thue hién cdc mat cong tic sau:

- X4y dung bd may chinh quyén.
- :Té chirc bd may, bién ché.
. Cong téc cai cach hanh chinh.
- Cong tac Déan chti co sd.
- Cong tac can b, chinh sach cén bd va dao tao bdi dudng can bd.
- Cong tac Ton giao, dan tdc va quan ly cac Hoi.
- Cong tac thi dua — khen thudng.
- Cong tac tong hop, théng ké hanh chmh
- Cong tac van thu — luu trit. .
Piéu 4. Bién ché |
Bién ché cua Phong Nbi vu do Chu tich Uy ban nhan d4n huyén quyet

dinh trén co s& chi tiéu bién ché hanh chinh dugc Uy ban nhén dan thanh phd
giao cho huyén hang nam.

: - Chuong IV
CHE PO LAM VIEC VA QUAN HE CONG TAC

Piéu 5. Ché d6 lam viéc

1. Phong Noi vu lam viéc theo ché d6 Thu trudéng, Trudng phong phu
trach, didu hanh céc hoat dong ctia Phong va phu trach nhimg céng tic trong
tdm. Cac Pho Truong phong phu trach nhitng linh vuc cong tac dugc Trudng
‘phong phén cong, truc tiép giai quyét cic cong viéc phat sinh.

2: Khi giai quyét céng viéc thude linh vic minh phy trach c6 lién quan
" dén ndi dung chuyén mén cia Phé Truéng phong khac, Pho truéng phong chu
dong ban bac thong nhét hucmg giai quyet chi trinh Trudng phong quyet dinh
cac vAn dé chua nhét tri véi cac Phé Truomg phong khac hodc nhitng van dé méi
phat sinh ma chua c6 chu truong, ké hoach va bién phép giai quyét.

3. Trong truong hop Trudng phong truc tlep yéu cu cic can bd, chuyén
vién giai quyet cong viéc thudc pham vi thdm quyén cua Phé Trudng phong, yéu



cdu d6 dugc thuc hién nhung can bd phai bao cdo cho Phé Trudng phong truc
tiep phu trach biét.

Piéu 6. Ché dd sinh hoat hdi hop

| 1. Hang tudn, ldnh dao Phong hop giao ban mot 14n dé danh gia viéc thuc
hién nhiém vu va pho bi€n ke hoach cdng tac cho tuan sau.

2. Sau khi giao ban lanh dao Phong, cac by phan hop voi Phé Trudng
phong truc tlep phu trach dé danh gia cong viée, ban phuong huéng trién khai
cdng tac va thdng nhét lich cong tac.

‘3. Mbi thang hop toan thé céan bd, cong chuc mot lan.
- 4, Mbi thanh vién trong timg bd phén c6 lich céng tac do ldnh dao Phong
truc ti€p phé duyét.

5. Lich lam viéc v6i céc td chirc va ca nhan c6 lién quan, thé hién trong
lich cOng tac hang tuan, thang cia don vi; ndi dung lam viéc dugc Phong chuan
bi chu ddo dé giai quyet c¢6 hiéu qua cac yéu cau phat sinh lién quan dén hoat
dong chuyén mon cua Phong.

Dleu 7. M01 quan hé cong tac

1. 1-301 véi S& Noi vu:

Phong Noi vu chju sy huéng din, kiém tra va thanh tra vé chuyén mén,
nghiép vu ctia S& Noi vy, thuc hién viéc bao cdo cong tac chuyén moén dinh ky
va theo yéu cau cia Giam doc S& Noi vu.

2. Péi véi Uy ban nhan dan-huyén:

Phong N6i vu chiu su lanh dao, chi dao trirc tiép va toan dién cua Uy ban
nhian dan huyén vé toan bo cbng tac theo chirc niang, nhiém vu cua Phong,
Trudng phong truc tiép nhén chi dao va nd1 dung cong tac tir Chu tich hodc Pho
Chu tich phu trach khéi va phai thudng xuyén béo céo voi Thudng truc Uy ban
nhan dan huyén vé nhitng mit cong tac dd dugc phan cong;

~ Theo dinh ky phai bao cag voq Thuodng truc Uy ban nhap dan huyén vé ndi
dung cong tac cia Phong va dé xuat cac bi€n phap giai quyét cong tac chuyén
mon trong quan ly nha nude thude linh vuc lién quan.

3. Pbi voi Ban T chirc huyén uy:

Phong Noi vu ph01 hop, ban bac véi Ban Té chirc huyén ty trong viéc giai
quyet nhimg van d& vé td chirc can bo thude dién huyén uy quan ly theo yéu cau
ctia Thuong truc Uy ban nhédn din huyén (dé bat, bd nhiém, xdy dyng ké hoach,
quy hoach dao tao, dao tao lai cén bd, cong chire, vién chirc) ddng thoi thuong

xuyén lién hé véi Ban. T chtc huyén uy dé ndm duogc chi truong cua cip uy

qua timg thdi ky vé cong tic td chirc va can b, qua d6 c6 ké hoach thuc hién tbt
nhiém vu.

4. Pbi véi cac co quan chuyén moén khac thugc Uy ban nhéan dan huyén:




Thuc hién mdi quan hé hop tic va phéi hop trén co s& binh déng, theo
chirc ndng nhiém vu, duéi sy diéu hanh chung cia Uy ban nhén dén huyén,
nhim dam bao hoan thanh nhiém vu chinh tri, ké hoach kinh té - xa hdi cua
huyén. Trong truong hop Phong Noi vy chu tri phdi hop giai quyét cong viéc,
néu chua nhét tri véi y kién cua Thu trudng cac co quan chuyén mén khac,
Truong phong Noi vu tép hop céc y kién va trinh Chu tich Uy ban nhan din
huyén xem xét, quyét dinh.

5. Péi voi Uy ban Mat trdn Té qudc Viét Nam, cac don vi su nghiép, cac
ban, nganh, doan thé, cic tb chirc x4 hoi cua huyén:

Khi Uy ban M3t tran T quoc Viét Nam huyén, x4, thj trin, cac don vi su
nghi€p, cac ban, nganh, doan thé, céc to chirc x& hdi cia huyén c6 yéu clu, kién
nghi cac van de thudc chirc nang cia Phong, Trudng phong c6 trach nhiém trinh
bay, giai quyet hoic trinh Uy ban nhan dan huyén giai quyét cac yéu cdu dé theo
thdm quyén.

6. Dbi véi Uy ban nhéin dan céc x4, tfli trAn
a) Phéi hop hd tro va tao diéu kién dé Uy ban nhan dan céc x4, thj trin

thuc hién cdc ndi dung quan ly nha nudc lién quan dén chirc nang, nhiém vu cia
Phong;

b) Huéng dan can bd xd, thj trdn v& chuyén moén, nghiép vu cia nganh,
linh vuc cdng tadc do Phong quan ly.

. ChwongV
DIEU KHOAN THI HANH

Piéu 8. Can cir Quy ché ndy, Truéng phong Noi vu huyén c6 trach nhiém
cu thé hoa chirc ning, nhiém vu ciua Phong, quyén han, trich nhiém, chirc danh,
tiéu chuén cong chirc ctia Phong phit hop véi dic diém cia don vi, nhung khéng
trai voi ndi dung Quy ché nay, trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén quyét dinh
dé thi hanh.

Dleu 9. Truéng phong Néi vu va Thi trudng céc co quan, don vj lién
quan thudc ny ban nhéan dan huyén cé trach nhiém thuc hién Quy ché td chirc va
hoat dong ctia Phong N6i vu. Trong qua trinh thyc hién, néu phat sinh céc vin
dé vuot quéa thAm quyén thi nghién ciru @& xuét, kién nghi v6i Chu tich Uy ban
nhan din huyén xem xét, giai quyét hozc bd sung va sira ddi Quy ché cho phu
hop./.
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SO PO TO CHUC BO MAY PHONG NOI VU
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SO PO TO CHUC BO MAY PHONG Y TE
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