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Sé: 495 % /QB-UBND Qudn 2, ngay A thang 11 nam 2011
QUYET DPINH

Ban hanh Quy ché TH chire va hoat dong cia Phong Noi vu quéin 2
CHU TICH UY BAN NHAN DAN QUAN 2

Can cir Luat To chic H6i dong nhan dan va Uy ban nhéan dan ngay 26
thang 11 nam 2003;
Can cir Théng tu s6 04/2011/1°1- BNV ngay 10 thang 02 nam 2011 cua Bo

NOi vu huong dan bé sung nhi¢m vu, 16 chire va bicn ché cua So Noi vu, Phong
Noi vu thude Uy ban nhén dan cép tinh, cép huyén vé cong tac thanh nién;

Cin cir Quyét dinh s6 03/2009/QD-UBND ngay 19 thang 01 nam 2009
cua Uy ban nhan dan thanh phd 116 Chi Minh ban hanh Quy ché (mau) to chirc
va hoat dong cua Phong Noi vu quén - huyén;

Cin e Quyvét dinh s6 4427/QD-UBND ngay 12 thang 6 nam 2008 cua Uy
i b déin quan 2 ve thanh 1ap Phong N@1 vu quan 2

Xét dé nghi cua ‘Truong phong Noi vu quan tai 1o trinh so /TTr-NV
ngay thang 'l nam 2011,

QUYET PINH:

Di¢u 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché 16 chuc va hoat
dong cua Phong Noi vu quén 2.

Diéu 2. Quyét dinh nay ¢6 hi¢u lyc thi hanh ké tir ngay ky.
Bii bo Quyét dinh s6 9217/QD-UBND ngay 31 thang 10 ndm 2008 cua

C'h tich Uy ban nhan dan quéan 2.

Dicu 3. Chanh Van phong Uy ban nhan dan quan. Truong phong NoOi vu
quin, Thu traong cde don vi ¢o lién quan chiu trach nhi¢m thi hanh Quyét dinh
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FHANTEPHO O CHIEMINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
UY BAN NHAN DAN QUAN 2 Doc lap - Ty do - Hanh phic

QUY CHE
To chire va hoat dong ciia Phong Néi vu quén 2
(Ban hanh kém theo Quyét dinh 56 119 % /OD-UBND
ngav A9 thang 11 nam 2011 cvia Chu tich Uy ban nhdn déin quan 2)

Chuong 1
QUY DINH CHUNG

Dicu 1. Vi tri

Phong NoOi vu quéan 2 1a co quan chuyén mén thuée Uy ban nhan dan
quan 2.

Phong NOi vu ¢o tu cach phéap nhan, con diu va tai khoan riéng; chiu su
chi dao, quan ly truc tiép va toan dién vé té chirc, bién ché va cong tac cua Uy
ban nhéan dan quan; d("‘mg thoi chiu su kiém tra, hudng dén, thanh tra vé chuyén
mon, nghi¢p vu cua S6 Noi vu thanh phd HO Chi Minh.

Diéu 2. Chirc niing

Phong NoOi vu ¢6 chire nang tham muu, gitp Uy ban nhan dén thuc hién
chie nang quan 1y nha nude vé cac linh vuce: 16 chic, bién ché cac co quan
hanh chinh, su nghiép Nha nude: chinh quyén dia phuong; dia gidi hanh chinh;
vl bo. cong chire, vién chice nha nude: can bo, cong chuc phuong: cai cach
hanh chinh; héi, 16 chire phi chinh phu: van thu, luu trir nha nuoc: 16n glao: thi
dua - khen thuong, cong tac thanh nién va thue hién mét s6 nhi¢m v, quyén
han theo sy iy quyén va phan cong cua Chii tich Uy ban nhan déan quan.

Chuwong 11
NHIEM VU VA QUYEN HAN

Dicu 3. Nhiém vu va quyén han
Phong Noi vu ¢d nhiém vu va quyén han sau:

L Teinh Uy ban nhan dan quan cac van ban hudng dan vé cong tac noi vu
tren dia ban va 1o chare tricn khai thue hién theo quy dinh.

2. Trinh Uy ban nhdn dan quin ban hanh quyét dinh, chi thi; quy hoach,
ke hoach dai han, ndm nam va hang nam; chuong trinh, bién phap t6 chuc thue
hicn cac nhiém vy thude Iinh vue quan ly nha nudc duge giao.



1'6 chire thue hién cac van ban quy pham phap luat, quy hoach. ke
hoach sau khi duoe phé duyét; thong tin, wyén truyén, pho bicn, giao duc phap
ludt vé cac linh vue thude pham vi quan ly dugc giao.

4. Vé 10 chuc, bd may:

Tham muu gitp Uy ban nhin dan quéan quy dinh chie nang. nhiem vu.
quyén han va to chire céc co quan chuyén mén quén theo quy dinh cua Uy ban
nhan dan thanh pho.

b. Trinh Uy ban nhan dan quén quyct dinh hodc tham muu giap Uy ban
nhan dan quan trinh cap co tham quyen quyét dinh thanh ldp, sap nhap. gidi thé
cac co quan chuyén mén thudce Uy ban nhan déan quan.

¢. Xay dung dé an thanh lap. sap nhap. giai thé cac 16 chire sy nghicp trinh
cap co tham quyén quyct dinh.

d. Tham muu gitp Chu tich Uy ban nhan dan quan quyct dinh thanh lap.
giai thé, sap nhép céc to chie phdi hop lién nganh quan theo quy dinh cua phap
luat.

5. V& quan 1y va sir dung bién ché hanh chinh, su nghiép:

a. Tham muu giup Chu tich Uy ban nhan dan quan phan b6 chi ticu bién
ché hanh chinh, sy nghi¢p hang nam.

b. Gitp Uy ban nhan dan quan huéng dan. kiém tra viée quan ly. su dung
bién che hanh chinh, su nghicp.

¢. Giup Uy ban nhan dan quan tong hop chung vige thue hicn cac quy
dinh vé ché do tu chu, tu chiu trach nhiém doi voi cac co quan chuyen mon. o
chie su nghiép quan va Uy ban nhan dan phuong.

6. V& cong tac xay dung chinh quyén:

a. Giup Uy ban nhan dan quan va cac co quan c6 tham quyén 6 chire thuce
hién viée bau ctr dai biéu Quoc hoi, dai bicu Hoi dong nhan dan theo phan cong
ctia Uy ban nhéan dan quan va huong dan cua Uy ban nhan dan thanh pho.

b. Thuc hién cdc thu tuc dé Chu tich Uy ban nhan dan quan ph¢ chuan cac
chire danh lanh dao cua Uy ban nhén dan phudng; gitp Uy ban nhan déan quén
trinh Uy ban nhan dan thanh phé phé chuén cac chire danh bau ctr theo quy dinh
cua phap luat.

¢. Tham muu, giup Uy ban nhin dan quéan xay dung d¢ an thanh lap moi,
nhap, chia, di¢u chinh dia gioi hanh chinh trén dia ban d¢ Uy ban nhan dan trinh
cac cap c¢o tham quyén xem xét, quyét dinh. Chju trach nhiém quan Iy ho so.
méc, chi gidi, ban do dia gidi hanh chinh cua quan.

d. Giap Uy ban nhan dén quan trong viéc hudng dan thanh idp giai the,
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pho, t6 nhan dan trén dia ban quan theo quy dinh; boi dudng cong tac cho cac
chire danh o khu phd, ap, t6 dan phd, t6 nhan dan.

7. Gitp Uy ban nhan dan quén trong viéc hudng dan, kiém tra tong hop
bao cdo viée thuc hién Phap luat vé dan chi co s& ddi véi cac co quan hanh
chinh, don vi su nghiép, phuong trén dia ban quan.

8. V¢ can bé. cong chirc, vién chie:

- Tham mau giap Uy ban nhan dan quan trong vide tuyén dung, su dung,
dicu dong, bo nhiém. bo nhiém lai, danh gia; thuce hién chinh sach, dao tao. boi
dutng vé chuyén mon nghiép vu va kién thirc quan ly doi véi can bg, cong chirc.
vién chue.

b. Thue hi¢n viée tuyén dung, quan ly cong chirc phuong va thue hién
chinh sach doi vai can bé. cong chire va can b khong chuyén trach phuong theo
phan cap.

9. Vé cai cach hanh chinh:

a. Giap Uy ban nhén dan quan trién khai, dén déc, kiém tra cdc co quan
chuyén mon cing cap va Uy ban nhan dan phuong thuc hién cong téc cai cich
hanh chinh ¢ dia phuong.

b Tham muu, giup Uy ban nhan dan quéan vé chu truong, bién phap déy
manh cai cich hanh chinh trén dia ban quan.

¢. I'ong hop cong tac cai cach hanh chinh ¢ dja phuong bao cao Uy ban
nhan dan quan va thanh phé.

10. Gidp Uy ban nhén dan quén thuc hién quan ly nha nudc vé 16 chie va
hoat dong cua hdi va to chire phi chinh phu trén dia ban.

I'1. Vé cong tac van thu, luu trir:

a. Hudng dan, kiém tra cac co quan, don vi trén dia ban quan chap hanh
ché dg, quy dinh cia phap luat vé cong tac van thu, luu tri.

b. Huong dan, kiém tra chuyén mén, nghiép vu vé thu thap, bao vé, bao
Juit va 1o chie su dung tai licu luu teir déi vai céc co quan, don vi trén dia ban
UL A T e quan.

12. V¢ cong tac 1on giao:

a. Giup Uy ban nhan dan quan chi dao, huéng dan, kiém tra va 6 chic
thue hién cdc chu truong cua Dang, chinh sach, phap luat cua Nha nude vé ton
eldo va cong tac ton gido trén dia ban.

b. Chu tri, phdi hop véi cac co quan chuyén moén cung cap dé thue hién
nhi¢m vu quan Iy nha nude vé t6n gigo trén dia ban theo phan cap cua Uy ban
nhan dan thanh phé va theo quy dinh cua phap luat.
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13. V& ¢ong tac thi dua, khen thuong:

‘Tham muu, dé xuat vai Uy ban nhan dén quan 1o chire cac phong trao
thi dua va trién khai thuc hién chinh sach khen thuong cua Dang va Nha nurod
irén dia ban quan; lam nhi¢m vy thuong truc cua o1 dong Thi dua - Khen
thuong quan.

b. lluong dan, kiém tra, don doc viée thuc hién k¢ hoach, nor dung th
dua, khen thuéng trén dia ban quan; xay dung, quan ly va su dung Quy thi dua,
khen thudng theo quy dinh cua phap luat.

14. V& cong tac thanh nién:

a. Trinh Uy ban nhan dan quan ban hanh quyét dinh, chi thi: quy hogch
ké hoach dai han, nam nam, hang niam; chuong trinh, bicn phap 16 chie thuc
hién cac nhiém vy thude linh vue quan ly nha nude vé cong tac thanh nién duoc
2iao.

b. Té chire thue hién cac van ban quy pham phap luat. quy hoach. he
hoach vé thanh nién va cong tae thanh nicn sau khi duroe phe duyvt

c. Hudng dan, tuyén truyén, pho bién, gido dyc phap luat ve thanh nicn v
cong tac thanh nién duge giao.

5. Thanh tra, kiém tra, gial quycl cac khiéu nai, 16 cdo va xu Iy cac vi
pham v¢ cong tac ndi vu theo tham quyén.

16. Thurc hién cong tac lhong ké, thong tin, bao cao Chu tich Uy ban nhan
dan quan va Giam dée S& Noi vu vé tinh hinh, két qua trién khai cong tac nor vu
trén dia ban.

17. T6 chire trién khai, img dung tién bo khoa hoc, cong ngh¢; xay dung
hé thong théng tin, luu trlr phuc vu cong tac quan ly nha nuoc vE cong tac not vu
trén dia ban.

| 8. Quan ly té chire, bién ché, thue hién ché do. chinh sach. che do da
ngo, khen thuong, ky ludt, dao tao va boi dudmg vé chuyén mon. nghicp v do)
vai can bo, cong chire, vién chie thude pham vi quan ly cua Phong Noi vu theo
quy dinh cua phap ludt va theo chi dao cta Uy ban nhan din quéan.

19. Quan ly tai chinh, tai san cua Phong Noi vu theo quy dinh cua phap
luat va theo phan cap cua Uy ban nhan dan quan.

20. Giup Uy ban nhén dan quan quy dinh cu thé chiic nang, nhicm vu.
quyén han cua Uy ban nhan dan phuong vé cong tdc ndi vu va cac linh vuc cong
tac khac duoc glao trén co s& quy dinh cua phap luat va theo hudng dan cua So
Noi vu thanh pho.

Thue hién cac nhiém vu khéc theo su phan cong cua Uy han nhan dan
quan.



Chuong III
COCAU TO CHUC VA BIEN CHE

Dic¢u 4. So' dd co ciu to chire
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Di¢u 5. Bién ché

S6 luong bién ché cu thé cua phong do Chu tich Uy ban nhan dan quén
phén bo trong 16ng s6 chi tidu bién ché hanh chinh cla quan dugc Uy ban nhan
dan thanh phd giao hang nam tir 10 dén 15 bién ché va duoe phan b nhu sau:

- L.anh dao phong Noi vu tir 3 - 4 bién ché,

- 16 thi dua. khen thuéng, 16n gido: co cdu tir 2 - 3 bién ché.

- 16 10ng hop: co cau tir 3 - 4 bién ché.

- 1o chinh sach can bg, cong chire, vién chire: co cdu tir 3 - 4 bién ché,

Di¢u 6. Phin cong nhiém vu cia Lanh dao phong Noi vu

I. Truong phons“ chiu trach nhiém truée Uy ban nhéan dan va Chu tich Uv
ban nhin dan quan, déng thoi chiu trach nhiém trude Giam doc So Néi vu vé

thue hién cac mat cong ‘Lac chuyén mon va trude phdp luat vé viée thuc hién
chire nang, nhiém vu, quyén han duoc giao va toan b hoat dong cua phong.

2. Pho truong phong gitip Trudng phong phy tréch va theo di mot sé mat
cong tac: chiu trach nhiém trude 'l'ru'('img phong va trude phap ludt vé nhiém vu
dum phan cong. Khi Truong phong vang mat mét Pho truong phong duoc
| rromg phong iy quvén dicu hanh cac hoat dong cua Phong.

Vice bo nhiém. dicu dong, luan chuyén. khen thuong, ky luat, micn
nhicm. e chire, thye hién ché do. chinh sach déi véi Truong, phong, Phé truong
phong do Chu tich Uy ban nhéan dan quan quyét dinh.
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3. Nhiém vu cua cac Phoé truong phong:

a. Pho truong phong (1): phu trach 16 thi dua, khen thuong, ton giao
Gitp Truong phong thuc hién nhiém vu, quyé:n han duge quy dinh tai khoan 12
13,15 Diéu 3 cla Quy ché nay va thuc hién mot s6 nhiém vu do Truong phong
phéan céng.

b. Pho truong phong (2): phu trach 16 tong hop. Giitp 'l ruong phong thire
hién nhiém vu, quyén han dugc quy dinh tai khoan 4. 7. 9. 10. 14. 16. 17 Dicu 3
ctia Quy ché nay va thue hién mét sé nhiém vu do Trurong phnn 0 phu- cong

¢. Pho truong phong (3): phu trach 16 chinh sach can bo. cong chue. vic
chie. Giap Truong phong thuc hién nhiém vu. quyén han duoce quy dinh tai
khoan 5,6, 8, 11, 15, 18, 19 Diéu 3 cua Quy ché nay va thuc hién mot O nhi¢m
vu do Truong phong phéan cong.

DPicu 7. Nhiém vu va quyén han cua ¢ong chire phong Noi vu

. Cong chic To thi dua, khen thuong, t6n giao thuc hién nghicp vu
chuyén mon vé:

- Tham muu, dé xudt cac van ban quan ly nha nudc ve cong tac 1on giao
trén dia ban.

- [uéng dan, giam sat thuc hién cac chinh sach ton gido.

- Bao cdo chuyén dé; bao cdo dinh ky cong tac ton gido.

- Giiai quyét khiéu nai, 16 cdo co lién quan dén ton gido.

- K¢ hoach, bao cao chuyén dé cong tac thi dua, khen thuong.

- I'rién khai, huong dan, kiém tra vi¢c thuc hién cac phong trao thi dua
cua quan

- Danh gia can b, cong chirc, vién chire (phoi hop).

- Tham dinh, téng hop cac hinh thic khen thuong.

- Gitt nhiém vu thu ky Hoi déng thi dua, khen thuong.

2. Cong chie T6 tong hop thue hién nghiép vu chuyén mon ve:
- Vin thu di, dén.

- Quan ly hé théng mang ndi bg, cap nhat thong ké chat luong can bo.
cong chure, vién chure, nhan vién.

- Bao cdo tong hop (phdi hop cac bo phan).

- Quan ly hé théng ISO.

- Quan ly, luu trv ho so cén by, cong churc, vién chirc, nhan vién.
- Ianh chinh quan tri cta phong (tai chinh).

- Ké hoach.

a1 each hanh chinh



- Quy ché dan chu (Phap Iénh dan chu).

- Cong tac dan van cua chinh quyén.

- Thuc hanh tiét kiém, chong lang phi, tham nhiing.

- Thanh Iap, phé chuan Diéu lé, cong nhan ban ché‘ip hanh 1161.
-“Tuyén truyén, pho bién phap luat (phéi hop phong Tu phap).
- Cac chuyén dé khéc theo trién khai cia quan.

- Ki¢m tra, hudng dan cong tac luu tri, bao mat.

- Cong tac thanh nién.

- Chuyén trach thanh tra cong vu.

5. Cong chire 16 chinh sach can bo, cong chire, vién chice thue hién nghi¢p
vl chuy¢n mon ve:

- Tuyén dung, tap sy, thu viée, xét tuyén, thi tuyén céng chire.
- X¢p ngach - bac luong, chuyén ngach - béc luong,

- Ti¢p nhan, diéu déng, luan chuyén, dé bat b6 nhiém, bé tri phan cong
cong Lac.

- Thoi hop dong, théi viée, huu tri, ché do bao hiém xa hoi.
- Quan ly giao bién ché, tinh gian bién ché.

I.ap dé an, ké hoach, bdo céo chuyén dé thuoe linh vure phu trach.
- Xdv dung. dicu chinh quy trinh SO (phéi hop thue hién).
- XCp hang cac truong hoc (cong chire phu trach khéi su nghiép).
- Quan |y dia gioi hanh chinh (cong chirc phu trach khéi phuong).
- Quan ly khu pho, ap (céng chire phu trach khéi phuong).

- I'hanh Iap, ki¢n toan, giai thé cac co quan, t6 chirc (quan ly nha nudce, su
nghiép....).

- Thanh 1ap, kién toan, giai thé céc td chire phu trach cac chuong trinh, d¢
an,... (goi chung 1a to chuc tu van).

- Quy ché 16 chire va hoat dong cta céc co quan, don vi, t6 chirc thude quan.

- Uy quyén, phén cong, phén cap thude thdm quyén lanh dao quan ly.
hanh tra cdng vu (phoi hap).
Nang lrong thuong xuyén, nang luong trude thoi han.

- Dao o, boi duong,

- I'hi dua, khen thuong cua don vi.

- Ky luét.

- Nghi phép, tham quan hoc tap ¢ nude ngoai.

- Xéy dung, diéu chinh quy trinh ISO (phéi hop thuc hién).
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Chuong 1V.
TIEU CHUAN CHUC DANH CAN BOQ, CONG CHUC

Dicu 8. Ticu chuan chung

. Pham chat:

- C6 ban linh chinh tri viing vang, trung thanh tuy¢t dbi voi ly tong cach
mang cua Dang, vGi chu nghia Mac - Lénin, tu twong [16 Chi Minh; ¢o v thic

déu tranh bao vé quan diém, duong 16i cia Dang, chinh sach. phap luat cua Nha
nuoc.

- Yéu nude, kién dinh dudng 161 d6i mai, doc lap déan 1oc va chu nghia xa
hoi cua Dang; tan tuy phue vu nhan déan; lam vice véi tinh thin trach nhiém cao.
hi¢u qua,

- Guong mau vé dao dire, 16i %6I1§3' can kiem. liém chinh. chi ¢cong vo .
trung thue., thang than, ¢6 tinh than dau tranh phé binh va tu phe binh: doaiy ké.,
dan chu, chan tinh voi dong nghiép, dong su. dugce tap the tin nhi¢m: ¢co y thue
16 chire ky luat, khong co héi, khong tham nhang va kicn quy &L ddu tranh chong
tham nhung.

- Guong mau chap hanh chu truong, duong 16i cua Dang. phap luat cua
Nha nudc, ndi quy, quy ché cua co quan, cac quy dinh cua dia phuong va noi cu
irtt, duoe nhan dan noi cu tri tin nhiém; khong lam dung chuc quyen va loi
dung chire quyén ctia ngudi than dé muu loi riéng.

2. Nang luc:

- Co nang luc tham muu, to chtrc (quan ly, lanh dao) thuc hién cac chu

trrong, duong 16i ctia Dang va phap luat cua Nha nude vé linh vue chuycn mon.
chuyén nganh.

- Co kha nang nghién ciu. xay dung cac van ban quy pham phap Tl
chién luge, quy hoach, ké hoach va dé xuét cac giai phap. phuong phap thiec
hién vé linh vuc chuyén mon, chuyén nganh.

- C6 nang luc va kinh nghiém 16 chie (quan ly, di¢u hanh); co kha ning
tap hop can bg, cong chire, vién chire trong co quan, don vi va phoi hop vor cac
co quan, don vi co lién quan thuc hién nhiém vu.

3. Hicu biét:

- Nam vimng chu truong, duong 10i cua Dang va phap luat cua Nha nuoc
v¢ linh vuc chuyén mon, chuyén nganh.

- Tliéu biét sau vé nghiép vu quan ly cua linh vuce chuyén mon. chuyén neanh

- Am hiéu tinh hinh chinh tri, kinh ¢ - xa hoi cua dat nuoc. cac van de
quoc t¢ quan trong cua khu vire va thé gion.

4. I'rinh do:

ot nohien dai hoe tra 16n ca chuvén neanh phi hop vol nhiém vu duoc elao.



- T6t nghiép ly luan chinh tri trung cap tro 1én.
- Bi¢t mot ngoai ngir théng dung trinh dé B tré én.

- Hoan thanh chuong trinh boi dudng quan 1y nha nudce tir ngach chuyén
vicn o lén: kién thie quoce phong - an ninh.

- Surduny, thanh thao may vi tinh va cac trang thiét bi phuc vu cho cong tac.

5. Cac tuéu chuan khac:

- C6 tr 2 dén 3 nam cong tac tro Ién trong nganh, trong do it nhat 01 nam
lam cong tac thuge linh vuce phi hop vai nhiém vu duge giao.

- I'udi bé nhiém lan dau khéng qua 45 tudi dbi voi nam va khong qua 40
i doi voi ni.

- Co du sire khoe bao dam céng tac.

Diéu 9. Tiéu chuin cu thé

| D61 véi cap Truong, Pho truong phong:

6t nghicp dai hoe tra I1én vé linh vuce lao dong, tién luong, ludt, hanh
chinh hode nganh trong duong,

- Co hicu bict chung veé cac linh vue quan ly nha nude cua nganh quan Iy
do thi; am hicu chu truong cua Dang va phap ludt cua Nha nude trong linh vuc
cong tac dugce giao.

- Nang dong, quyét doan trong 16 chirc va diéu hanh cong viée; la chuyén
vién hodc wong duong tro én.

- 16t nghiép Iy luan chinh trj cao cap; da hoan thanh chuong trinh boi
dudng ve¢ quan ly hanh chinh nha nudc ngach chuyén vién va chuong trinh boi
dudng kicn thie quéce phong - an ninh.

- Biét mot ngoai ngtr théng dung trinh dé B trd én.

- St dung thanh thao may vi tinh trong cong tac chuyén mén dugce giao.

2 Daén vaoi chuyén vién:

- 1o thi dua, khen thuong, 16n gido 10t nghiép dai hoc trer 1én vé chuyén
nganh ludt, hanh chinh hodce twong duong.

- 16 t6ng hop 1ot nghi¢p dai hoc trg 1én vé chuyén nganh luat, hanh chinh,
van thu, luu trir hode twong duong,

- 16 chinh sach can bd, cong chirc, vién chire 16t nghiép dai hoc tro 1én vé
chuycn nganh luat, hanh chinh, lao déng, tién luong hodc tuong duong.

Ticu chuan nay la co so dé don vi xem xét, quy hoach, bé nhiém can bo.
Trong truong hop dac biét, khi ¢édn bd chua dat day du tiéu chuan, L.anh dao don
vixem xét cu the timg trudng hop dé quyét dinh.
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Chwong V.
CHE DO LAM VIEC VA QUAN HE CONG TAC

niéu 10. Ché dd lam viée

. Ché dé lam viée: Thuc hién theo dung quy dinh chung cua nh 1 ILEAC )

theo co (_hL‘ ‘mot cua’; mot cua hién thong theo quy dinh cua thanh ph
a. Phong Noi1 vu lam viée theo ¢hé do thu truong. Praong phong plhi trac

chung, chiu trach nhiém trude Uy ban nhéan dan quan, Chu tich Uy ban nhan dan
quan va trudce phap luat vé viée thuce hién chire nang, nhicm vu, quycn han cua phong.

b. Pho truong phong la nguoi gitp viée cho Truong phong, phu trach linh
vuce cong tac do Truong phong phan (,011;:, (.hlu trach nhiém trudce Truong phong
va lién doi chiu trach nhiém truge cap trén vé nhimg cong viée duge giao. Pho
truong phong truc ucp glal quyet cac cong vi¢e phat sinh trong nhtng linh vuc
duoc phan cong, néu c6 nhing van de mai phat sinh ma chua c6 chu truong thi
dé xuat IIUO'HE, phong xem xét Vd quycl dinh. Néu gitra cac ’ho wruong ph(mL
chua thong nhat trong gial quycl cong vice thi Truong phong la nguor quvel
dinh va chiu trach nhiém vé quyét dinh ctiia minh.

¢. Trong triong hop Truong phong trie tiep véu cau chuven vien
su. nhan vién giai quyét cong viée thuge pham vi tham quyen da phian cone
cho Pho truong phong, yéu cau dé phai duoc thue hién nhung can bo thuy
hanh phai bao céo cho Phé truong phong truc tiép phy trach bict.

d. Can bo, cong chirc, nhan vién cta phong déu duge phan cong nhi¢m
vu cu thé; khi lam viée phéli deo the céng chue, phai co thai do, phong cach
lich su, tan tuy, khiém ton, ton trong va ldng nghe y kién cta Lanh dao phong.
cua dong nghlcp cling nhu cta to chirc, ca nhan dén lién hé cong tac; co quycn
chu dong dé dat v6i Lanh dao phong ké hoach, bién phap xu Iy, giai quyét
cong viée va chi thue hién khi duge Lanh dao phong dong v.

¢. Can b, cong chuc cua phong phai lap k¢ hoach. thot gian thuc hicen
cong tac tuan, thang theo nhiém vu dugce phan cong va bao cao cho 1.anh dao
phong ph¢ duyct.

{. Lich lam viéc vai co s¢ (cac ca nhan, 10 chuc co lien quan) phai dugc
ncu cu thé trong lich cong tac tuan, thang cua phong. Noi dung lam vi¢e phai
chuan bi chu déo dé dat hiéu qua lam viée cao va kip thoi giai quyct duoc cac
y¢u cau phat sinh lién quan dén hoat dong chuyén mon cua phong.

- A A s

Dicu 11. Che¢ do hoi hop

I. Ilang tuan Lanh dao phong hoi y dé danh gia viée thuc hién nhicm vu
cua Phong va cua ting can bg, cong chic, nhan vién, dong thoi pho bien ké
hoach cong tac cho tuan sau.



- Fochue hop toan the co quan 01 lan tr ngay 25 dén ngay 30 hang théng.

3. Ngoai ra, Truong phong L() thé hop dot xuét dé trién khai cac cong

viée can thiét va cap bach theo yéu céu cua Uy ban nhan dan quéan hodc cua so.
nganh thanh phé.

Di¢u 12. Ché d théng tin bio cdo
|- Nghiém chinh thuc hién ché do théng tin bao co dinh ky:
BBao cao tuan: cham nhat 14 gio 00 chiéu thi 5 hang tuan.
- Bdo cdo thang: cham nhét vao ngay 14 hang thang.
- Bao cdo quy: cham nhat vao ngay 10 cta thang cudi quy.
- Bao cdo nam: cham nhat vao ngay 05 thang 12. Nam thuc hién ké hoach.

Hode nhing bao cdo co tnh dot xuat theo quy dinh cua Uy ban nhén dan
qui va so, nganh co lién quan.

2. Cice thong tin, s6 liéu nd1 b khéng dugce phé bién bén ngoai; cac thanh

vién cua phong khi cung cap thong tin cho bén ngoai phai ¢6 v kién cua .anh
dao phong.

Diéu 13, Ché do khen thuong, ky luat

Can bo, cong chire, nhan vién cua phong duge f\hen thuong hodc bi ky
luat ty thude mie do hoan thanh cong tac chuyén mén, gin lién vai viéc chap
hanh Phap 1énh can bg, cong chire va ndi quy co quan, théng qua nhan xét dénh
vid két qua cong viée hang thang, quy, 6 thang, nam.

Diéu 14. Quan h¢ cong tac
| DI vai ndi bo phong:
a. Xu ly van ban dén - di:
Vin ban dén do Iruong phong xu ly. Iruong hop Truong phong di vang
thi Phé truong phong truc tiép xu ly Theo hé thong: Van thu > Truong phong

-> Pho truong phong phu trach t6 -> Vin thu -> Chuyén vién xa ly -> trinh
duy¢t Pho truong phong -> Trinh ky truong phong -> Van Thu.

b. Tham quyén ky vén ban:
- Iruong phong: Ky cac vin ban thugc tham quyén cia phong va Ky cac
vin ban thira iy quyén Chu tich Uy ban nhén dan;
(ae Pho truong phong: Ky thay Truong phong céc vin ban thude tham
quyen cua phong trong cdac linh vue duge phan cong,.
2. Do voi Uy ban nhan dan quan:
d. Phong Noi vu chiu su lanh dao truce tiep va toan dién cua Uy ban nhan
dan quan. Iruong phong truc tiép nhan chi thi, ndi dung cong tac wr Chu tich va
I’ho Chu tich Uy ban nhan dan quén.

LI
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b. Truong phong bdo cao dinh ky. dot xuat cho Uy ban nhan dan quar
tinh hinh. két qua céng tac cua phong va dé xuat cac bién phap chuvén mon
trong quan ly nha nude thuge chue nang nhiém vu cua phong: kip thor hae o
nhimg van dé vuot qua tham quyén giai quyét cua phong dé Uy han e du
quan co hudng giai quyet; tham du day du cac cude hop do Uy ban nhan dan
quéan triéu tap; thue hién va kiém tra viée thue hién cac quyet dinh va chi dao
cta Uy ban nhan dan quan ddi voi cae Iinh vue duoe phan cong.

3. D6i voi So Noi vu thanh pho:

Phong Noi vu chiu su, hudng dan, kiém tra va thanh tra \é chuvén mon
nghicp vu cua So Noi vu lhdnh phd, thuc hién va bdo cao cac hoat done chuven
mon nghiép vu theo yéu cau cua Giam d(u So NO1 vu: hao cao va de v Sa
Noi v giai quyét nhimg kho khan vuong mac trong qua trinh thue hicn nhicni v .

4. D6i voi phong, ban chuyén mén khac (sau day goi tat la co quan
chuyén mon) cua Uy ban nhan dan quan:

a. Phong Noi vu quan hé cong tac voi cac co quan chuyén mon cua [
ban nhan dén quan trén nguyén tac phoi hop cong viée nham hoan thanh nhicm
vu chung cua Uy ban nhan dan quén va nhiém vu riéng cua timg co quan

b. Cac van ban quy pham phap luat do Phong Noi vu du thao trinh Uy ban
nhan dan quan quyét dinh ban hanh déu phai trao ddi vai cic co quan chuyen
mon va cac don vi ¢o lién quan (trlr cac van ban quy pham k¥ thudt cua neanh)
va thong qua Phong Tu phdp tham dinh theo ding quy dinh vé trinh . thu tue
ban hanh vdn ban quy pham phap luat.

¢. Cac van dé vé the-hien chu truong. chinh sach: thuc hien nli
chuyén mon cua phéng eo lién quan dén cac co quan chuycn mon e |
nhan dan quan, trude khi Phong Néi vu bao cao Chu tich Uy ban nhan dan quan
phai ¢6 y kién cua co quan chuyén mon dé: néu co y kién chua thong nhat thi
phai bao cao day du va kién nghi dé Uy ban nhéan dan quan xem xét. quyet dinh.

5. D6i voi Uy ban nhan déan phuong:

a. Phong Noi vu co trach nhi¢m cung cap cac théng tin can thict, huéng
ddﬂ va hd tro Uy ban nhén dan phuong vé chuyén mon nghicp vu trong cong tic
16 chire can bo va xdy dung b may chinh quycn co sd, khéng ngimg nang cao
cai tién 1& 161 1am viée; theo ddi thuc hién ché do, chinh sach déi véi can bo.
cong chire, nhan vién cua Uy ban nhan dan phuong.

b. Kiém tra va bdo ¢do cho Chu tich Uy ban nhan dan quan v¢ tnh hinh
thue hién cac chu truong, chinh sach o phuong ve linh vue quan Iy cua neanlk

6. D61 voi Uy ban Mat tran 16 quoc va cac doan (hé, 16 chire xa hoi tai quan:

a. Phoi hop véi Uy ban Mat tran To quoc quan trong cong tac 16 chire lay
phicu tin nhiém cta nhan dan do6i vdi céc chice danh la can bo chu chot o
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b. Khi Uy ban Mat tran 16 quéc quan va cac doan thé quan co yéu cau,
kién nghi nhitng vén dé thudce chire nang cua phong, Truong phong co trach
nhi¢m trinh bay, giai quycl hoac trinh Uy ban nhan dén quan giai quyét cac yéu
ciu do theo tham quyén duoc phan cong va theo quy dinh.

Chuong VI.
DIEU KHOAN THI HANH

Dicu 15,16 chie thye hién
Can cu vao Quy che nay. Truong phong Noi vu chiu trach nhiém:
. T6 chue sap xép bo may; bd tri can bo, cong chure, nhan vién phi hop

Va1 yéu cau nhiém vy, dam bao hoan thanh tét nhiém vu dugc giao.

2. Xay dung méi quan hé, quy trinh phm hop thuc hién nhiém vu cia timg,
thanh vién trong phong pht hop véi yéu cau nhiém vu cua nganh, bao dam phat
huy 16t hicu lue va hiéu qua quan ly nha nudc vé cong tac ndi vu trén dia ban
uarn

. Phéi hop voi Tha tr udng cac co quan chuyén mén, don vi thude quan va
Chu Lmh Uy ban nhén dan 11 phudong dé thue hién t6t Quy ché nay.

Diéu 16. Stra ddi, bd sung Quy ché

Trong qua trinh thue hi¢n, Truong phong t6 chirc hop phong dé danh gla,
rut kinh nghiém va dé xuat véi Chu tich Uy ban nhén dan qucm diéu chinh, bo
sung hodic stra doi Quy ché cho phu hop véi tinh hinh thue ¢ .

CHU TICH

at Thanh Cang



