S& Ndi Vu

. QUYET DINH .
Ve viéc quy dinh vi tri, chirc nang, nhiém vu, quyén han
va co cau té chirc ctia S& No6i vu thanh phé Ha Noi.

UY BAN NHAN DAN THANH PHO HA NOI
Can ct Ludt Té chirc HOi ddéng nhan dén va Uy ban nhan dén ngay 26/11/2003;
Cén ctr Nghi dinh s6 13/2008/NB-CP ngay 04/02/2008 ctia Chinh phu quy dinh vé tb chirc céc co quan
chuyén mén thuéc Uy ban nhan dan tinh, thanh phé trurc thuée Trung wong;
Can ctr Nghj dinh sé 55/2011/ND-CP ngay 04/7/2011 ctia Chinh phi quy dinh chire ndng, nhiém vu, quyén
han va té chirc b6 méy té chirc phap ché; Nghi dinh sé 63/2010/NB-CP ngyaf 08/6/2010 ctia Chinh pht vé
kiém soat thi tuc hanh chinh;
Cén ctr Théng tw sb 04/2008/TT-BNV ngay 04/6/2008 cta Bé6 Néi vu hwéng dén chirc ndng, nhiém vu,
quyén han va co céu té chirc cda S& N6i vu, Phong Noi vu thuéc UBND cép tinh, cap huyén; Théng tw sé
06/2008/TT-BNV ngay 21/8/2008 stra déi, b6 sung khodn 2 muc n Phén 1 Théng tw 04/2008/TT-BNV ngay
04/6/2008 ctia B¢ Noi vu huong dan chire nang, nhiém vy, quyen han va co céau té chirc cia S& Néi vu,
Phong Néi vu thuéc UBND cép tinh, cdp huyén; Thong tw sé 01/2010/TT-BNV ngdy 16/4/2010 cta Bé Noi
vu huéng dan chirc ndng, nhiém vu, quyén han, t6 chirc va bién ché cda Ban Thi dua — Khen thudng truc
thuéc S& Néi vu thuéc UBND céc tinh, thanh phé truc thudc Trung wong; Théng tw sé 02/2010/TT-BNV
ngay 28/4/2010 ctia Bé Néi vu huéng dan chire ndng, nhiém vu, quyén han va té chirc cla t6 chire Van thuw,
Luwu triv B, co quan ngang B6, co quan thuéc Chinh phi va UBND céac cép; Thong tw s 04/2010/TT-BNV
ngay 20/5/2010 cta Bé Néi vu huéng dén chirc ndng, nhiém vu, quyén han, té chirc va bién ché cua Ban
Tén gido truc thudéc SG& N6i vu thuéc UBND céc tinh, thanh phé truc thuéc Trung wong; Théng tw sé
04/2011/TT-BNV ngay 10/02/2011 ctia Bé6 Noi vu huéng dén bé sung nhiém vu, té chirc va bién ché cua Sé&
N6i vu, Phong Néi vu thuéc UBND cép tinh, huyén vé céng tac thanh nién;
Thuc hién Quyét dinh s6 616-QP/TU ngay 29/4/2011 cda Thanh dy Ha N6i vé viéc ban hanh Quy dinh vé
mot s6 ché do, chinh séch dbi voi can bo;
Quyét dinh s6 617-QB/TU ngady 29/4/2011 ctia Thanh ty Ha Néi vé viéc ban hanh Quy dinh té churc I& tang
va t6 chirc doan dén viéng cén bé va than nhén cén bé dién Ban Thuong vu Thanh dy quén ly qua cac thoi
ky khi tte trén;
Xét dé nghi cta Giam déc S& Noi vu tai T& trinh sé 2168/TTr-SNV, ngay 14/12/2011 vé viéc dé nghi quy
dinh vi tri, chtre ndng, nhiém vu. quyén han va co céu té chirc cia Sé Néi vu;
Theo dé nghij cua Giam déc S& Néi vu tai To trinh sé:; 2182/TTr-SNV, ngay 15/12/2011 vé viéc quy dinh
chtrc nang, nhiém vu, quyén han va co cu té chirc b méy cta Van phong UBND Thanh phd Ha Noi,
QUYET DPINH

Diéu 1. Vi tri, chrc nang
1. S& Noi vu 1a co quan chuyén mén thudc UBND Thanh phé Ha Noi, ¢é tw cach phap nhan, cé con dau va
tai khoan riéng; chiu sw chi dao, quan ly vé tb chirc, bién ché va cong tac ctia UBND Thanh phé; ddng thoi,
chiu sw chi dao, kiém tra, hwéng dan vé chuy&n mén, nghiép vu ciia Bo N6i vu.
2. So N&i vu ¢ chirc nang tham muwu, gitp UBND Thanh phé thwe hién chirc ndng quan ly nha nuéc vé noi
vy, gom: To chirc bd may; bién ché cac co quan hanh chinh, sy nghiép nha nwéc; cai cach hanh chinh;
chinh quyén dia phwong; dia gi¢i hanh chinh; can bo, cong chirc, vién chirc nha nwéc, can b, cong chirc
xa, phuwong, thi trn; van thw, lwu tri nha nwéc; ton gido; thi dua — khen thwéng; cong tac thanh nién; tb
chtc bé may, lanh dao, quan ly doanh nghiép nha nwéc thudc Thanh phéd va cac td chire hoi, quy, td chire
phi Chinh pht ¢é pham vi hoat déng trong dia ban Thanh phé.
Diéu 2. Nhiém vu va quyén han
1. Trinh UBND Thanh phé dy thdo cac quyét dinh, chi thi; quy hoach, k& hoach dai han, n3m nam, hang
nam va cac dé an, dw an; chuong trinh thudéc pham vi quan ly nha nuwéc clia Sé trén dia ban Thanh phé.
2. Td chirc thire hién cac van ban quy pham phap luat, quy hoach, ké& hoach, d& an, dw an, chwong trinh da
dwoc phé duyét; thong tin, tuyén truyén, hwéng dan, kiém tra, phd bién, gido duc phap luat v& cac linh vc
thuéc pham vi quén ly nha nwéc dwoc giao.
3. Vé tb chirc bo may:

a) Trinh UBND Thanh phé quyét dinh vé phan cap quan ly t6 chirc bd may déi véi cac co' quan chuyén
mon, don vi sw nghiép nha nwéc thudc UBND Thanh phd, UBND quan, huyén, thi x&;
b) Thdm dinh va trinh UBND thanh phé quy dinh chirc ndng, nhiém vu, quyén han, co cu tb chirc cac co
guan chuyén mén, cac chi cuc, don vi s nghiép thuéc co quan chuyén mén va cac don vi sy nghiép nha
nuwéc thudc UBND thanh phd; dé& an thanh 1ap, sap nhap, gidi thé cac don vi sw nghiép nha nuéc thudc
UBND thanh phé d& UBND thanh phé quyét dinh theo quy dinh;
¢) Tham dinh, trinh Chu tich UBND thanh phd quyét dinh viéc thanh lap, sap nhap, giai thé cac t6 chirc phéi
hop lién nganh cap thanh phd theo quy dinh ctia phép luat;
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d) Tham muu, giip UBND thanh phé xay dwng dé& an thanh lap, sap nhap, giai thé cac co quan chuyén mén
thudc UBND thanh phé, UBND quan, huyén, thi xa theo quy dinh d& UBND thanh phé trinh Hoi déng nhan
dan thanh phé quyét dinh theo thdm quyén;

d. Phdi hop véi cac co quan chuyén mén cling cap hwéng dan UBND cép quan, huyén, thi xa quy dinh
chtc nang, nhiém vu, quy&n han va td chirc cac phong chuyén mén, don vi sw nghiép thuéc UBND quan,
huyén, thi xa;

g. Chu tri, phdi hop vé&i cac co quan chic nang lién quan thudc Thanh phd huéng dan, theo déi, kiém tra
viéc thuwe hién phan loai, xép hang co' quan hanh chinh, don vi sw nghiép cla thanh phé theo quy dinh cua
phap luét;

4. V& quan ly, s dung bién ché hanh chinh, sw nghiép:

a) Huong dan va thdm dinh ké hoach bién ché cong chirc, bién ché su nghiép hang nam ctia cac co' quan,
td chire, don vi sw nghiép cong lap thuéc Thanh phd; théng ke, tong hop, bao cao dot xuat tinh hinh thyc
hién quan ly bién ché cdng chirc, bién ché sw nghiép theo yéu cau ctia co quan c6 thdm quyén quan ly bién
ché;

b. Binh ky tdng hop, xay dwng va bao cao UBND Thanh phé két qua s dung bién ché cong chirc, bién ché
s nghiép trinh cAp cé thAm quyén quyét dinh (dbi v&i bién ché cong chirc trinh Bd Noi vy, bién ché sw
nghiép trinh HDND Thanh phd);

¢. Tham muwu, bao cdo UBND trinh HDND Thanh phd giao bién ché coéng chire trong co quan cua HPND,
UBND, don vi sy nghiép coéng lap ctia UBND Thanh phd, UBND quan, huyén, thi x&, trong tdng bién ché
cébng chirc dwoc Bo N6i vu glao va tong bién ché sy nghiép do HDND Thanh phd dinh;

d) Hwéng dan, kiém tra viéc quan Iy, st¢ dung bién ché ddi véi cac co quan chuyén mén thudéc UBND Thanh
phd, UBND quan, huyén, thi xa va cac don vi sw nghiép nha nwéc theo quy dinh ctia phap luat.

5. V& td chirc chinh quyén:

a. Huong dan tb chlrc va hoat déng ctia bé may chinh quyen dia phwong céac cap trén dia ban;

b. Té chirc va hwéng dan cong tac bau ctv dai biéu Hoi dong nhan dan cac cap; ph0| hop v&i cac co quan
hiru quan td chirc va huéng dan cong tac bau ctv dai biéu Qudc hdi theo quy dinh cia phap luat; tdng hop
két qua bau clr dai biéu Hoi ddng nhan dan cac cép;

c. Thdm dinh, trinh UBND thanh phd phé duyét két qua bau ctr Cha tich, Phé Chu tich va Thanh vién khac
ctia UBND quan, huyén, thi xa. Gitp Héi ddng nhan dan, UBND thanh phé trinh Uy ban Thwong vu Quéc
héi, Tha twéng Chinh phi phé chuan cac chirc danh bau ct theo quy dinh ctia phap luat;

d. Tham muwu gitp Hoi ddng nhan dan, UBND thanh phé trong céng tac dao tao, bdi dwéng dai biéu Hoi
ddng nhan dan cac cép; thdng ké sé lwong, chat lwgng dai biéu Hoi ddng nhan dan va Thanh vién UBND
céac cap dé téng hop, bao cado theo quy dinh;

6. V& cong tac dia gi¢i hanh chinh va phan loai don vi hanh chinh:

a. Theo ddi, quan ly cong tac dia gi¢i hanh chinh trong thanh phd theo quy dinh cia phap luat va hwéng
dan clGa B6 Noi vu; chuén bi cac dé an, thi tuc lién quan t&i viéc thanh 1ap, sap nhap, chia tach, diéu chinh
dia gidi, ddi tén don vi hanh chinh, nang cap dbé thi trén dia ban thanh phd dé trinh cép c6 thdm quyén xem
xét, quyet dinh; huwéng dan va té chirc thuc hién sau khi cé quyét dinh phé chudn clia co quan cé thdm
quyen Gidup Cha tich UBND thanh phé thwc hién, hwéng dan va quan ly viéc phan loai don vi hanh chinh
cac cap theo quy dinh clia phap luét;

b. Téng hop va quan ly hd so, ban db dia gidi, méc, dia gi¢i hanh chinh cla thanh phd theo huéng dan va
quy dinh cla B Noi vu;

c. Hwéng dan, kiém tra hoat dong cuda thon, lang, ban, t& dan phd theo quy dinh clia phap luat va cta Bo
No6i vu;

7. Hwéng dan, kiém tra tdng hop bao céo viéc thuc hién Quy ché dan chd tai xd, phuong, thi trdn va céc co
quan hanh chinh, don vi sw nghiép nha nwéc, doanh nghiép nha nwéc trén dia ban thanh phd theo quy dinh
cua phap luat;

8. V& can bo, cdng chirc, vién chirc:

a. Gitp UBND thanh phé quan ly nha nwéc déi véi doi ngii can bod, cong chire, vién chirc nha nwéc, can bo,
cong chirc x&, phwéng, thi trén;

b. Tham muu trinh UBND thanh phé ban hanh cac van ban vé tuyén dung, quan ly, st dung, dao tao, bbi
dwdng va thee hién ché do, chinh sach déi véi can bd, cong chirc, vién chirc nha nwéc va can bd, cong
chirc x&, phwdng, thi trdn theo quy dinh clia phap luat;

c. Théng nhat quan Iy va thye hién ké hoach dao tao, bdi duwéng can bd, cdng chirc, vién chirc & trong va
ngoai nwdc sau khi dwge UBND thanh phd phé duyét. Hwéng dan, kidm tra viéc tuyén dung, quan ly, st
dung va viéc thyc hién chinh sach, ché do déi voi can bd, cdng chire, vién chirc thanh phé;

d. Trinh Cha tich UBND thanh phd quyét dinh hodc quyét dinh theo thAm quyén viéc tuyén dung, danh gia,
diéu dong, bd nhiém, b nhiém lai, luan chuyén, khen thuwéng, ky luat va cac ché dé chinh sach khac déi véi
céan bd, cong chirc, vién chirc nha nwéc thude UBND thanh phé quén ly;

d) Tham dinh, trinh Cha tich UBND Thanh phd quyét dinh cho phép cac dbi twong la can bo, cdng chirc,
vién chtrc di lam chuyén gia & nwdc ngoai; di theo ché d6 phu nhan/ phu quan ngoai giao theo nhiém ky tai
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cac co quan dai dién nwédc Cong hoa xa hdi chd nghia Viét nam & nwédc ngoai dwgec quy dinh tai Luat co
quan dai dién nwéc COng hoda xa hoi chd nghia Viét Nam nwéc ngoai ngay 18/6/2009.

e. Hwéng dan, kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh vé tiéu chuan chirc danh va co cdu can bd, cong chtrc,
vién chirc nha nwéc; tuyén dung, quan Iy va st dung cong chirc, vién chirc nha nwéc; can bd, cdng chirc
xa, phwong, thi trdn thudc Thanh phd theo quy dinh cla phap luat ctia Bd Noi vy; viéc phan cap quan ly hd
so can bg, cong chirc, vién chirc theo quy dinh ctia phap luat;

g. Viéc thuc hién mot sd ché dd, chinh sach déi véi can bo:

g.1) Cha tri, phéi hop véi Ban Bao vé, cham soc strc khde can bd Thanh phd, van phong UBND Thanh phé
va cac co quan lién quan ctia Thanh phd tham mwu, d& xuét té chire, phuc vy doan dai dién Ianh dao thanh
phd; chuan bi qua, kinh phi va phwong tién phuc vu doan di tham can bd bi om ndm vién (thudc doi twong
tham hai tai Quyét dinh s6 616-QD/TU ngay 29/4/2011 ctia Thanh dy Ha Néi vé viéc ban hanh Quy dinh vé
mot sb ché do, chinh sach dbi véi can bd cdng tac tai co quan nha nwéc thude Thanh phd).

g.2) Cha tri, phdi hop v&i Van phong Doan dai biéu Québc héi va HDND, Van phong UBND Thanh phé, S&
Lao déng Thwong binh va Xa hoi tham muwu, dé xuat thong tin, t& chire, phuc vu va thdéng bao doan viéng;
chudn bj kinh phi va phwcmg tién phuc vu doan viéng dbi v6i cac doan co Trudng doan la ddng chi Uy vién
Ban thwong vu Thanh Gy, Thanh Gy vién; Phé Cha tich HDND, Phé Cha tich UBND Thanh phé; Trwédng,
Pho céac sé, ban, nganh Thanh phd viéng cac can bo, than nhan can bd thudc dién Ban Thwong vu Thanh
Gy quan ly tr trdn theo Quyét dinh s6 617-QD/TU ngay 29/4/2011 cGa Thanh dy Ha N&i v& viéc ban hanh
Quy dinh t6 chirc 18 tang va td chirc doan dén viéng can bd va than nhan can bo dién Ban Thuong vu
Thanh dGy quan ly qua cac thoi ky khi tir tran.

9. V& cai cach hanh chinh:

a. Trinh UBND thanh phé quyét dinh phan cdng cac co quan chuy&én mén thudc UBND thanh phd phu trach
cac ndi dung, cong viéc clia cai cach hanh chinh, bao gdm: cai cach thé ché; cai cach tha tuc hanh chinh,
cai cach td chirc bd may hanh chinh, xay dwng va phat trién déi ngii can bo, cdng chirc, vién chire, cai cach
tai chinh céng, hién dai hoa nén hanh chinh; theo déi, don déc va kiém tra viéc trién khai thwe hién cac
quyét dinh ctia UBND thanh phd;

b. Trinh UBND, Cha tich UBND thanh pho quyet dinh cac cha truong, bién phap day manh cai cach hanh
chinh, nang cao hiéu lyc, hiéu qua quan ly cha cac co quan chinh quy&n cac cap trén dia ban Thanh phd;
cht tri, phdi hop cac co quan nganh doc cia Trung wong dong trén dia ban thanh phd trién khai cai cach
hanh chinh;

c. Hwéng dan, dén déc, kiém tra cac co quan chuyén mon thuéc UBND thanh phd va UBND quan, huyén,
thi xa va xa, phwong, thi tran trién khai té chirc thwc hién cong tac cai cach hanh chinh theo chuwong trinh,
ké hoach cai cach hanh chinh clia thanh phd da dwoc phé duyét;

d. Giap UBND thanh phé tdng hop chung viéc thue hién cac quy dinh vé ché dé tw chi, tw chiu trach nhiém
trong quan ly bién ché dbi véi co quan hanh chinh va quyén tw cha, tw chiu trach nhiém vé thwe hién nhiém
vy, t6 chirc bd may, bién ché ddi vai cac td chirc sw nghiép nha nwéc theo quy dinh ctia phap luat;

d. Téng hop, xay dwng bao cdo cong tac cai cach hanh chinh trinh phién hop hang thang ctia UBND thanh
phd; giip UBND thanh phd thwc xay dwng bdo cdo véi Tha twéng Chinh phd, Bé N6i vu vé& cong tac cai
cach hanh chinh theo quy dinh;

10. V& c6ng tac td chirc hoi, quy, td chirc phi Chinh pha:

a. Thadm dinh va trinh Cha tich UBND thanh phé quyét dinh cho phép thanh lap, chia, tach, séap nhap, hop
nhét, gidi thé, ddi tén; phé duyét diéu &, cap gidy phép, thu hdi gidy phép cltia cac hoi, quy, td chirc phi
Chinh pht c6 pham vi hoat déng trong Thanh phé theo quy dinh ctia phap luat;

b. Hwéng dan, kiém tra, giam sat viéc thwe hién didu 1& ddi véi hdi, quy, té chire phi Chinh phd trong thanh
phd. Tham muwu gitp UBND thanh phd xt ly theo thAm quyé&n nhitng van d& phat sinh trong qué trinh t&
chirc va hoat ddng dbi véi cac hai, quy, td chirc phi Chinh phi; gidi quyét khiéu nai, t& céo ddi véi cac hoi,
quy, t& chirc phi Chinh pht trong pham vi Thanh phé. Phéi hop vé&i cac nganh hivu quan tao didu kién giap
héi, quy, t& chire phi Chinh pht vi pham cac quy dinh ctia phap luat ¢ hiéu qua;

c. Cha tri, phdi hop véi cac co quan chuyén mén cling cap trinh UBND thanh phd, Cha tich UBND thanh
phb quyét dinh hd tro dinh xuat va cac ché do, chinh sach khac ddi véi td chirc hdi theo quy dinh ctia phap
luat;

d. Téng hop tinh hinh td chirc, hoat ddng va quan ly hdi, quy, té chirc phi Chinh phi (ké ca chi nhanh hodc
van phong dai dién clia hoi, quy, td chirc phi Chinh phii c6 pham vi hoat déng toan quéc, lién tinh c6 tru s&
tai Thanh phé). Binh ky hang nam b&o cao B NG§i vu, UBND Thanh phé.

11. V& c6ng tac thanh nién:

a. TS chire trién khai thwe hién cac van ban quy pham phap luat vé& thanh nién va céng tac thanh nién sau
khi dwgc phé duyét;

b. Phéi hop véi cac s&, ban, nganh va cac co quan, td chirc c6 lién quan ctia Thanh phé trong viéc tuyén
truyén, phé bién, gido duc phap luat cho thanh nién; giai quyét nhitng van d& quan trong, lién nganh vé
thanh nién va cbng tac thanh nién;

c. Phdi hop véi Ban T chivc Thanh Gy, cac co quan lién quan, Thanh Doan va céc td chirc khac clia thanh
nién trong viéc thwc hién co ché, chinh sach dbi v&i thanh nién va cong tac thanh nién;
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d. Hwéng dan, kiém tra viéc thwe hién cac quy dinh clia phap luat vé& thanh nién va cdng tac thanh nién; viéc
thwe hién chinh sach, ché do trong td chirc va quan Iy thanh nién, cong tac thanh nién cta Thanh phé;

d. Thuc hién cac hoat dong hop tac quéc té vé thanh nién do UBND Thanh phé giao theo quy dinh cua
phap luat;

e. Thuwe hién cdng tac kiém tra, thanh tra va giai quyét khiéu nai, t6 cao lién quan dén thanh nién va cong
tac thanh nién dwoc UBND Thanh phé giao theo quy dinh ctia phap luat;

g. Huéng dan chuyén mén nghiép vu vé cong tac thanh nién déi véi cac s, co quan twong dwong sé, don
vi s nghiép thudc thanh phd, UBND quan, huyén, thi xa va xa, phwéng, thi tran

1. V& cong tac thi dua — khen thuéng:

a. Tham muwu giip UBND thanh phd va Cha tich UBND thanh phé chi dao, théng nhat quan Iy nha nuéc vé
cong tac thi dua, khen thwdng; cu thé héa chi trwong, chinh sach clia Bang, phap luat cia Nha nuwéc vé thi
dua, khen thwéng pht hop véi tinh hinh thwe té ctia thanh phé; lam nhiém vu thwéng truc cta Hoi ddng Thi
dua — Khen thwéng thanh phd;

b. Tham muwu gitp Cha tich UBND thanh phé va Hoi ddng Thi dua — Khen thuéng thanh phd td chirc cac
phong tréo thi dua; hwéng dan, don dbc, kiém tra cac sé, ban, nganh, dia phwong, Mé&t tran T quéc, cac td
chirc chinh tri - xa hoi va cac t6 chirc kinh té thwc hién cac phong trao thi dua va chinh sach khen thuéng
ctia Bang, Nha nwéc trén dia ban Thanh phb;

c. Cha tri, phdi hop véi Mat tran T quéc, cac td chirc chinh tri, t& chirc chinh tri - xa hoi, té chirc xa héi &
Thanh phé va cac co quan thong tin dai chiing phat hién, tuyén truyén va nhan rong cac dién hinh tién tién;
d. T chtre thwe hién ké& hoach dao tao, bdi dwéng, hwédng dan chuyén mén, nghiép vu cho déi ngl cong
chtre lam cong tac thi dua, khen thwdng & cac s, ban, nganh, dia phwong va doanh nghiép trén dia ban
Thanh pho;

d. Thdm dinh hd so d& nghi khen thwéng ctia cac s, ban, nganh, dia phwong, Mét tran T quéc, cac 6
chire chinh tri, t& chirc chinh tri - xa hoi, t& chirc xa hoi va cac td chirc kinh té & dia phuong va co sé, trinh
UBND Thanh phé quyét dinh khen thwéng hodc dé& nghi cap cé thAm quyén quyét dinh khen thwéng;

e. Xay dwng, quan ly va st dung Quy thi dua, khen thuwéng theo quy dinh ctia phap luat; quan ly, cip phat,
thu hoi, cp dbi hién vat khen thuéng theo phan cap; tham muu td chirc thwc hién viéc trao tang, dén nhan
cac hinh thirc khen thwédng theo quy dinh ctia phap luat.

g. Hwéng dan chuyén mén nghiép vu vé cdng tac thi dua, khen thuéng.

13. V& cong tac ton gido:

a. Tham muwu gitp UBND thanh phé chi dao, huwéng dan, kiém tra va té chirc thwe hién cac chu trwong cla
Dang va chinh sach, phap luat ciia Nha nwéc vé tdn gido va cong tac ton gido trén dia ban thanh phd;

b. T chirc tuyén truyén, phd bién chd trwong, chinh sach, phap luat vé tén gido dbi véi can b, cong chire,
vién chirc va tin d6, chirc sac, chirc viéc, nha tu hanh, nhan sy cac tén gido trong pham vi quan ly cua
Thanh phé;

c. Giai quyét theo thAm quyén hoéc trinh cap cé thdm quyén giai quyét nhitng van d& cu thé vé ton giao
theo quy dinh clia phap luat. Cha tri, phdi hop véi cac s&, nganh tham muu trinh UBND Thanh phé giai
quyét nhitng van d& phat sinh trong tén gido; 1& dau mdi lién hé gitra chinh quyén dia phwong véi cac t6
chre ton giao;

d. Huéng dan t chirc 1am cong tac quén ly nha nwéc vé ton gido thudc Phong N&i vu cAp huyén giai quyét
nhirng van dé cu thé vé ton gido theo quy dinh cia phap luat;

d. Thwe hién viéc dao tao, bdi duéng nghiép vu vé cong tac tén gido cho cong chirc, vién chirc thudc pham
vi quan ly;

e. Thuc hién viéc ap dung chinh sach dai ngd dbi véi nhirng td chire, ca nhan ton gido;

g. Tham gia quan ly cac khu di tich, danh lam, thdng canh cé lién quan dén tén gido.

14. V& cong tac van thw, lwu triv:

a. Hwéng dan, kiém tra viéc thwe hién cac ché da, quy dinh vé van thw, lwu triv;

b. Thdm dinh, trinh cAp c6 thAm quyén phé duyét “Danh muc ngudn va thanh phan tai liéu thudc dién ndp
lwu vao Lwu tri lich str ctia Thanh phé”;

c. Thdm dinh, trinh cp c6 thdm quyén phé duyét “Danh muc tai liéu hét gia tri” cla Lwu trir lich st cla
Thanh phé

d. Thadm dinh, trinh cAp c6 thAm quyén phé duyét “Danh muc tai liéu hét gia tri” bdo quan tai co quan, td
chtrc thudc ngudn nép lwu vao Lwu triy lich st ctia Thanh phd;

d. Hwéng dan cac co quan, t chivc thudc ngudn ndp lwu chudn bi hd so, tai liéu dén han ndp lwu;

e. Thu thap hd so, tai liéu dén han ndp lwu vao Lwu triv lich st ctia Thanh phd;

g. Phan loai, chinh ly, xac dinh gia tri, théng ké, s&p xép hé so, tai liéu;

h. Bao vé, bao quan, thdng ké tai liéu lwu tri;

i. Tu bd, phuc ché va bao hiém tai liéu Iwu tri;

k. Xay dwng c6ng cu tra ctru va td chirc phuc vu khai thac, str dung tai liéu lwu triv.

I. T chirc tap huan, bdi dwéng nghiép vu van thw, lwu triv;

m. So két, tdng két cong tac van thw, lwu tri;

15. V& c6ng tac doanh nghiép nha nwéc thuéc Thanh phé
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a. Hwéng dan, don dbc, kiém tra cac doanh nghiép nha nwéc thudc Thanh phd trong viéc thwe hién cac
quyét dinh ctia Thanh phd vé& cong tac td chirc bd may, lanh dao, quan Iy doanh nghiép;

b. Cha tri phdi hop cung co quan cap trén truc tlép cua doanh nghiép, cac s, nganh co lién quan xay dwng
dé an td chue lai, thanh lap, sap nhap, chuyén déi, glal th& doanh nghiép nha nwéc thuéc Thanh phd, trinh
Ban D&i mdi va Phat trién doanh nghiép Thanh phé thAm dinh, bao cao UBND Thanh phd xem xét, quyét
dinh;

c. Chu tri, phéi hop véi cac s&, nganh va don vi c6 lién quan hwéng dan va thdm dinh trinh UBND Thanh
phé quyét dinh viéc bd sung, didu chinh lai nganh nghé san xuét, kinh doanh va dich vu clia doanh nghiép
nha nwéc thudc Thanh phd theo quy dinh hién hanh ctia nha nwéc va thanh phd;

d. Chi tri, phéi hop véi cac s&, nganh va don vi c6 lién quan hwéng dan xay dwng va thdm dinh trinh UBND
Thanh phé quyét dinh phé duyét Diéu & t& chirc va hoat dong ctia doanh nghiép thuéc Thanh phé (Téng
cong ty, Cong ty hoat ddng theo mo hinh cong ty me - cong ty con, Céng ty TNHH mét thanh vién);

d. Cha tri, phdi hop véi cac s, nganh va don vj ¢6 lién quan hwéng dan xay dwng Didu 1& Céng ty cb phan
khi chuyén tir Doanh nghiép Nha nuéc thanh Cong ty Cé phan dé& Cong ty cé phan trinh Dai hoi cb dong
quyét dinh;

e. Trién khai cac quy dinh v& cong tac can bd theo quy dinh clia Nha nwéc va Thanh phd nhu: b nhiém, bd
nhiém lai, diéu dong, luan chuyén, clr ngwdi dai dién; tir chire, mi&n nhiém; théi lam dai dién; danh gia; boi
duc"yng kién thirc; khen thwéng, ky luat, théi viéc, nghi hwu va quén ly hd so dbi v&i cac chire danh lanh dao,
quan ly cong ty TNHH mot thanh vién do Nha nuwdc lam chd s& hiku va ngudi dwoc clr Iam dai dién chi s&
hiru phan von ctia Nha nwéc tai doanh nghiép c6 vén gop ctia Nha nuwéc thude Thanh phd;

g. Chu tri, phdi hop véi cac s&, nganh va don vi cé lién quan, thAm dinh, trinh UBND Thanh phd xem xét,
quyét dinh ban hanh cac quy ché quan ly, giam sat doanh nghiép;

16. V& cong tac phap ché va kiém soat thd tuc hanh chinh

Thye hién nhiém vu cong tac phap ché va kiém soat th tuc hanh chinh thuéc Iinh vuc néi vu theo quy dinh
tai Ngh| dinh s6 55/2011/ND-Cp ngay 04/7/2011 cta Chinh phud quy dinh chirc néng, nhiém vy, quyen han
va t6 chirc bd may tb chirc phap ché; Nghi dinh s 63/2010/ND-CP ngay 08/6/2010 ctia Chinh phu vé kiém
soat thd tuc hanh chinh.

17. Thuc hién cdng tac hop tac qudc t& vé ndi vu va cac linh vuc dwoc giao theo quy dinh cia phap luat va
theo phan cong ctia UBND Thanh phé.

18. Thuc hién codng tac kiém tra, thanh tra v& cong tac ndi vu; gidi quyét khiéu nai, té cao; phong, chéng
tham nhiing, tiéu cwc; thwe hanh tiét kiém, chéng Iang phi va xt ly cac vi pham phap luat trén cac linh virc
cong tac dwoc UBND Thanh phb giao theo quy dinh ctia phap luat;

19. Huwéng dan chuyén mén nghiép vu vé& cdng tac ndi vu va cac linh vuc khac duoc giao dbi véi cac co
quan hanh chinh, don vi swn nghiép thudc Thanh phé, UBND quan, huyén, thi xa va xa, phweéng, thi tran.
GiGp UBND Thanh phé thiyc hién chirc ndng quan ly nha nuéc theo cac linh vire cdng tac dwoc giao dbi voi
céac t6 chirc clia cac bo, nganh Trung wong va dia phwong khac dat tru s& trén dia ban Thanh phd.

20. Téng hop, théng ké theo hwéng dan cia Bd Noi vu vé td chirc co quan hanh chinh, don vi s nghiép;
sb lwong cac don vi hanh chinh quan, huyén, thi x&, xd, phwong, thi trdn, thén, lang, ban, té dan phé; sé
lwong, chét lwgng doi ngii can b, cdng chirc, vién chivc nha nwéce, can bd, céng chirc xa, phuong, thi tran;
cong tac van thw, lwu trlr nha nwéc; cong tac ton gido; cong tac thi dua, khen thwdng; cong tac thanh nién
va céc linh vire khac duoc giao;

21. Té chirc nghién ctru, (rng dung céac tién bd khoa hoc; xay dwng hé théng théng tin, lwu triv, cung cap sb
liéu phuc vy coéng tac quan ly va chuyén mén, nghiép vu dwgc giao;

22. Chi dao va hwéng dan td chirc cac hoat déng dich vu cong trong cac linh vuc cong tac thudc pham vi
quan ly cta S&;

23. Thuc hién cong tac théng tin, bao cdo UBND thanh phd va Bo Noi vu v& tinh hinh thwe hién nhiém vu
duwoc giao theo quy dinh;

24. Quan ly t6 chirc bd may, bién ché, thuc hién ché d6 tién lwong va cac chinh sach, ché dé dai ngo, khen
thwéng, ky luat, dao tao va bdi dwéng vé chuyén mén nghiép vu dbi véi can bo, cong chire, vién chire thudc
S& theo quy dinh;

25. Quan ly tai chinh, tai san ctia S& theo quy dinh ctia phap luat va phan cap ctiia UBND thanh phd;

26. Xay dwng Quy dinh v& chirc nang, nhiém vu, quyén han, té chirc bd may, mdi quan hé cong tac va trach
nhiém cla ngwdi dirng ddu clia cac tb chivc thudc S& theo quy dinh clia phap luat dé trinh UBND thanh phd
quyét dinh hodc quyét dinh theo thdm quyén;

27. Thuc hién cac nhiém vu, quy&n han khac do UBND thanh phé, Cha tich UBND thanh phé giao va theo
quy dinh clia phap luat.

Piéu 3. Co’ cau té chirc bdé may va bién ché

1. L4nh dao S&:

a) S& Noi vu c6 Giam déc va cac Phé Giam déc S&;

b) Giam dbc 1a ngudi dirng dau Sé, chiu trach nhiém trwédc UBND thanh phd, Chi tich UBND thanh phé va
trwdc phap luat vé toan bod hoat dong clia S& va viéc thye hién chirc nang, nhiém vy, quyén han dworc giao.
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c) Pho Giam dbc S& la nguei gitp Giam dbc S& chi dao mot sé mét cong tac va chiu trach nhiém trwéc
Giam dbc S& va trwdc phap luat vé nhiém vu dwoc phan cong. Khi Giam dbc vang mat, mét Phé Giam déc
sé& dwoc Giam déc Gy nhiém diéu hanh cac hoat déng clia S&;

d. Viéc bd nhiém Giam déc S& va Phé Giam déc S& do Cha tich UBND Thanh phd quyét dinh theo tiéu
chuén chuy&n mén, nghiép vu do Thanh ty, UBND Thanh phd Ha Noi, B& Noi vu ban hanh va theo quy dinh
cua phap luat;

d. Viéc mién nhiém, diéu dong, luan chuyén, khen thudng, ky luat, tir chirc, nghi hwu va thuc hién ché do,
chinh sach dbi véi Giam déc va Phé Giam déc S& do Chad tich UBND Thanh phéd quyét dinh theo quy dinh
clia phap luat.

2. Co cAu td chirc thudc Sé:

2.1. Cac phong chuyén mdn, nghiép vu:

. Van phong;

. Thanh tra;

. Phong Phap ché

. Phong Cai cach hanh chinh

. Phong Xay dwng chinh quyén;

. Phong Quén ly s&, nganh;

. Phong Pao tao, bdi duéng tuyén dung;

. Phong Cong tac thanh nién va quan ly hoi;

. Phong Té chirc, nhan sw doanh nghiép;

Q QOO0 T

2.2. Chi cuc va cac Ban quan ly nha nwéc chuyén nganh:

a. Ban Thi dua — Khen thwéng

b. Ban Tén gi4do

k. Chi cuc Van thw — Lwu trir

Chi cuc va cac Ban truc thudc S& Noi vu 1a nhirtng don vi dwoc UBND Thanh phé thanh 1ap, c6 tw cach
phap nhan, con d4u va tai khodn riéng dé giao dich va hoat dong theo quy dinh cia phap luét.

3. Bién ché ctia S& Noi vy:

Bién ché ctia S& Noi vu dwoc UBND Thanh phd giao hang ndm . Viéc bd tri can b, céng chirc, vién chirc
ctia S& Nai vu phai can ct vao vj tri viéc 1am, chire danh, tiéu chuan, co cdu ngach céng chirc, vién chirc
nha nwéc theo quy dinh./.

Diéu 4. Quyét dinh nay c6 hiéu lwc thi hanh sau 10 ngay ké tir ngay ky. B&i bé Quyét dinh s6 04/2008/QD-
UBND ngay 28/8/2008 ctia UBND Thanh phd Ha Néi vé viéc quy dinh chirc nang, nhiém vu, co cau td chirc
cta S& NGi vu.

Diéu 5. Chanh Van phong UBND Thanh phé, Giam déc S& Noi vu, Tha trwdng cac sé, ban, nganh; Cha tich
UBND cac quan, huyén, thi xa trec thudc va cac co quan, don vi, ca nhan cé lién quan chiu trach nhiém thi
hanh Quyét dinh nay./.
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