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QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy dinh chirc niing, nhiém vu cia cac Phong, don vi
thugc Van phong UBND tinh Pak Nong

CHANH VAN PHONG UBND TiNH PAK NONG

Cén cu Quyet dinh so 48/2004/QD-UBND ngay 28 thang 6 nam 2004 cua
UBND tinh Pik Néng vé viéc thanh l1ap Vin phong UBND tinh Pk Néng;

Cin ctt Quyét dinh s6 31/2016/QD-UBND ngay 10 thang 10 ndm 2016 cla
UBND tinh Ban hanh Quy dinh chirc néng, nhiém vu, quyén han va co cau to
chirc cia Van phong UBND tinh Bak Nong;

Cén ct Quyet dinh sb 2108/Qb-UBND ngay 20 thang 12 ndm 2018 cua
UBND tinh vé viéc phé duyét Pé an ddi moi, sap xép tinh gon t6 chirc bd may

clia Vin phong UBND tinh theo Nghi quyét s6 18-NQ/TW ngay 25 thang 10
nim 2017 ctia Ban Chip hanh Trung uvong Dang khoa XII;

Xét d& nghi ctia Trudng Phong Hanh chinh - Quan tri,
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dmh chirc ndng, nhiém vu
cta cac Phong, don vi thudc Vin phong UBND tinh P4k Néng.

Piéu 2. Quyet dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky va thay thé
Quyét dinh sd 98/QDb-VPUBND ngay 07 thang 11 nam 2016 ctia Chanh Vin
phong UBND tinh vé viéc ban hanh Quy dinh chitc ning, nhiém vu cia cac
Phong, don vi thudc Vin phong UBND tinh Pik Néng.

Diéu 3. Truéng phong Hanh chinh - Quén tri, Truong cac Phong, don vi
thu¢c Van phong UBND tinh chju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. ¢

Noi nhdn: KT. CHANH VAN PHONG
- Nhu Diéu 3;
- CT, céc PCTUBND tinh (b/c); PH{?aCP{]ANH VAN PHONG

- S& Nobi vu; Uy ban Nhan
- CVP, cac PCVPVPUBND tinh; Zron, da
- Luu: VT, HCQT (Hg). @\ viubnd@

VAN PHONG \ 2

o UBND_ 2 iy Dk
S N(”)ligan Van Thuong
28.05.2019
09:30:22

+07:00







UBND TINH BAK NONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
VAN PHONG Dgc 1dp - Tw do - Hanh phic

QUY PINH
Chirc nang, nhiém vu cia cac phong, don vi thudc Van phong UBND tinh
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 §6 /QP-VPUBND ngay 20 thing 5. néim 2019
ciia Véin phong Uy ban nhén dén tinh Dék Noéng)

Piéu 1. Chire nang, nhiém vu chung

Cac phong, don vi thuéc Vin phong c6 nhiém vu ‘tham muu lanh dao Vin
phong giup UBND tinh, l&nh dao UBND tinh chi dao, didu hanh nhiém vu quan ly
Nha nudce thude céc linh vuc duge phan cong theo doi:

1. P& xuét va tham muu trinh UBND tinh ban hanh hoic stra ddi, bd sung,
diéu chinh Quy ché lam viéc cia UBND tinh; tham muu theo doi, don doc, bao
cao danh gid két qua thuc hién Quy ché lam viéc ctia UBND tinh.

2. Kiém tra, kiém soét hd so, trinh tu soan thao, thim quyén ban hanh, thé
thire, k§ thuét soan théo, ndi dung va su déng b trong cac du thao vin ban quy
pham phép luét, dé 4n, ké hoach, chuong trinh, bdo cdo, vin ban chi dao,...do céc
S0, Ban, nganh va céc co quan, don vi trinh UBND tinh, Chu tich UBND tinh theo
chuong trinh céng tac cia UBND tinh, Cht tich UBND tinh. Tham muu &8 xuét
cac phuong 4n: ban hanh, phé duyét, xin y kién thanh vién UBND tinh, dua noi
dung vao phién hop thanh vién UBND tinh, ldy ¥ kién cua cac co quan, don vi ¢o
lién quan,... va tham muu théng bao y kién chi dao ciia UBND tinh, l1anh dao
UBND tinh dé co quan soan thao hoan thién du thdo céc vin ban theo quy dinh.

3. Theo ddi, don dbc cac S¢, Ban, nganh, UBND céc huyén, thi xa thuc hién
céc quyét dinh, quy dinh, van ban chi dao, dé 4n, ké hoach, chuong trinh cong tac
cia UBND tinh, Chu tich UBND tinh theo linh vuc duoc phén cong cho dén khi
¢6 ket qua cudi cling. Béo c4o Chanh Van phong kip thoi dé tham muu, kién nghi
UBND tinh, Chu tich UBND tinh tp trung chi dao, diéu hanh cac ndi dung, linh
vure phu hop bao dam dung tién do, chét lugng thue hién cac ndi dung, nhiém vu
de ra.

4. Tham muu Chénh Van phong trinh UBND tinh, lanh dao UBND tinh chi
dao, trién khai thuc hién cdc van ban cia céc co quan Trung wong (Luét, Phap
1énh, Nghi quyét, Nghi dinh, Quyét dinh, Chi thi ctia Thu tuéng Chinh phu,...);
cac van ban chi dao cia Tinh uy, HDND tinh va Quyét dinh, Quy dinh, Chi thi cua
UBND tinh, Cht tich UBND tinh.

5. Theo doi, tong hop bdo céo va cung cap thong tin kip thoi phuc vu hoat
dong chi dao, diéu hanh cia UBND tinh, 1&anh dao UBND tinh theo linh vuc duoc
phén cong.

6. Tham muu va phoi hop véi cic co quan, don vi ¢6 lién quan chuan bj day
du chuong trinh, ndi dung, tai liéu va héu can phuc vu cac cude hop do lanh dao
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UBND tinh chu tri (bao gbm ca cac cudc hop bdo, céc budi 1lam viéc véi cac co
quan Trung uong va tAt ca cac cudc hop khac ¢6 lién quan); ghi bién ban hop va
du théo, trinh ban hanh céc thong bao két luan cua 1anh dao UBND tinh thudc linh
vuc dugc phan cong.

7. Chu tri bién tap, bién soan hodc phdi hop v6i cdc co quan, don vi co lién
quan bién tap, chinh stra 1an cudi du thao béo cdo, c4c bai phét biéu cua lanh dao
UBND tinh.

8. Tham muu Chénh Vin phong gitp UBND tinh thyuc hién Quy ché ph01
hop cong tac gitta UBND tinh v6i cac co quan cua Dang, Uy ban Mit tran T
quoc Viét Nam tinh, céc t6 chue chinh tri - X8 hoi, cdc co quan tu phéap, dan van,
noi chinh va tham muu git mdi quan hé phéi hop cong téc véi cac co quan, don vi
thudc céc linh vue tham muu ¢ lién quan.

9. Theo doi, tong hop, béo cdo tinh hinh hoat dong cua cac td chirc phdi hop
lién nganh (cac Ho1 ddng, Ban chi dao, cac hdi, hiép hoi nghé nghiép) & céc linh
vuc dugc phan cong.

~10. Tham muu t6 chirc cong tac tiép cong dan va phbi hop giai quyét don thu
khiéu nai, t6 céo khi c6 lién quan dén nganh, linh vyc duge phéan cong theo ding
quy dinh cta phap luat.

11. Cung cp thong tin (ddm bao cong khai théng tin theo quy dinh) thudce
linh vyc dugc phén cong theo d&i dé dang tai trén Cong thong tin dién t cua tinh.
Dong thoi cung cap thdng tin phuc vu cong tic phat ngdn ctia Chanh Van phong
theo quy dinh.

12. Tham muu, bd tri lich cong tac ctia Lanh dao UBND tinh, Lanh dao Van
phong UBND tinh theo linh vyc duoc phan cong va cong khai lich cong tac theo
quy dinh.

13. Pam bao cac diu kién vat chit, k§ thuat can thiét cho hoat dong cua

UBND tinh, 1anh dao UBND tinh va Van phong UBND tinh; phuc vu cdc chuyén

cong tac, lam viéc, tiép khach ctia UBND tinh, 1anh dao UBND tinh va Vén phong
UBND tinh.

14. Theo d&i, tdng hop, bdo cao théng tin bdo chi phan &nh vé c4c linh vue duge
phén cong theo doi.

15. Thuc hién cac nhiém vu khic do Chu tich, cac Phé Chu tich UBND tinh
va Lanh dao Van phong giao.

Dieu 2. Chirc ning, nhiém vu cu the

Cac Phong, don vi thudc Vin phong thuc hién chirc nang, nhiém vu chung
quy dinh tai Piéu 1 Quy dinh nay va c6 trach nhiém thuc hién nhitng nhiém vu cu
thé nhu sau:

1. Phong Hanh chinh - Quan tri

a) Tham muu, gitp Chénh Van phong thyc hién nhiém vy quan tri ndi bo
trong co quan Van phong, gbdm: Cong tac td chirc can bo (sép xép, kién toan bd
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may, quy dinh chiic ning, nhiém vu cua cac phong, don vi thudc Van phong, tiéu
chuan chtrc danh, vi tri viéc lam, co ciu cong chure, khen thudng, ky ludt, danh gia
xép loai, quy hoach, dao tao, boi dudng, dé bat, bd nhiém, ... ), cong tic hanh
chinh - téng hop, ISO, cai cach hanh chinh, quan tri, tai vu.

b) Tham muu quén 1y, st dung con ddu ctia UBND tinh, Véan phong UBND
tinh; phat hanh, quan ly, luu trt vin ban thuge tham quyén ctia UBND tinh, Chu
tich UBND tinh, Vién phong UBND tinh; t6 chuc tiép nhan, chuyén xtr ly céc vin
ban do co quan, to chirc, c4 nhan trinh UBND tinh, Cha tich UBND tinh va vin
ban dén cua Vin phong UBND tinh.

¢) Quan ly tai san, bdo ddm co s& vat cht, phuong tién di lai, phuong tién
lam vi€c phuc vu lanh dao UBND tinh va Vin phong UBND tinh; phéi hop doi
muyc tiéu dé bao vé an ninh, an toan tru s&; dé xuét thuc hién céc bién phap cai
thién diéu kién, méi truong 1am viée dé phuc vu coOng tac.

d) Tham muu té chic dén tiép cac doan khach dén thdm, [am viéc véi UBND
tinh, 1anh dao UBND tinh va Van phong UBND tinh.

d) Thuc hién céc nhiém vu khéc do Chénh Vian phong giao.
2. Phong Kinh té - Tong hop

a) La dau m01 tham muu gitp Chanh Van phong ph01 hop codng tac véi céc
co quan, don vi, gdbm: S& Ké hoach va Dau tu, S6 Tai chinh, Cuc Théng ké tinh,
Cuc Thué tinh, Kho bac Nha nuéc tinh, Ngan hang nha nudc chi nhanh tinh, Cuc
Quan ly thi trudng tinh, cdc ngan hang thuong mai, Quy Pau tu phat trién, Cuc
Hai quan Pak Lik.

b) Tham muu theo doi, tong hop béo cao giup Chanh Vin phong cac linh
vue, gom: Tai chinh, ngan sach, phi, 1& phi, gia (bao gém quy dinh hé so gid dat (hé
s6 K)), ngan hang, kiém todn, kho bac, thué, hai quan, thong ké, thi truong tai
chinh - tién té, tai san cong (bao gom déu thau mua sam tai san tap trung), dau tu
(trr thanh tra giam sat dy dn dau tw), xtc tién dau tu, doanh nghiép, kinh t& dbi
ngoal (bao gom dau tu truc tiép nude ngoai, dau tu theo hinh thic déi tac cong

..), Kinh té tu nhén, d6i méi va phat trién doanh nghiép, quy hoach, ké hoach
phat trién kinh té, xa hoi.

c) Theo d&i, don dbc hoat dong cia cac té chirc phéi hop lién nganh (Ban chi
dao, Hoi dong, Hoi, Hoi nghé nghiép) thudc céac linh vyc duge phan cong va do
cac co quan, don vi néu trén lam thuong truc (bao gdm Ban chi dao 389 cia tinh).

d) La dau mdi tong hop, béo céo tinh hinh trién khai, thuc hién cac dy 4n, cong
trinh trong diém cta tinh.

d) Theo doi, bdo cdo tinh hinh hoat dong ctia cac Quy c6 tinh chéit kinh
doanh, dau tu (Qu§ Pau tu phat trién,. ).

e) Truc tiép tham muu, giup Chanh Van phong cdc nhiém vu sau:



- Chu trl, phdi hop véi cac phong, don vi lién quan xay dung, sira ddi, bd
sung, diéu chinh Quy ché 1am viéc ctia UBND tinh; tham muu theo dai, don ddc,
béo cdo danh gia két qua thuc hién Quy ché lam viéc cia UBND tinh.

- Chu tri, phéi hop véi cac phong, don vi lién quan theo doi, cap nhat thong tin,
bao céo két qua thuc hién nhiém vu do Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu, cac B9,
nganh Trung uong, Tinh Gy, HDND tinh giao; phdi hop cong téc véi Van phong
Tinh uy, Véan phong Poan PBQH tinh va Van phong HDND tinh.

- Tdng hop, bao cdo chung vé tinh hinh cta cac S&, nganh va cac huyén, thi
xa trén dia ban tinh dé phuc vu cong tac chi dao, di€u hanh cta lanh dao UBND
tinh.

- Cha tri, ph01 hop véi céc phong, don vi ¢6 lién quan xdéy dung béo cdo tudn,
lich cong tac tudn, thang ctia lanh dao UBND tinh theo yéu cau.

- Cht tri chuan bj chuong trinh, ndi dung, tai liéu, tong hop bién ban cudc
hop va du thao thong béo két luén giao ban lanh dao UBND tinh hang tuan, céc
phién hop thanh vién UBND tinh, hoi nghi ddnh gié tinh hinh kinh té - x& hoi, an
ninh qudc phong theo quy, 6 thang, nam; cac cudc hop truc tuyén véi Chinh phu
(6 thang, nam) va cac cudc hop c6 lién quan theo nhiém vu dugc phéan cong.

- Chu tri, phdoi hop vdi cac co quan, don vi xdy dung bado cédo tuan, thang,
quy, ndm hoac bao cao dot xuat phuc vu cac cudc hop vdi cac Bo, nganh Trung
uong; bao cdo tinh hinh trudc, trong va sau cac ky nghi 1€, tét.

- Téng hop, bao cdo chung vé tinh hinh chuén bi ndi dung phuc vu cac ky
hop ctia HDND tinh, n6i dung tra 11 chét vén tai cac ky hop HDND tinh va cong
tac Hoi dong.

- Tham muu trién khai thuc hién cac nhiém vu cta T cong tac 1678 do
UBND tinh thanh 1ap va béo céo két qua cac hoat dong theo yéu cau.

g) Thuc hién cac nhiém vu khac do Chanh Van phong giao.
3. Phong Khoa gido - Van xa

a) La dau mdi tham muu giup Chanh Vin phong phdi hop cong tac véi cac
co quan, don vi, gém: S¢ Khoa hoc va Cong nghé, S& Vin hoa - Thé thao va Du
lich, S& Thong tin va Truyén thong, S& Lao dong - Thuong binh va Xa hoi, S6 Y
té, S& Gido duc va Dao tao, Ban Dan toc, Bao hiém x4 hdi tinh, Bio Dik Nong,
Dai Phat thanh va Truyén hinh, cac t6 chirc chinh trj - x& hoi.

b) Theo d&i, tbng hop bédo cdo tinh hinh céng tic chung trén céc linh vuc:
Khoa hoc, cong nghé (trlr hé thdng quan ly theo chét luong ISO), vin hod, thé duc
thé thao, du lich, di san vén hoa, gia dinh, gido duc va dao tao; thong tin va truyén
thong (trtr co' s& ha tang cong nghé thong tin, ing dung cong nghé thong tin va
chinh quyén dién t&r), phat thanh va truyén hinh, bdo chi, Xuat ban, bao hiém x4
hoi, lao dong, thuong binh va xi hoi (bao gdm ca xép hang va xép luong dbi véi
céc cong ty nha nude va Giam déc Cong ty Nha nude), binh dang gidi, y té, dan
toc.



¢) Theo ddi, d6n dbc hoat dong cua céc té chirc phéi hop lién nganh (Ban chi
dao, Hoi dong, Hoi, Hoi nghé nghiép) thude cac linh vuc duge phéan coéng va do
céac co quan, don vi néu trén lam thuong truec.

d) Theo d&i, d6n ddc va bao cdo tinh hinh hoat dong cia cac Quy theo linh
vuc dugce phan coéng (Quy Béo trg tré em, Quy Pén on dép nghia, Quy Vi nguoi
nghéo, Quy Bdo trg nan nhén chit doc mau da cam/Dioxin, Quy phat trién tai
nang tré, Quy Co hoi cho phu nit lam kinh té, Quy Khuyén hoc, Quy Kham chira
bénh cho ngudi ngheo, Quy Viée lam danh cho ngudi tan tat, Quf Quay vong von
ve sinh hd gia dinh,...).

d) C6 trach nhiém theo doi, don dbc, cung cip thong tin cy thé tinh hinh thuc hién
cac du 4n, cong trinh trong diém theo linh vuc phéan céng; cung cip céc noi dung thao
luan, ¥ kién két luan cia cha tri tai cac cude hop giao ban lanh dao UBND tinh, cudc
hop thanh vién UBND tinh, céc cudc hop khéc ¢ lién quan dbi véi céc ndi dung do
phong, don vi trinh xin y kién tai cudc hop (céc du thao quyét dinh, quy dinh, nghi
quyét, dé 4n, ké hoach, bdo céo, ...) theo Iinh vuc dugc phan cong, giri vé Phong Kinh
té - Téng hop dé tong hop, bao céo chung,.

e) Tham muu thyuc hién Quy ché phéi hop cdng tic gitta UBND tinh véi Uy
ban mdt tran t6 quoc Viét Nam tinh va cdc t6 chtic chinh trj - x4 hoi cap tinh.

g) Chii tri, phdi hop véi céc co quan, don vi x4y dung cdc bao cédo dot xuét,
bdo cdo chuyén dé thudc linh vyc phén cong dé phuc vu cong tac.

h) Thuc hi¢n céc nhiém vy khéc do Chanh Vin phong giao.
4. Phong Noi chinh - Kiém soat Thii tuc hanh chinh

a) Theo ddi, tham muu giup viéc cia Thu ky Ban cén su Dang UBND tinh:
tham muu theo ddi, don dbc viéc thue hién Quy ché lam viéc cua Ban can su Pang
UBND tinh; quan 1y, cung cdp hd so, tai liéu ctia Ban cén su Dang va Bi thu, uy
vién Ban can sy Dang UBND tinh khi ¢6 yéu cau; tham muu chuong trinh noi
dung cudc hop, ghi bién ban cudc hop va két luan cudc hop Ban Can sy Dang
UBND tinh.

b) La dau mdi tham muu gitip Chanh Van phong phdi hop cong tac vdi cac
co quan, don vi, gém: SO Noi vy, S6 Ngoai vu, S& Tu phap; Thanh tra tinh, Thi
hanh éan tinh, Cong an tinh, B4 Chi huy Quén sy tinh, Bo Chi huy Bién phong
tinh; khdi co quan Tu phap, Dan véan, Noi chinh.

¢) Theo d&i, tong hop bdo cdo tinh hinh cong tac chung trén cdc linh vuc:
Qubc phong, an ninh, trét ty an toan xa hdi; phong, chng toi pham, nhan quyén,
phong chéy chita chdy; cong tac td chic bd may, bién ché, can b, cong chure, vién
chire; chinh quyén dia phuong, dia gi6i hanh chinh, dao tao, bdi dudng, bdu o,
cai cach hanh chinh, thi dua, khen thudng, van thu, luu tri, ton gido, QLNN vé
cong tac thanh nién; cong tac tu phép, thi hanh 4n dan su, cOng tac thanh tra;
phong, chong tham nhiing; hé théng quan ly theo chat luong 1SO; ngoai vy, bién
gi6i, t6 chire phi chinh phu (NGO).



d) Theo d&i, don dbc hoat dong ctia cac t6 chirc phdi hop lién nganh (Ban chi
dao, HOi dong, HOi, HOi nghé nghiép) thudc cac linh vuc dugc phan cong va do
cac co quan, don vi néu trén lam thuong truc.

d) Co trach nhiém theo doi, cung cép cac ndi dung thao luan, y kién két luan cua
chu tri tai cdc cudc hop giao ban lanh dao UBND tinh, cudc hop thanh vién UBND
tinh, cac cude hop khéc c6 lién quan ddi véi céc ndi dung do phong, don vi trinh xin y
klen tai cudc hop (céc du thao quyét dinh, quy dinh, nghi quyet dé an, ké hoach, bao

..) theo [inh virc duge phan cong, giri vé Phong Kinh té - Tong hop dé téng hop,
bao cao chung.

e) Theo dbi, don dbc va bédo céo tinh hinh hoat dong cua cac Quy thude linh
vue dugce phan cong (Quy An ninh qudc phong,...).

g) Chu tri, pho1 hop véi céc co quan, don vi xdy dung cac bao cdo dot xuat,
béo c4o chuyén dé thudc linh vuc phan cong dé phuc vu cong tac.

h) Tham muu quan 1y nha nude vé cong tac kiém soat TTHC va thuc hién co
ché mét cira, mot ctra lién théng, mot cira dién tr trén dia ban tinh.

- Tham muu ra soat, hé thong héa va ban hanh cac van ban QPPL thudc linh
vuc kiém soat TTHC, thuc hién co ché mot cira, mdt ctra lién thong, mot clra dién
tua.

- Tham muu cac chuong trinh, ké hoach thuc hién cong tac kiém so4t TTHC,

thuc hién co ché mét cira, mot cira lién thong, mot cira dién tir hang nam va giai
doan.

- Theo ddi, don ddc, hudng dan, béo céo két qua viée thuc hién cong tac
Kiém soat TTHC, thuc hién co ché mét cira, mot ctra lién thong, mot ctra dién tur
trén dia ban tinh.

- T6 chuc, tham g,ia cac Poan kiém tra viéc thuc hién cong tac kiém soat
TTHC, thuc hién co ché mot ctira, mot ctra lién thong, mot cura dién tir cia cac co
quan, don vi trén dia ban tinh.

- T6 chic tiép nhén, tham muu xt 1y cc phan 4nh, kién nghi cta td chic,
cong dan vé cac quy dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh trén dia ban tinh.

- Ra soat va cap nhat TTHC vao co s& dit liéu quéc gia theo quy dinh.

- Cong bd TTHC va ra soat, don gian héa TTHC theo quy dinh.

- Tham muu Chénh Van phong don ddc, theo dai tinh hinh trién khai dich vu
cong truc tuyén trén dia ban tinh.

1) Thuce hién céc nhiém vu khac do Chanh Van phong giao.

5. Phong Kinh té nganh

a) La ddu mbi tham muu gitp Chanh Van phong phéi hop cong tac véi cac
co quan, don vi, gom: S& Cong Thuong, S& Xay dung, S¢ Giao théng Van tai, S¢
Tai nguyén va Mai trudng, S& Nong nghi¢p va Phat trién noéng thon, Ban quan ly
du an dau tu xay dung cc cong trinh dén dung tinh, Ban quén ly cac Khu Cong

6



nghi¢p tinh, Ban quan ly du 4n dau tu xay dung cac cong trinh ndng nghiép va
Phat trién nong thon tinh, Ban quan ly du an dau tu xay dung céc cong trinh giao
thong tinh, Hoi Nong dan tinh, Lién minh Hop tac xA.

b) Theo d&i, tong hop bdo céo tinh hinh cbng téc chung trén céc linh vuc:
Coéng nghiép; ndéng nghiép va phat trién ndng thon, khi tuong thiy vén, dinh canh
dinh cu, nude sach va vé sinh moi truong néng thén, chuong trinh muc tiéu quoc
gia vé xdy dung nong thon; phong chong dich bénh; Phong chéng thién tai va tim
kiém ctru nan, ctru ho; bao vé va phat trlen rung; giao thong, van tai, phuong tién
va nguoi lai, an toan giao thong, két cdu ha tang giao thong, ha tang d6 thi, dau
théu (trir ddu thdu mua sim tal san tap trung), thanh tra glam sat dy dn dau tu; tai
nguyén va moi truong (bao gbém bang gia dat, gid dat cu thé va du gia quyén sir
dung dét), boi thuong giai phong mat bang, xay dung, kién trac, quy hoach do6 thi
va nong thon, vat lidu xay dung, ha tang k¥ thuat, nha & va cong s0, kinh doanh
bat dong sén, kinh te tap thé, _thuong mai, ning luong, dién, hoa cht, vat liéu nd,
hoi nhap kinh té qudc té, ha tang cong nghé thong tin.

¢) Theo d&i, d6n ddc hoat dong clia cac td chire phdi hop lién nganh (Ban chi
dao, Hoi dong, Hoi, Hoi nghé nghi€p) thudc cac linh vuc dugc phéan cong va do
cdc co quan, don vi néu trén lam thudng truc.

d) Theo d&i, don dbc va béo céo tinh hinh hoat dong ctia cdc Quy theo linh
vuce duoge phan cong (Quy bao tri dudong bg, Quy Béo vé méi truong, Quy Phat

trién rimg, Quy Hb tro phat trién hop tdc xa, Qu§ Ho tro néng dan, Quy Phong
chdng thién tai, Qu§ Phat trién dét,.. D).

d) C6 trach nhiém theo ddi, don déc, cung cap thong tin cu thé tinh hinh thyc hién
cac du an, cong trinh trong diém theo linh vuc duoc phin cong; cung cip cac ndi dung
théo luan, y kién két luan cta chu tri tai cdc cudc hop giao ban lanh dao UBND tinh,
cudc hop thanh vién UBND tinh, céc cudc hop khéc ¢6 lién quan ddi véi cac ndi dung
do phong, don vi trinh xin y kién tai cudc hop (c4c du thao quyét dinh, quy dinh, nghj
quyet dé 4n, ké hoach, bdo cdo, ...) theo linh vue dugc phan cong, gii vé Phong Kinh
té - Téng hop dé tong hop, béo céo chung,

e) Chu tri, ph01 hop véi cdc co quan, don vi xdy dung céc bdo cdo dot xuit,
béo céo chuyén dé thudc linh vuc phan cong dé phuc vu cong tac.

g) Thuc hién cdc nhiém vy khéc do Chdnh Vian phong giao.
6. Ban tiép cong dan

a) Chuc nang, nhiém vu thue hién theo Quyét dinh sb 1530/QDb-UBND ngay
13/10/2014 ctia UBND tinh vé& viéc thanh 1ap Ban Tiép cong dan.

- T chue tiép cong dan thuong xuyén dé hudéng dan, tiép nhan céc yéu cdu,
kién nghi, phan &nh, c4c tranh chép, khiéu nai, té cdo ctia cong dan.

-La dau mdi tiép nhan, phén loai, dé xult xur ly budc déu don tranh chép,
khiéu nai, td céo, phan anh, kién nghi va chuyén vu viéc dén co quan, dorn Vi ¢o
lién quan dé tham tra, x4c minh, két ludn, xtr ly, gidi quyet theo thdm quyén hodc
béo céo, kién nghj ngudi ¢ tham quyén xem xét giai quyét.
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- Theo d&i, don ddc tién d6 giai quyét don thur ctia cac co quan, don vi lién
quan va tham muu Chéanh Van phong bdo céo vé Kkét qua tién do giai quyct don
thu dén céc co quan, don vi lién quan theo dinh ky, dot xudt hodc theo yéu cau.

- Cong khai lich tlepqcong dan va quyét dinh giai quyét don khiéu nai thudc
tham quyén ctia Chu tich Uy ban nhan dan tinh trén cac phuong tién thong tin theo
quy dinh.

- Téng hop chung bio cdo tra 10i cac kién nghi cua ctr tri trude ky hop
HDND tinh ttr cdc phong chuyén mon thude Van phong.

- Than} muu Chvénh,Vén phong chuén bi céc chuong trinh, ndi dung, tai liéu
lién quan dén cac budi tiep cong dan dinh ky ctia Chu tich UBND tinh va lanh dao
UBND tinh.

- Tong hop, béo cdo tinh hinh tiép cong dan thudc pham vi, trach nhiém cua
Ban Ti€p cong dan tinh.

b) Theo ddi, cung cp thong tin cu thé vé cac ndi dung trinh xin y kién tai céc
cudc hop giao ban lanh dao UBND tinh, cudc hop thanh vién UBND tinh va céc cudc
hop khac c6 lién quan ddi v6i cac noi dung do phong, don vi trinh Xin y kién tai cude
hop (c4c du thao quyét dinh, quy. dinh, nghi quyet dé 4n, ké hoach, béo céo, ...) theo
linh vuc dugc phan cong, gii vé Phong Kinh té - Téng hop dé tong hop, bao cao
chung.

c¢) Chu tri, phéi hop vdi céc co quan, dor} vi xay dung céc bdo cdo dot Xuét,
bao cdo chuyén dé thudc linh vuc phan cong dé phuc vu cong tac.

d) Thuc hién cac nhiém vu khéc do Chanh Vian phong giao.

7. Cong thong tin dién tir

a) Quan ly va van hanh Cong TTDT tinh

- T6 chtie quan ly, cdp nhat thong tin phuc vu su chi dao, diéu hanh cta
UBND, Chu tich UBND tinh.

- Tich hop thong tin cac dich vu cong cua tinh trén Internet.

- Bao dam cac diéu kién, phuong tién lam viéc can thiét cho hoat dong Ban
bién tap Cong TTDT tinh.

- Nghién ciru, tmg dung tién bg khoa hoc, k¥ thuét, t6 chirc dao tao nhan sy
nang cao hi€u qua hoat dong cua Cong TTDT. Thiet ke, cau truc cong nghé, k¥
thuat, my thuét ciia Cong TTDT va dung lugng kho tai nguyén thong tin dit liéu

trén Coéng TTDT; phat trién da dang noi dung, hinh thtrc hoat dong va cdc tng
dung, san pham truyén théng da phuong tién dé nang cao ning luc thong tin.

- Thuc hién céc hoat dong dich vu théng tin hd tro doanh nghiép phat trién,,
xdy dung thuong hi€u; thong tin quang ba phuc vu cho su nghiép phat trién kinh te
xa hoi cua tinh, phuc vu cong dan, to chtic, nha dau tu, doanh nghiép...



- Thyc hién ché do théng tin béo cdo vé hoat dong cua Cong Théng tin dién
t&r va két nbi hé théng théng tin hanh chinh dién tir chi dao, diéu hanh cia UBND,
Chu tich UBND tinh.

b) Gitip Chanh Van phong tham muu UBND tinh ban hanh cic van ban lién

quan dén Cong béo; theo ddi quan ly, xudt ban va phat hanh Céng béo tinh (Cong
bao in va Cong bao dién tur).

c¢) Thuc hién nhiém vu quan ly trang thiét bi tin hoc bao dam hoat dong thong
subt an toan mang, an ninh hé thong mang noi bo.

- Quan ly ha tang cdng nghg, thiét bi k§ thuat chuyén dung phuc vu viéc van
hanh Céng TTDT tinh.

- Chuan bi k¥ thuét, van hanh hé thong phuc vu cac cudc hop truc tuyén gitra
UBND tinh v6i Chinh pht, Thi tuéng Chinh phu, cic B9, nganh Trung wong va
cac co quan, don vi trén dia ban tinh.

d) Tham muu trién khai, theo d&i, don déc viéc trién khai chinh quyén dién
tlr, ing dung cong nghé thong tin trén dia ban tinh.

d) Nghién ctru, tham muu céc giai phap day manh tmg dung cong nghé théng
tin trong hoat dong cia Van phong.

e) C6 trach nhiém theo ddi, cung cip cac noi dung thao luan, y kién két luan cta
chu tri tai cdc cude hop giao ban lanh dao UBND tinh, cudc hop thanh vién UBND
tinh, cac cudc hop khéc ¢6 lién quan doi véi cac noi dung do phong, don vi trinh xin y
kién tai cudc hop (céc du thao quyét dinh, quy dinh, nghi quyet dé an, ké hoach, bao

cao, ...) theo linh vuc duoc phén cong, gii vé Phong Kinh té - Téng hop dé tong hop,
bdo céo chung.

g) Chu tri, ph01 hop véi céc co quan, don vi xdy dung céc bdo cdo dot xuit,
béo céo chuyén dé thudc linh vuc phan céng dé phuc vu cong tac.

h) Thyc hién céc nhiém vu khéc do Chénh Van phong giao.
8. Trung tam Hanh chinh cong

a) Thuc hién céc chtrc ning, nhiém vu theo quy dinh tai Nghi dinh sO
61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cua Chinh phu vé thuc hién co ché mot cura, mot
ctra lién thong trong gidi quyét thi tuc hanh chinh va céac quy dinh khéc cé lién
quan.

b) Quan ly nhan sy, tai san, co so vat chét, k§ thuét cta Trung tam theo quy
dinh cua phdp ludt; b6 tri khoa hoc, hop 1y céac khu vuc cung cap thoéng tin, giai
quyet thi tuc hanh chinh, trang thiét bi phuc vu; cdng tac phuc vu tb chire, ¢4 nhan
dén giai quyét thi tuc hanh chinh tal Trung tdm. Thuc hién cong tac thong tin, bdo
cao theo quy dinh.

¢) Quan ly tru s&, trang thiét bi lam viée va dam bao céc diéu kién dé phuc vu
cdc cudc hop, héi nghi, hoi thao,... duge t6 chic tai Trung tam Hoi nghi tinh.

d) Co trach nhiém theo ddi, cung cip cac ndi dung thao luan, y kién két luan ctia
chu trl tai cdc cude hop giao ban lanh dao UBND tinh, cudc hop thanh vién UBND
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tinh, cac cudc hop khac cé lién quan ddi véi cac nodi dung do phong, don vi trinh xin y
klen tai cudc hop (cac du thao quyét dinh, quy dinh, nghi quyet dé an, ké hoach, bao

..) theo linh vue duge phan cong, gi vé Phong Kinh té - Tong hop dé tong hop,
bao céo chung.

d) Chu tri, pho1 hop véi cac co quan, don vi xay dung cac bao cdo dot xudt,
bao céo chuyén dé thudc linh vuc phan cong dé phuc vu cong téc.

e) Thuc hién mét sd nhiém vu khéc do Chu tich UBND tinh va Chanh Vin
phong giao.

Pieu 3. Co cau to chire

Cac Phong, don vi gom c6 Trudng phong, don vi; cac Pho Trudng phong,
don vi; cac chuyén vién va céan sy, nhan vién (néu c6) lam viéc theo ché @6 Thu
trudng.

Diéu 4. T6 chire thye hién

Trudng cac phong, don vi c6 trach nhiém lap ké hoach cu thé cong viéc cua
phong, don vi va phan cdng nhiém vu cu thé ddi véi tl‘rng can bd, cong chure, vién
chtrc, nhan vién thugc phong, don vi quan ly theo vi tri viéc lam quy dinh; theo
ddi, don ddc cac co quan, don vi lién quan thuc hién chi dao cua UBND tinh, Chu
tich UBND tinh dén két qua cudi cling; ddng thoi theo dbi, ndm bt tinh hinh va
két qua hoat dong thudc céc linh vuc duoc phan cong.

Pinh ky hang thang, quy, nam; cdc phong, don vi ¢6 trach nhiém bdo cdo
danh gia viéc thyc hién nhiém vu dé phan loai chinh x4c hiéu qua cong viéc, nang
luc cdng tac cia mdi can bo, cong chirc, vién chic va nhan vién thudc tham quyén
quan ly.

Trong qua trinh thyc hién Quy dinh nay, néu c6 van dé phat sinh hodc khé
khin vudng méc can bd sung, didu chinh cho phu hop véi tinh hinh cong viéc, cac
Phong, don vi kip thoi phan anh Ve Chénh Van phong (thong qua phong Hanh
chinh - Quan tri) dé xem xét giai quyét./. n
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