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Chức năng, nhiệm vụ của các phòng, đơn vị thuộc Văn phòng UBND tỉnh 

(Ban hành kèm theo Quyết định số          /QĐ-VPUBND ngày … tháng … năm 2020
của Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh Đắk Nông)



Điều 1. Chức năng, nhiệm vụ chung 
Các phòng, đơn vị thuộc Văn phòng UBND tỉnh có nhiệm vụ tham mưu Chánh Văn phòng giúp UBND tỉnh, lãnh đạo UBND tỉnh chỉ đạo, điều hành nhiệm vụ quản lý nhà nước thuộc các lĩnh vực được phân công theo dõi:
1. Đề xuất và tham mưu trình UBND tỉnh ban hành hoặc sửa đổi, bổ sung, điều chỉnh Quy chế làm việc của UBND tỉnh; tham mưu theo dõi, đôn đốc, báo cáo đánh giá kết quả thực hiện Quy chế làm việc của UBND tỉnh.
2. Kiểm tra, kiểm soát hồ sơ, trình tự soạn thảo, thẩm quyền ban hành, thể thức, kỹ thuật soạn thảo, nội dung và sự đồng bộ trong các dự thảo văn bản quy phạm pháp luật, đề án, kế hoạch, chương trình, báo cáo, văn bản do các Sở, Ban, ngành, các cơ quan, đơn vị trình UBND tỉnh, Chủ tịch UBND tỉnh theo chương trình công tác của UBND tỉnh, Chủ tịch UBND tỉnh. Tham mưu đề xuất các phương án: Ban hành, phê duyệt, xin ý kiến thành viên UBND tỉnh, đưa nội dung vào phiên họp thành viên UBND tỉnh, lấy ý kiến của các cơ quan, đơn vị có liên quan và tham mưu thông báo ý kiến chỉ đạo của UBND tỉnh, lãnh đạo UBND tỉnh để cơ quan soạn thảo hoàn thiện dự thảo các văn bản theo quy định.
3. Theo dõi, đôn đốc các Sở, Ban, ngành, UBND các huyện, thị xã thực hiện các quyết định, quy định, văn bản chỉ đạo, đề án, kế hoạch, chương trình công tác của UBND tỉnh, Chủ tịch UBND tỉnh theo lĩnh vực được phân công cho đến khi có kết quả cuối cùng. Báo cáo Chánh Văn phòng kịp thời để tham mưu, kiến nghị UBND tỉnh, Chủ tịch UBND tỉnh tập trung chỉ đạo, điều hành các nội dung, lĩnh vực phù hợp bảo đảm đúng tiến độ, chất lượng thực hiện các nội dung, nhiệm vụ đề ra.
4. Tham mưu Chánh Văn phòng trình UBND tỉnh, lãnh đạo UBND tỉnh chỉ đạo, triển khai thực hiện các văn bản của các cơ quan Trung ương (Luật, Pháp lệnh, Nghị quyết, Nghị định, Quyết định, Chỉ thị của Thủ tướng Chính phủ,…); các văn bản chỉ đạo của Tỉnh ủy, HĐND tỉnh và Quyết định, Chỉ thị, các văn bản của UBND tỉnh, Chủ tịch UBND tỉnh.
5. Theo dõi, tổng hợp báo cáo và cung cấp thông tin kịp thời phục vụ hoạt động chỉ đạo, điều hành của UBND tỉnh, lãnh đạo UBND tỉnh theo lĩnh vực được phân công. 
6. Tham mưu, phối hợp với các cơ quan, đơn vị có liên quan chuẩn bị đầy đủ chương trình, nội dung, tài liệu và hậu cần phục vụ các cuộc họp do lãnh đạo UBND tỉnh chủ trì (bao gồm cả các cuộc họp báo, các buổi làm việc với các cơ quan Trung ương và tất cả các cuộc họp khác có liên quan); ghi biên bản họp và dự thảo, trình ban hành các thông báo kết luận của lãnh đạo UBND tỉnh thuộc lĩnh vực được phân công.
7. Chủ trì biên tập, biên soạn hoặc phối hợp với các cơ quan, đơn vị có liên quan biên tập, chỉnh sửa lần cuối dự thảo báo cáo, các bài phát biểu của lãnh đạo UBND tỉnh.
8. Tham mưu Chánh Văn phòng giúp UBND tỉnh thực hiện Quy chế phối hợp công tác giữa UBND tỉnh với các cơ quan của Đảng, Ủy ban Mặt trận Tổ quốc Việt Nam tỉnh, các tổ chức chính trị - xã hội, các cơ quan tư pháp, dân vận, nội chính và tham mưu giữ mối quan hệ phối hợp công tác với các cơ quan, đơn vị thuộc các lĩnh vực tham mưu có liên quan.
9. Theo dõi, tổng hợp, báo cáo tình hình hoạt động của các tổ chức phối hợp liên ngành (các Hội đồng, Ban chỉ đạo, các hội, hiệp hội nghề nghiệp) ở các lĩnh vực được phân công.
10. Tham mưu tổ chức công tác tiếp công dân và phối hợp giải quyết đơn thư khiếu nại, tố cáo khi có liên quan đến ngành, lĩnh vực được phân công theo đúng quy định của pháp luật.
11. Cung cấp thông tin (đảm bảo công khai thông tin theo quy định) thuộc lĩnh vực được phân công theo dõi để đăng tải trên Cổng thông tin điện tử của tỉnh. Đồng thời cung cấp thông tin phục vụ công tác phát ngôn của Chánh Văn phòng theo quy định.
12. Tham mưu, bố trí lịch công tác của Lãnh đạo UBND tỉnh, Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh theo lĩnh vực được phân công và công khai lịch công tác theo quy định. 
13. Đảm bảo các điều kiện vật chất, kỹ thuật cần thiết cho hoạt động của UBND tỉnh, lãnh đạo UBND tỉnh và Văn phòng UBND tỉnh; phục vụ các chuyến công tác, làm việc, tiếp khách của UBND tỉnh, lãnh đạo UBND tỉnh và Văn phòng UBND tỉnh.
14. Theo dõi, tổng hợp, báo cáo thông tin báo chí phản ánh về các lĩnh vực được phân công theo dõi.
15. Thực hiện các nhiệm vụ khác do Chủ tịch, các Phó Chủ tịch UBND tỉnh và lãnh đạo Văn phòng giao.
Điều 2. Chức năng, nhiệm vụ cụ thể
Các Phòng, đơn vị thuộc Văn phòng thực hiện chức năng, nhiệm vụ chung quy định tại Điều 1 Quy định này và có trách nhiệm thực hiện những nhiệm vụ cụ thể như sau:
1. Phòng Hành chính - Quản trị
a) Tham mưu, giúp Chánh Văn phòng thực hiện nhiệm vụ quản trị nội bộ trong cơ quan Văn phòng, gồm: Công tác tổ chức cán bộ trong nội bộ cơ quan văn phòng (kiện toàn bộ máy, quy định chức năng, nhiệm vụ của các phòng, đơn vị thuộc Văn phòng, tiêu chuẩn chức danh, vị trí việc làm, bổ nhiệm, luân chuyển, điều động cơ cấu công chức, khen thưởng, kỷ luật, đánh giá xếp loại, quy hoạch, đào tạo, bồi dưỡng, đề bạt, bổ nhiệm,… ); công tác hành chính - tổng hợp, ISO, cải cách hành chính, quản trị, tài vụ.
b) Tham mưu quản lý, sử dụng con dấu của UBND tỉnh, Văn phòng UBND tỉnh; phát hành, quản lý, lưu trữ văn bản thuộc thẩm quyền của UBND tỉnh, Chủ tịch UBND tỉnh, Văn phòng UBND tỉnh; tổ chức tiếp nhận, chuyển xử lý các văn bản do cơ quan, tổ chức, cá nhân trình UBND tỉnh, Chủ tịch UBND tỉnh và văn bản đến của Văn phòng UBND tỉnh.
c) Quản lý tài sản, bảo đảm cơ sở vật chất, phương tiện đi lại, phương tiện làm việc phục vụ lãnh đạo UBND tỉnh và Văn phòng UBND tỉnh; phối hợp đội mục tiêu để bảo vệ an ninh, an toàn trụ sở; đề xuất thực hiện các biện pháp cải thiện điều kiện, môi trường làm việc để phục vụ công tác.
d) Tham mưu tổ chức đón tiếp các đoàn khách đến thăm, làm việc với UBND tỉnh, lãnh đạo UBND tỉnh và Văn phòng UBND tỉnh.
đ) Thực hiện các nhiệm vụ khác do Chánh Văn phòng giao.
2. Phòng Kinh tế - Tổng hợp
a) Là đầu mối tham mưu giúp Chánh Văn phòng phối hợp công tác với các cơ quan, đơn vị, gồm: Sở Kế hoạch và Đầu tư, Sở Tài chính, Cục Thống kê tỉnh, Cục Thuế tỉnh, Kho bạc Nhà nước tỉnh, Ngân hàng nhà nước chi nhánh tỉnh, Cục Quản lý thị trường tỉnh, các ngân hàng thương mại, Quỹ Đầu tư phát triển, Cục Hải quan Đắk Lắk.
b) Tham mưu theo dõi, tổng hợp báo cáo giúp Chánh Văn phòng các lĩnh vực, gồm: Tài chính, ngân sách, phí, lệ phí, giá (bao gồm quy định hệ số giá đất (hệ số K)), ngân hàng, kiểm toán, kho bạc, thuế, hải quan, thống kê, thị trường tài chính - tiền tệ, tài sản công (bao gồm đấu thầu mua sắm tài sản tập trung), đầu tư (trừ thanh tra giám sát dự án đầu tư), xúc tiến đầu tư, doanh nghiệp, kinh tế đối ngoại (bao gồm đầu tư trực tiếp nước ngoài, đầu tư theo hình thức đối tác công tư,…), kinh tế tư nhân, đổi mới và phát triển doanh nghiệp, quy hoạch, kế hoạch phát triển kinh tế, xã hội.
c) Theo dõi, đôn đốc hoạt động của các tổ chức phối hợp liên ngành (Ban chỉ đạo, Hội đồng, Hội, Hội nghề nghiệp) thuộc các lĩnh vực được phân công và do các cơ quan, đơn vị nêu trên làm thường trực (bao gồm Ban chỉ đạo 389 của tỉnh).
d) Là đầu mối tổng hợp, báo cáo tình hình triển khai, thực hiện các dự án, công trình trọng điểm của tỉnh.
đ) Theo dõi, báo cáo tình hình hoạt động của các Quỹ có tính chất kinh doanh, đầu tư (Quỹ Đầu tư phát triển,…).
e) Trực tiếp tham mưu, giúp Chánh Văn phòng các nhiệm vụ tổng hợp sau:
- Chủ trì, phối hợp với các phòng, đơn vị liên quan xây dựng, sửa đổi, bổ sung, điều chỉnh Quy chế làm việc của UBND tỉnh; tham mưu theo dõi, đôn đốc, báo cáo đánh giá kết quả thực hiện Quy chế làm việc của UBND tỉnh.
- Chủ trì, phối hợp với các phòng, đơn vị liên quan theo dõi, cập nhật thông tin, báo cáo kết quả thực hiện nhiệm vụ do Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ, các Bộ, ngành Trung ương, Tỉnh ủy, HĐND tỉnh giao; phối hợp công tác với Văn phòng Tỉnh uỷ, Văn phòng Đoàn ĐBQH tỉnh và Văn phòng HĐND tỉnh.
- Chủ trì, phối hợp với các phòng, đơn vị trực thuộc tổng hợp, báo cáo chung về tình hình của các Sở, Ban, ngành và các huyện, thị xã trên địa bàn tỉnh để phục vụ công tác chỉ đạo, điều hành của lãnh đạo UBND tỉnh (hoặc khi có yêu cầu).
- Chủ trì, phối hợp với các phòng, đơn vị có liên quan xây dựng báo cáo tuần, lịch công tác tuần, tháng của lãnh đạo UBND tỉnh theo yêu cầu.
- Chủ trì chuẩn bị chương trình, nội dung, tài liệu, tổng hợp biên bản cuộc họp và dự thảo thông báo kết luận giao ban lãnh đạo UBND tỉnh hàng tuần, các phiên họp thành viên UBND tỉnh, hội nghị đánh giá tình hình kinh tế - xã hội, an ninh quốc phòng theo quý, 6 tháng, năm; các cuộc họp trực tuyến với Chính phủ (6 tháng, năm) và các cuộc họp có liên quan theo nhiệm vụ được phân công.
- Chủ trì, phối hợp với các phòng, đơn vị xây dựng báo cáo tuần, tháng, quý, năm; tổng hợp báo cáo chung tình hình trước, trong và sau các kỳ nghỉ lễ, tết.
- Tổng hợp, báo cáo chung về tình hình chuẩn bị nội dung phục vụ các kỳ họp của HĐND tỉnh, nội dung trả lời chất vấn tại các kỳ họp HĐND tỉnh và công tác Hội đồng.
- Chủ trì, phối hợp với các phòng, đơn vị trực thuộc tham mưu triển khai thực hiện các nhiệm vụ của Tổ công tác 1678 do UBND tỉnh thành lập và báo cáo kết quả các hoạt động theo yêu cầu.
g) Chủ trì, phối hợp với các cơ quan, đơn vị xây dựng các báo cáo đột xuất, báo cáo chuyên đề thuộc lĩnh vực phân công để phục vụ công tác.
h) Thực hiện các nhiệm vụ khác do Chánh Văn phòng giao.

3. Phòng Khoa giáo - Văn xã
a) Là đầu mối tham mưu giúp Chánh Văn phòng phối hợp công tác với các cơ quan, đơn vị, gồm: Sở Khoa học và Công nghệ, Sở Văn hóa - Thể thao và Du lịch, Sở Thông tin và Truyền thông, Sở Lao động - Thương binh và Xã hội, Sở Y tế, Sở Giáo dục và Đào tạo, Ban Dân tộc, Bảo hiểm xã hội tỉnh, Báo Đắk Nông, Đài Phát thanh và Truyền hình, các tổ chức chính trị - xã hội.
b) Theo dõi, tổng hợp báo cáo tình hình công tác chung trên các lĩnh vực: Khoa học, công nghệ (trừ hệ thống quản lý theo chất lượng ISO), văn hoá, thể dục thể thao, du lịch, di sản văn hóa, gia đình, giáo dục và đào tạo; thông tin và truyền thông (trừ cơ sở hạ tầng công nghệ thông tin, ứng dụng công nghệ thông tin và chính quyền điện tử), phát thanh và truyền hình, báo chí, xuất bản, bảo hiểm xã hội, lao động, thương binh và xã hội (bao gồm cả xếp hạng và xếp lương đối với các công ty nhà nước và Giám đốc Công ty Nhà nước), bình đẳng giới, y tế, dân tộc.

c) Theo dõi, đôn đốc hoạt động của các tổ chức phối hợp liên ngành (Ban chỉ đạo, Hội đồng, Hội, Hội nghề nghiệp) thuộc các lĩnh vực được phân công và do các cơ quan, đơn vị nêu trên làm thường trực.
d) Theo dõi, đôn đốc và báo cáo tình hình hoạt động của các Quỹ theo lĩnh vực được phân công (Quỹ Bảo trợ trẻ em, Quỹ Đền ơn đáp nghĩa, Quỹ Vì người nghèo, Quỹ Bảo trợ nạn nhân chất độc màu da cam/Dioxin, Quỹ phát triển tài năng trẻ, Quỹ Cơ hội cho phụ nữ làm kinh tế, Quỹ Khuyến học, Quỹ Khám chữa bệnh cho người nghèo, Quỹ Việc làm dành cho người tàn tật, Quỹ Quay vòng vốn vệ sinh hộ gia đình,…).
đ) Có trách nhiệm theo dõi, đôn đốc, cung cấp thông tin cụ thể tình hình thực hiện các dự án, công trình trọng điểm theo lĩnh vực phân công; cung cấp các nội dung thảo luận, ý kiến kết luận của chủ trì tại các cuộc họp giao ban lãnh đạo UBND tỉnh, cuộc họp thành viên UBND tỉnh, các cuộc họp khác có liên quan đối với các nội dung do phòng, đơn vị trình xin ý kiến tại cuộc họp (các dự thảo quyết định, quy định, nghị quyết, đề án, kế hoạch, báo cáo, ...) theo lĩnh vực được phân công, gửi về Phòng Kinh tế - Tổng hợp để tổng hợp, báo cáo chung.

e) Tham mưu thực hiện Quy chế phối hợp công tác giữa UBND tỉnh với Ủy ban mặt trận tổ quốc Việt Nam tỉnh và các tổ chức chính trị - xã hội cấp tỉnh.
g) Chủ trì, phối hợp với các cơ quan, đơn vị xây dựng các báo cáo đột xuất, báo cáo chuyên đề thuộc lĩnh vực phân công để phục vụ công tác.
h) Thực hiện các nhiệm vụ khác do Chánh Văn phòng giao.
4. Phòng Nội chính - Kiểm soát Thủ tục hành chính
a) Theo dõi, tham mưu giúp việc của Thư ký Ban cán sự Đảng UBND tỉnh: tham mưu theo dõi, đôn đốc việc thực hiện Quy chế làm việc của Ban cán sự Đảng UBND tỉnh; quản lý, cung cấp hồ sơ, tài liệu của Ban cán sự Đảng và Bí thư, ủy viên Ban cán sự Đảng UBND tỉnh khi có yêu cầu; tham mưu chương trình nội dung cuộc họp, ghi biên bản cuộc họp và kết luận cuộc họp Ban Cán sự Đảng UBND tỉnh.
b) Là đầu mối tham mưu giúp Chánh Văn phòng phối hợp công tác với các cơ quan, đơn vị, gồm: Sở Nội vụ, Sở Tư pháp; Thanh tra tỉnh, Thi hành án tỉnh, Công an tỉnh, Bộ Chỉ huy Quân sự tỉnh, Bộ Chỉ huy Biên phòng tỉnh; khối cơ quan Tư pháp, Dân vận, Nội chính.
c) Theo dõi, tổng hợp báo cáo tình hình công tác chung trên các lĩnh vực: Quốc phòng, an ninh, trật tự an toàn xã hội; phòng, chống tội phạm, nhân quyền, phòng cháy chữa cháy; công tác tổ chức bộ máy, biên chế, cán bộ, công chức, viên chức; chính quyền địa phương, địa giới hành chính, đào tạo, bồi dưỡng, bầu cử, cải cách hành chính, thi đua, khen thưởng, văn thư, lưu trữ, tôn giáo, QLNN về công tác thanh niên; công tác tư pháp, thi hành án dân sự, công tác thanh tra; phòng, chống tham nhũng; hệ thống quản lý theo chất lượng ISO.

d) Theo dõi, đôn đốc hoạt động của các tổ chức phối hợp liên ngành (Ban chỉ đạo, Hội đồng, Hội, Hội nghề nghiệp) thuộc các lĩnh vực được phân công và do các cơ quan, đơn vị nêu trên làm thường trực.
đ) Có trách nhiệm theo dõi, cung cấp các nội dung thảo luận, ý kiến kết luận của chủ trì tại các cuộc họp giao ban lãnh đạo UBND tỉnh, cuộc họp thành viên UBND tỉnh, các cuộc họp khác có liên quan đối với các nội dung do phòng, đơn vị trình xin ý kiến tại cuộc họp (các dự thảo quyết định, quy định, nghị quyết, đề án, kế hoạch, báo cáo, ...) theo lĩnh vực được phân công, gửi về Phòng Kinh tế - Tổng hợp để tổng hợp, báo cáo chung.

e) Theo dõi, đôn đốc và báo cáo tình hình hoạt động của các Quỹ thuộc lĩnh vực được phân công (Quỹ An ninh quốc phòng,…). 
g) Chủ trì, phối hợp với các cơ quan, đơn vị xây dựng các báo cáo đột xuất, báo cáo chuyên đề thuộc lĩnh vực phân công để phục vụ công tác.
h) Tham mưu quản lý nhà nước về công tác kiểm soát TTHC và thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông, một cửa điện tử trên địa bàn tỉnh.
- Tham mưu rà soát, hệ thống hóa và ban hành các văn bản QPPL thuộc lĩnh vực kiểm soát TTHC, thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông, một cửa điện tử.
- Tham mưu các chương trình, kế hoạch thực hiện công tác kiểm soát TTHC, thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông, một cửa điện tử hàng năm và giai đoạn.
- Theo dõi, đôn đốc, hướng dẫn, báo cáo kết quả việc thực hiện công tác Kiểm soát TTHC, thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông, một cửa điện tử trên địa bàn tỉnh.
- Tổ chức, tham gia các Đoàn kiểm tra việc thực hiện công tác kiểm soát TTHC, thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông, một cửa điện tử của các cơ quan, đơn vị trên địa bàn tỉnh.
- Tổ chức tiếp nhận, tham mưu xử lý các phản ánh, kiến nghị của tổ chức, công dân về các quy định hành chính, hành vi hành chính trên địa bàn tỉnh.
- Rà soát và cập nhật TTHC vào cơ sỡ dữ liệu quốc gia theo quy định.
- Công bố TTHC và  rà soát, đơn giản hóa TTHC theo quy định.
- Tham mưu Chánh Văn phòng đôn đốc, theo dõi tình hình triển khai dịch vụ công trực tuyến trên địa bàn tỉnh.
i) Thực hiện các nhiệm vụ khác do Chánh Văn phòng giao.
5. Phòng Kinh tế ngành
a) Là đầu mối tham mưu giúp Chánh Văn phòng phối hợp công tác với các cơ quan, đơn vị, gồm: Sở Công Thương, Sở Xây dựng, Sở Giao thông Vận tải, Sở Tài nguyên và Môi trường, Sở Nông nghiệp và Phát triển nông thôn, Ban quản lý dự án đầu tư xây dựng các công trình dân dụng tỉnh, Ban quản lý các Khu Công nghiệp tỉnh, Ban quản lý dự án đầu tư xây dựng các công trình nông nghiệp và Phát triển nông thôn tỉnh, Ban quản lý dự án đầu tư xây dựng các công trình giao thông tỉnh, Hội Nông dân tỉnh, Liên minh Hợp tác xã.
b) Theo dõi, tổng hợp báo cáo tình hình công tác chung trên các lĩnh vực: Công nghiệp; nông nghiệp và phát triển nông thôn, khí tượng thủy văn, định canh định cư, nước sạch và vệ sinh môi trường nông thôn, chương trình mục tiêu quốc gia về xây dựng nông thôn; phòng chống dịch bệnh; Phòng chống thiên tai và tìm kiếm cứu nạn, cứu hộ; bảo vệ và phát triển rừng; giao thông, vận tải, phương tiện và người lái, an toàn giao thông, kết cấu hạ tầng giao thông; hạ tầng đô thị, đấu thầu (trừ đấu thầu mua sắm tài sản tập trung), thanh tra giám sát dự án đầu tư; tài nguyên và môi trường (bao gồm bảng giá đất, giá đất cụ thể và đấu giá quyền sử dụng đất), bồi thường giải phóng mặt bằng; xây dựng, kiến trúc, quy hoạch đô thị và nông thôn, vật liệu xây dựng, hạ tầng kỹ thuật, nhà ở và công sở, kinh doanh bất động sản, kinh tế tập thể, thương mại, năng lượng, điện, hóa chất, vật liệu nổ, hội nhập kinh tế quốc tế, hạ tầng công nghệ thông tin.
c) Theo dõi, đôn đốc hoạt động của các tổ chức phối hợp liên ngành (Ban chỉ đạo, Hội đồng, Hội, Hội nghề nghiệp) thuộc các lĩnh vực được phân công và do các cơ quan, đơn vị nêu trên làm thường trực.
d) Theo dõi, đôn đốc và báo cáo tình hình hoạt động của các Quỹ theo lĩnh vực được phân công (Quỹ bảo trì đường bộ, Quỹ Bảo vệ môi trường, Quỹ Phát triển rừng, Quỹ Hỗ trợ phát triển hợp tác xã, Quỹ Hỗ trợ nông dân, Quỹ Phòng chống thiên tai, Quỹ Phát triển đất,…).
đ) Có trách nhiệm theo dõi, đôn đốc, cung cấp thông tin cụ thể tình hình thực hiện các dự án, công trình trọng điểm theo lĩnh vực được phân công; cung cấp các nội dung thảo luận, ý kiến kết luận của chủ trì tại các cuộc họp giao ban lãnh đạo UBND tỉnh, cuộc họp thành viên UBND tỉnh, các cuộc họp khác có liên quan đối với các nội dung do phòng, đơn vị trình xin ý kiến tại cuộc họp (các dự thảo quyết định, quy định, nghị quyết, đề án, kế hoạch, báo cáo, ...) theo lĩnh vực được phân công, gửi về Phòng Kinh tế - Tổng hợp để tổng hợp, báo cáo chung. 
e) Chủ trì, phối hợp với các cơ quan, đơn vị xây dựng các báo cáo đột xuất, báo cáo chuyên đề thuộc lĩnh vực phân công để phục vụ công tác.
 g) Thực hiện các nhiệm vụ khác do Chánh Văn phòng giao.
6. Phòng Ngoại vụ
Tham mưu Chánh Văn phòng UBND tỉnh thực hiện chức năng quản lý Nhà nước về công tác đối ngoại và công tác biên giới lãnh thổ quốc gia, cụ thể:
a) Tham mưu trình UBND tỉnh, Chủ tịch UBND tỉnh các Quyết định, Chỉ thị và các văn bản (bao gồm các văn bản quy phạm pháp luật) thuộc thẩm quyền ban hành của UBND tỉnh, Chủ tịch UBND tỉnh về công tác đối ngoại và công tác biên giới lãnh thổ quốc gia; các quy hoạch, kế hoạch dài hạn, 05 năm và hàng năm, các chương trình, đề án, dự án về công tác đối ngoại của tỉnh.
b) Tham mưu triển khai, tổ chức thực hiện các văn bản quy phạm pháp luật, quy hoạch, kế hoạch, chương trình, đề án, dự án về công tác đối ngoại của tỉnh sau khi được phê duyệt. Tuyên truyền, phổ biến, hướng dẫn, kiểm tra, giám sát thực hiện các quy định về công tác đối ngoại và công tác biên giới trên địa bàn tỉnh.
c) Tham mưu trình Tỉnh ủy (thực hiện theo quy chế làm việc của Tỉnh ủy, Ban cán sự Đảng UBND tỉnh và quy chế làm việc của UBND tỉnh) các nội dung liên quan về công tác đối ngoại của tỉnh: Định hướng mở rộng quan hệ đối ngoại, chủ trương và lộ trình hội nhập quốc tế của tỉnh; xây dựng các văn bản chỉ đạo, Nghị quyết chuyên đề, chương trình, kế hoạch, đề án hoạt động đối ngoại của tỉnh. Tham mưu Chánh Văn phòng UBND tỉnh giúp Tỉnh ủy quản lý thống nhất hoạt động đối ngoại của tỉnh; phối hợp hoạt động đối ngoại của Tỉnh ủy, chính quyền, Mặt trận Tổ quốc và các tổ chức đoàn thể, nhân dân tại tỉnh.
d) Tham mưu triển khai công tác hợp tác, hội nhập quốc tế theo đường lối, chính sách đối ngoại của Đảng và pháp luật của Nhà nước trên địa bàn tỉnh.
đ) Tham mưu công tác kinh tế đối ngoại, văn hóa đối ngoại: Xây dựng và triển khai các chương trình, kế hoạch, hoạt động ngoại giao kinh tế, ngoại giao văn hóa; hỗ trợ triển khai các nhiệm vụ về xúc tiến thương mại, đầu tư, du lịch, bảo vệ quyền và lợi ích chính đáng của các tổ chức kinh tế của tỉnh ở nước ngoài; tổ chức các sự kiện văn hóa đối ngoại tại tỉnh và giới thiệu, quảng bá hình ảnh, con người, văn hóa của tỉnh ở nước ngoài.
e) Tham mưu quản lý công tác người Việt Nam ở nước ngoài: Tổ chức thông tin, tuyên truyền về chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước đối với người Việt Nam ở nước ngoài; vận động, hướng dẫn, hỗ trợ người Việt Nam ở nước ngoài và thân nhân của họ trong làm việc, đầu tư kinh doanh, sinh sống và học tập tại tỉnh.
g) Tham mưu quản lý công tác lãnh sự và bảo hộ công dân: Quản lý hoạt động xuất nhập cảnh của cán bộ, công chức thuộc đối tượng sử dụng hộ chiếu ngoại giao, hộ chiếu công vụ; tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra, quản lý và đề nghị cấp, gia hạn, sửa đổi, bổ sung hộ chiếu ngoại giao, hộ chiếu công vụ theo quy định. Tham mưu xử lý các vấn đề phát sinh trong công tác bảo hộ công dân đối với người Việt Nam tại nước ngoài có liên quan đến tỉnh và công tác lãnh sự đối với người nước ngoài tại tỉnh.
h) Trực tiếp tham mưu quản lý nhà nước công tác lễ tân đối ngoại tại tỉnh và thực hiện công tác lễ tân, hậu cần cho các đoàn của lãnh đạo tỉnh đi thăm, làm việc ở nước ngoài; tổ chức thực hiện công tác lễ tân đối ngoại, đón tiếp các đoàn nước ngoài, các đối tác quốc tế đến thăm, làm việc với lãnh đạo tỉnh. Trực tiếp tham mưu quản lý nhà nước đối với các đoàn đi công tác nước ngoài của lãnh đạo tỉnh và các cơ quan, đơn vị trong tỉnh (đoàn ra) và các đoàn quốc tế đến thăm, làm việc tại tỉnh (đoàn vào).
i) Làm đầu mối giúp Chánh Văn phòng quản lý về công tác thông tin đối ngoại trên địa bàn tỉnh; tham mưu việc tổ chức hội nghị, hội thảo quốc tế; việc ký kết, thực hiện các thỏa thuận quốc tế; quản lý hoạt động của các tổ chức phi chính phủ nước ngoài tại tỉnh.
k) Tham mưu công tác biên giới lãnh thổ quốc gia: Là đầu mối giúp Chánh Văn phòng tham mưu Thường trực Ban Chỉ đạo phân giới cắm mốc của tỉnh; tham mưu quản lý biên giới lãnh thổ tại tỉnh theo quy định của pháp luật và chỉ đạo, hướng dẫn của Bộ Ngoại giao và Bộ ngành liên quan.
l) Tham mưu phối hợp với các cơ quan, đơn vị thực hiện công tác thanh tra ngoại giao theo chức năng, nhiệm vụ. Phối hợp với các cơ quan liên quan triển khai các chương trình bồi dưỡng về đối ngoại và hội nhập quốc tế cho cán bộ, công chức trên địa bàn tỉnh.
m)Tham mưu thực hiện công tác báo cáo định kỳ và đột xuất về tình hình thực hiện nhiệm vụ đối ngoại theo quy định.
n) Có trách nhiệm theo dõi, cung cấp các nội dung thảo luận, ý kiến kết luận của chủ trì tại các cuộc họp giao ban lãnh đạo UBND tỉnh, cuộc họp thành viên UBND tỉnh, các cuộc họp khác có liên quan đối với các nội dung do phòng trình xin ý kiến tại các cuộc họp (các dự thảo quyết định, quy định, nghị quyết, kế hoạch, đề án, báo cáo,…) thuộc lĩnh vực quản lý; gửi về phòng Kinh tế - Tổng hợp để tổng hợp, báo cáo chung.
 o) Thực hiện các nhiệm vụ khác do UBND tỉnh, Chủ tịch UBND tỉnh, Chánh Văn phòng UBND tỉnh giao.
7. Ban tiếp công dân
a) Chức năng, nhiệm vụ thực hiện theo Quyết định số 1530/QĐ-UBND ngày 13/10/2014 của UBND tỉnh về việc thành lập Ban Tiếp công dân.
- Tổ chức tiếp công dân thường xuyên để hướng dẫn, tiếp nhận các yêu cầu, kiến nghị, phản ánh, các tranh chấp, khiếu nại, tố cáo của công dân.
- Là đầu mối tiếp nhận, phân loại, đề xuất xử lý bước đầu đơn tranh chấp, khiếu nại, tố cáo, phản ánh, kiến nghị và chuyển vụ việc đến cơ quan, đơn vị có liên quan để thẩm tra, xác minh, kết luận, xử lý, giải quyết theo thẩm quyền hoặc báo cáo, kiến nghị người có thẩm quyền xem xét giải quyết. 

- Theo dõi, đôn đốc tiến độ giải quyết đơn thư của các cơ quan, đơn vị liên quan và tham mưu Chánh Văn phòng báo cáo về kết quả tiến độ giải quyết đơn thư đến các cơ quan, đơn vị liên quan theo định kỳ, đột xuất hoặc theo yêu cầu.
- Công khai lịch tiếp công dân và quyết định giải quyết đơn khiếu nại thuộc thẩm quyền của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh trên các phương tiện thông tin theo quy định.
- Tổng hợp chung báo cáo trả lời các kiến nghị của cử tri trước kỳ họp HĐND tỉnh từ các phòng chuyên môn thuộc Văn phòng.
- Tham mưu Chánh Văn phòng chuẩn bị các chương trình, nội dung, tài liệu liên quan đến các buổi tiếp công dân định kỳ của Chủ tịch UBND tỉnh và lãnh đạo UBND tỉnh.
- Tổng hợp, báo cáo tình hình tiếp công dân thuộc phạm vi, trách nhiệm của Ban Tiếp công dân tỉnh.
b) Theo dõi, cung cấp thông tin cụ thể về các nội dung trình xin ý kiến tại các cuộc họp giao ban lãnh đạo UBND tỉnh, cuộc họp thành viên UBND tỉnh và các cuộc họp khác có liên quan đối với các nội dung do phòng, đơn vị trình xin ý kiến tại cuộc họp (các dự thảo quyết định, quy định, nghị quyết, đề án, kế hoạch, báo cáo, ...) theo lĩnh vực được phân công, gửi về Phòng Kinh tế - Tổng hợp để tổng hợp, báo cáo chung. 

c) Chủ trì, phối hợp với các cơ quan, đơn vị xây dựng các báo cáo đột xuất, báo cáo chuyên đề thuộc lĩnh vực phân công để phục vụ công tác.
d) Thực hiện các nhiệm vụ khác do Chánh Văn phòng giao.
8. Cổng thông tin điện tử
a) Quản lý và vận hành Cổng TTĐT tỉnh

- Tổ chức quản lý, cập nhật thông tin phục vụ sự chỉ đạo, điều hành của UBND, Chủ tịch UBND tỉnh.
- Tích hợp thông tin các dịch vụ công của tỉnh trên Internet.
- Bảo đảm các điều kiện, phương tiện làm việc cần thiết cho hoạt động Ban biên tập Cổng TTĐT tỉnh.
- Nghiên cứu, ứng dụng tiến bộ khoa học, kỹ thuật, tổ chức đào tạo nhân sự nâng cao hiệu quả hoạt động của Cổng TTĐT. Thiết kế, cấu trúc công nghệ, kỹ thuật, mỹ thuật của Cổng TTĐT và dung lượng kho tài nguyên thông tin dữ liệu trên Cổng TTĐT; phát triển đa dạng nội dung, hình thức hoạt động và các ứng dụng, sản phẩm truyền thông đa phương tiện để nâng cao năng lực thông tin.
- Thực hiện các hoạt động dịch vụ thông tin hỗ trợ doanh nghiệp phát triển, xây dựng thương hiệu; thông tin quảng bá phục vụ cho sự nghiệp phát triển kinh tế xã hội của tỉnh, phục vụ công dân, tổ chức, nhà đầu tư, doanh nghiệp... 
- Thực hiện chế độ thông tin báo cáo về hoạt động của Cổng Thông tin điển tử và kết nối hệ thống thông tin hành chính điện tử chỉ đạo, điều hành của UBND, Chủ tịch UBND tỉnh.
b) Giúp Chánh Văn phòng tham mưu UBND tỉnh ban hành các văn bản liên quan đến Công báo; theo dõi quản lý, xuất bản và phát hành Công báo tỉnh (Công báo in và Công báo điện tử).
c) Thực hiện nhiệm vụ quản lý trang thiết bị tin học bảo đảm hoạt động thông suốt an toàn mạng, an ninh hệ thống mạng nội bộ.
- Quản lý hạ tầng công nghệ, thiết bị kỹ thuật chuyên dùng phục vụ việc vận hành Cổng TTĐT tỉnh.
- Chuẩn bị kỹ thuật, vận hành hệ thống phục vụ các cuộc họp trực tuyến giữa UBND tỉnh với Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ, các Bộ, ngành Trung ương và các cơ quan, đơn vị trên địa bàn tỉnh.
d) Tham mưu triển khai, theo dõi, đôn đốc việc triển khai chính quyền điện tử, ứng dụng công nghệ thông tin trên địa bàn tỉnh.
đ) Nghiên cứu, tham mưu các giải pháp đẩy mạnh ứng dụng công nghệ thông tin trong hoạt động của Văn phòng.
e) Có trách nhiệm theo dõi, cung cấp các nội dung thảo luận, ý kiến kết luận của chủ trì tại các cuộc họp giao ban lãnh đạo UBND tỉnh, cuộc họp thành viên UBND tỉnh, các cuộc họp khác có liên quan đối với các nội dung do phòng, đơn vị trình xin ý kiến tại cuộc họp (các dự thảo quyết định, quy định, nghị quyết, đề án, kế hoạch, báo cáo, ...) theo lĩnh vực được phân công, gửi về Phòng Kinh tế - Tổng hợp để tổng hợp, báo cáo chung.
g) Chủ trì, phối hợp với các cơ quan, đơn vị xây dựng các báo cáo đột xuất,  báo cáo chuyên đề thuộc lĩnh vực phân công để phục vụ công tác.
h) Thực hiện các nhiệm vụ khác do Chánh Văn phòng giao.
9. Trung tâm Hành chính công
a) Thực hiện các chức năng, nhiệm vụ theo quy định tại Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23/4/2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính và các quy định khác có liên quan.
b) Quản lý nhân sự, tài sản, cơ sở vật chất, kỹ thuật của Trung tâm theo quy định của pháp luật; bố trí khoa học, hợp lý các khu vực cung cấp thông tin, giải quyết thủ tục hành chính, trang thiết bị phục vụ; công tác phục vụ tổ chức, cá nhân đến giải quyết thủ tục hành chính tại Trung tâm. Thực hiện công tác thông tin, báo cáo theo quy định.
c) Quản lý trụ sở, trang thiết bị làm việc và đảm bảo các điều kiện để phục vụ các cuộc họp, hội nghị, hội thảo,… được tổ chức tại Trung tâm Hội nghị tỉnh.
d) Có trách nhiệm theo dõi, cung cấp các nội dung thảo luận, ý kiến kết luận của chủ trì tại các cuộc họp giao ban lãnh đạo UBND tỉnh, cuộc họp thành viên UBND tỉnh, các cuộc họp khác có liên quan đối với các nội dung do phòng, đơn vị trình xin ý kiến tại cuộc họp (các dự thảo quyết định, quy định, nghị quyết, đề án, kế hoạch, báo cáo, ...) theo lĩnh vực được phân công, gửi về Phòng Kinh tế - Tổng hợp để tổng hợp, báo cáo chung.
đ) Chủ trì, phối hợp với các cơ quan, đơn vị xây dựng các báo cáo đột xuất,  báo cáo chuyên đề thuộc lĩnh vực phân công để phục vụ công tác.
e) Thực hiện một số nhiệm vụ khác do Chủ tịch UBND tỉnh và Chánh Văn phòng giao.
Điều 3. Cơ cấu tổ chức
Các Phòng, đơn vị gồm có Trưởng phòng, đơn vị; các Phó Trưởng phòng, đơn vị; các chuyên viên và cán sự, nhân viên (nếu có) làm việc theo chế độ Thủ trưởng. 
Điều 4. Tổ chức thực hiện
Trưởng các phòng, đơn vị có trách nhiệm lập kế hoạch cụ thể công việc của phòng, đơn vị và phân công nhiệm vụ cụ thể đối với từng cán bộ, công chức, viên chức, nhân viên thuộc phòng, đơn vị quản lý theo vị trí việc làm quy định; theo dõi, đôn đốc các cơ quan, đơn vị liên quan thực hiện chỉ đạo của UBND tỉnh, Chủ tịch UBND tỉnh đến kết quả cuối cùng; đồng thời theo dõi, nắm bắt tình hình và kết quả hoạt động thuộc các lĩnh vực được phân công.
Định kỳ hàng tháng, quý, năm; các phòng, đơn vị có trách nhiệm báo cáo đánh giá việc thực hiện nhiệm vụ để phân loại chính xác hiệu quả công việc, năng lực công tác của mỗi cán bộ, công chức, viên chức và nhân viên thuộc thẩm quyền quản lý.
Trong quá trình thực hiện Quy định này, nếu có vấn đề phát sinh hoặc khó khăn vướng mắc cần bổ sung, điều chỉnh cho phù hợp với tình hình công việc, các Phòng, đơn vị kịp thời phản ánh về Chánh Văn phòng (thông qua phòng Hành chính - Quản trị) để xem xét giải quyết./.
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