UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TiINH HA TINH Poc Iap - Tw do - Hanh phic
Sé: 26 /2017/QP-UBND Ha Tink, ngay A9 thing § ndm 2017
QUYET PINH

V& viéc ban hanh Quy dinh chirc niing, nhi¢m vu, quyén han
va co' cdu to chite cia Vin phong UBND tinh

UY BAN NHAN DAN TiNH

Céin cit Ludt T chizc chinh quyén dia phwong ngay 19/6/2015;
Cdn ciz Ludt ban hanh vén ban quy pham phdp ludt ngay 22/6/2015;

Cdn ciur Nghi dinh sO0 24/2014/NP-CP ngay 04/4/2014 cia Chinh phi

quy dinh 16 chicc cdc co quan chuyén mén thugc UBND tinh, thanh phé truec
thugc Trung uong;

Cétn eir Thong tu lién tich s6 01/2015/TTLT-VPCP-BNV ngay 23/1 0/2015 cia
Vin phong Chinh phit va B6 Ni vu huéng dén chike : ndng, nhiém vy, quyén han va
co' cdu t6 chike ciia Véin phong UBND tinh, thinh pho truc thupc Trung wong;

Xeét dé nghi cia Vin phong UBND tinh tai Viin ban 56 64/TTr-VPUB ngdy
15/3/2017, S6 Ngi vy tai Véin bdn sé 38%/SNV-TCBC ngay 13/4/2017.

QUYET PINH:

‘Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy dinh chirc ning, nhiém vy,
quyen han va co cdu td chirc cia Van phong UBND tinh.

Pidu 2. Quyét dinh ndy c6 hiéu luc ké tir ngdy 0:4/6/2017 va thay thé Quyét
dinh-s8-14/2012/QD-UBND ngiy-06/4/2012.ctia UBND tinh;

Chénh Vin phong UBND tinh, Giam dbc céc sd, Thia tru'cmg cac ban, nganh
.cép tinh, Cha tich UBND céc huyén,thanh phd, thi xa va céc t6 chitc, cd nhén cb
lién quan can cr Quyét dinh thi banh./.

Noi nhgn:

- Nhu Piéu 2;

- Vin phong Chinh ph;

- BO Noi vy

- Website Chinh phi;

- Cyc Kiém tra Van ban, Bo Tu phép;
- TT Tinh dy, TT HDND tinh;

- Chu tich, cdc PCT UBND tinh;

- Ban T4 chirc Tinh ty;

- S¢ Tu phap,
- C4c PVP UBND tink; « A .
- Luu: VT, HCTC, NC,, ~ Ding Qudc Khanh
- Gz
+ Ban gidy: TP khong nhén ban DT;

céc S& N§i v, Tu phap;
+ Pién tir: Thanh phan con legip/
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TiNH HA TINH Djc 1ap - Tw do - Hanh phiie
QUY BINH .
Chite niing, nhiém vy, quyén han va co ciu td chic
ciia Van phong UBND tinh

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 26 /2017/0P-UBND ngayA49/ §72017
cua UBND tinh Ha Tinh)

Piéu 1. Vi tri, chitc ning

1. Van phong UBND tinh la co quan thuge UBND tinh, c6 chirc ning tham
muru, glup UBND tinh vé: Chu'ong trinh, ké hoach céng téc; t6 chirc, quan 1y va
cong bo cdc thong tin chinh thirc vé hoat dong cia UBND, Chi tich UBND tinh;
dau mbi Cong Thong tin dién tir, k&t ndi hé thdng théng tin hanh chinh dién tir
chi-dao, diu hanh-ciia UBND, Chirtich UBND tinh; quéan 1y cdng bao va phuc
vu céc hoat dfng ctia UBND tinh; giip Chu tich UBND tinh (bao gdm cé céc Pho
Chi tich UBND tinh) thuc hién nhiém vu, quyen han theo thdm quyén; quéan Iy
vin thu - Ivu trit va cdng téc quén tri ndi bd cia Vén phong.

2. Vin phdng UBND tinh ¢6 tu cach phép nhén, con déu va tai khoén riéng,
Pitu 2. Nhiém vu va quyén han

1. Trinh UBND tinh ban hénh:

a) Quy ché 1am viéc ciia UBND tinh;

b) Vén ban quy dinh cu thé chire ning, nhiém vy, quyén han v& co chu td
chitc ctia Vin phong UBND tinh;

¢) Van ban huéng din cu thé chirc nang, nhiém vy, quyen han ctia Van
_phong HDND-v& UBND huyén; thanh- phd, thi-x3 (sau day-goi- chung_la .cép:
huyén);

d) Vin ban quy dinh cu th& didu kién, tiéu chudn chitc danh Trréng, Phoé
don vi thugc Vén phong UBND tinh; Chéanh Van phong, Phé Chénh Van phong
HDND va UBND céap huyén.

2. Trinh Chu tich UBND tinh ban hanh:

a) Quyét dinh thanh Iap, sip nhap, chia tich, giai thé cic don vi thude Vin
phong UBND tinh;

b) Céac vin ban khéc theo su phan céng cia Chu tich UBND tinh.

3. Tham muu, xiy dung va t§ chirc thirc hién chuong trinh, ké hoach cong
tac ciia UBND tinh:

a) Tong hop d8& nghi cta cic S, co quan ngang S¢, co quan thugc UBND
tinh (sau day goi chung l1a S&), UBND clp huyén, co quan, t8 chirc lién quan;
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b) Kién ngh1 V0‘1 Chu tich UBND tinh dua vao chuong trinh, k& hoach céng
tic nhimg vin d8 cin tdp trung chi dao, didu hanh hoiic giao co quan lién quan
nghién clru, x8y dung 8 4n, dyr 4n, dur thao van ban;

c) X8y dung, trinh UBND, Chu tich UBND tinh ban hanh hogc phé duyét
chuong trinh, ke hoach céng tac;

d) Theo d&i, dén dbc cac S6, UBND cAp huyén, céc co quan, t6 chirc lién
quan thirc hién chuong trinh, k& hoach cong tac, dam bao diing tién do, chét lugng;

. @) Béo céo dinh ky hodc dft Xuét ke!: qué thie hién; kién nghi giai phap
nham thue hién c6 hiéu qua chuong trinh, ké hoach cdng tac;
e) Kip thoi bao cdo, diéu chinh chuong trinh, k& hoach céng tic, dap tmg
yéu ciu quan 1y, chi dao, diu hanh ctia UBND, Chii tich UBND tinh.

4, Phuc vu hoat déng ciia UBND tinh:

a).Chi_trl, phbi hop véi céc co quan lién quan chuén bi chwong trinh, ndi
dung, phuc vu céc cude hop ciia UBND tinh;

b) Thye hién ché d6 tdng hop, béo céo;

¢) Theo d6i, d6n dbc, danh gia két qua thuc hién Quy ché 1am viéc cia
UBND tinh;

d) T chirc cong téc tiép cong dan; tiép nhan xt Iy don thu khiéu nai, t6 cdo,
kién nghl phan anh lién quan dén trach nhidm cia UBND, Chu tich UBND tinh,
nhitng vAn d& cin bo cao Chi tich UBND tinh cho ¥ kién chi dao theo quy dinh
‘clia phép luét.

5. Tham mum, gitp Chi tich UBND tinh thure hién cée nhiém vu, quyén han sau:
. a) Triéu tdp, chi tri cac cude hop;

b) Theo dsi, d6n dbc, chi dao, kiém tra cong tac dbi véi cdc S&; HDND va
UBND cép huyén;

¢) Thuc hién nhiém vu trudec HDND tinh; tiép xuc, bao cdo, tra 161 kién nghi
cla ctr tri;

d) Chi dao, dp dung bién phép cin thiét giai quyét cOng viéc trong trudng
hop d6t xudt, khin cép;

d) Cai tién 12 181 1am viéc: duy tri ki luét, ky cuong ciia bd may hanh chinh
nha nuéc & dia phuong.

6, Tiép nhén, xtr Iy, trinh UBND, Chu tich UBND tinh giai quyet nhiimg vin
ban, hd so do céc co quan, td chite, ca nhan giri, trinh (vin ban dén):

a) D6i v6i @& 4n, du 4n, du théo vin ban do céc co quan trinh: Kidm tra hé
50, trinh tur, thi tuc soan théo, thé thirc, k§ thuét trinh bay du thao van bén; tém
tit n6i dung, néu rd thim quyén quyet dinh, sur dong b trong chi dao, diéu hanh
ctia UBND, Cht: tich UBND tinh d6i v6i vAn dé lién quan, d& xuit mot trong cac
phuong 4n: Ban hanh, phé duyét; dua ra phién hop UBND tinh; g lay ¥ kién cac
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thanh vién UBND tinh; thong bdo y kién cia Chu tich UBND tinh yeu cdu co
quan soan thao hoan chinh lai 14y thém ¥ kién céc co quan, t8 chirc, ca nhén hodc
thue hién céc nhiém vu khéc theo quy dinh va quy ché 1am viéc ctia UBND tinh.

Trong qué trinh xir ly, neu d& 4n, du 4n, du thao van ban con y kién khic
nhau, chd tri hop v6i co quan, td chirc lién quan dé trao dbi trude khi trinh;

b) Pbi véi dur thio bao céo, bai phat biéu: Phdi hop véi céc co quan lién
quan bién tip, hoan chinh theo chi dao cta Chu tich UBND tinh;

c) Dbi v6i vén ban kbac: K_len nghi v6i Cha tich UBND tinh giao co quan
lién quan trién khai thye hién; t6 chtc céc didu kién cin thiét dé UBND, Chu tich
UBND tinh xtt 1y theo quy dinh ciia phép ludt va ndi dung vén ban dén.

7. Phat hanh, quéan ly, theo déi, don dbc, kidm tra tinh hinh, két qua thue
hién véin ban ciia UBND, Chu tich UBND tinh:

a) Quan ly, s dung con du, phat hanh vin ban cia UBND, Chu tich
UBND tinh;

b) Theo d&i, don dbc, kiém tra tinh hmh két qua thuc hién vin bén cia
UBND, Chu tich UBND tinh; dinh ky ra soét, bdo céo Chu tich UBND tinh dé
dam bao sy ddng bd, thong nhét trong chi dao, diéu hanh;

¢) Ra sot nham phat hién vudng méc, phat sinh v& thim quyén, hé so, trinh
tu, thil tuc va nghiép vu hanh chinh vén phong trong qua trinh chi dao, d1eu hanh
ctia UBND, Chu tich UBND tinh; kip thivi béo cdo UBND tinh stra dbi, bb sung;
hang ném, tng hop, béo céo Vin phong Chinh ph;

d) Luu trit vin ban, hd so, tai ligu cia UBND, Chi tich UBND tinh.
8. Thirc hién ché db théng tin:

a) TS chire quan ly, cip nhét théng tin phuc vu sy chi dao, didu hanh cia
UBND, Cht tich UBND tinh;

b) Thyc hién ché @b théng tin bdo cdo vé& hoat dong cla Cong Théng tin
dién tirva két ndi hé théng thong tin hanh chinh dién tir chi dao, diéu hanh cta
UBND, Chti tich UBND tinh;

c) XuAt ban, phat hanh Céng béo tinh;
d) Thiét 18p, quan 1y va duy tri hoat déng mang tin hoc ctia UBND tinh.
9. Bao dam céc didu kién vét chét, k¥ thuat:

a) Bao ¢am céc didu kién vat chét, k¥ thuét cho hoat dong cia UBND, Chu
tich UBND tinh;

b) Phuc vy céac chuyén cng téc, Jam viéc, tiép khach ciia UBND, Chu tich
UBND tinh.

10. Hudng dan nghiép vu hanh chinh vin phong

Chu tri, phdi hop véi Vin phong HDND tinh tong két, hucmg din chuyén
mdn, nghiép vu hanh chinh vin phdng @81 voi Van phong céc S&, Vin phong
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HBND va UBND Cép huyén, coéng chitc Vin phong - Thong ké x&, phwong, thi
tran. . ‘

11. Quan 1y nha nuée vé dén tdc.

12. Thyc hién nhi€ém vu quan tri ndi bo:

.8 T6 chirc thuc hién céc vin bén, quy hoach, k& hoach do co quan c6 thdm
quyén ban hanh ho¥ic phé duyét lién quan dén hoat déng clia Vin phong UBND tinh;

b) Tiép nhan, xt 1§ viin ban do co quan, t6 chirc, ¢4 nhan gii Vin phong
UBND tinh; ban hanh va quan 1y vin ban theo quy dinh;

.¢) Hop tac quéc t& theo quy dinh ciia phip luat va sy phan céng hoic 1y
quyén cia UBND, Chu tich UBND tinh;

d) Nghién ci, tmg dung két qua nghién ctru khoa hoc va cai cach hanh
chinh phuc vu nhiém vu dugc giao;

d) Quan ly to chirec bd mdy, bién ché céng chirc, co- céu ngach cong chuc vi
trf viée 1am, co cu vién chirc theo tidu chudn chirc danh nghé nghiép va s6 luong
ngudi lam viée trong cdc don vi sy nghi€p thuéc Van phong UBND tinh;

e) Thuc hién ché db tién hrong va céc ché o, chinh sach dai ngo khen
thu'orng, ky luét, dao tao, bdi dudng vé chuyén mon, nghiép vu d6i v6i cong chirc,
vién chirc va nguoi lao dong thudc pham vi quén ly ctia Van phong UBND tinh;

g) Hudng dan, kiém tra viéc thwe hién co ché tir chu, tur chiu trach nhiém b
véi cac don vi su nghiép cong 18p true thude; quan 1y va chiu trach nhiém vé tai
chinh, tai sdn dugce giao theo quy dinh;

h) Thyuc hién nhiém vy, quyén han khac do UBND, Chu tich UBND tinh
giao hodc theo quy dinh cta phéap luét.

oA A A ,
Picu 3. Co cau t0 chie

1. Lanh dao: Gém. cc')iChé.n}LVZ'i'n_phbng,vé-khéhg qua-03-Phé Chanh-Van
phong.

Chi tich UBND tinh bd nhiém, mién nhiém, di'éu dong, luan chuyén, qho tr
chirc, nghi hw, khen thuédng, ky ludt va thue hién cheé d6 chinh sach khac doi véi
Chanh Vian phong, Phé Chanh Vin phong theo quy dinh ciia phdp luét.

2. Cac phong chuyén mén, nghiép vu:

a) Phong Téng hop;

b) Phong Kinh t4;

c¢) Phong Khoa gido - Vin x§;

d) Phong N6i chinh;

d) Phong Giao thong - Xay dung;

e) Phong Nong nghiép - Tai nguyén Méi trudng - Dén tdc;
g) Phong Hanh chinh - T8 chie;



h) Phong Quén tri - Tai vy

1) Ban Tiép cong dan tinh;

3. Don vi thudc Vin phong UBND tinh: Trung tdm Hanh chinh céng tinh;

4. Pon vi sy nghiép truc thudc Vin phong UBND tinh:

- Trung tdm Cdng béo - Tin hoc;

- Trung tAm HS trg phat trién doanh nghiép va Xtc tién dbu tu tinh;

- Nha khach Huong Sen.

Viéc bd nhiém, bd nhiém lai, mién nhiém, didu dong, uén chuyén, cho tir

chic, nghi huu, khen thudng, ky luft va thyc hién ché d6 chinh sach khéc d6i véi

ngudi dimg dAu, cép phd cia ngudi dimg dau cac phong chuyén mén, don vi truc
thude thye hién theo quy dinh phép ludt v phan cip quén 1y cén bd cha UBND tinh.

4. Bién ché:

Bién ché céng chirc, sb lugng ngudi lam viée cua Vén phong UBND tinh
duorc giao tren co 8& vi tri v1ec lam géan voi chirc ning, nhiém vu va nim trong
téng bién che cong chirc va tdng s6 nguoi 1am viée thude Vin phong UBND tinh
d3 duge cdp c6 thAm quyén giao, phé duyst.

Pidu 4. Ché d6 lam viée

1. Viin phong UBND tinh va cac don vi trye thude lam viée theo ché do thu
trudng, bao dam nguyén thc tAp trung dan chil.

2. Chénh Vin phong chiu trach nhiém trudc UBND tinh, Chu tich UBND
tinh va truée phép luit vé toan bd hoat ddng clia Vin phong UBND tinh; 13 chi
tai khoan co quan Vén phong UBND tinh.

3. Pho6 Chénh Van phong gitlp Chanh Vén phong thyce hién nhiém vy, duoc
Chéanh Vin phdng phén cong theo d&i tl.rng linh vue cdng viéc, chiu trach nhiém
trudc Chanh Vin phong; trirdc phap Juét vé 1inh vire cong viéc duge phan cong.

Khi Chéanh Van phong véng mit, mot Phé Chanh Vin phong duge Chanh
Vin phong iy nhiém diéu hanh hoat déng ciia Vin phong UBND tinh.

4. Truéng céc don vi thubc Vin phéng UBND tinh chju tréch nhiém trude
Chéanh Van phong va Phé Chénh Vin phong phu trach linh vire v& toan bd hoat
déng ciia don vi minh.

5. Codng chirc, vién chire chiu su ldnh dao, chi dao, didu hanh va phan cong
cdng viéc cha lanh dao Vén phong UBND tinh v3 l&nh dao Phong; thuc hién ché
d6 béo cdo theo quy ché lam viée ctia co quan.

Piéu 5. Ché d9 trach nhiém

1. Van phong UBND tinh chiu trach nhiém d6i véi nhimg van d& tham muru,
d8 xuét thudc pham vi nhiém vy, quyén han theo quy dinh.

2. Chuyén vién, lanh dao Phong va l&nh dao Vin phong UBND tinh chiu
trach nhiém vé y kién tham muu, d€ xuét cia minh.



Didu 6. T6 chitc thwe hién

_ Giao Chanh Van phong UBND tinh xdy dung Quy ché 1am viéc cta co quan,
sdp xép, b tri cdng chite, vién cpfrc th;o vi tri viéc lam d¢am l?éo ding co céu,
chuyén nganh dao tao, cd du pham chat, trinh d§, néng luc dé hoan thanh cac
nhiém vu duge giao.

Trong qué trinh thye hién trudng hop 6 vén @8 cin bd sung, sira ddi cho
pht hep véi yéu chu nhiém vy, Chénh Vin phc‘)ng’ UBND tinh théng nhat véi
Giam d6c S& No1 vu, trinh UBND tinh xem xét, quyét dinh;/&f

TM. UY BAN NHAN DAN

! ».._rli—-fr).,- -
Pang Quéc Khénh





