UBND TINH BINH PINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SO NOQI VU Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6: 669 /QD-SNV Binh Dinh, ngay 31 thang 12 nam 2022
QUYET PINH

Vé viéc Quy dinh chitc ning, nhiém vu, quyén han
va co cau to chirc ciia Vin phong Sé Noi vu

GIAM POC SO NOQI VU

Can cit Théng tw sé6 05/2021/TT-BNV ngay 12 thang 8 nam 2021 cua Bg
truong B9 Noi vy huong dan chire ndng, nhiém vu, ‘quyen han cua So Noi vy thugc
Uy ban nhén dan cdp tinh va Phong Ngi vu thuée Uy ban nhédn dén cap huyén;

~ Can cir Quyét dinh s6 63/2021/0D-UBND ngay 27 thang 10 nam 2021 cuia
Uy Z?an nhdan dan tg’nh ﬁinh Dinh vé viéc ban hanh quy dinh chirc nang, nhiém vu,
quyén han va co cau to chirc cua So Noi vu tinh Binh Pinh;

Theo dé nghi ciia Chanh Van phong S6 Néi vu.
QUYET PINH:

Piéu 1. Vi tri va chitc ning

Van phong S¢ 1a don vi thuoc S& No1 vy, thuc hién chic nang tham muu,
gitip Giam ddc Sé tong hop, danh gia tinh hinh hoat dong ctia S¢ va nganh Noi vu,
tong hop thong tin quan 1y phuc vu chi dao, diéu hanh, diéu phdi chuong trinh 1am
viéc cia Lanh dao S&, cac don vi thudc, truc thude S& theo chuong trinh, ké hoach
cong tac va theo chi dao ciia Giam ddc So.

Thuc hién nhiém vu giap viéc Lanh dao So; truyén thong va kiém soat thu
tuc hanh chinh; tham muu giip Gidm doc S¢ quan ly céc linh vyc to6 chirec bo may,
cong chire, vién chtrc cua S¢; tham muu quan ly, to chirc thuc hién cong tac thi
dua, khen thuong; van thu, Iuu trit; quan tri cong so, ngan sach, tai chinh, ké toan -
tai vu; phuc vu hau can.

Piéu 2. Nhiém vu va quyén han

Tham muu, giup Gidm ddc So thuc hién cic nhiém vu va quyén han sau
day:

1. Chi dao, diéu hanh c4c hoat dong cua S&; to chirc phdi hop cong tac gitra
cac don vi thudc, truc thugc S&; chuan bi ndi1 dung, chuong trinh, ghi bién ban va
ra thong bao két luan cac cudc hop cua So.

2. Chu tri, phéi hop véi cac don vi thude, truc thudc So:
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a) Xay dung Chuong trinh cong tac hang nam cia So, lich lam viéc cua
Lanh dao So; giup Giam doc S¢ theo doi, don doc, kiém tra thyc hi¢n Chuong
trinh cong tac cua So.

b) Xay dung cac bao cdo dinh ky, dot xuit, bao cédo chuyén dé vé cong tac
chi dao, diéu hanh va tinh hinh thyc hién Chuong trinh cong tac cia So; xay dung
va tham gia xay dung, gop ¥ cac dé an, van ban theo chtc ning, nhiém vu hoic
theo phan cong ciia Giam ddc So.

¢) Theo ddi, dén dbc, tong hop, kiém tra tinh hinh thuc hién nhiém vu do Bo
No6i vy, Uy ban nhan dan tinh, Chu tich Uy ban nhan dan tinh, Gidm déc S¢ va cap
c6 tham quyén giao.

d) Chi tri phdi hop, tham muru trinh d¢ an kién toan to chirc bd may cia S6,
du thao quy dinh chic nang, nhiém vy, quyen han va co cdu to chirc cua SO; quy
dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han va t6 chtrc ciia don vi thudc, truc thude So.

d) Chu tri phdi hop, tham muu trinh phé duyét vi tri viéc 1am va co cdu
ngach cong chuc, co cau chic danh nghé nghi€p vién chiic; giao bién ché cong
chuc, s0 lugng vién chic hang ndm do6i véi cac don vi thudc, truc thuoc Sé; ke
hoach va td6 chuc thyc hién tinh gidn bién ché gan véi co cau lai doi ngli cong
chtre, vién chirc cac don vi thudc, truc thudc So.

3. Tham muu, giup Gidam dbc S& vé tuyén dung, st dung va quan 1y cong
chtrc, vién chuc; vé dao tao, bo1 dudng cong chure, vién chirc; ky hop dong lao
dong do1 véi céac truong hop thude tham quyeén quyét dinh ciia Giam doc Sé.

4. Thuc hién cong tac thi dua, khen thudng:

a) Lam Thuong truc Hoi dong Thi dua - Khen thuéng ctia So.

b) Tham muu dé xuat Lanh dao S¢ va Hoi ddng Thi dua - Khen thudng cta
So cu theé hoa chu truong, chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nudc va cua
tinh vé thi dua, khen thudng cua So.

¢) Tham muu xay dung chwong trinh, ké hoach, ndi dung phat dong cac
phong trao thi dua trong Sé.

d) Tham muu xay dung vin ban huéng dan cong tac thi dua theo quy dinh
cua phap luat; tham gia cong tac thi dua Khéi Tham muu - Tong hop.

5. Thuc hién nhiém vy van thu, luu trir va kiém soat thu tuc hanh chinh:

a) Tiép nhan, dang ky, phan loai, phan phéi, truc tiép xir 1y hodc theo doi
viéc xtr 1y van ban dén; kiém tra vé mat thé thirc, thi tuc ban hanh cic van ban di
ctua So.

b) Hudng dan, kiém tra viéc thuc hién cac ché do, quy dinh vé cong tac vin
thu, luu trlt, bdo mat doi véi cac don vi thudc, truc thugc S¢ theo quy dinh cua
phap luat.

¢) Quén 1y, stt dung con diu cua So va kiém tra viéc quan 1y, st dung con
déu ctia cac don vi truc thude So theo quy dinh ctia phap luat va quy ché cua So.
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d) T6 chire thuc hién thu thap ho so, tai liéu dén han ndp vao luu trir; phan
loai, chinh 1y, x4c dinh gia tri, thong ké, sap x€p ho so, tai li€u; bao vé, bado quan
an toan ho so, tai liéu.

d) Theo ddi, don dbc, tong hop tinh hinh giai quyét thi tuc hanh chinh va
cong tac kiém soat thu tuc hanh chinh.

e) Phdi hop thuc hién cong tac cai cach ché do cong vu, cong chirc cia So.
Chu tri, phoi hgp véi cac don vi thudc, truc thudc S¢ dé xuat cac bién phap tang
cuong ky luat, ky cuong hanh chinh trong So¢.

6. Thuc hién cong tac ké toan, tai vu cua co quan S&:

a) Huéng dan cac don vi thudc, truc thudc S& xay dung du toan thu, chi, cac
du an, dé an, chuong trinh theo quy dinh cua phép luat.

b) Lap du toan va tong hop du toan thu, chi ngan sich hang nim cia co
guan Sé.

) Quan ly cac du an dau tu xay dung co sd, sua chira, cai tao tru s& co quan
So Noi vu theo quy dinh cta phép luat va cua So.

d) Thuc hién quan Iy tru so va tai san cua co quan So.

d) To chire thuc hién kiém keé tai san theo quy dinh hang nam.

e) T6 chuc cong tac ké toan theo quy dinh ctia phép luit.

7. Thuce hién cac nhiém vu quan tri cong sd, phuc vu hau can:

a) Trinh Giam ddc S& quyét dinh chu truong, bién phap hién dai hoa cong
s&; to6 chuc quan tri cong so, bdo dam co s vat chat, ky thuat trang thiét bi van
phong.

b) Pam bao phuong tién di cong tic va cac diéu kién lam viéc ciia cong
churc, vién chirc va nhan vién trong co quan So¢ theo quy dinh ctia phap luat va Quy
ché lam viéc cua So.

¢) Chu tri hodc phdi hop véi cac don vi lién quan bao dam co s vat chat ki
thuat, 1€ tan phuc vu cac cudc hop, hoi nghi cia Sé.

d) Lam nhiém vu thuong truc, t6 chire thuc hién cong tac bao vé, thuc hién
cong tac phong, chong chay no, thién tai, bao dam trat tu, an toan co quan So.

8. Chu tri phdi hop ve6i Thanh tra S¢ va cac don vi thude, truc thude So

trong cdng tac phap ché, thim dinh dy thao cic van ban quy pham phap luét thude

linh vire Noi vu do S& chii tri tham muu trinh Hi dong nhan dan, Uy ban nhan dan
tinh ban hanh.

9. Tham muu, gitip Gidm ddc S¢ thyc hién cong tic thyc hanh tiét kigm,
chong lang phi, cong tac phong, chong tham nhiing, ti€u cuc; cong tac dan chu, dan
van.

10. Chu tri, phéi hop véi cac don vi lién quan giai quyét kién nghi, phan anh
vé cong tac to chirc, can bd. Phdi hop voi Thanh tra So va don vi chitc ning cua So
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trong viéc giai quyét khiéu nai, tb cao va cong tac to chirc, can bo cua So theo quy
dinh ctia Pang, phap luat va cua So.

11. Xay dung chuong trinh, ké hoach, t6 churc trién khai thuc hién; téng hop,
bao cao két qua thuc hién theo chirc nang, nhi€ém vu dugc giao.

12. Thuc ,hién cac nhiém vu khac theo quy dinh ctia phap luat va theo chi
dao cua Giam doc Sé.

Pieu 3. To chirc va che d¢ lam viéc
1. T6 churc

Van phong S¢ ¢6 Chanh Vién phong, Phd Chanh Van phong va cong chirc,
nguoi lao dong. Chanh Van phong, Pho Chanh Van phong do Gidam doc S¢ bo
nhiém, mién nhiém, cach chitc theo quy dinh phap luat va cia S& Noi vu.

2. Ché 6 1am viée

a) Van phong So 1am viéc theo ché do chuyén vién két hop véi ché do thu
truong; truong hop Lanh dao S& 1am viée truc tiép vai Phé Chanh Vin phong, cong
chtrc thi Phé Chanh Van phong, cong chic ¢ trach nhiém thi hanh y kién chi dao
cua Lanh dao S¢, sau d6 b&o cao kip thoi vai Chanh Van phong, Phd Chanh Van
phong phu tréch linh vuc caa chuyén vién (néu co).

b) Chanh Van phong la nguoi ding dau Van phong So, chiu trach nhiém
trude Giam doc S¢ va trude phap luat ve toan bd cac hoat dong cua Van phong,
chiu trach nhiém t6 chirc thuc hién cac nhiém vu duoc quy dinh tai Diéu 2 va c6
cac nhiém vu, quyén han cu thé sau:

T6 chirc, chi dao thyc hién nhiém vu cta Vin phong theo quy dinh cta phap
luat va quy dinh cua S6.

Phéan cong nhiém vu, theo ddi, don doc, kiém tra viéc thuc hién nhiém vy
cta Phd Chanh Van phong va cong chire, nguoi lao dong.

Thuc hién cong tac thong tin trong Vin phong theo Quy ché lam viée cua
So.

Phéi hop v61 cac don vi thudc, truc thugc S& trong viée giai quyét nhing
van dé theo chirc nang, nhiém vu, quyén han cua Vin phong.

Tb chirc thuc hién céac quy ché, quy dinh cua S¢; quan ly cong chuc va tai
san dugc giao theo quy dinh cua Sé.

Khi ving mat va néu thay can thiét, Chanh Van phong iy nhiém bang van
ban cho Ph6 Chanh Van phong diéu hanh cong tac, giai quyét cong viéc cia
Phong.

c) Pho Chéanh Van phong gitp Chanh Vian phong thuc hién nhiém vu do
Chanh Van phong phan cong, chiu trach nhiém tru¢e Chanh Van phong va trude
phap luat vé thyc hi¢n nhi€ém vu dugc phan cong.
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Khi duoc Chéanh Vian phong oy nhiém bang vin ban dé diéu hanh cong tac,
giai quyét cong viéc trong thoi gian Chanh Van phong vang mit, Phé Chéanh Vin
phong chiu trach nhiém trude Chanh Vian phong, Giam dbc S vé thuc hién nhiém
vu trong thoi gian dugce uy nhi¢ém, khong dugc iy nhiém lai cho nguoi khac nhitng
ndi dung dugc Chanh Van phong ty nhiém.

d) Cong chirc thyc hién cdc nhiém chuyén mon do Chanh Van phong phan
cong, chiu trach nhiém trudec Chanh Van phong va trudce phap luat vé thuc hién
nhirng nhi€ém vu dugc phan cong.

d) Chanh Van phong, Pho Chanh Van phong, cong chue, nguoi lao dong
thuc hién chtc trach, nhiérp vy, quyén han theo quy dinh cua phap luat, Quy ché
lam viéc ctia S& va Quy che lam viéc ctia Van phong.

Piéu 4. Hiéu lrc va trach nhiém thi hanh
1. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky ban hanh.

Bii bo Quyét dinh s 494/QD- -SNV ngay 14 thang 12 nam 2015 cua S& Noi
vu quy dinh chirc ning, nhiém vy, quyén han va co ciu té chtrc cia phong thudc
Sé Noi vu.

2. Chanh Vian phong S&, Nguoi dimg dau cac don vi thudce, truc thudc So va
cong chue, nguoi lao dong Van phong Sé chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh
nay./.

Noi nhin: GIAM POC
- Nhu Diéu 4;
- Giam doc S¢; )
- Céac Ph6 Giam doc So;
- Luu: VT, VP.
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