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UBND TINH TAY NINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VAN PHONG Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6: 03 /QP-VPUBND Tay Ninh, ngay 01 thang 7 ndam 2025
QUYET PINH

V/v ban hanh Quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han
cua cac phong chuyén mon, nghiép vu va to chirc hanh chinh
thugc Vin phong Uy ban nhan dan tinh Tay Ninh

CHANH VAN PHONG UY BAN NHAN DAN TINH

Can cur Nghi quyet s6 245/NO-HDPND ngay 28/4/2025 cua Hoi dong nhan
ddn tinh Tdy Ninh vé viéc tan thanh chii trwong sdp xép don vi hanh chinh cdp tinh;

Can cir Nghi quyét sé 22/NQ-HBND ngay 29/4/2025 cua Hoi dong nhan dén
tinh Long An vé tan thanh chu truong sap xep don vi hanh chinh tinh Long An va
tinh Tdy Ninh;

Can cir @é dn s6 1350/PA-UBND ngay 29/4/2025 ciia Uy ban nhén dan tinh
Long An sap xép tinh Long An va tinh Tay Ninh;

Can cir Quyét dinh sé6 02/2025/0P- UBND ngay 01/7/2025 cuia UBND tinh

vé viéc quy dinh chitc ning, nhiém vy, quyén han va co cau té chirc ciia Van phong
Uy ban nhan dan tinh Tay Ninh;

Theo dé nghi ciia Trudng phong Hanh chinh — T6 chike.
QUYET PINH:

})iéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh chtrc nang, nhiém
vy, quyén han cta cac phong chuyén mon, nghiép vu va t6 chie hanh chinh thude
Vién phong Uy ban nhan dan tinh Tay Ninh.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Diéu 3. Truong phong Hanh chinh — T6 chirc va Thu truéng cac phong
chuyén mon, nghiép vu va t6 chirc hanh chinh Vé,céng chtrc, vién chirc, nguoi lao
dong thuoc Van phong UBND tinh thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhdn: CHANH VAN PHONG
- Nhu bieu 3;

- CT, c4c PCT.UBND tinh;

- S&, Ban, Nganh, Doan thé tinh;
- UBND cip x4;

- Luu: VT, VP UBND tinh.

VO Thanh Tri
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UBND TINH TAY NINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
VAN PHONG Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc

Tay Ninh, ngay 01 thang 07 nam 2025

QUY DPINH
Chirc niing, nhiém vu, quyén han
ciia cac phong chuyén mén, nghiép vu va to chirc hanh chinh
thudc Vin phong Uy ban nhén dan tinh Tay Ninh
(Kém theo Quyét dinh s6 03/0D-VPUBND ngay 01/7/2025
cua Chanh Van phong UBND tinh)

3 Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung

1. Quy dinh nay quy dinh chirc nang, nhi¢m vu, quyén han cta cac phong
chuyén mén, nghiép vu va to chirc hanh chinh thudc Vin phong Uy ban nhan
dan tinh Tay Ninh (trir Trung tdm Cong bdo - Tin hoc va Trung tdim Phuc vu Ho1
nghi thuc hién theo Quy dinh tai Nghi dinh 120/2020/ND-CP ngay 07/10/2020
ctia Chinh phii Quy dinh vé thanh lap, to chirc lai, giai thé don vi sy nghiép cong
1ap).

2. Ap dung d6i voi cong chire, vién chire va ngudi lao dong 1am viée tai cac
phong chuyén mon, nghiép vu va to chitrc hanh chinh thudc Vin phong Uy ban
nhéan dan tinh Tay Ninh.

Pi¢u 2. Nguyén tic phén giao chirc ning, nhiém vy, quyén han ciia cac
phong, ban, trung tam

1. Bao dam t6 chirc thuc hién tot chic ning, nhiém vu ciia Van phong
UBND tinh tai Quyét dinh s6 02/2025/QD-UBND ngay 01/7/2025 vé viéc quy
dinh chtrc nang, nhiém vy, quyén han va co ciu t6 chirc cia Van phong Uy ban
nhéan dan tinh Tay Ninh.

2. Ké thira sy phan giao churc nang, nhiém vy, quyén han cua cac phong
chuy@&n mén, nghiép vu va té chtic hanh chinh thudc Van phong Uy ban nhan dan
tinh TAy Ninh (cil) va Van phong Uy ban nhan déan tinh Long An (cii) di duoc
thuc hién hop ly, c6 hi¢u qua.

3. Mot linh vuc cong viéc chi giao cho mot phong chuyén mon, nghi¢p vu
hodc t6 chtrc hanh chinh (hodc t0, nhém chuyén vién) chiu trach nhiém chu tri
theo d&i, xur 1y, thuc hién; mot don vi ¢6 thé dam nhiém nhiéu coéng viéc. Néu
cong viée lién quan dén nhiéu don vi, thi don vi ¢6 lién quan dén nhiéu nhiém vu
nhat s& duoc giao chu tri tham muu, dé xuat xir 1y, giai quyét va cac don vi con
lai c6 lién quan phai phéi hop voi don vi duge giao ch tri theo ddi, xir 1y. Pon vi
c6 vai trd phéi hop phai tham gia tich cuc véi tinh than trach nhiém cao. Pon vi
duogc giao chu tri phai chii dong phdi hop chit ché véi cac don vi lién quan dé giai
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quyét cong viéc. Truong hop 1a t6, nhém chuyén vién thi phai xac dinh nguoi chiu
trach nhi€ém chinh trong t6 chirc gidi quyét cong vi¢c.

Chuong I1 )
CHU'C NANG, NHIEM VU, QUYEN HAN
CUA CAC PHONG CHUYEN MON, NGHIEP VU
VA TO CHUC HANH CHINH

Pi¢u 3. Chirc ning, nhiém vu, quyén han ciia Phong Hanh chinh-T6
chire

1. Chure nang:

G1up Chanh Van phong UBND tinh trién khai, td chirc thue hién chirc nang,
nhiém vy cta Vin phong UBND tinh trong cong viéc thuc hién quy ché 1am viéc
cua co quan Van phong UBND tinh, cong tac hanh chinh, thi dua, khen thudng,
ky luat, van thu, luu trit va cong tac t6 chtrc bo may, t6 chlrc can bd cla co quan
va cung vo1 Phong Quan tri - Tai vy quan 1y cong tac quan tri ndi b cia Van
phong UBND tinh.

2. Nhiém vy, quyén han:

a) Tiép nhan, xu 1y, phat hanh v:én bétvn UBND, Chu ticl} UBND tinh, Van
phong UBND tinh ky; theo doi, don doc, ki€m tra tinh hinh, két qua thuc hién:

- Quan 1y, str dung con déu, thiét bi luu khoa bi mat cia UBND tinh, Chu
tich UBND tinh, cac Pho Chu tich UBND tinh, Van phong UBND tinh va t6 chirc
Doan thé ctia co quan theo ding quy dinh cua phap luat.

- Kiém tra hinh thtrc, thé thirc va k¥ thuat trinh bay cua vin ban theo quy
dinh ddi v6i cac van ban cia UBND tinh, Cha tich UBND tinh, cac Pho Chu tich
UBND tinh, Vin phong UBND tinh; d& nghi sira chita sai sot (néu c6) trudc khi
lam thu tuc phat hanh.

- Quan ly, khai thac c6 hi¢u qua trang thiét bi, to chirc viéc in 4n, sao chup
cac van ban, tai liéu cia UBND tinh, Chu tich UBND tinh, cac Phé Chu tich
UBND tinh,, Van phong UBND tinh.

- Phat hanh van ban cia UBND, Chu tich UBND tinh, cac Pho Chu tich
UBND tinh, Van phong UBND tinh theo quy dinh Nghi dinh 30/2020/ND-CP
ngay 05/3/2020 vé cong tac van thu va Luat bao vé bi mat nha nudc nam 2018
dbi v6i van ban mat.

- Quan ly viéc cung cip cac van ban, tai liéu cia UBND tinh, Chu tich
UBND tinh, cac Ph6 Chu tich UBND tinh, Van phong UBND tinh theo ding Quy
ché 1am viéc cuia UBND tinh, Vin phong UBND tinh va quy dinh cta phap luat.

- Quan 1y viéc chuyén phat bao chi, 4n pham khac caa UBND tinh, Chu
tich UBND tinh, cac Phé Chu tich UBND tinh, Van phong UBND tinh.

b) Tham muu, td chire trién khai thuc hién viée guri, nhan van ban dién tu
va xu ly van ban, ho so cong viéc trén moi truong dién tir; dau moi trién khai két
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ndi, lién thong cac hé thong quan 1y vin ban va diéu hanh gitta cac co quan trong
hé thong hanh chinh nha nudc tai dia phuong.

T chire tiép nhan, luan chuyén cac van ban, tai li¢u gui dén UBND tinh,
Chu tich UBND tinh, cac Phé Chu tich UBND tinh, Van phong UBND tinh; phat
hanh cac van ban, tai liéu cia UBND tinh, Van phong UBND tinh (vin ban gidy
va vin ban dién tir qua Hé théng quan 1y va diéu hanh vin ban) theo dung quy
trinh, quy dinh tai Van phong UBND tinh.

c¢) Cong tac luu trit:

- Thyc hién ding quy dinh cua phap luat vé cong tac luu trit; chiu trach
nhiém v¢€ hoat dong Iuu trit tai co quan Van phong UBND tinh.

- Tiép nhan, kiém tra, luu trit, bao quan tai liu cia UBND tinh, Vian phong
UBND tinh tai luu trir co quan theo ding quy dinh, dam bao viéc khai thac, tra
ctru, st dung tai liéu duoc thuan loi, kip thoi phuc vu cong tac chi dao diéu hanh
ctia UBND tinh, Van phong UBND tinh va cic co quan, don vi, to chirc, c4 nhan
c6 yéu cau.

- Chu tri tham muu dé xuat day manh ng dung cong nghé thong tin trong
cong tac luu trir cia Van phong UBND tinh.

d) Cong tac hanh chinh:

- Tham muu dé xuat Chanh Vin phong chi dao trién khai va to churc thuc
hién cac van ban, quy hoach, chu’ong trinh, k& hoach do co quan c¢é tham quyén
ban hanh hodc phé duyét lién quan dén hoat dong cia Van phong UBND tinh.

- Thyc hién cong tac tiép va huéng din cac :[6 chire, ca nhan dén lam viée
voi UBND tinh, Van phong UBND tinh, giai quyét thu tuc gidy gidi thiéu, giay
di duong... theo phan cong, iy quyén ciia Chanh Van phong.

- Tham muu dé xuat, xdy dung chuong trinh, ké hoach, giai phéap to chirc
thuc hién cong tac cai cach hanh chinh, rng dung cong ngh¢ thong tin, ap dung
tiéu chuan chat lugng TCVN ISO 9001 trong hoat dong cua Vian phong UBND
tinh va theo doi1 viéc thuc hién.

- Tong hop tinh hinh, x4y dung cac béo céo dinh ky, dot xuat vé hoat dong
cta Van phong UBND tinh.

- Chuén bj td chirc cac cude hoi hop, sinh hoat chung ctia co quan dinh ky,
dot xuat; so két, tong két cong tac 6 thang, nam ciia Van phong UBND tinh; ghi
bién ban, tham muu dé xuit Chanh Vin phong ndi dung két luan, chi dao va theo
ddi, don ddc viée thuc hién.

- Truyén dat cac nd1 dung chi dao trién khai cong viéc, giao nhi€ém vu cla
Chéanh Van phong UBND tinh dén cac phong, ban, trung tdm truc thudc va theo
ddi, don doc viée thuc hién.

- Chu tri, phéi hop v6i phong, ban, trung tam 1ap ké hoach va tham muu dé
xudt to chtrc cac hoat dong trong Vin phong UBND tinh chao ming cac sy kién,
cac ngay ky ni¢m trong nam.
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- Trao d6i, hudng dan chuyén mén nghiép vu vé cong tac hanh chinh Van
phong dbi voi Vian phong cac co quan, don vi cap tinh, cip xi theo yéu cau.

d) Céng tac t6 chic, can bo:

- Trinh ban hanh van ban quy dinh churc ng'mg, nhiém vu, quyén han cua cac
don vi thuoc Van phong UBND tinh va Quy ché lam viéc ciia Van phong UBND
tinh.

- Tham muu quan ly t6 chirc bd may, bién che cong chtrc, quy hoach, kién
toan, co cAu ngach cong chure, vi tri viée lam, co ciu vién chirc theo tiéu chuan
chtrc danh nghé nghiép va sé luong ngudi lam viée trong cac don vi su nghiép
cong lap thudc Van phong UBND tinh.

- Thyc hién ché do tien lwong va cac ché do, chinh sach dai ngd, khen
thuong, ky luat, dao tao, boi dudng vé chuyén mon, nghiép vu, bd nhiém, bd
nhiém lai, diéu dong, diéu chuyén, chuyén dbi vi tri cong tac, nghi huu,... d6i véi
cong chtrc, vién chirc va nguoi lao dong thudc pham vi quan 1y ciia Van phong
UBND tinh.

- Giap Chanh Van phong thuc hién cong tac bao v¢ chinh tri nd1 bd theo
ding quy dinh.

- Quan 1y ho so t chirc, nhan su ciia co quan Vin phong UBND tinh (tai
liéu gidy va trén phan mém).

- Theo doi viéc thuc hién Quy ché van hoa cong so, Quy tac ing xur cuia
can bg, cong churc, vién chirc; viéc thuc hién ndi quy, quy ché nd1 bd cua Van
phong UBND tinh.

- Theo ddi, tham muu dé xuét thuc hién cong tac giai quyét cac vu viéc
khi€u nai, t6 cdo trong nd1 by Van phong UBND tinh va cac vu viéc thudc tham
quyén cua Chanh Van phong UBND tinh theo quy dinh cta phép luat.

- Phéi hop v6i co quan, don vi, t(f) chire ¢6 lién quan trong cong tac tham
muu dé xuat, xay dung chu"O’ng trinh, k& hoach, giai phap vé thuc hién dan chu,
cong tac dan van chinh quyén trong hoat dong cua Van phong UBND tinh va theo
dodi viée thuc hién; gidm sat viéc thuc hién cua cac don vi su nghiép truc thudc.

- Gilr vai tro thudng tryc trong cac t6 chirc tu van cho Chanh Vian phong
UBND tinh nhu: Hoi d6ng tuyén dung can bo, cong chirc, Hoi dong nang 1u:0rng,
Hoi dong thi dua - khen thuéng, Hoi dong ky luat, ... dé thuc hién cac cong viéc
cé lién quan theo dung quy dinh.

e) Thuc hién cac nhi€ém vu khac dugc Lanh dao UBND tinh, Chanh Van
phong UBND tinh phan cong.

Piéu 4. Chirc niing, nhiém vu, quyén han ciia Phong Quan trij - Tai vu

1. Chtrc nang:

G1up Chanh Van phong UBND tinh trién khai, td chirc thue hién chirc nang,
nhiém vu cua Van phong UBND tinh trong cong viéc tham muu Lanh dao Van
phong UBND tinh va t6 chure thuc hién quy ché chi ti€u ndi bd cua co quan Van
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phong UBND tinh, cong téc tai chinh, cong tidc quan tri cua co quan, bao dam cac
diéu kién vé co s& vat chat, ky thuat cho hoat dong cuia UBND tinh, Chu tich
UBND tinh va cting v6i Phong Hanh chinh — T6 chtic quan 1y cong tac quan tri
ndi bo cia Van phong UBND tinh.

2. Nhiém vu, quyén han:

a) Quan 1y va chiu trach nhiém vé tai chinh, tai san dugc giao theo quy
dinh; hudng dan, kiém tra viéc thuc hién co ché tu chu, tu chiu trach nhi¢m doé1
v6i cac don vi su nghié€p cong lap thuoc Van phong UBND tinh;

b) Quan ly, t6 churc khai thac st dung toan b co s¢ vat chét, trang thiét bi,
phuong tién 1am viéc va cac tai san khac ¢ ngudn gdc tir ngan sach nha nude va
cac ngudn hop phap khac cua Van phong UBND tinh dat hiéu qua, ding quy dinh
cua phap luat va quyet dinh cta Chanh Vin phong; 1ap ké hoach va t6 chirc thuc
hién viéc mua sam, dleu chuyén, bao tri, sira chita, cai tao, nang cip, thanh Iy cac
loai tai san theo quyét dinh ciia Chanh Vin phong;

¢) Quan Iy sir dung toan bo kinh phi tir nguén ngan sach nha nudc va cac
nguodn hop phap khac ciia Van phong UBND tinh theo diing quy dinh cta phap
luat va quyét dinh ctia Chanh Vian phong; thuc hanh tiét kiém, chong lang phi; lap
du toan, quyét toan, bao céo va cong khai viéc str dung kinh phi; luu giir, bao quan
ho so, 0 sach, ching tir ké toan;

d) Bao dam cac diéu kién vat chat, k¥ thut, hau can cho hoat dong cia
UBND, Chu tich UBND tinh; dam bao phuong tién di lai lam viéc cia UBND
tinh, Cha tich UBND tinh va Vin phong UBND tinh theo ché d6 quy dinh; cac hé
théng thong tin phuc vu cong tac chi dao, diéu hanh dugc UBND, Chu tich UBND
tinh phan cong.

d) Chu tri thyc hién cong tac 1& tan, hau can phuc vu cac cudc hoi hop, tiép
khach va cac hoat dong khac cia UBND tinh, Chu tich UBND tinh va Van phong
UBND tinh.

e) Tham muu dé xuét va chuan bi dién, thu, thiép chic ming, qua ting cta
UBND tinh, Chu tich UBND tinh va Vin phong UBND tinh gui di; tiép nhén,
quan 1y buu pham, hang héa, qua ting giri dén UBND tinh, Chu tich UBND tinh
va Van phong UBND tinh theo chi dao cia UBND tinh, Chu tich UBND tinh.

g) Hudng dan, kiém tra, gidm sat cac don vi sy nghiép thuéc Vin phong
UBND tinh trong thuc hién co ché tu chi, tu chiu trach nhiém vé thuc hién nhiém
vu, to chitc bd may, bién ché va tai chinh ddi véi cac don vi sy nghiép cong lap,
thue hién cac quy dinh vé tuyen dung, quan ly, sir dung can bg, vién chirc va nguoi
lao dong, quan 1y tai chinh, ké toan, sir dung ngudn thu sy nghiép theo quy dinh
cua phap luat.

h) Chu tri thuc hién cong tac bao vé an toan khu vuc tru so lam viéc cua
UBND tinh va Van phong UBND tinh (bao gém xéac dinh khu vuc, dia diém cém);
xay dung ké hoach, phuong an, bién phap giir gin an ninh, trat tu, phong chay,
chita chay, bdo dam v¢ sinh, moéi trudong, canh quan khu vuc try sé cua UBND
tinh va Van phong UBND tinh.
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i) Chu tri thyc hién va theo ddi viéc thuc hién Quy ché chi tiéu nodi bo da
duogc thong qua tai Hoi nghi tong két nim cua co quan Vian phong UBND tinh;
tham muu dé xuit xay dung ké hoach va bao céo dinh ky, dot xuét theo quy dinh
vé thuc hién cong tic phong, chéng tham nhiing, ldng phi, bao gdm viéc ké khai
tai san, thu nhap cua cac d6i twong theo quy dinh trong Van phong UBND tinh.

k) Thuc hién cac nhi€ém vu khac dugc Lanh dao UBND tinh, Chanh Van
phong UBND tinh phan cong.

Piéu 5. Chirc ning, nhiém vu, quyén han ciia Phong Tong hop
1. Chure nang:

Giup Chanh Van phong UBND tinh trién khai, t6 chirc thue hién chire nang,
nhiém vu ctia Van phong UBND tinh trong cong tac tham muu, giti)p UBND tinh,
Chu tich UBND va cac Pho Chu tich UBND tinh thyc hién quy ché lam viéc cua
UBND tinh, Chuong trinh, ké hoach cong tac caia UBND, Chu tich UBND tinh
thudc linh vuc téng hop chung, cong tac ndi vu.

2. Nhiém vu, quyén han:

a) Tham muu dé xuét, xay dung Quy ché lam viéc ctia UBND tinh. Theo
ddi, don dbc, danh gia két qua thyc hién Quy ché lam viéc cia UBND tinh. Phan
cong nhi¢m vu cua cac thanh vién UBND tinh va theo d6i1 viéc thuc hién, kip thoi
dé xuét cac van dé can diéu chinh, chan chinh.

b) Tham muu dé xuat, tong hop chuong trinh, ké hoach dinh ky (tuan,
thang, quy, 6 thang, nam) cia UBND tinh, Chu tich UBND tinh va theo doi viéc
thuc hién, kip thoi dé xuét diéu chinh, bd sung khi can thiét va theo chi dao cua
Lanh dao Van phong UBND tinh, Lanh dao UBND tinh. Theo doi Chuong trinh
lam vi¢c cua Thuong truc Tinh uy, Ban Thuong vu Tinh uy va Thuong truc
HDND tinh.

c) Tham mu, tong hop cac bao cdo dinh ky (thang, quy, 6 thang, nam) vé
tinh hinh kinh té - x4 hoi; cic bao cdo chuyén dé, dot xuat khac lién quan den hoat
dong chi dao, diéu hanh ctia UBND tinh, Chu tich UBND tinh theo yéu cau.

d) Pau mbi tong hop, tham muu dé xuat UBND tinh, Chi tich UBND tinh
phan cong, chi dao cac co quan, don vi giai quyét cac y kién kién nghi cta cir tri
trudc va sau ky hop Quoc hoi, HDND tinh thudce tham quyén caa UBND tinh va
tong hop, bao cao ket qua giai quyet phéi hop véi cac phong, ban, trung tam lién
quan lam dau mdi tong hop, chuan bi noi dung d¢ UBND tinh, Chu tich UBND
tinh giai trinh, tra 10 chat van tai ky hop HDND tinh.

@) Chu tri, phbi hop chuan bi ndi dung cac phién hop thuong 1¢, thuong ky
cua UBND tinh, cac cudc hop, hdi nghi cia UBND tinh, Chu tich UBND tinh trén
linh vuc téng hop, soan thao, trién khai bﬁng van ban cac y kién két luan, chi dao
va theo ddi, don ddc viéc thuc hién.

e) Lam dau mdi tong hop, theo ddi nhiém vu do UBND tinh, Chu tich
UBND tinh giao; nhi¢ém vu do Ban Thuong vu Tinh uy, Thuong truc HDND tinh
giao; két luan cua Thuong truc Tinh ty; cdc nhi€ém vu do Chinh phu, Thu tudng



Chinh phu giao.

g) Tham muu t6 chirc xay dung, van hanh Hé thdng thong tin bao céo cta
dia phuong va phdi hop thuc hién tich hop, két ndi, chia s¢ dit liéu voi Hé théng
thong tin bao cao Chinh phu; két ndi hé thdng thong tin hanh chinh dién tir phuc
vu cong tac lanh dao, chi dao, diéu hanh cia UBND, Chu tich UBND tinh.

h) Theo ddi, phdi hop tham muu, dé Xuét chi dao, diéu hanh trén cac linh
vuc quy hoach, ké hoach, théng ké: quy hoach tdng thé phat trién kinh té - x3 hoi
cap tinh, cap xa; ké hoach phat trién kinh té - x4 hoi trung han va hang nam; cong
tac quan ly nha nudc vé thong ké, thuc hién cac quy dinh cua phap luét vé thong
ké, diéu tra thong ké dé xac dinh cac chi tiéu kinh té - x4 hoi trén dia ban tinh (cac
cudc diéu tra thong ké trén tung linh vuc do cac phong, ban, trung tdm lién quan
chu tri tham muu dé xuét).

1) Theo doi, ph01 hop tham muru dé xuét chi dao diéu hanh trén linh vuc ndi
vu: thyc hién Luat T6 chirc chinh quyén dia phuong va céc quy dinh cua phap luat
c6 lién quan; dia gidi hanh chinh, don vi hanh chinh; quan ly t6 chirc bd may: to
chtic cac co quan chuyén mon cip tinh, cap xa, cac don vi su nghiép va cac t6
chire khac theo quy dinh; cong tac xay dung Pang; dan van chinh quyén; cong tac
van thu, luu trir cta tinh; to chic va ché d chinh sach doi vai ap, t6 dan pho
quan 1y bién ché hanh chinh, sy nghiép theo tiéu chuan, co cau chic danh nghé
nghiép va vi tri viéc lam; ché d6 cong vu; thyc hién chu truong tinh gon bo may,
tinh gian bién ché; quan 1y can b9, cong churc vién chie: tuyén dung; bd tri cong
tac; bo nhiém, diéu dong, luan chuyen biét phai, mién nhiém, tir chirc; dao tao,
boi dudng; thay ddi chire danh nghe nghiép, thay ddi vi tri viée lam; nang ngach,
bac luong; danh gia, xép loai can b9, cong chure, vién churc; khen thudng, ky luat,
tho1 viéc, nghi huu va thyc hién cac ché d6, chinh sach theo quy dinh cua phap
luat; vé cong tac Hoi gdbm: thanh lap, giai thé, phé duyét diéu 18, cho phép dai hoi,
phé duyét nhan suy.

k) Theo dai, phéi hop tham muu dé xuat thuc hién chu truong, quy dinh
cua phap luét vé thuc hién quy ché dan chu & co s¢ va cong tac dan van chinh
quyén: thuc hién dan chu trong hoat dong ctia co quan hanh chinh nha nudc va
don vi su nghiép cong 1ap, trong doanh nghiép, & xa, phuong, thi tran; phong trao
thi dua “dan van khéo”.

) Theo ddi, phdi hop tham muu dé xuat chi dao diéu hanh trén linh vyc thi
dua, khen thuong: Thyc hién Luat thi dua, khen thuong va cac quy dinh cta phap
luat co lién quan; phat dong, t6 chirc cac phong trao thi dua thuong xuyén, chuyén
de, khen thuong dinh ky va dot xuat theo hinh thirc va tham quyén quy dinh.

m) Theo d6iv, phéi hop tham muu dé xuét chi dao, diéu ha‘mh thuc hién cac
cong trinh trong diém, chuong trinh dot pha cua tinh theo Nghi quyét Dai hd1 Dang
bo tinh thudc linh vuc ¢o6 lién quan.

~ n) Gilp Chanh Van phong UBND tinh trong viéc theo doi linh vuce lién quan
dén cac co quan: S& Noi vu.
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0) Thuc hién cac nhiém vu khac dugc Lanh dao UBND tinh, Chanh Vian
phong UBND tinh phéan cong.

Piéu 6. Chirc niing, nhiém vu, quyén han cia Phong Kinh té - Tai chinh
1. Chtrc nang:

Gitip Chanh Vian phong UBND tinh trién khai, to chtrc thuc hién chire ning,
nhiém vu ciia Van phong UBND tinh trong cong tac tham muu, gitip UBND tinh,
Chu tich UBND va céc Pho Chu tich UBND tinh thyc hién quy ché 1am viéc cua
UBND tinh, Chuong trinh, ké hoach cong tac cia UBND, Chu tich UBND tinh
thudc linh vuc kinh té tong hop.

2. Nhiém vu, quyén han:

a) Theo ddi, phdi hop tham muu dé xuat chi dao diéu hanh trén linh vyc
nong nghiép, dat dai, tai nguyén va méi truong (ngoai trir Chwong trinh muc tiéu
quoc gia gidm nghéo bén vieng Va cdc thi tuc dau tw, xdy dung lién quan dén cdc
dy dn, cong trinh thuéc khéi vin héa xa héi).

b) Theo doi, ph01 hop tham muu dé xuét chi dao diéu hanh trén linh vuc
xuc tién - thu hut dau tu:

- Chién lugc, chuong trinh, ké hoach xuc tién dau tu trong va ngoai nudc;
chinh sach khuyén khich, thu hut dau tu trong va ngoai nudce vao cac linh vuc trén
dia ban tinh.

- Theo d6i cong tac thu hat dau tu; cong tac quan 1y, thanh lap, phat trién
cac khu Kinh té, khu cong nghiép, cum cong nghi¢p. Cong tac tham muu dé xuét
tir khau tiép nhan dén hinh thanh, phat trién cac du an dau tu theo quy dinh cua
Luat Pau tu va cac van ban phap luat khac ¢ lién quan theo quy dinh hién hanh.

- Theo ddi hoat dong san xuét, kinh doanh cua cac doanh nghiép theo quy
dinh cua Luat Doanh nghi¢p va cac van ban phap luat khac c6 lién quan theo quy
dinh hién hanh.

- Theo ddi thuc hién cong tic doi mdi co ché quan 1y nha nude d6i voi cac
doanh nghiép; co ché, chinh sach hd tro phat trién doanh nghiép nhé va vira, khoi
su doanh nghiép, chinh sach khuyén cong.

¢) Theo ddi, phéi hop tham muu dé xuét chi dao diéu hanh trén linh vuc tai
chinh - tin dung, thwong mai - dich vu:

- Quén ly diéu hanh du toan thu, chi ngan sach nha nudc tir khau 1ap du
toan cho dén khau thanh, quyét toan thu, chi ngan sach nha nuéc (trir linh viee vin
hoa - xd héi do phong VHXH phu trach); cic hoat dong khac co lién quan dén
ngan sach theo quy dinh cuia Luat Ngan sach nha nudc, Luat phi va 1¢ phi, Luat
gia va cac Luat vé thué theo quy dinh hién hanh.

- Hoat dong dau tu va dich vu tai chinh, tai chinh doanh nghié¢p, hai quan;

ké toan, kiém toan, quan 1y, sap xép, xtr Iy tai san cong (trir linh viec vin héa - X&
hoi do phong VHXH phu trach).
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- Hoat dong x6 s6 kién thiét, Quy Pau tu phat trién, Quy phat trién dat, cac
doanh nghiép c6 von nha nudc.

- Hoat dong kinh doanh thuong mai, dich vu va xuét khau, nhap khau; xac
tién thuong mai trong va ngoai nuoc.

- Hoat dong tin dung nha nudc; chinh sach tién té, 14i suit, ty gia; hoat dong
cua cac to chuc tin dung theo Luat cac t6 chuc tin dung.

d) Theo ddi, phdi hop tham muu dé xuit cong tac quan 1y nha nude vé linh
vuc dién luc.

d) Theo doi, ph01 hop tham muu dé xuat chi dao, diéu hanh thuc hién cac
cong trinh trong diém, chuong trinh d6t pha cua tinh theo Nghi quyet Dai hoi
Pang bo tinh thudc linh vuc ¢6 lién quan (trir chwong trinh phdt trién nguén nhan
lyc do phong VHXH phu trach).

e) Theo ddi, phdi hop tham muu dé xuat chi dao diéu hanh hoat dong dau
tu xay dung; quan 1y quy hoach kién tric, xay dung, ha tang k¥ thuat do thi, phat
trién va chinh trang do thi, cong so, nha ¢, kinh doanh bat dong san; cac du an
dau tu st dung cac khu dat, quy dat c6 gia tri thuwong mai cao dé xay dung céc
cong trinh thudc khu do thi, khu d6 thi méi, nha ¢ thuvong mai, cong trinh thuong
mai va dich vu theo quy dinh.

g) Theo ddi, phdi hop tham muu dé xuat chi dao, diéu hanh cong tac dau tu
xay dung co ban cac cong trinh thudc nganh, linh vic phy trach (bao gdom ca von
hod trg chuong trinh ¢6 muyc ti€u thudc ngan sach nha nudc, von ODA, trai phiéu
Chinh phu, Kho bac nha nudéc, tin dung nha nudc) (trw cac cong trinh, dw an thuoc
linh vuec van héa - xa hoi do phong VHXH phu trdch).

h) Theo d&i, phéi hop tham muu dé xuat cong tic xa hoi hoa dau tu cac
cong trinh thudc linh vue moi treong, cong tac quy hoach thudc nganh, linh vuc
phu trach (trw cac cong trinh, dw an thuoc linh vuc van hoa - xa hoi do phong
VHXH phu trach).

i) Theo di, phdi hop tham muu dé xuat chi dao diéu hanh linh vuc van tai
duong bo, duong thuy ndi dia, cong tac bao dam trat tu an toan giao thong; linh
vuc khuyén cong, cong nghiép hd tro.

k) Phdi hop voi Phong Tong hop chuan bi ndi dung dé UBND tinh, Chu
tich UBND tinh gidi trinh, tra 161 chét van tai ky hop HDND tinh, ké ca cac nhiém
vu do UBND tinh, Chu tich UBND tinh giao; nhiém vu do Ban Thuong vu Tinh
uy, Thuong tryc HDND tinh giao; két ludn cua Thuong truc Tinh ty; cac nhiém
vu do Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu giao thudc nganh, linh vuc phong phu
trach.

) Phu trach tham muu dé xuat dbi voi cac hoat dong cua cac to chire chinh
tri - xa hoi va céc hoi thudc linh vuc quan ly nhu: HoO1 Kién Trac su; Lién minh
Hop tac xa Viét Nam; HO1 nan nhan chat déc da cam/ Dioxin. ..

m) Theo ddi thuc hién Nghi quyét sb 68-NQ/TW ngay 04/5/2025 ctia Bo
Chinh tri vé phat trién kinh té tu nhan.
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n) Thuc hién cac nhiém vu khac dugc Lanh dao UBND tinh, Chanh Van
phong UBND tinh phéan cong.

Piéu 7. Chirc niing, nhiém vu, quyén han ciia Phong Vin héa - Xa héi
1. Chtrc nang:

Gitip Chanh Vin phong UBND tinh trién khai, t6 chirc thyc hién chirc nang,
nhiém vu ciia Van phong UBND tinh trong cong tac tham muu, gitip UBND tinh,
Chu tich UBND va céc Pho Chu tich UBND tinh thyc hién quy ché 1am viéc cua
UBND tinh, Chuong trinh, ké hoach cong tac cia UBND, Chu tich UBND tinh
thudc linh vuc van hoa — xa hoi.

2. Nhiém vu, quyén han:

a) Theo doi, phdi hop tham muu d& xuat chi dao diéu hanh linh vuc gido
duc, y t€, van hoa - xa hoi:

- Quan ly nha nudc vé giao duc va dao tao: quy hoach, ké hoach, dé 4n, du
an vé phat trién sy nghiép giao duc; xay dung truong dat chuan qubc gia; thu hoc
phi va thuc hién cac ché d6 chinh sach khac; cong tac phé cap gido duc; xa hdi
hoa sy nghiép gido duc va dao tao, thanh 1ap co sé gido duc ngoai cong lap.

- Quan 1y nha nudc vé y té: quy hoach, ké hoach, dé an, du an vé phat trién
su nghiép y té; cong tac bao vé va cham soc st kho¢ Nhan dan; phong chong
dich bénh, an toan v¢ sinh thuc pham bao hiém y te thu vién phi va thuc hién céac
ché d6 chinh sach khac; cong tac dau thau mua sam thudc tap trung; quan ly gia
thude phong, chita bénh va khu vuc y té tu nhan; cong tac dan so, ké hoach hoéa
gia dinh.

- Quan ly nha nudc vé vin hoa, thé thao, du lich: quy hoach, ké hoach, dé
an, dy an vé phat trién su nghiép van hoa, thé thao, du lich; chu truong, chinh sach
xdy dung doi séng vin hoa, nép sdng vin minh; xac tién du lich; cong tac
gia dinh.

- Cong tac day nghé, day nghé cho lao dong ndng thén; giai quyet viéc
lam; quan 1y lao dong, an toan lao dong, xuat khau lao dong, ché do tién luong,
thu nhap cua lao dong trong doanh nghiép, giai quyét mau thuan, tranh chép lao
dong, dinh cong, ngimg viéc & cac doanh nghiép, chinh sach bao hiém that nghiép;
chinh sach bao hiém xa hoi, chinh sach dbi voi nguoi co cong, bao tro xa hoi;
cong tac thuong binh, liét si; cong tac vé binh dang gio1, vi su tién b phu nif; bao
vé va cham séc tré em; hoat dong nhan dao va cac van dé xa hoi khac.

- Theo ddi, phdi hop tham muu dé xuat chi dao dleu hanh linh vyc khoa
hoc va cong nghé: chuong trinh, ké hoach, dé an, dy 4 an vé khai thac tiém luc khoa
hoc cong nghé; phat trién cong ngh¢ cao; ung dung tién bd khoa hoc cong nghé;
chuyén giao cong nghé; tiéu chuan, do ludng, chit luong san pham hang hoa va
dich vu; s6 hitu tri tué; Quy phat trién khoa hoc va cong nghé.

- Theo ddi thyc hién Nghi quyét s6 57-NQ/TW ngay 22/12/2024 cia Bo
Chinh tri vé dot pha phat trién khoa hoc cong nghé, doi méi sang tao va chuyén
do6i s6 quoc gia.
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- Quan 1y diéu hanh du toan thu, chi ngan sach nha nudc tir khau 1ap du
toan cho dén khau thanh, quyét toan thu, chi ngan sach nha nudc thude linh vuc
van hoa - xa hoi.

- Hoat dong dau tu va dich vu tai chinh, tai chinh doanh nghiép, hai quan;
ké toan, ki€m toan, quan ly, sap xép, xur ly tai san cong thudc linh vuc van hoa -
xa hoi.

- Theo ddi, phdi hop tham muu dé xuét chi dao, diéu hanh cong tac dau tur
x@y dung co ban cac cong trinh thugc nganh, linh vye phu trach (bao gbm ca von

hd tro chuong trinh c6 muc tiéu thudc ngan sach nha nude, vén ODA, trai phiéu
Chinh phu, Kho bac nha nudc, tin dung nha nudc) theo linh vuc van hoa - xa hoi.

- Theo ddi, phdi hop tham muu dé xuit cong tac xa hoi hoa dau tu cac cong
trinh thudc linh vuc moi1 truong, cong tdc quy hoach thudc nganh, linh vuc van
hda — x4a hoi.

- Chuong trinh muc tiéu qubc gia giam ngheéo bén ving va cac tha tuc dau
tu, xay dung lién quan dén cac du an, cong trinh thude khdi van hoa x3 hoi (ngoai
trir vé linh vuc ddat dai, méi truong, cong tac dén bu, gidi phéng mdt bang lién
quan dén cdc dw dn, ¢éng trinh thuée khéi vin héa xa hoi).

b) Theo doi, phdi hop tham muu dé xuat chi dao diéu hanh linh vyuc thong
tin - truyén thong:

- Chu tri, phdi hop xay du’ng chu’ong trinh, ké hoach, dé an, dy 4n, vin ban
chi dao diéu hanh, tham muu dé xuat vé day manh tng dyung cong nghé thong tin
trong cac co quan nha nudc, hudng té1 xay dung chinh quyén dién tir trén dia
ban tinh.

- Quan 1y nha nudc vé cong tac thong tin, tuyén truyén, bao chi, phat thanh,
truyén hinh, xuat ban, quang cio.

- Chuén bij ndi dung dé UBND tinh t6 chirc hop bao dinh ky (3 thang, 6
thang, 9 thang, nam) hodc dot Xuat, cac cudc gip gd, hop mit bao chi; chuan bi
ndi dung dé UBND tinh, Chu tich UBND tinh hodc ngudi phat ngon cua tinh tra
101 phong van, cung cap thong tin cho bao chi, thong cdo bao chi vé ndi dung cac
cudc hop theo chi dao cua Chu tich UBND tinh. Tiép nhan, tham muu, phéi hop
xtr Iy cac van dé bao chi néu theo quy dinh va chi dao ctia Chu tich UBND tinh.
Diém bao hang ngiy, bao cdo kip thoi cac van dé bao chi néu, cac thong tin bao
chi chua chinh x4c, tham muu dé xuét chi dao xir 1y va theo doi, don ddc viée
thuc hién.

c) Theo doi, ph01 hop tham muu dé xuét chi dao diéu hanh thuc hién
Chuong trinh muc tiéu vé giai quyét viéc lam, xda d6i giam nghéo.

d) Theo ddi, phdi hop tham muu dé xuat chi dao diéu hanh cong tac dau tu
xdy dung co ban cac cong trinh thugc linh vyc: giao duc va dao tao; y té; van hoa,
thé thao va du lich; lao dong - thuong binh va xa hoi; thong tin va truyén thong;
Bé4o va phat thanh va truyén hinh tinh (bao gom ca von hd tro chuwong trinh ¢6
muc tiéu thudc ngan sach nha nudc, von ODA, trai phiéu Chinh phu, kho bac nha
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nudc, tin dung nha nudc).

d) Theo ddi, phdi hop tham muu dé xuit cong tac x hoi hoa dau tu cac
cong trinh thudc linh vuc: gido duc va dao tao; y té: van hoa, thé thao va du lich;
lao dong - thuwong binh va x4 hoi; thong tin va truyén théng; B&o va phét thanh va
truyén hinh tinh (toan bd quy trinh: tir khau dé xuat, 1ap danh muc du 4n dén khau
lua chon nha dau tu va hoan tat cac thu tuc dé di vao hoat dong).

e) Theo ddi, phdi hop tham muu dé xudt giai quyét linh vuc tai chinh cta
cac sé nganh: gido duc va dio tao; y t&; van hoa, thé thao va du lich; lao dong -
thuong binh va x3 hoi; thong tin va truyén thong; quan 1y cac hoi va doan thé theo
nganh, linh vyc phu trach.

g) Phéi hop véi Phong Téng hop chuan bi noi dung dé UBND tinh, Chu
tich UBND tinh giai trinh, tra 10i chat van tai ky hop HDND tinh, ké ca cic nhiém
vu do UBND tinh, Chu tich UBND tinh giao; nhiém vu do Ban Thuong vu Tinh
uy, Thuong truc HPDND giao; két luan Thuong truc Tinh Uy; cac nhiém vu do
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu giao thudc nganh, linh vuc phong phu trach.

h) Theo ddi, dé xuét vé cong tac thanh nién.

1) Theo doi, phéi hop tham muu dé xuét chi dao, diéu hanh thuc hién cac
cong trinh trong di€ém, chuong trinh dot phé cua tinh theo Nghi quyét Pai hoi
bang bd tinh thudc linh vuc c6 1i€n quan.

K) Phu trach tham muu dé xuat doi vai cac hoat dong cua cac to chire chinh
tri - xa hdi va cac hoi thudce linh vuc quan ly.

I) Thuc hién cac nhiém vu khac dugc Lanh dao UBND tinh, Chanh Van
phong UBND tinh phan cong.

Pi¢u 8. Chirc ning, nhiém vu, quyén han ciia Phong Ngi chinh
1. Chirc nang:

G1up Chanh Van phong UBND tinh trién khai, t6 chirc thuc hién chirc nang,
nhiém vy cua Van phong UBND tinh trong cong tac tham muu, gip UBND tinh,
Chu tich UBND va cac Pho Qhﬁ tich UBND tinh thuc hién quy ché Iam viéc cua
UBND tinh, Chuong triph, ke hoach cong tac cia UBND, Chu tich UBND tinh
thudc linh vuc thudc khoi noi1 chinh, ngoai’ vu, nhu chinh tri, hanh chinh, tu phap,
an ninh, quoc phong, thanh tra, phong, chong tham nhiing, ...

2. Nhiém vu, quyén han:

Theo ddi, phéi hop tham muu dé xuét chi dao diéu hanh trén cac linh vyc:

a) Linh vuc qudc phong - quan sy dia phuong: Bao dam quéc phong - an
ninh; gido duc quéc phong - an ninh; xay dung luc luong vii trang va qudc phong
toan dan; xay dung khu vuc phong tha, dién tap khu vuc phong thu; tuyén chon

va goi cong dan nhap ngii; cong tac dy bi dong vién, dan quan tu v¢; bao dam an
ninh bién gidi dat lién, quan 1y va bao vé chii quyén bién gidi qudc gia;.

b) Linh vuc an ninh, trat ty: Bdo ddm an ninh chinh tri va trat ty an toan xa
ho1; phong, chong bao loan, khing bd; phong chong to1 pham, phong, chong buén
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lau, gian lan thuong mai va hang gia, trao toan dan bao v€ an ninh t6 quoc; toi
pham cong nghé cao; phong, chong chay, no; bao vé bi mat nha nudc; phong,
chong t€ nan xa hdi, ma tuy, mai dam; ...

c) Linh vuc ngoai vu: Quan 1y cac doan di nudc ngoai, doan nudc ngoai
vao tinh (doan ra, doan vao); to churc tiép va 1am viéc véi cac doan khach qudc té;
quan 1y hoat dong ctia céc to chtre phi Chinh phu, t6 chirc va ca nhan nudc ngoai
tai dia phuong; xur Iy nhitng van dé nhay cam, phuc tap nay sinh trong céng tac
d6i ngoai tai dia phuong;... Cong tac phan gidi cam moc bién gioi Viét Nam -
Campuchia (bao gom ca kinh phi).

d) Linh vuc tu phap: Chuong trinh xay dung phép luat; cai cach tu phap;
giam dinh tu phap (bao gom bd nhiém giam dinh vién tu phap cac linh vyc); xay
dung, tham dinh, klem tra, ra soat, hé théng hoa vin ban quy pham phap luat;
quan 1y nha nude vé phd bién gido duc phap luat; xay dung cap xa dat chuan tiép
can phap ludt va hoa giai ¢ co sd; quan ly xur Iy vi pham hanh chinh, theo doi thi
hanh phap luat; ho tich, qudc tich, ching thyce, nudi con nudi, ly lich tu phap, boi
thuong nha nudc; quan 1y nha nude vé bo trg tu phap, trg gitip phap 1y, hé tro
phép 1y cho doanh nghiép; quan 1y nha nudc vé cong tac phap ché; cong tac boi
thuong nha nudc;...

d) Theo ddi, phdi hop tham muu dé xuét cong tac quan 1y nha nudc, thyuc
hién chu trwong chinh sach vé tén gido. Tham muu, giap UBND tinh thuc hién
chtc nang quan 1y nha nudc vé nganh, linh vuc déan toc theo hudng dan cua Uy
ban Dan toc.

e) Xir Iy vi pham hanh chinh trén cac linh vuc thudc tham quyén Chi tich
UBND tinh.

g) Quan 1y Nha nuéc vé thanh tra kinh té - x3 hoi; phong, chong tham
nhiing.

h) Cong tac thi hanh an dan suy.

)] Hoat dong lién quan thuc hién phap luat tb tung hanh chinh, cac vu khoi
Kién quy€t dinh hanh chinh tai Toa an thu¢c trach nhiém UBND tinh; quan Iy nha
nudc ve chap hanh phép luat té tung hanh chinh trén dia ban.

k) Hoat dong cua cac td chirc chinh tri - x& hoi va cac hdi thudc linh vue
quan ly.

) Phdi hop v6i Phong Tong hop chuan bi noi dung dé UBND tinh, Chu tich
UBND tinh giai trinh, tra 161 chit van tai ky hop HDND tinh, ké ca céc nhiém vu
do UBND tinh, Chu tich UBND tinh giao; nhiém vu do Ban Thuong vu Tinh uy,
Thuong truc HDND giao; két luan Thuong truc Tinh Uy; cdc nhi€ém vu nhiém vu
do Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu giao thudc nganh, linh vuc ban phu trach.

m) Theo dbi thyuc hién Nghi quyét s6 59-NQ/TW ngay 24/01/2025 ctua Bo
Chinh tri vé hoi nhap qudc té trong tinh hinh méi va Nghi quyét s6 66-NQ/TW
ngay 30/4/2025 cua Bo Chinh tri vé d6i méi cong tac xay dung va thi hanh phap
luat dap tng yéu cau phat trién dat nude trong ki nguyén moi.
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n) Thuc hién cac nhiém vu khac dugc Lanh dao UBND tinh, Chanh Van
phong UBND tinh phéan cong.

Piéu 9. Chirc niing, nhiém vu, quyén han ciia Ban Tiép cong dén tinh
1. Chtrc nang:

Gitip Chanh Vian phong UBND tinh trién khai, to chtrc thuc hién chire ning,
nhiém vu ciia Van phong UBND tinh trong cong tac tham muu, gitip UBND tinh,
Chu tich UBND va céc Pho Chu tich UBND tinh thyc hién quy ché 1am viéc cua
UBND tinh, Chuong trinh, ké hoach cong tac cia UBND, Chu tich UBND tinh
chi dao, diéu hanh cong tac tiép cong dan dén khiéu nai, to céo, kién nghi, phan
anh v6i Tinh uy, Doan dai bicu Quoc hoi, Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan
cap tinh.

2. Nhiém vu, quyén han:

a) To chirc viée tiép cong dan dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh tai
Try so Tiép Cong dan; chu tri, phdi hop véi cac co quan, to chic tham gia tiép
cong dan thuong xuyén tai Tru s Tiép Cong déan tinh hodc véi co quan, to chirc,
don vi ¢6 lién quan tham muu giup Chu tich UBND tinh tiép cong dan dinh ky
hodc dot xuat; ngudi dimg dau co quan, t6 chirc tiép cong dan thudong xuyén tai
Tru so Tiép Cong dan tinh hodc lanh dao Tinh uy, Poan PBQH tinh , HDND tinh
va UBND tinh tiép cong dén;

b) Phan loai, xu ly don khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh duoc tiép
nhan truc tlep tai Tru s& Tiép Cong dan tinh hodc qua duong buu dién, hodc do
céc co quan, tO chuc, nguoi co tham quyén chuyen den UBND tinh; Huéng dan,
chuyén don dén co quan, t6 chirc, don vico tham quyen giai quyét v6i don khong
thugc pham vi trach nhiém giai quyet cua Ban Tiép Cong déan tinh; Truong hop
khiéu nai, t6 cao thudce thAm quyén giai quyét cua Cha tich UBND tinh va du diéu
kién thuy 1y thi t1ep nhan thong tin, tai liu, chirng cr kém theo, dong thoi tham
muu bao cao Chu tich UBND tinh thu 1y; Tham muu Chu tich UBND tinh giao
nhiém vy thim tra xac minh don khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh thudc tham
quyén Chi tich UBND tinh va Thong bao két qua giai quyét cho cong dan theo
quy dinh phap luat.

c) Theo doi vigc giai quyét don khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan &4nh cta
co quan, to chirc don vi, cd nhan c6 tham quyén doi voi nhitng don do UBND
tinh, Van phong UBND tinh va Ban Tiép Cong dén tinh chuyén dén;

d) Tong hop tinh hinh, két qua cong tac tiép cong dan thugc pham vi trach
nhiém ciia Ban Tiép Cong dan; Bdo cao dinh ky va dot xudt véi UBND tinh,
Thanh tra va co quan, t chtrc ¢6 thAm quyén;

d) Chu tri t6 chirc tiép hodc ph01 hop véi co quan, to chirc tham gia tiép
cong dan thuong xuyén tai Try so Tiép Cong dan tinh hodc co quan, to churc don
vi 6 lién quan to chuc tiép, xtr Iy truong hop nhiéu nguoi khiéu nai, td céo, kién
nghi, phan anh vé ciing mot noi dung; phéi hop véi Cong an tinh bao dam an ninh,
trat tu va an toan cho Try sé Tiép Cong dan tinh va nguoi tiép cong dan tai Tru
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so Tiép Cong dan tinh, x{r Iy nguoi c6 hanh vi vi pham phép luat tai Tru s¢ Tiép
Cong dan tinh;

e) Phéi hop voi cac don vi, dia _phuong lién quan dé van dong, thuyét phuc
hodc c6 bién phap dua cong dan tro vé dja phuong xem x¢t, giai quyet khi c6 cong
dan tap trung co tinh chat khiéu kién tai khu vuc cong Try sé Uy ban nhan dan
tinh;

g) Phdi hop véi Thanh tra tinh tham muu gitip Chu tich UBND tinh trong
viéc: Thanh tra, kiém tra viéc thuc hién phap luat vé tlep cong dan, xir 1y don cua
cac co quan chuyén mon thugc UBND tinh, UBND cap xa; tuyén truyén, pho
bién, quan triét phap luat vé tiép cong dan, xir Iy don dbi véi nhan dan, cong chuc,
vién chirc, co quan, chuyén mon thugc UBND tinh, UBND cap xi; hudng dﬁn
nghiép vu cho cong chirc, vién chirc lam nhiém vu tiép cong dan thudc s, nganh,
UBND x&;

h) Thuc hién cac nhiém vu khac dugc Lanh dao UBND tinh, Chanh Van
phong UBND tinh phan cong.

Pi¢u 10. Chirc ning, nhiém vu, quyén han cia Trung tim Phuc vu
hanh chinh cbng

1. Chirc nang:

a) Giup Chanh Vin phong UBND tinh trién khai, t6 chirc thyc hién chirc
nang, nhiém vy cua Van phong UBND tinh trong cong tac tham muu, giip UBND
tinh, Chu tich UBND va cac Pho Chu tich UBND tinh thyc hién quy ché lam viéce
cua UBND tinh, Chuong trinh, ké hoach cong tac cua UBND, Chu tich UBND
tinh chi dao, diéu hanh cong tac quan Iy nha nudc vé nganh, linh vuc cai cach
hanh chinh, kiém soét thii tuc hanh chinh, t6 chirc trién khai thuc hién co ché mot
ctra, mot cira lién thong trong giai quyét thi tuc hanh chinh thudc tham quyén cta
dia phuong va cung cdp dich vu cong.

b) Trung tam Phuc vy hanh chinh cong tinh Tay Ninh la t6 chirc hanh chinh
[1] thugc Van phong UBND tinh, do UBND tinh quyét dinh thanh lap, chiu sy
quan 1y, diéu hanh tryc tiép cua Vin phong UBND tinh va chi dao cua Chu tich
UBND tinh; ¢6 con diu va tai khoan dé thuc hién nhiém vy, quyen han duoc giao,
duoc Nha nudc bao dam kinh phi hoat dong.

2. Nhiém vy, quyén han:

a) Cong khai kip thoi, day du bang phuong tién dién tir hodc van ban danh
muc, ndi dung TTHC thudc tham quyén giai quyét va duoc thuc hién tai B6 phan
Mot ctra theo quy dinh cua phap luat vé kiém soat TTHC va quy dinh phap luat
c6 lién quan; dong thdi hd tro to chirc, ca nhan gip kho khan trong viée tiép can
thong tin cong khai trén phuong tién dién .

b) Hudng dan, t1ep nhan, kiém tra tinh hop I¢, day du caa hod so theo quy
dinh; s6 hoa, chuyen hd so den CO quan co tham quyén dé giai quyét thu tuc
hanhchinh; tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chirc, ca nhan theo quy dinh ciia
phap luat; thu phi, 1& phi, cic nghia vu tai chinh (néu c6) theo quy dinh. Cé quyén
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tir chdi tiép nhan ho so chua ding quy dinh.

C) Ph01 hop v6i cac co quan, don vi lién quan dé giai quyet tra két qua giai
quyét cho to chirc, c4 nhan dbi véi trudng hop TTHC yéu cau giai quyét ngay
trong ngay hodac cac TTHC duoc giao hodc uy quyén cho cong chire, vién chuc
tai BO phan Mot cura giai quyét; hd tro to chire, ca nhan su dung dich vu cong truc
tuyén; dé nghi cac co quan c0 thAm quyén giai quyét va co quan, don vi o lién
quan cung cap thong tin, tai liéu phuc vu cho cong tac tiép nhén, giai quyét TTHC.

d) Chu tri theo dadi, glam sat, danh gia, don ddc viée giai quyét va tra két
quacua cac co quan, don vi lién quan theo dung quy trinh dugc phe duyet yéu
cau co quan co tham quyén thong tin vé viéc tiép nhan va tién do giai quyet thu
tuc hanhchinh cho t chtrc, c4 nhan; don dbc cac co quan, don vi xur Iy cac hd so
dén hodc qua han giai quyét.

d) Tiép nhan, xu 1y hodc bao cao co quan co tham quyén giai quyét phan
anh, kién nghi, khiéu nai, t6 cdo cua to chirc, ca nhan lién quan dén viéc thuc
hiénTTHC tai B phan Mot cura hodc lién quan dén can b9, cong chuc, vién chure,
nhan vién va co quan c6 tham quyen trong qua trinh giai quyét TTHC; chuyén y
kién giai trinh ctia co quan c6 tham quyén dén to chire, ca nhan theo quy dinh.

e) Phdi hop véi co quan, don vi lién quan dé t6 chirc tip huan, boi dudng
nang cao trinh d§ chuyén mon, nghi€p vu cho can bd, cong chirc, vién chure, nhan
vién lam vi¢c tai B phan Mot ctra. Theo doi, don dbc, nhan xét, danh gia viéc
chép hanh ky luat cong vu, nd1 quy, quy ché 1am viéc ddi véi can bo, cong chtc,
vién chtrc, nhan vién lam vi¢c tai B phan M{t cura.

2 BS tri, quan 1y, dé xuit ning cap co so vit chat, trang thiét bi dap img
yéu cau hoat dong cua Bo phan Mot ctra theo quy dinh. Cung cap cac dich vu hd
trg can thiét vé phap ly, thanh toan nghia vu tai chinh, phién dich tleng nudc ngoai,
tleng dan toc (néu can), sao chup, in an tai liéu va cac dich vu can thlet khac cho
t6 chirc, c4 nhan khi ¢6 nhu cau theo mirc gia duge cap co thAm quyén phé duyét.

h) Pé xuét cac giai phap 601 moi, cai tién nham nang cao chat lugng, hi¢u
qua phuc vu, tao thuén lgi cho t6 churc, ca nhan trong thyc hién TTHC; t6 chirc
hodc phéi hop to chirc thong tin, tuyén truyén vé hoat dong ctia B4 phan Mot cira
va viéc thuc hién TTHC theo co ché mét cira, mot cira lién thong.

i) Huong din, theo ddi, don déc, kiém tra viéc thuc hién cong tac kiém
soatTTHC, thyc hién TTHC cua cac co quan, t6 chic thuoc pham vi quan 1y cta
Uy ban nhan dan tinh; tong hop tinh hinh, két qua thuc hién, b4do cdo theo quy
dinh.

k) T6 chirc trién khai thyc hién nhiém vy cai cach TTHC va co ché mot
ctra, mot cua lién thong trong giai quyét TTHC tai dia phuong; cong tac truyén
thong vé cai cach TTHC.

)Coy kién d01 voi TTHC quy dinh trong dy thao van ban quy pham phap
luat thudc tham quyén ban hanh ciia Uy ban nhan dén tinh.

m) Kiém soat chat lugng cong bd, cong khai TTHC thudc tham quyén giai
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quyét cua Uy ban nhan dan tinh; kiém soat viéc cung cap TTHC trén moi trudng
dién tr do1 vo1 TTHC thudc pham vi giai quyét cia dia phuong.

n) Nghién ctru, dé xuit cac chu truong, chinh sach, giai phap, sang kién cai
cach TTHC va quy dinh c6 lién quan; nhan rong nhiing mé hinh mai, cach lam
hay trong cai cach TTHC trinh cap co6 thim quyén quyét dinh; danh gia va xir ly
két qua ra soat vé TTHC theo quy dinh ctia phép luat.

0) Tiép nhan, xtr Iy phan anh, kién nghi cta to chic, ca nhan vé quy dinh,
TTHC, viéc thyc hién TTHC thudéc pham vi quan ly cia UBND tinh, Chu tich
UBND tinh.

p) Tham gia quan 1y, van hanh Co s¢ dir liéu quéc gia vé TTHC, Cong Dich
vu cong qudc gia; tham muu UBND tinh chi dao viéc xay dung, phat trlen quan
1y van hanh va khai thac H¢ thong thong tin giai quyét TTHC tinh; két ndi, lién
thong, tich hop, chia sé dit liéu vé giai quyét TTHC, thuc hién dich vu cong phuc
vu cong tac lanh dao, chi dao, diéu hanh cua Uy ban nhan dan, Cha tich Uy ban
nhén dan tinh.

q) Theo do1, tham muu, dé xuét cong tac cai cach hanh chinh do S& N6i vu
chu tri tham muu Uy ban nhan dan tinh.

r) Thuc hién cac nhiém vu khac dugc Lanh dao UBND tinh, Chanh Van
phong UBND tinh phan cong.

~ Chuwong I
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 11. Trach nhiém thi hanh

1. Truong phong, ban, trung tAm can ctr vao phan cong nay xay dung lai Dé
an vi tri viéc 1am va bé tri nhiém vucu thé cho timg can b, cong chire, vién chuc
thudc pham vi quan 1y; bao cdo vé Phong Hanh chinh - Quan tri dé tong hop trinh
Ban lanh dao Van phong xem xét, chi dao.

2. Qua trinh t6 chuc thuc hién c6 khé khin, vudng méc hodc van dé chua
phtl hop can phai stra do6i, thay thé, bo sung, thi truéng phong, ban phan anh vé
phong Hanh chinh - Quan trj dé tong hop trinh Chanh Vin phong UBND tinh xem
xét, quyét dinh.

3. Lanh dao Van phong UBND tinh, thu trudng cac phong, ban, trung tam
truc thudc thi hanh Quyét dinh nay./.

CHANH VAN PHONG

Vo Thanh Tri
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