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

TINH HA TiINH Déc lap - Tw do - Hanh phic
S6: 36/1 /2008/QDb-UBND Ha Tinh, ngay 30 thdng g ndm 2008
QUYET PINH

Ban hanh | quy dinh chire ndng, nhiém vy, quyén han
va co ciu to chire ciia Vin phong U§ ban nhan din tinh

UY BAN NHAN DAN TiINH

Cin ctr Luat T chitc Hoi dong nhin dan va UY ban nhan dén ngiy
26/11/2003;

Cin ctr Luat Ban hanh vin ban quy pham phép luat ctia Hoi dong nhan
dén va Uy ban nhén déan ngay 03/12/2004;

Can cr Nghi dinh s6 13/2008/ND-CP ngay 04/02/2008 ctia Chinh pht quy
dinh cic co quan chuyén mén thuéc UBND tinh, thanh phé true thudc Trung
uong;
Cin cir Nghj dinh s6 136/2005/ND-CP ngay 08/11/2005 cta Chinh pht vé
quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han va co ciu td chirc ciia Vin phong Uy
ban nhan dan tinh, thanh phd truc thuée Trung wong;

Xét dé nghi cia Giam dbc S& Nbi vu, Chanh Vin phong Uy ban nhan dan
tinh tai T& trinh s& 110/TT-VP ngay 01/8/2008,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh chirc ning, nhiém
vu, quyén han va co ciu té chirc ciia Van phong Uy ban nhén dén tinh.

Piéu 2. Quyet dinh nay c6 hiéu Iuc sau 10 ngay k& tir ngay ky, thay thé
Quyét dinh sb 1122/2003/QP-UB-TC ngay 04/6/2003 ciia UBND tinh v€ viéc
ban hanh quy dinh chirc ning, nhiém vu va t6 chirc b may ciia Vin phong Uy
ban nhén dan tinh.

Chanh Vén phong Uy ban.nhan dén tinh, Giam dbc S& Noi vu, Gidm dde
s0, Thu tru6ng ban, nganh. cAp tinh, Cha tich Uy ban nhan d4n huyen thi x4,

thanh phé cin ctr Quyét dinh thi hanh./.

Noi nhin:

- Nhu Diéu 2;

- Véan phong Chinh pha;

- Cuc kiém tra vin ban, B6 Tu phap;

- TT Tinh uy, TT HDND tinh;

- Chad tich, cac PCT UBND tinh;

- Ban T$ chirc Tinh uy;

- S& Tu phap;

- Trung tAm Cdng bao - Luu trit tinh;
- Luu: VP UBND tinh, S

/MZ/%




Uy BANNHANDAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH HA TINH Doc Iap - Tw do - Hanh phiic

QUY DINH
Chitc niing, nhiém vu, quyén han va co ciu t3 chire
cia Vian phong Uy ban nhan dan tinh
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 34 /2008 /QD-UBND
ngay 3( thding 4 ndm 2008 ciia UBND tinh Ha Tinh)

Piéu 1. Vi tri va chirc ning

1. Van phong Uy ban nhan dén tinh 13 co quan chuyén mén, bd méy gitp
viéc ctia Uy ban nhén dén tinh.

2. Vian phong Uy ban nhén dén tinh gitip ij ban nhan dén tinh diéu hoa,
phéi hop céc hoat dong cia cac sd, ban, nganh, Uy ban nhén dén céc huyén, thi
x4, thanh phd thudc tinh; tham muu, gitp Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban
nhén dén tinh trong chi dao, diéu hanh cac hoat dong trén dia ban; bao dam cac
diéu kién v4t chit, k§ thuft cho hoat dong ctia Uy ban nhan dan va Cha tich Uy
ban nhén dén tinh.

' 3. Vin phong Uy ban nhén dén tinh c6 tu cich phdp nhan, c6 con déu
riéng va dugc mé tai khoan tai Kho bac Nha nudc theo quy dinh cta phép luit.

Piéu 2. Nhiém vu, quyén han

1. Trinh Uy ban nhan dén tinh chuong trinh lam viéc, ké hoach cong tic
hang thang, hang quy, sau thang va ca nim cuia Uy ban nhén dén tinh. Pén déc,
kiém tra c4c s6, ‘nganh, Uy ban nhén dén huyén, thanh phd, thi x& viéc thyuc hién
churong trinh, ké hoach céng tac ciia Uy ban nhén dan va Chu tich Uy ban nhan
dan tinh sau khi dugc phé duyét; theo ddi, kiém tra, don dbc cong tac phdi hop
giita cac S&, nganh, Uy ban nhan dén huyen thanh phd, thi x4 theo quy dinh cia
phap luét;

2. Thu thép, téng hop xir ly théng tin, chudn bi cdc van ban phuc vu su
lanh dao, chi dao, didu hanh ctia Uy ban nhan dén va Chu tich Uy ban nhan dan
tinh; cung cdp va bdo céo thong tin dinh ky, d6t xuét duoc giao theo quy dinh
cua phap luat;

3. Trinh Uy ban nhén dén tinh vé quy hoach, ké hoach dai han, hang nam,
cac chwong trinh, du 4n thudc pham vi quan Iy cia Van phong Uy ban nhan dén
tinh;

4. Chu tri soan thao cic dé 4n, du thao vin ban theo phan cong cua Chua
t1ch Uy ban nhéan dan tinh; theo d&i, dén déc cac s6, nganh Uy ban nhan dan



huyén, thanh phd, thi xi soan théo, chudn bj cac dé 4n tr1nh Uy ban nhén dén
Ullh

5.Coy kién thim tra doc lap ddi vé&i cac dé 4n, du thao van ban cla céc
s&, nganh, Uy ban nhan dan huyén, thanh phd, thi xa trudc khi trinh Uy ban nhan
dan va Chu tich Uy ban nhan dan tinh xem xét, quyét dinh;

6. Gitip Uy ban nhan dan va Chi tich Uy ban nhan dan tinh gitt méi quan
hé phéi hop cong tac véi Tinh Gy, Thuong truc Tinh iy, Thudng truc Hoi dong
nhan dan, Poan dai biéu Qudc hoi tinh, Uy ban Mt tran T qudc tinh, cic doan
thé nhan dan cép tinh va céc co quan, t6 chirc clia Trung wong déng trén dia ban
tinh;

7. Phédi hop véi S& Noi vu x4y dung trinh Uy ban nhéan dén tinh ban hanh
tiéu chudn chic danh Chanh Vin phong, Phé Chanh Vin phong céc so, Vin
phong Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhén dan huyén, thanh phé, thi x3;

8. TS chitc cong bd, truyén dat cac quyét dinh, chi thi cia Uy ban nhén
dan tinh; céc vin ban quy pham phép ludt cia co quan nha nude cAp trén c6 lién
quan; ph01 hop véi céc co quan chirc nang gitip Uy ban nhan dan tinh theo dai,
dén dbe, kidm tra viée thuc hién cic vin ban di ban hanh tai cac s&, nganh, Uy
ban nhén dan huyén, thanh phé, thi x;

9. Quén ly thong nhét cong tac van thu,luu trir cong vin,gidy to va vide
ban hanh van ban cta Uy ban nhan dan, Chi tich Uy ban nhén dan tinh va Van
phong Uy ban nhan dén tinh;

10. Gitp Uy ban nhén dén tinh quan ly nha nuéc vé cong tac dan toc va
trién khai céc chuong trinh, du 4n thudc chinh sach dén téc va mién nui;

11. Thuc hién viéc cong bb cac van ban quy pham phap luét trén Cong bao
tinh, theo quy dinh cta phép luét; tham muu giup Uy ban nhén dan tinh vé cong
tic Tin hoc hoa quén ly hanh chinh nha nudc, quan ly van hanh Trung tdm Tich
hop dir li€u, hé thong giao ban truc tuyén, trang vin ban quy pham phép luat va
thong tin dién tir didu hanh ciia Uy ban nhan dén tinh;

12. Trinh Uy ban nhén dén tinh chuong trinh, bién phap tb chirc thuc hién
cong tac cai cach hanh chinh nha nudc; xay dung va ap dung hé théng quan ly
chét luong theo tiéu chuin TCVN ISO 9001:2000 thudc pham vi hoat dong cua
Vin phong Uy ban nhéan dén tinh;

13. Gigp Uy ban nhén dén tinh, Chu tich Uy ban nhén dan tinh giai quyét
khiéu nai, t6 céo; thuc hién cdng tac phong, chbng tham nhiing, lang phi trong
pham vi quéan ly cia Van phong Uy ban nhan déan tinh theo phan cong cia Chi
tich Uy ‘ban nhan dén tinh va quy dinh clia phap luat;

14. B4 tri cac phién hop, budi lam viéc, t1ep khach va céac hoat dong cua
Uy ban nhan dan va Chi tich Uy ban nhan din tinh; bao dam dleu kién hoat
~ dong ctia Uy ban nhén dan, Cht tich Uy ban nhéan dén tinh va céc t chirc ¢6 lién
quan theo quy dinh cua Uy ban nhan dn tinh;



15. Quan 1y t6 chirc bo may, bién ché, thuc hién ché d6 tién lucmg,

chinh sach, ché d¢ déi ngd, cong tac dao tao, boi i dudng, khen thudng, ky ludt doi

vé6i cén bg, cong chirc, vién chirc thude Vin phong Uy ban nhan dén tinh;

Quan ly tai san, trang thlet bi, co 5o vat chét kg thuét dugc giao theo quy
dinh cua phap luat va phan cap quén ly ctia Uy ban nhéan dén cip tinh;

16. Ung dung cac tién bod khoa hoc; xéy dung hé théng théng tin, Iuu trix
s6 1iéu phuc vu céng tic quéan Iy vé chuyén mén, nghi€p vu va thuc hién théng
tin, b4o cdo tinh thuc hién nhiém vu duoc giao theo quy dinh;

17. Quy dinh chirc nang, nhiém vy, quyén han céc phong, don vi su
nghiép truc thudc; huéng din, kiém tra viée thuc hién co ché tu chu, tr chiu
trach nhi€ém cta co quan va don vi su nghiép truc thudc theo quy dlnh ctia phap
luat;

18. Thuc hién cac nhiém vu khac do Uy ban nhan dan tinh va Chu tich Uy
ban nhén dén tinh giao.

Piéu 3. Co ciu tb chire

]. Lanh dao Van phong:

a) Vian phong Uy ban nhén dén tinh c¢6 Chanh Vian phong va khong qué 03
Phé Chanh Van phong;

b) Chénh Vin phong Uy ban nhan dan tinh 13 nguoi dimg diu, chiu trach
nhiém trudc Uy ban nhan dan, Chi tich Uy ban nhén dén tinh va trude phap luét
vé toan bd hoat dong ciia Vin phong; dong thoi 1a chu tai khoan co quan Vin
phong Uy ban nhan dan tinh;

¢) Phé Chanh Vin phong Uy ban nhén dan tinh dugc Chanh Vin phong
phén cong theo ddi timg linh vuc cong viéc va chiu trach nhiém truéc Chanh
Van phong, truéc phép luit vé céc linh vuc cong viéc duge phan coéng, phu
trach;

d) Viéc mién nhiém, diéu dong, luan chuyén, khen thudng, ky luat, tir
chirc, nghi huu va thuc hién ché do, chinh sach dbi v6i Chanh Vian phong va Phé
Chénh Van phong do Chu tich Uy ban nhan dén tinh quyét dinh theo quy dinh
cua phap luit.

2. Co céu tb chire:

a) Khéi chuyén vién nghién ctru

Céc chuyén vién nghién ctru thuge Vin phong Uy ban nhén dén tinh dugc
lam viéc truc tlep v6i Chanh Van phong, Phé Chanh Van phong va Chu tich, cac
Phé Chu tich Uy ban nhan dén tinh theo yéu ciu cong viéc.

Kh01 chuyén vién nghién ctru thugc Vin phong Uy ban nhan dén tinh
duoc t6 chirc cac phong, theo linh vure cong tac chuyén mén, nghiép vu, gém:

- Phong Téng hop;



- Phong No6i chinh - Vin x4;
Phong X4y dung - Giao thong;

Phong Cong thuong;

Phong Nong nghiép va Phét trién ndng thon;
Phong Dan toc.

b) Khéi Hanh chinh:

- Phong Hanh chinh - T chir;

- Phong Quan tri - Tai vu;

- Doi xe.

¢) Don vi su nghiép:

- Trung tdm Coéng bao - Tin hoc.

d) Pon vi su nghiép c6 thu tir cht, ddm béo vé tai chinh:

- Nha khach Huong Sen.

Viéc bd nhiém, mién nhiém Trudng phong, cidc Phé Truong phong va
céc chirc danh khac thyuc hién theo quy dinh hién hanh;

3. Bién ché:

Bién ché ctia Vian phong Uy ban nhan dén tinh v céc Trung tdm tryuc
thugc dugc Cha tich Uy ban nhan dén tinh giao theo k& hoach hang ndm trong
bién ché hanh chinh, sy nghiép cia tinh;

Diéu 4. T6 chirc thwc hién

Giao Chanh Van phong Uy ban nhén dén tinh xay dung quy che lam viéc

clia co' quan, sap xép, bd tri can b, cong chirc, vién chirc dung co cdu, c6 da
phim chét, trinh d3, ning luc dé hoan thanh céc nhiém vu duoc giao.

Trong qua trinh thyc hién néu c6 van dé can bd sung, stra d6i cho pht hop
voi yeu céu nhiém vu Chanh Vén phong Uy ban nhén dan tinh thdng nhit vé6i
Giam dbc S& N6i vy trinh Uy ban nhén dan tinh xem xét, quyét dinh./.
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