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UBND TINH QUANG BINH CONG HOA XA HQOI CHU NGHIA VIET NAM
SONOQI VU Poc lap - Tu do - Hanh phic

QUY DINH
Chire niang, nhiém vu va quyén han cac t6 chire thude Sé Noi vu
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 414 /QP-SNV ngay 05 /9/2015
ciia Gidm déc Sé Néi vu)

1. Van phong Sé Noi vu
1.1. Chuc nang

Vién phong S& cé chiic néng tham muu, gitp Giam dbc S vé cong tac thong
tin, téng hop, diéu phdi hoat dong ctia SO theo chuong trinh, ké hoach céng tac; cac
cdng tac trong ndi bd co quan S0, gdbm: t6 chiic can bo; cai cach hanh chinh, cai
cach ché do cong vu, cong chic; binh dang gidi; van thu, luu trii; thi dua - khen
thudng; tai chinh, tai san, ké toan va hanh chinh quan trj.

1.2. Nhiém vu va quyén han

a) Phdi hop véi cac phong chuyén mén giup Giam dbc So trinh Uy ban nhéan
dan tinh cac chuong trinh, ké hoach dai han, 5 nam va hang nam vé cong tac noi
vu.

b) Toéng hop, xdy dung trinh Gidm dbc S& ban hanh chuong trinh, Pé 4n, ké
hoach cong tac, ndi quy, quy ché cta S&; don ddc thuc hién cac chuong trinh, dé
4n, ké hoach, ndi quy, quy ché do.

¢) Thuc hién ché do thong tin, tbng hop, théng ké, bao céo dinh ky, dot xuét vé
cong tac ndi vu véi Lanh dao So; cac so, nganh, dia phuong c6 lién quan; Uy ban
nhén dan tinh va B6 Noi vu.

d) Tham muu Giadm dbc S& thuc hién nhiém vu cai cach hanh chinh, bao vé
chinh tri ndi bg, binh dang gidi; bao vé bi mét nha nudc, kiém soat thu tuc hanh
chinh, hé théng quéan 1y chat lugng theo tiéu chuén ISO 9001 - 2008 thudc ndi b
So.

d) Chu tri, phdi hop 1én lich cong tac, chudn bi ndi dung lam viéc, chuong
trinh, ghi bién ban, théng bao két luan cac cudc hop do Giam dbc, Phé Giam ddc
S&. chu tri vé cac ndi dung thudc linh vuc cong tac cua So.

e) Thuc hién cong tac van thu, fuu trli cia S&; quéan ly va chi dao nghiép vu cong
tac van thu, luu tri trong co quan S& va cac don vi thude Sé; {iép nhan, chuyen giao.
luan chuyén cong vin di, dén theo quy dinh va quan ly viéc su dung con d4u ctia So:
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hudng dan viée 1ap hd so va luu trir ho so, tai liéu; thu thap, chinh ly, x4c dinh gia tri tai
liéu, thong ké, bao quan va td chuc str dung tai liéu luu trit theo quy dinh cua phap luét.

f) Chua tri, phdi hop véi cac phong chuyén mén, nghiép vu td chire nghién cir,
ang dung tién bo khoa hoc, cong nghé théng tin; xdy dung hé théng co so dir liéu,
huu tri, cung cip sé liéu phuc vu cong tac chuyén moén, nghi€p vy; quan ly cbng
théng tin dién tr, mang tin hoc ndi bd, cac phan mém chuyén dung cua So, khai
thac Internet phuc vu coéng tac chuyén mén, cac may ndi mang véi Uy ban nhan
dan tinh va B6 Noéi vu.

g) Tham muu, téng hop, bao céo va t6 chiic thuc hién cong tac thi dua - khen
thuéng cua Sé. Thuc hién nhiém vu Thuong truc Hoi déng Khoa hoc, Hoi dong
Thi dua, khen thudng, ky luat, nang luong ctia So.

h) Giup Giam ddc S¢ quan ly té chirc bd may, bién ché cong chirc, co cdu
ngach cong chire, vi tri viée lam, co cau vién chirc theo chirc danh nghé nghiép va
s0 lugng ngudi lam viée trong cac td chire thude va truc thude Sé; quan ly hd so
can bg, cong chuc, vién chirc va nguoi lao ddng; thuc hién chinh sach tlen luong,
danh gia, khen thudng, ky ludt, cong tac quy hoach dao tao, bdi dudng, tuyén dung,
tiép nhan, b nhiém, bd nhiém lai, chuyén ddi vi tri cong tac, didu dong, nghi huu
va cac ché do chinh sach khac d6i véi can bd, cong chic, vién chirc va ngudi lao
dong thudc S& theo phan cip quan ly cua tinh, cia Sé.

i) T chie thuc hién c6ng tac I& tn va hau can phuc vu cac cude hop, héi nghi, héi
théo, tap hudn clia nganh va cta co quan. Gitp Giam dbc So phdi hop Cha tich Cong
doan td chirc Hoi ‘nghi can bg, cong chiic, vién chiic hang nam; theo ddi, kiém tra viée
thuc hién Quy che Dan chu ¢ co quan. Bao cdo cong khai viéc sur dung céac ngudn ngén
sach nha nudc cp va cac ngudn kinh phi khac (néu co).

k) Truc tiép quan ly by phan tiép nhan va tra két qua ("mot cua") cua Sd. To churc
don tiép, hudng dan khach dén lién hé cong tac va phdi hop v&i Thanh tra S& t6 chic
tiép cong dan theo quy dinh.

) Giup Giam dbe So thuc hién cong tac hop tac quéc té, hop tac véi td chuc,
ca nhan ve ndi vu theo qui dinh ciia Uy ban nhan dan tinh va cta phap luat.

m) Phéi hop voi cac td chirc, don vi td chuc tuyén truyén, phd bién cha
truong, chinh sach cua Pang va phap luat cia Nha nuéc cho can bd, cong chirc,
vién chirc va ngudi lao dong ciia Nganh ndi vu.

n) Tham muu, gitip Giam dbc S& quan ly, str dung cac ngudn kinh phi, tai san
cia co quan Van phong So; thuc hién ché 6 ké toan theo quy dinh cta phap luét.
Dam bao co so vét chit, tai san, phuong tién, thong tin lién lac, trang thiét bi va
diéu kién lam viéc cta So.

0) Tham muu, gitp Giam dbc S¢ va té chirc thuc hién cong tac hanh chinh,
quan tri: Bao dam an ninh chinh trj va trat tu noi vU; quan sy, qudc phong va tu v¢;
phong chdng chay, nd, lut, bo; van héa cdng sé; tiép khach; vé sinh moi truong.
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p) Thuc hién cac nhiém vu khéc theo quy dinh cua phap luit va Giam doc So
giao.

2. Thanh tra S&

2.1. Chirc nang

Thanh tra S& c6 chirc nang tham muu, gitp Giam ddc S& tién hanh thanh tra
hanh chinh va thanh tra chuyén nganh, giai quyét khiéu nai, t6 cdo, phong, chéng
tham nhiing va coéng tac phap ché cua S¢ theo quy dinh cua phap luét.

Thanh tra So No&i vu chiu su chi dao, diéu hanh cta Giam dbc S& Noi vu; chiu
su chi dao vé cong tac thanh tra va hudng dan vé nghiép vu thanh tra hanh chinh
cua Thanh Tra tinh, vé nghiép vu thanh tra chuyén nganh cta Thanh tra B§ Néi vu.

2.2. Nhiém vu va quyén han

a) Xay dung ké hoach thanh tra trinh Giam dbc S& phé duyét; to chire thuc
hién ké hoach thanh tra thudc trach nhiém cua Thanh tra S&; hudng dan, theo doi,
dén dbéc, kiém tra viéc thuc hién k€ hoach thanh tra cta co quan dugc giao thuc
hién chtrc ning thanh tra chuyén nganh thudc So.

b) Thanh tra viéc thuc hién chinh sach, phap luét va nhi€ém vu, quyén han ctia
co quan, to chirc, cd nhén thudc quyén quan ly tryc tiép cta So.

¢) Thanh tra viéc chap hanh phap ludt chuyén nganh, quy dinh vé chuyén mén -
k¥ thuat, quy tac quan ly nganh, linh vuc ctia co quan, t6 chuc, ca nhan thudc pham vi
quan ly cua So.

d) Thanh tra vu viéc khac do Giam dbc S&, Uy ban nhan dan tinh giao.

d) Hudng dan, kiém tra co quan, don vi thudc s& thuc hién quy dinh cta phap
luét vé thanh tra.

e) Yéu ciu Tha truong co quan dugc giao thuc hién chic nang thanh tra
chuyén nganh thudc S& bao cao vé cong téc thanh tra; tong hop, bao cao ket qua ve
cong tac thanh tra thudc pham vi quan ly cua So.

f) Theo doi, don dbc, kiém tra viéc thuc hién két luan, kién nghi, quyét dinh xu
ly vé& thanh tra ctia Giam doc S¢, Thanh tra S¢.

g) Kiém tra tinh chinh x4c, hop phép cua két luan thanh tra va quyét dinh xu 1y
sau thanh tra ctia Thu trudng co quan dugc giao thuc hién chiic nang thanh tra
chuyén nganh thu¢c So doi véi vu viéc thudc nganh, Iinh vuc quan ly nha nudc cua
So khi can thiét.

h) Thuc hién nhiém vu giai quyét khiéu nai, t& cdo theo quy dinh cta phap luat
vé khiéu nai, t0 céo.

i) Thuc hién cong tac phap ché; phong, chéng tham nhiing theo quy dinh cuta

phap luat v& phong, chong tham nhiing.



k) Phéi hop va&i cac phong ‘chuyén mon thudc S trong viée tiép cong dan va
tiép nhan giai quyét don thu khiéu nai, t6 céo clia cong dan.

3. Phong Cong chire, vién chire
3.1. Chuc nang

Phong Cong chire, vién chiic ¢6 chire néng gitp Giam dbc S& tham muu cho
Uy ban nhan dan tinh quan ly nha nudc vé: Can bo, cdng chirc, vién chirc; quan ly
vi tri viéc lam, co cdu chiic danh cong chiic, vién chiic; ché d6 tién luong va cac
ché do dai ngd dbi v6i can bo, cong chure, vién chuc, lao dong hop déng trong co
quan, t6 chirc hanh chinh, don vi su nghiép cong lap; theo doi viéc thuc hién
chuyén doi vi tri cong tac, ky cuong, ky ludt déi véi can bo, cong chure, vién chirc
theo quy dinh ctia phéap luat va Uy ban nhan dén tinh.

3.2. Nhiém vu va quyén han
a) Vé can bg, cong chirc, vién chuc:

- Trinh Uy ban nhan dan tinh ban hanh cac van ban vé tuyén dung, st dung va
phan cap quan ly doi vdi doi ngii can b, cong chirc, vién chirc theo quy dinh cua
phap luat:

- Trinh Uy ban nhén dan tinh ban hanh cac van ban quy dinh cu thé diéu kién,
tiéu chudn, chic danh dbi véi Truong, Pho cac co quan, don vi thude, truc thude
S& va dbi véi Trudng phong, Phé Truong phong Phong chuyén mén cép huyén trén
dia ban tinh;

- Tham muu cho Uy ban nhén dén tinh thuc hién quy hoach, quy trinh dé b
nhiém, mién nhiém, luan chuyen diéu dong, chuyén dbi vi tri cong tac, khen
thudng, ky luat, thi diém thi tuyén chirc danh can bo lanh dao, quan ly va quan ly
hd so dbi véi can bd thude dién Ban Can su Pang Uy ban nhan dén tinh quan ly
trong cac co quan hanh chinh, don vi su nghiép cong lap, td chtic hoi, té chic phi
Chinh pht, can bo quan ly doanh nghiép va ngudi dai dién phan vén Nha nudc
trong doanh nghiép do Uy ban nhan dan tinh la chu sé hitu theo quy dinh;

- Trinh Uy ban nhan dan tinh, Chu tich Uy ban nhan dan tinh, Giam déc S¢
quyét dinh theo phéan cip viéc tiép nhén, sir dung, bd nhiém, bd nhiém lai, diéu
dong, luan chuyén, biét phai, nang bic luong, bd nhiém ngach, chuyén ngach, thay
ddi chitc danh nghé nghiép, danh gia, phan loai, khen thudng, k¥ luat va cac ché
6, chinh sach khac dbi véi can bd, cong chire, vién chirc thudc tham quyén quan ly
ctia Uy ban nhén dan tinh trir cac ddi tugng quy dinh tai Tiét 3, Piém a, Khoan 3.2,
Muc 3 (Phong Cong chtic, vién chic) Quy dinh nay.

- Tham muu, giup Uy ban nhin dén tinh trong viéc tuyén dung céng chirc,
vién chuc; thi néng ngach cong chue; thi hodc xét thang hang chirc danh nghé
nghiép ddi véi vién chic theo quy dinh ctia phap luat va theo phan cdp quan ly cén
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b6 cua ty ban nhéan dan tinh trir cac dbi tuong quy dinh tai Tiét 3, Piém a, Khoan
3.2, Muc 3 (Phong Cong chuc, vién chtic) Quy dinh nay;

- Hudng dén, kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh v& tuyén dung, st dung va
quan ly cé}n bg, fzéllg chirc, vién chic; viéc thuc hién ché dd, chinh sach va cong tic
quan 1y hd so ddi véi can b, cong chrc, vién chirc theo quy dinh cta phap luét;

- Thuc hién c‘()n,g tac cap n},xét, thdng ke, téng hop, bao céo, xdy dung va luu
trii co so dit liu vé sb luong, chat lugng, danh gia, phén loai d6i ngll can bg, cong
chtrc, vién chuc cua tinh.

b) Vé quan ly vi tri viéc lam, co cau ngach cong chtc, co cau chic danh nghé
nghiép vién chuc (goi chung la co cau chire danh cdng chic, vién chuc)

- Trinh Uy ban nhéan dén tinh quyét dinh phan cdp hodc dy quyén thuc hién
viéc st dung, quan ly vi tri viéc lam va co cau chic danh cdng chuc, vién chte
trong cac co quan, to chuc, don vi thugc tinh quan ly theo quy dinh cua phéap luat.

- Huéng dan, kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh vé tiéu chudn chuc danh
cén bd, cong chuc, vién chirc; vé co cau can b9, co cau chirc danh cdng churc, vién
chtic theo quy dinh cta phap luét;

- Téng hop vi tri viéc 1am va co cAu ngach cong chic trong cac co quan hanh
chinh; vi trf viéc 1am, co cau vién chic theo chic danh nghé nghiép trong cac don
vi su nghiép cong lap trinh Uy ban nhén dan tinh bao cao BO Noi vu chdm nhat vao
ngay 31 thang 12 hang nam;

¢) Vé thuc hién ché d6, chinh sach tién luong:

- Téng hop danh séach, hd so, trinh Chu tich 4y ban nhan dén tinh c6 van ban
dé nghi Bo Noi vu cho y kién thong nhat trude khi ky quyét dinh nang béc luong
truéc thoi han dbi véi can bd, cong chirc, vién chic cua tinh xép luong & ngach
chuyén vién cao cép va céac ngach, chtrc danh tuong duong ngach chuyén vién cao
cap theo quy dinh;

- Quyét dinh theo thAm quyén hoic trinh cép c6 thim quyén quyét dinh vicc
nang bac luong thudng xuyén, nang bac luong trude thoi han, nang luong vuot bic
va cac ché dd, chinh sach vé tién luong doi voi can bd, cong chuce, vién chirc, nguoi
lao dong theo quy dinh cta phap lut va theo phan cap cua Uy ban nhén dén tinh;

- Huéng dan, kidm tra, giai quyét theo thdm quyén hodc dé nghi cap co thé‘m
quyén giai quyét nhitng vuong mac trong viéc thuc hién chinh sach, ché do tien
luong, phu cap, sinh hoat phi va tién thudng doi voi can bd, cong chirc, vién chtec,
lao dong hop dong trong co quan, to chirc hanh chinh, don vi su nghiép cong lap
cta tinh theo quy dinh.

d) Phéi hop thuc hién cong tac dao tao, bdi dudng doi ngli can bd, cdng chuc,
vién chirc cua tinh;

§)

L



d) Thuc hién cac nhiém vu va quyén han khac theo quy dinh cua phap luat va
Giam dbéc S giao.

4. Phong Té chirc, Bién ché va to chire phi Chinh phii

4.1. Chac nang

Phong Té chire, Bién ché va t§ chic phi Chinh phu ¢6 chire nang gitp Giam
dbc S& tham muu Uy ban nhan dan tinh quan 1y nha nude vé: T chiae by may hanh
chinh, don vi su nghiép cong lap; xdy dung vi tri viéc 1am, co cdu chirc danh cong
chuc, vién chure; bién ché cong chirc, s6 lugng ngudi lam viée trong cac don vi su
nghiép cong [dp: 16 chirc héi, t6 chire phi Chinh phu trén dia ban tinh;

4.2. Nhiém vu va quyén han

a) Vé to chire bd may:

- Trinh Uy ban nhan dan tinh quyét dinh viéc phan cip quan Iy t§ chirc bd may
dbi voi cac co quan chuyén mon, don vi sy nghiép céng lap thudc Uy ban nhan dan
tinh, Uy ban nhan dan cip huyén;

- Trinh Uy ban nhén dan cép tinh dé 4n thanh lap, sép nhap, chia téch gidi thé
céc co quan chuyen mon thude Uy ban nhan dan tinh, Uy ban nhan dan cip huyén
dé trinh cip c6 thim quyén quyét dinh theo quy dinh;

- Trinh Uy ban nhén dan tinh ban hanh van ban quy dinh cu thé chic ning,
nhiém vy, quyén han va co céu td chire cua S& Noi vu;

- Giap Uy ban nhan dan tinh trong viéc xéy dung d& an thanh lép, td ChL'lL lai,
giai thé LdL don v su nghiép cong lap thudc Uy ban nhéan dan tinh dé trinh cap co
tham quyén quyét dinh theo quy dinh;

- Tham dinh ve ndi dung déi voi du thao van ban quy dinh chac nang, nhiém
vu, quyén han, co cdu t§ chirc clia cac co quan chuyén moén, don vi su nghiép cong
1ap thuée Uy ban nhén dan tinh. Thdm dmh dé an thanh lap, t6 chic lai, giai thé cac
don vi su nghiép cdng 1ap thudc thdm quyén quyét dinh cta Uy ban nhan dan tinh;

- Tham dinh viéc thanh 14p, kién toan, sap nhép, glal thé cac td chirc phdi hop
lién nganh thudc thim quyén quyét dinh cua Chu tich Uy ban nhén dén tinh theo
quy dinh cua phap luit;

- Phéi hop voi cac co quan chuyén mén thudc Uy ban nhén dan tinh huorng
dan Uy ban nhan dan cip huyén quy dinh chtic nang, nhiém vu, quyen han va td
chire cua cac phong chuyén mén, don vi su nghiép cong 1ap thudc Uy ban nhan dan
cap huyén;

y



- Gitp Uy ban nhén dén tinh thuc hién chic nang quéan ly nha nuéc vé td chirc

bd may dbi véi té chirc cua cac B9, nganh Trung wong va dia phuong khac hoat
dong trén dia ban tinh;

- Chu tri, phOl hop voi cac co quan chuc ndng co lién quan cda tinh hudng
dan, theo d&i, kiém tra viéc thuc hién phén loai, xép hang don vj su nghiép céng
lap cua tinh theo quy dinh ctia phap luat.

- Thuc hién cong tac thong ké, bao cdo, tbng hop, so két nghiép vu vé cong tac
td chirc bo may.

b) Vé xay \du‘ng vi tri viéc 1am, co clu ngach céng chuc, co c4u vién chuc theo
chtre danh nghé nghiép:

- Trinh Uy ban nhan dan tinh ban hanh van ban chi dao, huéng din cac co
quan, to chirc, don vi thudc tinh xay dung dé an vi tri viéc lam, co cdu chic danh
cong chirc, vién chitc hodc dé an diéu chinh vi tri viée 1am, co cdu chuc danh céng
chirc, vién chire theo quy dinh;

- Giup Chu tich Uy ban nhan dén tinh, Uy ban nhan dan tinh thim dinh dé an
vi tri viée 1am, co cdu chitc danh cong chic, vién chirc hoac dé 4n diéu chinh vi tri
viéc 1am, co cdu chic danh cong chire, vién chitc trong cac co quan, t6 chire, don vi
thudc tinh quan ly theo quy dinh;

- Glup Uy ban nhén dén tinh tbng hop danh muc vi tri viéc lam, xdy dung dé
an vi tri viéc lam, co cAu chirc danh coéng chirc, vién chitc hodc dé an diéu chinh vi
tri viéc 1am va co cdu chirc danh céng chire, vién chiic cia cac co quan, t6 chiic,
don vi thudc tinh quan ly dé Uy ban nhén dan tinh gti Bo Noi vu phé duyét theo
quy dinh;

¢) Vé quan ly, st dung bién ché cong chuc, sb luong ngudi lam viée trong don
vi su nghiép cong lap:

- Tham dinh, trinh ké hoach bién ché cong churc, ké hoach sé lugng ngudi lam
viéc hang nam cua cac co quan, td chtrc, don vi su nghiép cong 14p thudc tham
quyén quan 1y ctia uy ban nhan dan tinh dé ty ban nhan dan tinh trinh BY Noi vu
theo quy dinh;

- Gitp Uy ban nhén dén tinh va Chu tich ty ban nhan dan tinh trinh Hoi ddng
nhan d4n tinh quyét dinh téng bién ché cong chic trong cac co quan cua Hoi dong
nhan dan, Uy ban nhén dan, don vi su nghi€p cong 1ap thudc Uy ban nhan dan tinh,
Uy ban nhan dan huyén, thi x4, thanh phd trong pham vi bién ché cong chiic duge
B& Noi vu giao;

- Can ct y kién tham dinh cua BO Noi vu, gitp Uy ban nhén dén tinh va Chu
tich Uy ban nhan dan tinh trinh Hoi ddng nhan dan tinh phé duyét tdng sb luong
nguoi lam viéc trong cac don vi su nghiép cong lap; chu tri tham muu va giup Uy
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ban nhén dén tinh t6 chirc trién khai va kiém tra vigc thuc hién sau khi Hoi dong
nhén dan tinh phé duyét;

- Trinh Uy ban nhan dan tinh phuong an giao chi tiéu bién ché, sé luong ngudi
lam viéc cho cac co quan, don vi sau khi ¢ Nghi quyét ctia Hoi dong nhan dan
tinh: Trinh Gidam ddc So phan b chi tiéu bién ché, sb lugng ngudi lam viée cho
cdc co quan, don vi, dia phuong theo phuong an da duoc Uy ban nhan dan tinh phé
duyét;

- Huéng dan quan ly, su dung bién ché cong chc, sé luong nguoi lam viée
ddi voi cac co quan chuyén mén thuéc Uy ban nhan dan tinh, Uy ban nhan dén
huyén, thj xa, thanh phé va cac don vi su nghiép cong lap theo quy dinh;

- Téng hop, théng ké, bao c4o bién ché, s6 luong ngudi 1am viée va viéc thuc
hién bién ché céng chuc, sb lugng ngudi lam viée trong cac co quan, t0 chic hanh
chinh, don vi su nghiép cong 1ap theo quy dinh cta phap luat.

d) V& cong tac té chirc Hoi; t6 chirc phi Chinh phu (quy x& hoi, quy tir thién;
sau day goi chung la qu):

- Tham dinh, trinh Uy ban nhén dan tinh quyét dinh cho phép thanh lap, chia,
tach. sap nhap, hop nhat, giai thé, déi tén va phé duyét Diéu 1¢, cong tac can bo,
phuong an nhan sy déi véi Hoi ¢o pham vi hoat dong trong tinh theo quy dinh cla
phap luat;

- Tham dinh, trinh Uy ban nhén dan tinh cap gidy phép thanh 18p va cong nhan
diéu I¢, cho phép hop nhét, sap nhdp, chia, tach, giai thé, ddi tén, dinh chi, tam dinh
chi hoat ddng, cho phép quy hoat déng trd lai sau khi b tam dinh chi, c6ng nhan
quy du di¢u kién hoat dong, céng nhan thanh vién Hoi déng quan ly quy, cho phép
thay déi hodc cap lai gidy phép thanh lap, thu hdi gidy phép thanh lap, giai quyét
khiéu nai, t6 cdo déi véi quy co pham vi hoat déng trong tinh va quy c6 té chic, ca
nhén nudc ngoai gép tai san dé thanh lap, hoat dong trong pham vi huyén, xa;

- Xay dung, trinh Uy ban nhan dan tinh quyét dinh viéc phan cong, phan cap
quan ly hdi, t6 chirc phi Chinh phu theo quy dinh;

- Quyét dinh cho phép hdi cé pham vi hoat ddng trong ca nudc, hoi co pham vi
hoat dong lién tinh dat van phong dai dién cua Héi ¢ dia phuong theo quy dinh cua
phap luat;

- Hudng dan, kiém tra viéc thuc hién phap luat vé héi, quy doi véi cac hoi, quy

hoat dong trong pham vi tinh. Xu ly theo thdm quyén hodc trinh cép cé thidm quyén
XU ly céc vi pham phép luit vé héi, quy;

- Chu tri, phéi hop véi cac co quan chuyén mén cung cép trinh Uy ban nhan
dén va Chu tich Uy ban nhan dan tinh xem xét, quyét dinh viéc hé tro va thuc hién
cac che do, chinh sach khac déi vai té chirc héi, qu¥ theo quy dinh ctia phap luat;
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- Thuc hién cong tac théng ké, tong hop, xay dung co so di li¢u v& Ho6i va To
chirc phi Chinh phu trén dia ban tinh.

d) Thuc hién cac nhiém vu khac do Giam ddc S& giao theo quy dinh cua phap
luat.

5. Phong Cai cach hanh chinh
5.1. Chtic nang

Phong Cai cach hanh chinh c6 chuc nang tham muu giup Giam dbc So cong
tac cai cach hanh chinh, cai cach ché d cong vu, cong chuc; cong tac dao tao, boi
dudng can bd, cong chie, vién chire cac cap trén dia ban tinh.

5.2. Nhiém vu va quyen han
a) V& Cai cach hanh chinh, cai cach ché do cdng vu, cong chuec:

- Tham muu trinh Uy ban nhan dan, Chu tich iy ban nhan dan tinh l&nh dao,
chi dao, trién khai cdng tac cai cach hanh chinh cfa tinh theo cac nghi quyet,
chuong trinh, ké hoach cai cach hanh chinh cta Chinh phu;

- Tham muu trinh Uy ban nhéan dan, Chu tich iy ban nhan dan tinh quyét dinh
phan cong cac co quan chuyén mon thuoc Uy ban nhén dan tinh chu tri hodc phoi
hop thuc hién cac noi dung, cong viéc cua cai cich hanh chinh, bao gém: cat cach
thé ché, cai cach thu tuc hanh chinh, cai cach td chirc bd may hanh chinh, xay dung
va nang cao chit luogng doi ngli can by, cong churc, vién chuc, cai cach tai chinh
cong, hién dai hoa nén hanh chinh;

- Tham muu trinh Uy ban nhan dan, Chi tich uy ban nhén dan tinh quyét dinh
cac bién phap d4y manh cai cach hanh chinh; diy manh cai cach ché dd cong vu.
cOng chuc;

- Tham muu huéng dan, don dbc, kiém tra cac co quan chuyén mon thudce Uy
ban nhan dan tinh; Uy ban nhan dan cAp huyén va Uy ban nhéin dan cap xa trién
khai thuc hién céng tac cai cach hanh chinh, cai cach ché d6 céng vu, céng chuc
theo chuong trinh, ké hoach, dé an cai cach hanh chinh, cai cach ché a6 cong vu.
cong chirc da dugc cap co thdm quyén phé duyét;

- Tham muu theo doi, danh gia, tdng hop chung két qua thuc hién cac nhiém
vu vé cai cach hanh chinh, cai cach ché do coéng vu, cong chirc cia cac co quan, td
chire, don vi thudc Uy ban nhin dan tinh; Uy ban nhén dén cip huyén va Uy ban
nhan dan cép x3; xay dung va thuc hién ché d6 bao céo vé cong tac cai cach hanh
chinh, cai cach ché d6 cong vu, cdng chirc theo quy dinh; t6 chitc so Kkét, tdng két,
d4nh gia rat kinh nghi¢ém mét s& chuyén dé, dé an vé cai cach hanh chinh;

- Tham muu trién khai thue hién co ché mot cira, mot cura lién thong, mot cua
lién thong hién dai tai cac co quan hanh chinh nha nuéc & dia phuong; Quan tri
phan mém mot clra, mot cta lién thong;
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- Tham gia nghién ctru cac chuyén dé, dé an khoa hoc vé cai cach hanh chinh;
hoat dong cac du an cai cach hanh chinh cua tinh;

- Hudng dan vé chuyén mén, nghiép vu va phdi hop dao tao bdi dudng ning
cao chat lugng cong chuc, vién chic phu trach cong tac cai cach hanh chinh, b
phén ti€p nhén, trd két qua; phoi hop tham gia cong tac cai cach hanh chinh tai S&
Noi vu.

b) Vé dao tao, boi dudng can bd, cong chiic, vién chiic va can bg, cong churc

- Tham muu trinh Uy ban nhan dan, Chu tich 0y ban nhan dan tinh ban hanh
ch¢ do. chinh sach khuyén khich can bg, cong chirc, vién chiic cua tinh hoc tap dé
nang cao trinh dd, nang luc cdng tac;

- Phoi hop vai cac co quan co lién quan, tham muu trinh Uy ban nhan dén,

Ch tich ty ban nhan dén tinh quyét dinh viéc b tri, phén bb kinh phi d6i véi hoat
déng dao tao, bdi dudng can bo, cong chiic, vién chirc cua tinh theo quy dinh;

- Tham muu trinh Uy ban nhan dan, Cha tich Gy ban nhéan dan tinh ban hanh
quy hoach, ké hoach dao tao, bdi dudng can bg, cong chuc, vién chire thuge pham
vi quan ly; gitp Uy ban nhéan dan tinh té chirc trién khai thuc hién quy hoach, ké
hoach dao tao, bdi dudng can bg, cong chic, vién chirc; can b, cong chiic cap x4
va dai biéu HPND céc cap sau khi dugc phé duyét;

- Tham muu giup Uy ban nhan dan tinh huong dén, kiém tra viéc thue hién
ché do dao tao, bdi dudng can bd, cdng chire, vién chirc theo quy dinh; téng hop,
bao cdo két qua hoat déng dao tao, boi dudng can bd, cong chiic, vién chirc hang
nam gui Bo NOi vu theo quy dinh.

- Phéi hop v6i Bé Chi huy Quan su tinh quan ly, téng hop, theo doi cong tac
Gi4o duc - Quéc phong theo quy dinh cua phap luat.

¢) Thuc hién mét sé nhiém vu khac g61n:

- Tham muu cdéng tac thu hat, dao tao, boi dudng nhan tai cua tinh;

- Tham muu quan ly va sir dung thé céng chirc, vién chirc cap tinh, cap huyén,
can b9, cong churc cap x4;

- Huong dan, theo ddi, dén dbc thuc hién cac quy dinh vé quy téc ting xtr, dao
dic nghé nghiép; viéc ning cao hiéu qua su dung thoi gid lam viéc cha can bo,
cong chuec, vién chuc nha nudc theo quy dinh;

- Hudng dan, kiém tra thuc hién cac quy dinh lién quan dén viéc té chire lam
viéc vao ngay tha bay hang tuan dé tiép nhan, giai quyét thu tuc hanh chinh;

e) Thuc hién nhiém vu dot xuat khac do Giam déc S& giao.
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6. Phong Xay dung chinh quyén va Céng tac thanh nién

6.1. Chuc nang

Tham muu, gitp Giam déc S¢ thuc hién nhiém vu quéan ly nha nuéc dbi voi
cac linh vuc: Chinh quyén dja phuong; dia gidi hanh chinh; can bg, cong churc ca]

xd; nhiing nguoi hoat dong khong chuyén trach ¢ cap x4 va & thon, ban, t6 dan pho;
cdng tac thanh nién thudc pham vi quan ly ciia S& trén dia ban tinh.

6.2. Nhiém vu va quyén han

a) V& chinh quyén dia phuong;:

- Hudng dan td chitc va hoat dong cua céc co quan thudc bd may chinh quyén
dia phuong céc cap trén dia ban theo quy dinh cua phéap ludt; )

- Tham muu, gitp Uy ban nhan dan tinh trong viéc t§ chuc va hudng dan cong
tac bau cur dai biéu Quoc hdi va bau cur dai bieu Hoi dong nhan déan cac cap;

_ - Tham muu, gitp Uy ban nhan dén tinh trinh H6i ddng nhan dan tinh bau,
mién nhiém, bai nhiém Chu tich, Pho Chu tich va céc thanh vién khac ctia Uy ban
nhan dan tinh;

- Tham muu, giup Uy ban nhan dan tinh trong viéc trinh cdp c6 thim quyén
phé chuan két qua bau cu, phé chudn viéc mién nhiém, bai nhiém doi véi cac chiic
danh bau ctr theo quy dinh cta phap huat;

- Tham dinh, trinh Chu tich Uy ban nhéan dan tinh phe chuén két qua bau cu,
phé chudn viéc mién nhiém, bdi nhiém déi véi thanh vién Uy ban nhan dan cép
huyén theo quy dinh cua phap luét;

- Quan ly va phéi hop dao tao bdi dudng dai biéu Hoi ddng nhéan dan céc cép:

- Tham muu, giap Uy ban nhan dén tinh théng ké, téng hop, bao cao sb luong,
chét luong dai biéu Hoi dong nhan dén, thanh vién Uy ban nhén dan cac cap theo
quy dinh;

- Tham muu, gitp Uy ban nhan dan tinh trong viéc hudng dan, kiém tra, téng
hop, béo céo viéc thuc hién dan chil & x4, phudng, thi trdn va co quan hanh chinh,
don vi su nghiép cong lap; viéc thuc hién cong tdc Dan van cia chinh quyén theo
quy dinh cua phap luét;

- Huéng dan, kiém tra hoat dong cia thon, td dan phé theo quy dinh cua phap
luat;

- Tham muu, gitip Uy ban nhén dan tinh chi dao, huéng dan, kiém tra Uy ban
nhan dan cap huyén; Uy ban nhan dan cap x4 trong vi€c xay dung, thuc hién cic
van ban, d& an lién quan dén cong tac xay dung noéng thén moi theo phén cong cua

Uy ban nhan dén tinh va theo quy dinh cua phap luét; giup xa d& diu trong xay
dung No6ng thon mai.

b) Coéng tac dia gidi hanh chinh va phén loai don vi hanh chinh:
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- Tham muu, gitip Uy ban nhan déan tinh thuc hién céng tac quan ly dia g gidi
hanh chinh trén dia ban theo quy dinh cta phap luét va theo huong dan cua co quan
nha nuédc c6 thdm quyén;

- Thidm dinh, trinh Uy ban nhan dan tinh va Cha tich Uy ban nhan dan tinh cac
dé an, van ban lién quan dén viéc thanh 1ap, giai thé, nhép, chia, diéu chinh dia giéri
don vi hanh chinh, d6i tén don vi hanh chinh, phan loai don vi hanh chinh, tham gia
hudng dan nang cap do thi trén dja ban tinh dé Uy ban nhan dan tinh trinh cap co
thdm quyén quyét dinh, hoac dé Chu tich Uy ban nhén dan tinh quyét dinh theo quy
dinh cua phap luat:

- Huong dan va to chire trién khai thuc hién cac dé an, du an, van ban lién
quan dén cong tac dia gioi don vi hanh chinh, dbi tén don vi hanh chinh, phén loai
don vi hanh chinh trong dia ban tinh sau khi dugc cip c6 tham quyén phé duyét;

- Giup Uy ban nhan dén tinh quan ly hd so, ban dd dia gisi, mdc, dia gisi hanh
chinh cua tinh theo quy dinh cta phép ludt;

- Tong hop, théng ké theo huong dan cua Bo No6i vu vé sb lugng cac don vi
hanh chinh cip huyén, cAp x4, sb luong thon, té dan phé trén dia ban tinh.

c) Vé can b9, cong chirc cap x4; nhiing ngudi hoat ddong khong chuyén trach &
clp x4; & thén, tb dan phd:

- Trinh Uy ban nhan dan tinh ban hanh céc van ban vé tuyen dung cong churc
cap xa; vé quan ly, sir dung va thuc hién ché do chinh sach di v6i doi ngii can bo,
cong chuc cap xa, nhirng ngudi hoat dong khéng chuyén trach & cip xi; ¢ thon, td
dan phd theo quy dinh cua phéap luat;

- Hudng dan, kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh vé tuyen dung cong chirc
cap xd; vé quan ly, st dung va thuc hién ché d6 chinh sach dbi voi doi ngli can bg,
cdng chirc cap x4, nhitng ngudi hoat dong khong chuyén trach & cAp x3; ¢ thon, tb
dan phd theo phan cap;

- Trinh Uy ban nhan dan tinh hoac Giam dbc Sé ban hanh quy hoach, ké hoach
xdy dung va phat trién d6i ngil can bo, cong churc cip x3; hudng dan va té chirc
thuc hién quy hoach, ké hoach d6 theo quy dinh;

- Quan ly va phbi hop dao tao bdi dudng can b, cong chirc cap xd; dinh bién
can bd, cong chirc va nhiing ngudi hoat dong khong, chuyén trach cap xa; huodng
dan, theo doi, kiém tra, viée tuyén dung, s dung, bd tri, sip xép, xép ngach béc
luong, nang luong, khen thuong, ky ludt va thuc hién ché do chinh sach d6i voi can
bd, cong chire cap xa;

- Téng hop, thong ké theo huong dan cta B Nbi vu vé sb luong, chat luong
doi ngti can bd cong chirc cip xd, nhitng ngudi hoat déng khong chuyén trach ¢ cap
x4d; 0 thon, 6 dan pho.

d) Tham muu Giam dbc S& vé Cong tac thanh nién:
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oo Glup Glam doc So tr 1nh Uy ban nhan dan tmh cac quy hoach ke hoach,
L chuong trinh, d& an, du an lién quan dén thanh nién va cong tac thanh, n1en du thao
“cac quyét dinh, chi thi; quy hoach, ké hoach dai- han, 05 nam, hang nam thudce

pham vi quan ly nha nuoc vé cong tac thanh nién trén dia ban tinh;" -~

s Ph01 hop Vol cac so ban nganh va céc co. quan, to chuc co llen"quan cua tinh
!tlong viéc tuyen truyen pho bién, gido ‘duc phép luat cho thanh men g1a1 quyét
_nhung van dé quan trong, lién nganh vé thanh nién va cong tac thanh men

- Huong dan kiém tra, thanh tra va giai quyet khleu nai, tb cao v1ec thuc hién
cac quy dinhi-ctia phap luat vé& thanh nién va cong tac thanh nién; viéc thuc hién
. chinh séach, ché do trong td chic va quan ly thanh nién, .cOng tac thanh nién cua
tinh; huong dan chuyen moén nghlep vu vé cong tac thanh nién dbi v01 cac s, ban,
nganh cap tlnh don v1 su nghlep truc thuoc tlnh Uy ban nhan dan cap huyen cap

'Xa; ' . . : . :
- Tong hop, thong ke, bao cao theo huong dan cua Bo N01 vu ve cbng tac
thanh nién; B v G e _ ' i

) ~d) Thuc hlen cac nhlem vu khac theo quy dmh cla phap luat va d _:-Glam doc

. lv:'So ”laO/ R - o SRR :

guyen Van Son
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