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

TINH PAK LAK Poc 1ap - Tu do - Hanh phic
S$6: £4-2 /QD-UBND Dk Lik, ngayogthdng 3 nam 2016
QUYET PINH

vé viéc quy dinh chirc ning, nhiém vy, quyén han
va co’ cAu to chirc ciia Vin phong Uy ban nhan dan tinh

UY BAN NHAN DAN TINH
Can ctt Luat T chirc Chinh quyén dia phwong ngay 19 thang 6 niam 2015;

Can cir Nghi dinh s 24/2014/NP-CP ngay 04 thang 4 nim 2014 cla
Chinh pht quy dinh td chtrc céc co quan chuyén mén thudéc Uy ban nhan dan
tinh, thanh phd truc thudc Trung wong;

Can ctr Thong tu Lién tich s6 01/2015/TTLT-VPCP-BNV ngay 23 thang
10 nam 2015 cta Van phong Chinh pha va B6 No6i vu hudng dan chtrc ning,
nhiém vu, quyén han va co ciu t6 chirc cia Vin phong Uy ban nhan déan tinh,
thanh phd tryc thudc Trung wong;

Xét d& nghi ctia Chanh Van phong Uy ban nhin dan tinh tai To trinh 56
89/TTr-VPUBND ngay 26/02/2016 va ¥ kién thdng nhét ctiia Giam dbc S¢ Noi
vu tai Cong van sd 170/SNV-TCBC ngay 03/02/2016,

QUYET PINH:

Piéu 1. Vi tri, chitc ning

1. Vin phong Uy ban nhan dan (UBND) tinh 1 co quan thuéc UBND
tinh, c¢6 chtrc nang tham muu, gitp UBND tinh vé: Chuong trinh, ké hoach cong
tac; to chiic quan ly va céng bd cac thong tin chinh thirc vé hoat dong cua
UBND, Chii tich UBND tinh; dau mbi Cong Thong tin dién tir, két nbi hé théng
thong tin hanh chinh dién t chi dao, diéu hanh cia UBND, Cha tich UBND
tinh; quan ly cdng bao va phuc vu cac hoat dong ciia UBND tinh; giap Chu tich
UBND tinh (bao gorn ca Phé Chu tich UBND tinh) thuc hién nhiém vu, quyén
han theo tham quyén; quan 1y van thu - luu trit va cdng tac quan tri ndi bd cua
Vién phong UBND tinh.

2. Vin phong UBND tinh c6 tu cich phap nhan, con déu va tai khoan riéng.
Piéu 2. Nhiém vu va quyén han

1. Trinh UBND tinh ban hanh:

a) Quy ché 1am viéc ciia UBND tinh;

b) Van ban quy dinh cu thé chuc nang, nhiém vy, quyén han va co ciu td
chuc cua Van phong UBND tinh;




c) Vén‘ ban huéng dan cu thé chuc nang, nhiém vu, quyén han cfla Van
phong Hoi dong nhﬁm dan (HPND) va UBND huyén, thi x4, thanh pho thude
tinh (goi chung la cap huyén);

d) Van ban quy dinh cu thé didu kién, tiéu chuin chtic danh Trudng, Pho
don vi thudc Vian phong UBND tinh; Chanh Van phong, Phé Chénh Vin phong
HDND va UBND cép huyén.

2. Trinh Chu tich UBND tinh ban hanh:

a) Quyét dinh thanh l4p, sép nhdp, chia téch, giai th c4c don vi thudc Van
phong UBND tinh;

b) Céc vén ban khéc theo sy phan cong ctia Chii tich UBND tinh;

3. Tham muu, xay dung va té chirc thuc hién chuong trinh, ké hoach cong
tac cia UBND tinh:

a) Tong hop dé nghi cua céc S&, co quan ngang S¢, co quan thugc UBND
tinh (goi chung 1a S&), UBND cap huyén, co quan, tb chic lién quan;

b) Kién nghj véi Chu tich UBND tinh dua vio chuong trinh, ké hoach
cong tac nhiimg van dé can tip trung chi dao, didu hanh hoic giao co quan lién
quan nghién ctru, xay dung dé 4n, du 4n, du thao vin ban;

c) Xay dl_,’mg, trinh UBND, Chu tich UBND tinh ban hanh hoic phé duyét
chuong trinh, ké hoach cong tac;

d) Theo ddi, don ddc cac Sé, UBND cép huyén, cic co quan, t6 chic
lién quan thuc hién chuong trinh, ké hoach cdng tac, dam bao dung tién 4o,
chat lugng;

d) Béo cdo dinh ky hodc dot xuat két qua thuc hién; kién nghj giai phap
nham thuc hién ¢6 hiéu qua chuong trinh, k& hoach céng téc;

_e) Kip thoi béo céo, giéu chinh chuong trinh, ké hoach cong tac, dap g
y€u cau quan ly, chi dao, diéu hanh cia UBND, Chu tich UBND tinh.

4. Phuc vu hoat dong ciia UBND tinh:

a) Chu tri, phéi hop véi céc co quan lién quan chuén bj chuong trinh, ndi
dung, phuc vu cac cudc hop cia UBND tinh;

b) Thuc hién ché do téng hop, bao cdo;

¢) Theo ddi, don doc, danh gia két qua thuc hién Quy ché 1am viéc cua
UBND tinh;

d) T6 chuc cdng tac tiép cong dén theo quy dinh cua phép luat;

5. Tham muu, gitip Chu tich UBND tinh thuc hién céc nhiém vu, quyén
han sau:

a) Tri€u tap, chu tri cac cudc hop;

b) Theo ddi, dn ddc, chi dao, kiém tra cong téc déi véi cac S&: HDND va
UBND cap huyén;



¢) Thuc hién nhiém vu truéc HDND tinh; tiép xuc, bédo céo, tra 101 kién
nghi cua cu tri;

d) Chi dao, ap dung bién phap cén thiét giai quyét cong viéc trong trudng
hop dot xuét, khin cép;

d) Cai tién 18 16i 1am viéc; duy tri ky luat, ky cuong cta b médy hanh
chinh nha nuéc & dia phuong.

6. Tlep nhan, xtr ly, trinh UBND, Chu tich UBND tinh giai quyet nhiing
vin ban, hd so do céc co quan, t6 chirc, ca nhan giri, trinh (vdn ban dén):

a) Ddi v6i dé 4n, du an, du thao vin ban do céc co quan trinh: Kiém tra ho
so, trinh ty, thu tuc soan théo, thé thire, k¥ thuét trinh bay du thao van ban; tom tat
noi dung, néu rd thim quyén quyet dinh, su dong bo trong chi dao, diéu hanh ctia
UBND, Chu tich UBND tinh dbi véi véan dé lién quan, dé xudt mot trong cac
phuong én: Ban hanh, phé duyét; dua ra ph1en hop UBND tinh; guri lay y klen cac
thanh vién UBND tinh; théng béo ¥ kién ctia Chu tich UBND tinh yéu cau co
quan soan thao hoan chinh lai, 14y thém y kién céc co quan, t6 chirc, ca nhan hoic
thuc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh va Quy ché 1am viéc cia UBND tinh.

Trong qué trinh xtr ly, neu d& 4n, du 4n, du thao vin ban con ¥ kién khéac
nhau, cht tri hop véi co quan, t6 chirc lién quan é trao ddi trude khi trinh;

b) Déi v6i du thao béo céo, bai phat biéu: Phdi hop véi cac co quan lién
quan bién t4p, hoan chinh theo chi dao ctia Chu tich UBND tinh;

c) béi v6i van ban khac: Kién nghi v6i Chu tich UBND tinh giao co quan
lién quan trién khai thuc hién; t6 chic céc diéu kién can thiét ¢& UBND, Chu
tich UBND tinh Xﬁr Iy theo quy dinh ctia phap luat va ndi dung van ban dén.

7. Phat hanh, quén ly, theo ddi, don dbc, kiém tra tinh hinh, két qué thuc
hién Vén ban cia UBND, Chu tich UBND tinh:

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

b) Theo d&i, don dbc, kiém tra tinh hinh, két qua thuc hién vin ban cua
UBND, Chu ’gich UBND tinh;’dinh ky ra soat, bg’lo c4o Chu tich UBND tinh dé
dam bao sy dong b, thong nhat trong chi dao, diéu hanh;

¢) Ra soat nhim phét hién vuéng méc, phét sinh vé thim quyén, hd so,
trinh ty, thi tuc va nghiép vu hanh chinh vin phong trong qué trinh chi dao, diéu
hanh ciia UBND, Chu tich UBND tinh; kip thoi béo cao UBND tinh swra doi, bd
sung; hang nam, tong hop, b4do cdo Van phong Chinh phu;

d) Luu trit viin ban, hd so, tai liéu cia UBND, Chti tich UBND tinh.

8. Thuc hién ché db thong tin:

a) Tb chirc quan 1y, cap nhat thdng tin phuc vu su chi dao, diéu hanh cua
UBND, Chu tich UBND tinh;
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b) Thuc hién ché d9 thong tin béo céo vé hoat dong cla Céng Thong tin
dién tir va ket noi hé thong thong tin hanh chinh dién t&r chi dao, di€u hanh cia
UBND, Chu tich UBND tinh;

c) Xuét ban, phat hanh Céng béo ca tinh;

d) Thiét 1ap, quan 1y va duy tri hoat déng mang tin hoc ctia UBND tinh.

9. Bao dam cac diéu kién vat chét, k¥ thuat:

a) Bao dam cac diéu kién vat chat, k§ thuat cho hoat dong cia UBND,
Chu tich UBND tinh;

b) Phuc vu cac chuyén cong tac, lam viéc, tiép khach cia UBND, Chu
tich UBND tinh,

10. Huéng dan nghiép vu hanh chinh vin phong:

~ Chu tri, phdi hop v6i Vin phong Doan Dai biéu Qudc hoi va HDND tinh
tong két, hudéng dan chuyén mén, nghiép vu hanh chinh vén phong doi voi Vén
phong cac So, Van phong HDND va UBND cép huyén, cong chirc Van phong -
Thong ké x&, phuong, thi tran.

11. Thuc hién nhiém vu quan tri ni bo:

. a) T chire thuc hién céac van ban, quy hoach, ké hoach do co quan co thim
quyen ban hanh hodc phé duyét lién quan dén hoat dong ctia Van phong UBND tinh;

b) Tiép nhan, x Iy vin ban do co quan, td chirc, ca nhan giri Vin phong
UBND tinh; ban hanh va quan ly vén ban theo quy dinh;

_ ¢) Hop tac qudc té theo quy dinh cta phép ludt va su phan céng hodc uy
quyén cua UBND, Chu tich UBND tinh;

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

d) Quan ly t6 chie bo may, bién ché cdng chue, co céu ngach cong chue,
vi trf viéc lam, co cAu vién chirc theo tiéu chudn chirc danh nghé nghiép va sb
luong nguoi lam viéce trong cac don vi sy nghiép thuéc Van phong UBND tinh;

e) Thuc hién ché d6 tién luong va céc ché do, chinh sach dii ngd, khen
thuong, ky luat, ddo tao, boi dudng vé chuyén mon, nghiép vu dbi véi cong
chirc, vién chlrc va nguoi lao dong thudc pham vi quan ly cua Van phong
UBND tinh;

g) Huéng dan, kiém tra viéc thuc hién co ché tu chu, tu chiu trach nhiém
d6i voi cac don vi su nghiép cong lap truc thudc; quan ly va chiu trach nhiém vé
tai chinh, tai sdn duoc giao theo quy dinh;

h) Thyc hién nhiém vu, quyén han khic do UBND, Chu tich UBND tinh
giao hodc theo quy dinh ctia phap luat.

Piéu 3. Lanh dao

1. Lanh dao Vin phong UBND tinh ¢6 Chdnh Van phong va cac Pho
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Chanh Vian phong.

2. Cha tich UBND tinh b6 nhiém Chénh Van phong, Phé Chénh Vén
phong theo quy dinh cta phép luét.

Pidu 4. Co cAu td chirc

Vin phong UBND tinh ¢6 céc don vi truc thudc, gém:

1. Pon vi hanh chinh:

a) Phong Tbng hop;

b) Phong Kinh té;

¢) Phong Cong nghiép;

d) Phong Nong nghiép - Moi truong.

d) Phong Khoa gido - Van x&;

e) Phong Noi chinh;

g) Phong Hanh chinh - T4 chirc;

h) Phong Quan tri - Tai vy,

i) Ban Tiép Cong dan tinh.

2. Pon vi su‘nghiép:

Trung tdm Thong tin - Cong bao.

Khi ¢6 nhu cdu thanh 14p méi don vi su nghiép truc thudc Vin phong
UBND tinh, Chanh Van phong UBND tinh chu tri phéi hop vdi Giam dbc So
Noi vu xay dung d& 4n thanh 14p trinh Chu tich UBND tinh quyét dinh theo quy
dinh cua phép luat.

Pieu 5. Bién che

Bién ché cong chirc, s6 lugng ngudi lam viée tai don vi su nghiép cong
1ap thudc Vin phong UBND tinh dugc giao trén co s& vi tri viéc lam, gan vdi
chirc nang, nhiém vy, khéi luong cong viéc va nam trong tong bién ché cong
chtrc, bién ché sy nghiép cua tinh do cap cé thAm quyén giao.

Pidu 6. Ché do lam viéc

1. Van phong UBND tinh va céc don vi truc thuge lam viée theo ché o
thu trudng, dam bao nguyén téc tap trung dan chi.

2. Chanh Vian phong chiu trach nhiém truée Chu tich UBND tinh va trude
phép luat vé toan bd hoat dong clia Vin phong UBND tinh; 1a chu tai khoan co
quan Van phong UBND tinh.

3. Ph6é Chéanh Vin phong gitip Chanh Van phong thuc hién nhiém vu, dugc
Chanh Van phong phan cong theo ddi timg linh vye cong viéc, chiu trach nhiém
trude Chanh Vian phong, trude phap luét vé linh vuc cong viéc duge phén cdng.




Khi Chanh Vén phong véng miat, mot Pho Chanh Vian phong duge Chanh
Vin phong iy nhiém diéu hanh hoat dong cua Van phong UBND tinh.
4. Trudng cac phong, don vi truc thuéc Van phong UBND tinh chiu trach

nhiém trudc Chanh Vin phong va Ph6 Chéanh Vian phong phu trach linh vuc vé
toan bd hoat dong cua don vi minh.

5. Cong chirc, vién chuc, ngudi lao dong chiu sy ldnh dao, chi dao,
diéu hanh va phén cong coéng viéc cia lanh dao Van phong UBND tinh va
13nh dao phong, don vi; thuc hién ché d6 béo cdo theo quy ché lam viéc cia
CO quan.

Piéu 7. Ché d trach nhiém
1. Van phong UBND tinh chju trach nhiém d6i v6i nhitng vin d& tham
muu, dé xuit thudc pham vi nhiém vy, quyén han theo quy dinh.

2. Chuyén vién, lanh dao phong, don vi va lanh dao Vin phong UBND
tinh chiu trach nhiém v& y kién tham muru, d& xuit cia minh.

Piéu 8. Mdi quan hé cong tac

1. Van phong UBND tinh chiu sy chi dao, quan ly vé bién ché va céng tac
ctia UBND tinh; su chi dao, kiém tra, huéng dan vé chuyén mén, nghiép vu ctia
Van phong Chinh pht.

2. Van phong UBND tinh c6 trach nhiém dinh ky so két, tbng két, béo
cdo UBND tinh va Van phong Chinh phu tinh hinh, két qua thuc hién nhiém
vu dugc giao.

3. Van phong UBND tinh phdi hop véi Vin phong Tinh uy, Van phong
Doan Pai biéu Qudc hdi va HPND tinh, c4c S&, UBND cap huyén va co quan,
td chirc 6 lién quan trong viéc tham muu, giup UBND, Chu tich UBND tinh
thuc hién nhiém vy, quyén han thudc thidm quyén.

Piéu 9. Hiéu lwc, trach nhiém thi hanh

1. Quyét dinh nay c6 hiédu luc ké tr ngay ky ban hanh va thay thé Quyét
dinh s6 2636/QD-UBND ngay 08 thang 10 nam 2008 cua UBND tinh vé viéc
quy dinh chic ning, nhiém vu, quyén han va co chu td chirc ctia Vin phong
UBND tinh.

2. Chénh Vin phong UBND tinh c¢6 trach nhiém:

a) Chu tri, phdi hop véi Gidm dbc S& Noi vu trinh UBND, Chu tich
UBND tinh ban hanh c4c van ban quy dinh tai Khoan 1, Diém a Khoan 2 Piéu 2
Quyét dinh nay.

b) Ra soat, tham muu cho UBND, Chu tich UBND tinh stra ddi, bd sung

cac quy ché, quy dinh lién quan, dam bao phu hop véi Thong tu Lién tich s6
01/2015/TTLT- VPCP-BNV va Quyét dinh nay;



¢) Ban hanh vin ban quy dinh chiic ning, nhiém vy, quyén han ctia cac
phong, don vi thudc Van phong UBND tinh pht hop véi chirc ning, nhiém vy,
quyén han va co ¢au t6 chirc theo Quyét dinh nay;

d) Sép xép, bd tri, dieu dong, bd nhiém, kién toan doi ngl cdng chuc, vién
chirc dam bao thuc hién cé hiéu qua nhiém vu dugc giao;

d) Binh ky hang nim, bdo cdo Vin phong Chinh phu, UBND tinh tinh
hinh keét qua thyc hién Thong tu Lién tich s6 01/2015/TTLT-VPCP-BNV va
Quyeét dinh nay.

3. Chanh Vin phong UBND tinh, Giam dbc S& Nbi vu, Th trudng cac co
quan, don Vl c6 lién quan; Chu tich HDND, UBND céc huy,én, thi xd Buén Ho
va thanh phé Budn Ma Thudt chiu trach nhiém thi hanh Quyeét dinh nay./,._

Noinhin:

- Nhu Khoén 3 Diéu9;

- Vin phong Chinh phu (b/c);

- TT Tinh uy;

- TT HDND tinh;

- CT, cac Phé CT UBND tinh;

- C4c S¢, ban, nganh;’

- Cac PCVP UBND tinh;

- C4c Phong, Ban, TT thuéc VP UBND tinh;
- Cdng Théng tin dién tir tinh;

- Luu: VT, TH (Ph 70 b). Pham Ngoc Nghi




