SONOI VU TINH HA TINH  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

VAN PHONG Déc 1ap - Tw do - hanh phiic
S6: 22 /TB-VP Ha Tinh, ngay 17 thang 7 nam 2024
THONG BAO

V/v phan cong nhiém vu cong chirc va nguoi lao dong Van phong Sé&

Can cu Quyét dinh s6 20/2022/QD-UBND ngay 26/7/2022 cua Uy ban nhan
dan tinh vé viéc quy dinh chirc ning, nhiém vy, quyén han va co cdu to chiic S&
Noi vu tinh Ha Tinh;

 Can clr Quyét dinh s6 46/QD-SNV ngay 07/9/2022 clia Giam ddc S& Noi vy
vé vi¢c ban hanh Quy ché lam viéc cua S& Noi vu;

Thue hién Quyét dinh sd 170/QD-SNV ngay 07/9/20222 caa Giam ddc S
Noi vu vé ban hanh quy dinh chitc nang, nhiém vu va quyén han cac phong chuyén
mon thudc S& Noi vu; Vin phong Sé phan cong nhiém vu cu thé cho cong chire va
nguoi lao dong ctia Van phong, cu thé nhu sau:

1. Ba Vo Thi Vinh, Chanh Van phong

Chi dao chung Van phong S& theo chirc nang, nhiém vu dugce giao va thuc
hién cac nhi€ém vu cu thé sau:

1.1. Chu tri, diéu hoa, phdi hop cac phong chuyén mén tham muu Giam déc
S& trinh UBND tinh chuong trinh, ké hoach dai han va hang nim vé cong tic ndi
vu trén dia ban tinh. Chi dao cong tac tong hop, xay dung trinh Giam dbc S ban
hanh chuong trinh, ké hoach cong tac; noi quy, quy ché 1am viéc cua S&; theo dai,
d6n déc viée thuc hién cac chuong trinh, ké hoach, ndi quy, quy ché va bao cao két
qua thuc hién dung thot gian quy dinh.

1.2. Chi dao chung cong téc cai cach hanh chinh, dau méi kiém soat thi tuc
hanh chinh nd1 bd co quan; phu trach cong tac bao v¢ bi mat nha nudc ndi1 bd So.

1.3. Phy trach cong tdc quan tri, hanh chinh, van phong cua co quan dam
bao dung quy dinh; Ky gidy di duong, gidy giéi thiéu, gidy moi, 1énh dicu xe 0 to
va mot sd van ban nodi bd co quan S¢. Chuan bi ndi dung, chuong trinh, ghi bién
ban céc cudc hop cua tap thé 1anh dao so; giao ban 6 thang voi phong Noi vu cap
huyén (néu co). T chirc phuc vu cac hoi nghi, héi thao, tap huén cua nganh va cua
CO quan.

1.4. Cong tac to chirc, can bo:

- Tham muu Giam dbc S& quan ly td chirc bo may, bién ché, vi tri viéc lam;
thuc hi¢n ché do, chinh sach déi véi cong chirc, vién chic, nguoi lao dong theo
quy dinh cua phap luét;

- Tham muu Giam dc S¢ to chtc thuc hién cong tic quy hoach, tuyén
dung, dao tao, boi dudng, bdé nhi€m, luan chuyén, di€éu dong, nghi huu, ky luat va



cac ché do chinh sach khac ddi véi cong chirc, vién chic thudc Sé theo phan cap
quan ly.

1.5. Tham muu cong tac dbi noi, d6i ngoai cua So; td chirc don, tiép khach
cac cap, cac nganh trong va ngoai tinh, khach trong nganh dén tham quan, hoc tap,
cong tac tai co quan theo ding quy dinh.

1.6. Chu tri phéi hop véi cac phong chuyén mén t6 chic nghién ciru, Gng
dung tién bg khoa hoc, cong ngh¢; xay dung hé thong co s& dir li¢u, luu trit, cung
cap so6 li¢u phuc vu cong tac chuyén mon, nghi€p vu; quan Iy mang tin hoc noi bo.

1.7. Tham muu cong tac dan chu co so; phoi hop voi Ban Chap hanh Cong
doan cham lo suc khoé, cai thi¢én doi song vat chat, tinh than cho cong chiic trong
co quan; xay dung va thuc hi¢én nép song van minh, van hoa méi ¢ co quan.

1.8. Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao S¢ giao.
2. Ong Poan Xuin Hoai - Phé Chanh Vin phong
Tham muu Chanh Van phong trinh 1anh dao s& cac nhiém vu sau:

2.1. Tham muu Giam ddc S, Chanh Vin phong S& thuc hién cong tac cai
cach hanh chinh no1 bo Sé.

- Xé}y dung ké hoach CCHC héng nam, ké hoach kiém tra CCHC, ké hoach
tuyén truyén CCHC

- Thuc hién ché do bao céo dinh ky, dot xuat CCHC
- Tham muu cong tac ty cham diém CCHC ndi bo So

2.2. Tham muu thuc hién kiém nhiém céng tac phap ché; thuc hién nhiém
vu bao céo vién phéap luat.

- Thuc hién xay dung ké hoach phap ché; ché do bao cao cdng tac phap ché

- Theo d&i thi hanh phap luat; tong hop, ra soat, dén ddc, bao céo viéc xay
dung, ban hanh van ban QPPL

- Phé bién, tuyén truyén gido duc phap luat.

2.3. Theo ddi, tong hop, bao cao, tham muu truc tiép céng tac kiém soét thu
tuc hanh chinh cua Sé.

- Cong chire dau moi Kiém soat TTHC So Noi vu

- Xay dung ké hoach kiém soat TTHC hang nam

- Thuyc hién ché do bao céo thang, quy, nim cai cach TTHC

- bon déc,, huéng dan cac phong ban don vi thyc hién cai cach thu tuc hanh
chinh; ra soat, kién nghi, stra doi b6 sung TTHC; tha tuc hanh chinh noi bd.

2.4. Pho Ban Chi huy quan sy, phu trach cong tac Tu v¢, cong tac phong
chay chita chay co quan. Thu ky Ban Bién tap Cong thong tin dién tir S& Noi vu.



2.5. Truc tiép soat xét cac vin ban gop ¥, bao céo thang, dinh ky, dot xuét,
bdo cdo nam, bao c4do chuyén dé trén co sé tham muu cua chuyén vién tong hop.
Tham muu chuong trinh, diéu hanh 1€ chao cd hang thang.

2.6. bugc Chanh Van phong uy quyén chi dao cac ndi dung thudc Vin
phong khi Chanh Vian phong di vang.

2.7. Theo ddi, tham muu thue hién vé sang kién kinh nghiém, pham vi anh
huong; Thu ky Hoi ddng xét sang kién, pham vi anh huéng; thu ky cac cude hop
giao ban cua tap thé 13nh dao s& véi truong, pho cac co quan, don vi thude So, véi
Phong No6i vu cac huyén, thanh phé, thi xa

2.8. Thyc hién cac nhi€ém vu khac do Chanh Van phong va lanh dao S¢ giao.
3. Ba Nguyén Thi Vin - Chuyén vién
3.1. Thyc hién nhiém vu chuyén vién tong hop:

- Tham muu truc tiép tong hop, thong ke; gop ¥, xay dung du thao cac bao
cdo thang, quy, nam; dinh ky, dot xuat, chuyén dé trinh Ph6 Chanh Van phong S¢&
soat xét.

- Pon ddc cac phong, ban, don vi dang ky, bao cao Ké hoach thang, dang ky
lich cong tac lanh dao UBND tinh hang thang; tham muu phan cong lich tryc trong
cac ngay nghi, vang hop.

- Chu tri viée don ddc viée thuc ché do thong tin bao cdo cua BO Noi vu va
phéi hop can bd chuyén trach CNTT don dbe viec cap nhat s6 liéu trén Hé théng
thong tin bao cao cua Bo NoOi vu (tai dia chi http://baocaobnv.moha.gov.vn/) va
Phin mém bao céo théng ké nganh NO6i vy (tai dia chi
https://thongke.moha.gov.vn/).

3.2. Tham muu truc tiép cong tac luu trit noi bo co quan:

- Tong hop va cap nhat danh muc h(k)‘ so cong viéc cac phong, ban don vi
thuoc So xay dung va thuc hién viéc chinh ho so luu trit co quan S& Noi vu.

- Xay dung ké hoach vé cong tac van thu, luu trit tham muu ché do théng tin
bao cao cong tac Luu trir theo dinh ky, dot xuat va hudng dan cac phong, ban,
trung tdm thugc So thuc hién cong tac luu trir theo quy dinh.

- Quan Iy tai liéu tai Kho luu trit co quan va huéng dan b sung hd so, 1y lich
cong chirc hang nam cta co quan Van phong So; t6 chirc sur dung tai liéu trong kho
luu trlt co quan.

3.3. T6 chtrc hudng dan, theo ddi va tong hop xét ting Ky niém chuong vi
su nghiép cua nganh trong ndi by co quan va nganh To chirc Nha nudec.

3.4. Tham muu céc ndi dung lién quan binh déng gioi1, vi su tién bo cua phu
ni tai co quan S&

3.5, Thyc hién, duy tri va cai tién hé théng quan ly chat luong theo tiéu
chuan ISO 9001:2015 tai Van phong S¢; Thu ky ban di€u hanh ISO.



3.6. Tham muu thuc hién cong tac bao vé€ bi mat nha nudc (van ban chi dao,
bao cao, ké hoach....)

3.7. Kiém nhiém thu quy co quan Van phong So; theo doi d6i chiéu van
phong pham, ti€p khach va stra chira, thay the thi€t bi van phong... thuc hién tham
muu viéc tham hol, hiéu hy trong co quan Van phong Sé

3.8. Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao Van phong va lanh dao S¢ giao.
3. Ba Tran Thi Hong - Chuyén vién
Tham muu cho Chanh Van phong trinh Lanh dao So

4L Tiép nhan vin ban dén bao co Chanh Van phong dé phan phdi vin ban
dén lanh dao va cac co quan, don vi thude s¢ trién khai thuce hién kip thoi; gui van
ban di, 1ap ho so quan ly, luu trit van ban di, dén theo quy dinh.

4.2. Quan 1y va bao quan str dung con ddu ciia co quan tai Vin phong So,
chiu trach nhiém trudc phap Luat vé viée giir, bao quan con diu, nghiém cam viéc
dong dau khéng, cam viéc dua con dau ra khoi co quan (trir trwong hop ddc biét
duwoc Giam doc cho phép).

4.3. Quan ly con dau va thuc hién cong tac van thu - luu trir thuge Dang uy
S6. Quan ly va va bdo quan, sir dung con dau Pang bo, Cong doan, Poan Thanh
nién theo quy dinh.

4.4. Phoi hop pho to tai liéu, van ban theo so lugng yéu cau cua lanh dao va
cac phong chuyén moén, mo so theo ddi sd luong gidy pho to.

4.5. Cap l’lhE;lt lich cong tac 1anh daq S&; ‘theo do;, don ddc cac phong, ban,
don vi cap nhat két qua thyc hién trén phan mém y kién chi dao cia UBND tinh
(https://vanbanchidao.hatinh.gov.vn).

4.6. Thyc hién nhi¢m vu khac do 1anh dao S¢ va 1anh dao Van phong giao.
5. B4 Pham Thi Thanh Hién — Chuyén vién
Tham muu cho Chéanh Van phong trinh Lanh dao So:

5.1. Tham muu cho Giam doc S& va Chanh Van phong s quan 1y thu, chi
tai chinh, tai san cta co quan theo quy dinh ctia Luat. Tong hop lap du toan kinh
phi hang niam, bao cdo quyét toan tai chinh vdi co quan tai chinh theo quy dinh cua
Luat ngan sach nha nudc.

5.2. Theo ddi thu, chi kinh phi ctia co quan, bao dam ché d tién luong, ché
do chinh sach theo quy dinh hién hanh cho can bg, cong chirc co quan; dinh ky
hang thang, quy, 6 thang va nam bao cao két qua thu, chi tai chinh voi Giam déc
s0, Pho Giam dbc So phu trach Vin phong, dé xuit nhitng van dé lién quan den
thu, chi tai chinh co quan bao cdo chu tai khoan cho chu treong hudng giai quyét
kip thoi.

5.3. Puoc dé xuét va thAm dinh lai gia trude khi mua sam tai san, trang thiét
bi cua co quan; stra chita nha cong so, cong trinh phu cuia co quan; theo doi stra
chira trang thiét bi ban, ghé, tu, may vi tinh, may pho t6, dién, may diéu hoa...


https://vanbanchidao.hatinh.gov.vn/

5.4. Quan ly tot s6 sach, chimg tir ké toan, hang thang, quy, 6 thang, nim
doi chiéu thu, chi, nhdp, xuat tai san, hang hod, vat tu, van phong pham khép véi
s0 theo doi cua thua quy, thu kho co quan.

5.5. Ph‘éi hop voéi cac phong chuyén mon tham muu cho G,iéquéc va Chanh
Vian phong dé xuat, tham muu quan 1y, sir dung kinh phi duogc cap bd sung dé thuc
hién nhiém vu chuyén mon.

5.6. Tham muu to chtrc thuc hién viéc thanh 1y, diéu chuyén tai san, m& sO
theo doi tai sdn va bdo cdo viéc ké khai tai san cua co quan dam bao dung quy
dinh; hang nam kiém ké, danh gia, céng khai tai san giao cho tung phong, ca nhan
cua s¢ theo doi su dung; tham muu mua sam tai san, trang thiét bi phuc vu nhiém
vu co quan dam bao diéu kién 1am viéc, phuong tién di lai, thong tin lién lac kip
thoi.

5.7. Bao cdo, quyét toan thué thu nhap ca nhan, phi va 1¢ phi theo quy dinh.
Theo ddi bao tang, giam BHXH, BHYT, BHTN, lam thu tuc cap s0, thé va cac
khoan lién quan dén 6m dau, thai san... d6i v6i cong chitc va ngudi lao dong.

_5.8. Thu ky Hoi dong nang luong, Hoi dong TD-KT cuia S6; t0 chirc hudng
dan, theo doi va tong ho’p cong tac thi dua -qkhen thudéng khoi, cum, cong tac t,hi
dua, khen thudng S&; phoi hop chuyén vién tong hop thuc hién viéc tham hoi, hiéu
hi co quan.

5.9. Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao S¢ va lanh dao Van phong giao.

6. Ong Tran Hoai Nam — Can bd Chuyén trach CNTT

Tham muu cho Chanh Van phong trinh Lanh dao s6:

6.1. Thuc hién nhiém vy chuyén trach cong ngh¢ thong tin co quan: quan ly
mang thong tin ndi by, mang Internet gﬁa co quan, Quan tri va ‘pién tap Cépg
thong tin dién tir cua co quan; hudng dan thyc hién viée tao lap ho so trén phan
mém H¢ chuong trinh quan ly van ban va ho s0' cOng vi€c; cap nhat, cong khai thu
tuc hanh chinh trén Cong dich vu cong quéc gia va Hé thong thong tin giai quyet

TTHC cua tinh theo quy dinh sau khi duoc co quan ¢ tham quyén ban hanh Quyét
dinh cong bb.

6.2. Thyc hién cac nhiém vy nhu xay dung chuong trinh, ké hoach, bao
c40,...1ién quan dén cong tic cong nghé thong tin, chuyén doi sb cia so.

6.3. Tham muu thuc hién vu cai dit, kiém tra phan mém, may vi tinh, may
in clia co quan.

6.4. Phéi hop theo ddi, d6n ddc Hé théng thong tin bao cdo va Phan mém
bao cao thong ké nganh ndi vu cia Bo Noi vu.

6.5. Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao S¢ va lanh dao Van phong giao.
7. Ong Nguyén Quéc Anh - Nhan vién

7.1. Puogc giao quan 1y va st dung xe phuc vu nhiém vu co quan, phuc vu
lanh dao theo quy dinh, ddm bao kip thoi, an toan tuyét doi, thuong xuyén gilt gin
v€ sinh xe sach, bdo quan xe, ngoai gi¢ hanh chinh va khi khong thyc thi cong viéc



phai dé xe 0 t6 & ga ra xe theo quy dinh, khi thuc thi cong viéc khong dugc udng
ruou, bia theo quy dinh, phai kiém tra xe dam bao an toan trudc va sau chuyén di
cong tac, nhat 1a di duong dai.

7.2. Tuyét dbi chdp hanh Luat giao thong khi tham gia giao théng, dam bao
tinh mang, tai sdn phuong ti€n an toan tuyét déi khi tham gia giao thong.

7.3. Thuong xuyén kiém tra xe, d& xuat véi Vian phong vé bao dudng, stra
chira, thay thé phu tung trinh 1&nh dao xem xét quyét dinh, khong duoc tu ¥ thay
thé bat ctr chi tiét may moc theo hién trang cia xe khi chua dugc sy dong ¥ cia
Lanh dao Sé.

7.4. Khi dang van hanh trong thuc thi nhi¢ém vy, di cong tac néu xe bj hu
hong thi xin y kién truc tiép cua lanh dao cung di dé xu 1y giai quyét, sau d6 vé co
quan lam ban tudng trinh bdo cdo va kém theo cac chung tir lién quan lam can c
trinh Giam doc xem xét quyét dinh. Truong hop xay ra tai nan phai chiu trach
nhiém trude phap Luat hién hanh, bdi thudng vat chat do céac 16i theo quy dinh cia
Phap Luat.

7.5. Trong thot gian khong di cong tac (gio hanh chinh) 1ai xe phai thuong
tryc tai co quan dé thuc hién mot s6 nhiém vu do lanh dao vin phong phan cong

7.6. Hb tro nhiém vy truc ra vao khi 6ng Tran Nhu Y phuc vu cac cudc hop.

7.7. Thuc hién nhiém vu khac do lanh dao lanh dao s& va lanh dao van
phong giao.

8. Ong Tran Nhu Y, Nhén vién Bao vé kiém thi kho vat tu:

8.1. Truc tiép lam tha kho, quan ly, nhap, xuét va cap phat nhimg tai san,

hang hoa, vat tu, vat liéu, van phong pham ctia co quan theo phiéu xuat kho cta ké
toan, khi dugc lanh dao s& hodc Chanh van phong duyét.

8.2. Phy tréch phong truyen thong (bao gom L& dang huong (trir Ram Théng
giéng, ram thang 7, Tét Nguyén dan), vé sinh, bao quan cac vat tu, dung cu trong
phong);

8.3. Thuc hién nhiém vu bao vé co quan theo hop dong lao dong d3 ky két;

quan 1y, theo ddi khach dén lam viéc véi co quan; theo doi, dé xuat sita chita dién,
nudc co quan;

8.4. Chuan bi hoi truong, cac diéu kién co s¢ vat chat khac phuc vu cac cudc
hoi, hop cua co quan (makét, bién tén (néu c6), hoi trudong, loa may, cac dieu kien
co s& vat chat).

8.5. Cdng tac an ninh trat tu, phong chéng thién tai, phong chay, chita chay;
an toan lao dong.

8.6. Thyc hién viéc ghi chép dy du nhiing su viéc bat thudng vao so tryc va
bao cdo theo quy dinh; truong hop khan cap phai kip thoi bao cao cho Phé Chanh
Van phong. Cham soc va bao vé cay trong trong khu vuc co quan.

9. Ba Tran Thi Quyét - Phuc vu co quan:



9.1. bam nhiém céng viéc phuc vu, quét don, sap xep, vé sinh phong lam
viéc cta Giam dbc, cac pho Giam ddc vao luc dau gid hodc cudi gior lam viée hang
ngay; quét don hanh lang, cac khu vuc cong cong; don dep, v€ sinh hdi truong lam
viéc cua s&; nha vé sinh ctia co quan luén dam bao sach s€, gon gang.

9.2. Phuc vu 1€ tan cac cudc hop, hoi nghi, hdi thao, tap huan cua nganh va
cua co quan.

9.3. Phu trach L& dang huong Ram Thang giéng, ram thang 7, Tét Nguyén dén.
9.4. Thuc hién nhiém vu khac do 1anh dao sé va lanh dao van phong giao.
10. M6i quan hé va phdi hop té chirc thure hién

10.1. Thuc hién theo quy dinh chuc nang, nhi@m vu, quyén han, cua cong
ch}ﬁ:c, nguoi lao dong thudc Van phong Sé va Quy ché lam viéc ctua S&; su chi dao
diéu hanh ctia Chanh Van phong Sé.

10.2. Tung cong chirc va nguoi lao dong cua Van phong S& chiu trach
nhiém trudc 1anh dao Van phong va lanh dao S& vé thuc hién nhiém vu dugc phan
cong, dong thoi co trach nhiém phdi két hop chat ché, hd trg gitip d& nhau trong
cong viée, cd mdi quan hé phdi hop cong tac voi co quan, don vi thudc SO va cac
nganh, don vi c6 lién quan.

10.3. Vi€c xu ly cac van ban dén déu qua Chanh Vin phong S¢ truc tiép
chuyén dén lanh dao S¢ va cac phong, ban, don vi. Cac ndi dung quan trong trudc
khi trinh 1anh dao S¢ phai dugc xin ¥ kién ciia Chanh Van phong.

Cac nhiém vu cua cong chirc va nguoi lao dong cua Van phong So dugce
phan cong trong qua trinh thuc hién néu c0 vuong mac, chua hop ly cong chure va
nguoi lao dong cua Vian phong S¢ dé xuat voi Chanh Vian phong dé stra doi, bo
sung cho phu hop./.

Noi nhign: TL. GIAM POC

- Ban Giam doc So; JANH VAN PHONG
- Cac phong, ban, don vi thude va tryc thude So; XHCN

- Cac dong chi dugc phan cong;
- Luu VP.

V6 Thi Vinh
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