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UBND TINH PAK NONG ~ CQONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO VAN HOA, THE THAO Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
VA DU LICH

QUY PINH
Chitc ning, nhiém vu, quyén han va co ciu td chirc ciia
Vin phong Sé Vin héa, Thé thao va Du lich
(Kém theo Quyét dinh sé 59/0D-SVHTTDL ngay 14/4/2023
ciia S¢ Van hod, Thé thao va Du lich tinh ik Néng)

Diéu 1. Vi tri va chirc ning

Vin phong S& Van hoa, Thé thao va Du lich 14 co quan thudc S& Vian
hoa, Thé thao va Du lich, ¢6 trach nhiém tham muu, gitp Giam doc S¢ thuc
hién cac nhiém vu vé cong tac hanh chinh - tong hop, van thu - luu trit, cai cach
hanh chinh, phap ché; cong tac to chirc - can bo, thi dua - khen thudng trong
toan nganh; t6 churc viée thuc hién quan ly bién ché, ché do tién lvong, chinh
sach, ché do dai ngd, khen thuong, ky luat dbi voi cong chirc, vién chire thude
pham vi quan 1y theo quy dinh cta phap luat va theo phéan cép cia Uy ban nhan
dan tinh (UBND tinh); xay dung va to chtrc thuc hién cong tac quy hoach, dao
tao, boi dudng chuyén moén nghiép vu ddi voi can bo, cong chirc, vién chic;
diéu phdi hoat dong cia cac phong, don vi truc thudc theo chuong trinh, ké
hoach cong tac ctia So; dam bao céc diéu kién, phuong ti€n lam viéc phuc vu su
chi dao, diéu hanh caa Lanh dao S& va hoat dong ciia Nganh.

Picu 2. Nhiém vu va quyén han

1. Tham muu trinh UBND tinh, Cha tich UBND tinh ban hanh cac van
ban quy pham phap luat lién quan dén nganh, linh vyc quan 1y nha nuéc & dia
phuong; quyét dinh thanh 1ap, t6 chuc lai, sap nhap, giai thé cac don vi thudc;
quyét dinh ban hanh quy dinh, chirc ning, nhiém vy, quyén han va co cau t6
chuc cua cac phong, don vi su nghiép truc thudc.

2. Tham muu thuc hién cong tac to chic quan 1y va st dung bién ché
hanh chinh va bién ché su nghi¢p; thuc hi¢én quy trinh, thu tuc bo nhiém, bo
nhiém lai, diéu dong, luan chuyén, tir chtrc, mién nhiém, chuyén cong tac, huu
tri, thoi viec ddi véi cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong thudc pham vi quan
Iy theo phéan cap va quy dinh ctia phap luat.

3. Chu tri, phéi hop voi cac phong, don vi truc thudc dé xuat thuc hién
cong tac quy hoach, phat trién doi ngii can bg, l1anh dao, quan ly, can bo chuyén
mon nghiép vu va cong tac dao tao, boi dudng phat trién ngudn nhan luc cho
nganh; thuc hién cong tac thi (hodc xét) tuyén, nang ngach, chuyén ngach, thing
hang chirc danh nghé nghiép déi v6i cong chire, vién chirc thudc pham vi quan
Iy theo phéan cap va quy dinh ctia phap luat.



4. Tham muu trién khai viée thuc hién céac quy dinh vé cong tac thi dua,
khen thudng trong toan nganh.

5. Chu tri, phéi hop véi cac don vi ¢6 lién quan kiém tra, ra soat, dinh ky
hé thong hoa van ban quy pham phap luat 1i€n quan dén nganh, linh vuc quan ly
tai dia phuong.

6. Tham muu lap ké hoach va to chuc phé) bién, giao duc phap luat; déng
thoi thuc hién cong tac ki€m tra, theo doi tinh hinh thi hanh phép luat trong
pham vi nganh, linh vuc quan Iy nha nuéc ¢ dia phuong theo quy dinh cta phap
luat.

7. Tham muu xay dung chuong trinh, ké hoach t6 chirc thuc hién céc
nhiém vu cdi cach hanh chinh lién quan dén linh vuc nganh; theo doi, kiém tra
viéc thuc hién ap dung hé thdng quan 1y chit luong theo tiéu chuan ISO
9001:2008; niém yét cong khai quy trinh giai quyét, thu tuc hanh chinh tai tru so
CO quan.

8. Tham muu xay dung chuong trinh, ké hoach cong tac tuan, thang, quy,
nam va theo doi, don doc viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach cong tac ctua So.

9. Tong hop, xdy dung béo cdo dinh ky, bao cédo dot xuit viéc thuc hién
nhiém vu cua S¢ theo quy dinh. Chuan bi nd1 dung bao cdo giao ban dinh ky
hang thang hodc dot xuat; ghi chép va thong bao ndi dung cac cudc hop do Lanh
dao So chu tri.

10. T6 chuc quan 1y, huéng din va kiém tra viéc thuc hién cong tac hanh
chinh van thu, luu trit ctia co quan; xur ly cong van dén, di va quan 1y con dau
theo quy dinh cua phap luat.

11. Quan 1y cong tac thong tin, lién lac va bao cdo nhanh, tryc tiép dén
Vian phong UBND tinh, Van phong B0 VHTT&DL theo quy dinh; quan ly, cap
nhap ho so can bo, cong chirc, vién churc thudoc pham vi quan ly cua Sé.

12. Quan 1y, dam bao co so vat chat, phuong tién, diéu kién 1am viéc phuc
vu chung cho céac hoat dong ctia S va cong tac quan tri nd1 bd; phoi hop véi cac
don vi chirc nang cham lo doi song d61 voi cong chire, vién chie cua So.

13. Thuc hién cac nhi¢m vu cong tac khac do Lanh dao Sé giao.

Piéu 3. Co ciu to chire

Van phong c¢6 Chanh Van phong, cdc Phd Chanh Van phong theo quy
dinh, cong chirc chuyén mon va nhan vién.

1. Chanh Vin phong chiu trach nhiém trudc Giam ddc S¢ vé toan bo hoat
dong cua Van phong va nhitng nhiém vu do Gidm doc S& iy quyén; dugc su
dung con diu ctia S khi Giam ddc S¢ uy quyén ky van ban thira 1énh Giam ddc.

2. Pho Chanh Vian phong giup Chanh Van phong va chiu trach nhiém
trudc Chanh Van phong vé linh vuc cong tac dugc phan cong.



3. Cong chirc chuyén mén va nhéan vién chiu trach nhiém trudc Lanh dao
Vién phong vé linh vyuc cong tac dugc phan cong va cac nhiém vu khac duoc
giao.

Piéu 4. To chirc thuc hién

1. Chanh Vin phong cé trach nhiém sip xép, bd tri, phan cong, quan 1y
cong chtrc va ngudi lao dong theo bién ché duoc giao trén co sd vi tri viéc 1am,
gin véi chirc nang, nhiém vu va khdi lugng cong viée duoc giao.

2. Trong qué trinh trién khai thuc hién Quyét dinh nay, néu c6 van dé phat
sinh hodc cin stra doi, bd sung chic nang, nhi€ém vy, quyén han va co ciu to
chic ctia Van phong thi Chanh Vian phong dé xuat, trinh Giam déc So xem xét,
quyét dinh./.
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