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UBND TiNH PAK L. AK CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

VAN PHONG Péc lap - Tw do - Hanh phiic
S6:0432/QD-VPUBND Dék Lik, ngay AF thang F nam 2025
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyen han
cita cac phong, ban, trung tAm thugc Vin phong UBND tinh

CHANH VAN PHONG UY BAN NHAN DAN TINH

Can cir Thong tu s6 01/2022/TT-VPCP ngay 02/5/2022 cua Van phong
- Chinh phu huong ddn chirc nang, nhiém vy, quyén han va co cau to chu"c cua Van
phong UBND tinh, thanh pho tryc thugc trung wong; T hong te 56 0]/2025/TT-
VPCP ngay 25/6/2025 vé sua dsi, bé sung mét sé6 diéu cua Thong tu 56
01/2022/TT-VPCP ngay 02/5/2022; Théng tw so 09/2025/TT-BNG ngay 30/6/2025
clia BO Ngoai giao hwéng dén chite ndng, nhiém vy, quyén han vé cong tdc déi ngogi
clia co’ quan chuyén mén thue UBND tinh, thanh phd true thuc trung womg vd

UBND xd, phwomg, ddc khu thudc tinh, thanh pho trure thudc trung wong;

Cdn cit Nghi quyét sé6 02/NQ-HDND ngay 02/7/2025 cia Hoi dong nhén
dén tinh vé thamh 1dp Véin phong UBND tinh Dak Létk;

Cdn etk Quyét dinh s6 28/2025/QD UBND ngay 04/6/2025 cua UBND tinh
vé quy dinh chitc ndng, nhiém vu, quyén han cua Vin phong UBND tinh, Quyet
dinh sé 0139 /OP-UBND ngay 02/7/2025 cua UBND tinh vé quy dinh co cdu 16
chite ciia Véin phong UBND tinh Pék Lik;

Theo dé nghi ciia Truéng Phong Hanh chinh — Qudn tri.
QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy dinh chirc ning, nhiém vy,
quyén han cta cac phong, ban, trung tdm thudc Van phong UBND tinh”.

Diéu 2. Phong Hanh chinh — Quéan tri ¢6 trach nhiém theo d6i, don ddc viéc
trién khai va béo cdo tinh hinh thuc hién Quyét dinh nay.

Piéu 3. Quyét dinh ndy c6 hiéu lyc tir ngay ky, thay thé cdc Quyét dinh
trudc day vé ban hanh Quy dinh chirc ndng, nhiém vy, quyén han cia cac phong,
ban, trung tdm thudc Van phong UBND tinh.

Cac phong, ban, trung tdm va cdng chic, vién chuec, ngum lao déng cua Vin
phong UBND tinh cin ¢t Quyét dinh thi hanh./.

Noi nhin: VAN PHONG
- Nhu Diéu 3;

- CT, cac PCT UBND tinh (b/c):

- Véan phong Tinh Gy (ph/hop);

- Vin phong Boan BDBQH va HDND tinh (ph/hop);
- Céc s0, ban, nganh cua tinh;

- UBND céac phudng, x4,

- Luu: VT, HCQT (H25b) Dinh Thién
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UBND TINH DAK LAK CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VAN PHONG Pédc Lap - Tu do - Hanh phiic

QUY DINH
Chirc nang, nhiém vu, quyén han cida ciac phong, ban, trung tam
thudc Van phong Uy ban nhan dan tinh
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 0AF& /OD-VPUBND ngay//:f / F /2025
cua Chanh Van phong UBND tinh)
Chuong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh, ddi twong ap dung

1. Quy dinh nay quy dinh chtc ning, nhiém vu, quyén han cta cac phong,
ban, trung tdm thuéc Vin phong Uy ban nhén d4n (UBND) tinh.

2. Quy dinh nay 4p dung ddi véi cac phong, ban, trung tdm va cong chur,
vién chuc, nguoi lao ddng thudoc Van phong UBND tinh.

3. Céac phong, ban, trung tam (sau day goi chung la céac phong) thudc Van
phong UBND tinh (sau day goi tat 1a Van phong), bao gbm:

a) Pon vi hanh chinh: Phong Tdng hop, Phong Pau tu — Kinh té, Phong
Cong nghiép va Xay dung, Phong Nong nghiép va Mai truong, Phong Khoa gido
— Van x4, Phong Noi chinh, Phong N6i vy, Phong Ngoai vy, Ban Tiép Cong dan
tinh, Phong Hanh chinh - Quan tri, Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh.

b) Pon vi su nghiép: Trung tdm Céng nghé va Cong théng tin dién tir tinh
Pak Lak.

Piéu 2. Nguyén tic thuc hién

1. Phan dinh rd chrc ning, nhiém vu, quyén han cla céc phong bdo dam
khéng chdng chéo, tring lap, bo sét chirc ning, nhiém vu cua Van phong. Béo
dam su thong nhat, thong sudt, lién tuc, chuyén nghiép, hién dai trong t6 chire va
hoat dong cia Van phong.

2. Pé cao vai tro, trach nhiém c4 nhan cua trudng cac phong trong phdi hop
xr ly cong viéc; mot linh vuc chuyén mén, mét cong viéc chi giao cho mot
phong lam déu méi ch tri, xu ly; cu thé nhu sau:

a) Truong hop van ban can xu 1y lién quan dén chic nang, nhiém vu cla
nhiéu phong: Lanh dao phu trach giao phéng c6 néi dung xur Iy chinh (phong
phu trach so, nganh duoc giao chu tri tham muu xur ly) chu tri. Céac phong khéac
¢4 tréch nhlem phéi hop, tham gia, déng gdép ¥ kién vé linh vuc chuyén mén cta
phong minh (hoac du thao noi dung thudc linh vuc quan ly); phong chu tri ¢
trach nhiém tdng hop trung thuc, day du y kién ctia céc phong ¢ lién quan dé
tham muu xu 1y theo quy dinh. Trong truong hop phong dugc phén, giao van
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ban xu 1y chinh, néu thdy chua phi hop, trudng phong c6 trach nhiém bio céo
voi Janh dao Van phong phu trach xin v kién, dé xuét phong xir 1y chinh dé 1anh
dao Van phong thdng nhét chi dao xu ly. Sau khi béo cdo, néu lanh dao Vin
phong phu trach van giao Phong tiép tuc xir Iy thi phai khan truong trién khai
thuc hién; tuyét déi khéng duoc dun déy trach nhiém, lam chim tré coOng viéc.

b) Nguyén tic chung khi giao vin ban cho céc phong: khi nhan duoc dé
Xuit ctia cdc co quan, don vi, lanh dao Van phong sé can ctr Iinh vuce thudce
phong tham muu (néu ¢ khoan 1 cua cac biéu4,5,6,7,8,9, 10, 1 1) dé giao xur
Iy vin ban; déi v6i cac ndi dung da rd sd, nganh tham muu thi giao Phong phu
trach céc so, nganh (neu & khoan 2 cua céc Piéu 4, 3, 6 7,8, 9,10, 11) dé xu ly
van ban.

3. Dbi v6i cac nhiém vu phat sinh chua cé trong Quy dinh nay s& do Chanh
Van phong quyét dinh phan cong. Nhan dugc phan céng ctia Chéanh Vin phong,
cac phong co trach nhiém nghiém tac thuc hién.

Chuong II
CHUC NANG, NHIEM VU, QUYEN HAN
CUA CAC PHONG THAM MUU UBND TINH, CHU TICH UBND TINH
" Piéu 3. Chitc ning nhiém vu chung

1. Téng hop dé nghi cua cac s@, ban, nganh cua tinh; UBND céac x4,
phudng va céc td chirc, ca nhan vé cac linh vuc chuyén mén dugc phan cong.
Kién nghi véi 1anh dao Vin phong, lanh dao UBND dua vao chuong trinh, ké
hoach cong tac nhiing van dé can tap trung chi dao, diéu hanh hodc giao co quan
lién quan nghién cuu, xay dung dé 4n, du thao vin ban vé céc linh vuc dugc
phén cong.

2. Tham muu lanh' dao Vian phong xay dung, trinh UBND tinh, 1anh dao
UBND ban hanh hodc phé duyét chuong trinh, ké hoach cong tac theo dung quy
dinh, dam bao dung tién do, chét luong. Kip thoi bao céo, dé nghi diéu chinh
chuong trinh, ke hoach cdng tac vé cac linh vuc chuyen mon dugc phan cong de
dép Uing yéu cu quan 1y, chi dao diéu hanh chung cta lanh dao

3. Bdo cdo dinh ky hodc bédo cdo dot Xuét ket qua thuc hién véi lanh dao

Vin phong, lanh dao UBND tinh khi dugc yéu cau; kién nghi giai phap nham
thuc hién c6 hiéu qua chuong trinh, ké hoach cong tac lién quan dén linh vuc

duoc phén cong.
4. Chu tri, phdi th véi céc co quan lién quan chuén bi chuong trinh, ndi
dung, phuc vu céc cudc hop dinh ky hodc ddt xuat cua UBND tinh, 1a8nh dao

UBND tinh. Thuc hién ché do t6ng hop, ghi bién ban, xay dung bao céo, du

thao théng bao két luan ciia UBND tinh, lanh dao UBND tinh.

“r ww
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5. Theo dai, d6n doc, tham muu, chi dao, kiém tra cdng tac doi vai cac s,
ban, nganh, dia phuong vé cac ndi dung lién quan dén Iinh vuc duoc phan cong
theo su chi dao cua lanh dao UBND tinh, Van phong UBND tinh.

6. Chu tri, tham muu UBND tinh trbng viéc xu ly céc két luan thanh tra
cua cap co tham quyén theo linh vuc phu trach hodc duoc lanh dao UBND tinh,
lanh dao Van phong giao nhiém vu.

7. D61 voi dé an, du an, du thao van ban do cac co quan trinh

a) Thuc hién kiém tra hd so, trinh tu, thu tuc, thé thic, ky thuat trinh bay
van ban; tém tit ndi dung, néu rd thdm quyén quyét dinh, sy dong bo trong chi
dao, diéu hanh cia UBND tinh, 1anh dao UBND tinh. |

b) Pé xuit phuong 4n giai quyét: ban hanh, phé’duyét; dua ra phién hop
ctia UBND tinh (hodc 14y ¥ kién cac uy vién UBND tinh), 1anh dao UBND tinh;
thong bao y kién cua lanh dao UBND tinh yéu cau céc co quan trinh chinh stra;
lay y kién cta céc don vi, ca nhan... theo ding Quy ché lam viéc cia UBND
tinh. . '

c) Déi véi du thao bio céo, bai phat biéu: phdi hgp véi cée co quan lién
quan bién tap, hoan chinh theo chi dao cta lanh dao UBND tinh.

d) Déi véi cac van ban khac: tham muu lanh dao Vin phong dé xuét voi
lanh dao UBND tinh giao co quan lién quan trién khai thuc hién; td chirc cac
diéu kién can thiét d&¢ UBND tinh, 1anh dao UBND tinh xu ly theo dung quy
dinh cta phap luat va ndi dung van ban dén. . _

8. Giup lanh dao Van phong theo ddi, tong hop viée thuc hién céc nhiém
vu do Chinh phti, Thu tuéng Chinh phu giao; nhiém vu do UBND tinh, Chu tich
UBND tinh va cac Phé Chu tich UBND tinh giao.

9. C6 trach nhiém phdi hop véi Phong Nbi chinh dé cung cap thong tin, hd
so dé giai ‘quyet don, thu, ndi dung khiéu nal,_'to céo, phan anh, kién nghi cua__to
chuc, ca nhén_vé cdng dén gui dén UBND tinh, Chu tich UBND tinh, cac Pho
Chu tich UBND tinh.

Piéu 4. Phong Tong hop

1. G1up lanh dao Van phong theo déi, tham muu UBND tinh, lanh dao
UBND tinh vé céc linh vuc: ‘

a) T6ng hop, x4y dung, theo doi viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach
cong tac cua UBND tinh, lanh dao UBND tinh; phdi hop véi cac don vi lién
quan theo ddi, dén déc cac s&, cac xa thuc hién chuong trinh, ké hoach ¢ong téc;
d& xuét viéc didu chinh chuong trinh, ké hoach céng téc theo tinh hinh thuc té.

b) Tham muu UBND tinh chi dao, giai quyét cac kién nghi cta cur tri; tré
10i chat van cua dai biéu Ho6i dong nhan dan tinh; thuc hién ket luan cua Thu

I et p—)_
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tuéng Chinh phu, Tinh Gy, Dang Gy UBND tinh va cac dé nghi cta Hoi déng
nhan déan tinh, Poan dai biéu Qudc héi tinh theo quy dinh.

c) Tham muu xdy dung chuono trinh, ké hoach, dé 4n ctia UBND tinh vé
phét trién kinh té - xa hoi; céc bio cdo chuyén dé lién quan dén kinh té - xa 'hoi;
dén ddc, chuin bj cac bao céo, tai liéu phuc vu céc cude hop thuong ky, dot xuat
cia UBND tinh; theo déi, téng hop béo cdo cua cic s0, cac xa dé xay dung bdo

4o thang, quy 6 thang, nm, gita nhiém ky, nhiém ky ciia UBND tinh; chudn
bi tai liéu, gidy moi hop, ghi bién ban, ch tri du thao théng bao két luén céc
cudc giao ban, cac phién hop thucmg ky va dét xuat cia UBND tmh lanh dao
UBND tinh.

d) Lam dau méi, phdi hop véi céc phong thudc Vin phong chuan bi ndi
dung, bdo cdo phuc vu céc ky hop, cude hop cua UBND tinh va ky h0p HDND
tinh theo quy dinh; dox vOi cac vin ban cla cip trén nhung lién quan dén nhleu
phong, nhiéu linh vuc: tham muu vin ban chi dao chung ctia UBND tinh, céc
phong ¢6 ndi dung lién quan chju trach nhiém theo dai, chu dong xu ly theo lmh
vuc duoc giao.

d) Theo doi, klem diém viéc thuc hién Quy che lam viéc cua UBND tinh.
Theo ddi, tong hop tinh hinh thuc hién Quy ché ph01 hop cdng tac gitra UBND tinh
vdi cac co quan, don vi trong tinh (trr cac Quy che phéi hop duoc phéan céng cu
thé cho céc phong, don vi khic theo déi); 1am dau mdi tham muu thuc hién quy ché
phdi hop cong tac gitra Van phong UBND tinh véi Vin phong Tinh ¢ uy, Vin phong
Doan dai biéu Qudc héi va ‘Hoi dong nhan dan tinh.

e) Ra soat, tono “hop, aanh gia Kkét qué thuc hlen cac nhiém vu do Chinh
phu, Thu tuéng Chinh phu giao theo Quy ché; lam dau méi theo dai y kién chi
dao cua Chu tich, cac Phé Chu tich UBND tmh thuc hién ché d6 béo cdo cua co
quan hanh chinh nha nudce theo Nghi dinh s6 09/2019/NP-CP ngay 24/01/2019
cua Chinh phu

g) Phan céng lanh dao, c'huyén vién ctia phong theo ddi, giup viéc cho cic
dong chl lanh dao UBND tinh theo yéu cau

2. Theo dai, lam dAu mbi tham muu giup lanh dao Vin phong phéi hop, xi
ly cac noi dung lién quan cua céc don vi: Van phong Tinh uy; Van phong Boan
- dai biéu Qudc hdi va Hoi dong nhan dan tinh; Théng ké tinh.

Piéu 5. Phong Pau tw— Kinh té
1. Theo ddi, tham muu UBND tinh vé:

a) Cong tac quy hoach tong thé phét trién kinh té - X4 hoi cua tinh, xa,
phuong; phan bd vdn dau tu theo ludt dau tu cdng; xic tién d%u tu; hoi nhap
kinh té; quyét dinh chu truong dau tu, du 4n dau tu theo Luit dau tu; theo dai,
don dbc chuong trinh hop tac phat trién tam giac phét trién Viét Nam - Lao -
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Campuchia; ngudn vén hd (ro phat twién chinh thuc (ODA), ngudn vén vién tro
phi chinh phu (NGO)' ngudn vén dau tu truc 1iép nudc ngoai (FDI); xay dung
chuorng trinh, ké hoach lién két, hop tac phét trién vung, céc tinh, thanh phd;
thong ké; quy hoach tinh; xtc tién dau tu.

b) Ngén sach nha nuéc, quan ly gia, thué, hai quan, phi, 1& phi cia ngan sach
nha nudc; kiém toan, dinh gid, ddu gié tai san; thU'c hanh tiét kiém, chéng lang phi;
quan ly, st dung tai san cong (bao gdm ca mua sam tal san céng); thuong mai (bao
gdm ca xuc tién thuong mai), hop téc kinh té quoc té, dich vu, quan ly thx tluong,
theo dd1 doanh nghi€p nha nudce thude tmh kinh & tdp thé; tai co cau sap xép, 601
méi doanh nghiép nha nudc va quan ly vén nha nudc tai cac doanh nghiép c¢6-vén
Nha nudc; linh vuc dét dai va tai nguyén khoang san (thuoc S& Nong nghlep va Moi
truong); theo ddi, quan 1y hoat dong cia ngan hang, quy dau tu, phat trién va cong
tac quan ly tai chinh khédc thudc ngén sach nha nudc; dich vu céng ich d6 thi; mua
sém trang thiét bi y &, duoc pham; Jam dau méi theo déi cong tac thuc hién Quy ché
ph01 hop cia UBND tinh véi céc don vi thude linh vuc phu trach.

2. Theo dbi, lam ddu mébi tham muu gitp 1anh dao Vin phong phdi hop, xir 1y
cac ndi dung lién quan cia cac don vi: S& Tai chinh; S& Néng nghiép va Méi
truong (linh vuc dét dai va tai nguyén khoang san); S& Cong Thuong (Iinh vuc
thuong mai); Lién mmh céc hop tac x4; Ngan hang Nha nudc Viét Nam khu vuc
11; Kho bac Nha nudc khu vue XIV, co quan thué tmh,_ Chi cuc Hai quan; Quy
Dau tu phat trién; Ngan hang chinh sach x3 hoi tinh; cac ngén hang thuong mai, t6
chtic tin dung, cong ty bao hiém trén dia ban tinh; Chi cuc du trit quéc gia khu vuc
X1V, Céng ty X6 s6 kién thiét; cac hoi, hiép hoi thudce linh vue phu tréch.

Diéu 6. Phong Nﬁng nghiép va Madi truong |

1. Giup lanh dao Vin phong theo doéi, tham muu UBND tinh, 1a8nh dao
UBND tinh xu ly, giai quyét céc linh vuc vé Nong nghiép va méi trudng, gbm:
trong trot, bao vé thuc vat, chan nudi, thu y; 1am nghiép; thly san; thuy loi; phong,
chong thién tai; to chire quan ly Quy phong chéng thién tai; phat tr1en nong thon;
ché bién va phat trién thi truong ndng san, Jam san, thuy san va mudi; chat hxong,
an toan thuc pham noéng san, 1am san, thiy san va mudi; tai nguyen nudce; moi
trudmg; khi tuong thiy van; bién déi khi héu; do dac va ban dd; vién tham; cong tac
giam nghéo; cac hoat dong khuyén néng, néng nghiép hitu co, néng nghiép tuan
hoan, nong nghlep sinh théi, néng nghiép théng minh, ndng nghiép cdng nghé cao,
nong nghlep két hop cong nghlep, nong nglnep két hop dich vu, ting trudng xanh,
kinh té chia sé; bao ton va phat trién bén viing da dang smh hoc trong nong nghiép,
1am nghiép, thily san va cac cdng véc phat sinh khac lién quan dén linh vuc nong
nghiép va mdi truong (trr Iinh vuc dat dai va tai nguyén khoéng san). Lam dau mdi
theo ddi cdéng tac thuc hién Quy ché phm hop ctia UBND tinh véi cac don Vi llen
quan thudc linh vuc phu trach.
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2. Giup lanh dao Van phong theo doi, lam dau mbi tham muu giup lanh
dao ‘\/an phong phéi hop, xt 1y cac ndi dung lién quan cta cac don vi: S& Nong
nghiép va Méi truong; Ban Quan ly khu néng nghiép ung dung f‘ong nghé cao
Phu Yén; Ban Chi huy phong chéng thién tai va tim kiém ciru nan ca tinh; cac
hé1, hiép héi thude linh vuce phu trach.

Diéu 7. Phong Cong nghiép va Xay dung

1. Gitp lanh dao Van phong theo ddi, tham muu UBND tinh, Ianh dao
UBND tinh x@ 1y, giai quyét cac linh vuc: Giao théng véan tai; trat tu do thi, xay
dung d6 thi; nudc sinh hoat, thoat nudc, chiéu sang, xr ly chét thal do thi; canh
quan db thi (cong vién, cdy xanh, hé nudc...); xdy dung két ciu ha tdng giao
thong d6 thi; quan ly cac khu cdng nghiép, cum coéng nghiép, lang nghé tiéu thu
cdng nghiép; quan ly dat do thi; quy hoach xay dung; quy hoach do thi, khéng
gian d6 thi, kién tric; quén ly kinh doanh bat 36ng san; cac khu doé thi, dan cu,
nba ¢; xéay dung, phat trién hé thong nghia trang, co s& hoa tang, nha tang 18;
cong trmh dién (tuyén dién, ning luong tai tao...); cong tac khuyén cong; lam
diu méi theo dbi cong tac thuc hién Quy ché phéi horp cua UBND tinh véi céc
don vi lién quan thudc linh vuc phu trach. : e :

2. Theo ddi, lam ddu mbi tham muu gitp lanh dao Van phong ph01 hop véi
cac don vi: S& Xay dung; S& Cong Thuong (Iinh vuc cong nghlep) Ban Quan ly
c4c khu cdng nghiép tinh Dik Lak; Ban Quan ly céc du 4n dau tu xay dung khu
vuc phia DPdng tinh Pik Lik; Ban Quan ly du 4n Pau tu xay dung cong trinh
dan dung va céng nghiép tinh Dik Lik; Ban Quan ly du an Dau tu xay dung
cong trinh giao thong va nong nghiép phat trién nong thén tinh Pék Lik; Ban
Quan ly khu kinh té tinh Dik Lak; cac hdi, mep h01 thuoc linh Vch phu trach.

Diéu 8. Phong Khoa gido - Van xa

1. Gitip lanh dao Van phong theo doi, tham muu UBND tinh, lanh dao
UBND tinh xur ly, giai quyet cac linh vuc: Vian hoa, gia dinh; the duc, thé thao;
du lich, xuc tién du lich; gido duc va dao tao; khoa hoc cong nghe phat tricn
cong nghé thong tin cua tinh; day nghe bao vé cham séc tré em; phong chéng té
nan xa hoi, AIDS, mai dém; bao hlem xa hoi; linh vucy te cong tac thong tin va
truyén thong, xay dung chinh quyén dién ti, bu’u chinh vién thong, cOng tac bao
chi, trao ddi, cung. cap théng tin véi bdo chi; cdng téc quang cao; lam dau mbi
theo doi cong tac thuc hién Quy ché phdi hop cia UBND tinh vdi Uy ban Mt
tran T quoc Viét Nam tinh, Ban Tuyén gido va Dan van Tinh uy va céac don vi
thudc Iinh vuc phu trach.

2. Theo dbi, 1m diu mdi tham muu giup 1anh dao Vian phong phéi hop, xir
ly cac n6i dung lién quan cua don vi: S& Van hoa, 'Thé thao va Du lich; Sé Gido
duc va Dao tao; S& Khoa hoc va Céng nghé; S6 Y té; B4o va Phat thanh, Truyén
hinh Dak Lak; Buu dién tinh; cac don vi vién thong, cong nghé thong tin; cac

1CYh
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hd1 khoa hoc — k¥ thuat; cac Truong dai hoc, cao déng, trung hoc chuyén nghiép
thugc tinh va cac Bo. nganh Trung vong dong chéan trén dia ban tinh; Bao hiém
xa hoi; Uy ban Mat tran T6 qudc Viét Nam tinh; cac hdi: Chir thip d6, Péng vy,
Van hoc nghé thuat, Nha bao tinh; Lién hiép cac Héi khoa hoc k¥ thuét tinh va
cac hoi, hiép héi thude Iinh vuc phu trach.

Piéu 9. Phong Ni chinh
1. Giup lanh dao Vian phong theo ddi, tham muu UBND tinh, lanh dao
UBND tinh xu ly, giai quyét cac linh vuc: :

a) Coéng tac qubc phong, quén su dia phuong; céng tac an ninh chinh tri,
trit tuy an toan x hdi; céng tac bao vé bi mat Nha nudc; co yéu; nhan quyén;
quan ly hanh chinh vé trit tu xa hd1; cong tac quy tap hai cbt liét s¥; cong tac
phong chay, chita chdy; tim kiém ctru nan, ctru ho; cong tac phong, chdng cai
nghién ma tiy va quén ly sau cai nghién; cong tac sat hach va cép gidy phép lai
xe, trat tu an toan giao thong; cong tac an toan, an ninh thong tin mang; cdng tac
cai cach tu phap, hd tich, b tro tu phép, tro gitp phap 1y, theo déi thi hanh phap
luat; cong tac tuyén truyén, phd bién, gido duc phap luat; cong tac thi hanh 4n
dan su; cong tac thanh tra; c6ng tac phong chdng tham nhiing; c6ng téc dan toc
va chinh sach dan tdc, cong tac tén gido; lam déu mdi theo ddi cong tac thuc
hién Quy ché phéi hop cia UBND tinh v6i céc don vi thudce linh vuc phu tréch.

b) Chu tri, phdi hop vdi cac phong, don vi giai quyét don, thu, ndi dung
khiéu nai té céo, phéan énh, kién nghi cta té chirc, c4 nhan va céng dan gui dén
UBND tinh, Chu tich UBND tinh (trtr cac néi dung do Trung tam Phuc vu hanh
chinh céng xu ly).

2. Theo d&i, lam dadu méi tham muu gitp lanh dao Van phong phdi hop, xtr
ly cac ndi dung lién quan cua cac don vi: Cong an tinh; B6 Chi huy Quéan su
tinh; Thanh tra tinh; S& Tu phap; Thi hanh an dén su tinh; Vién kiém sat nhan
dan tinh; Toa an nhan dan tinh; Hoi déng gido duc Qubc phong; S¢& Dén téc va
Tén gido; Ban An toan giao thong tinh; Quy ché phdi hop cia UBND tinh véi
Ban N¢i chinh Tinh ty; Hoi Luat gia tinh va cac don vi, hoi, hiép hoi thudc linh
* vuc phu trach. ' ' | |
Piéu 10. Phong Ngi vu

1. Gitp lanh dao Van phong theo ddi, tham muu UBND tinh, lanh dao
UBND tinh xtr 1y, giai quyét cac linh vuc do S& Noi vu trinh va cac ndi dung
lién quan dén cac linh vuc: Cong téc td chirc bd may, bién ché, chinh quyén dia
phuong, dia gié1 hanh chinh; cong tac td chirc can bd, cong chire, vién chic cia
cac co quan hanh chinh, sy nghiép cong lap cua tinh; cong tac thi dua khen
thudng, ky luat; céng tac cai cach hanh chinh; cong tac vi su tién bd phu nit va
binh déng gi6¢i; lao dong, giai quyét viéc lam; xuét khau lao déng; bao hd lao

s . e i
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dong, an toan lao dong; bao vé chidm séc tré em; chinh sdch nguoi cé céng; cong
tac thanh nién, thanh nién xung phong; thuc hién quy ché dan chu & co sd, cong
tac dan van chinh quyén.

2. Gitp lanh dao Vin phong theo d&i, lam dau mdi tham muu giup lanh
dao Van phong phdi hop, xir ly céac ndi dung lién quan cua S& Noéi vu; Quy che
ph01 hop ctia UBND véi Ban Té chiic Tinh uy, cac hoi: Nguoi mu, Nguoi cao
tudi, Cuu thanh nién xung phong, Nan nhén chét doc gia cam/Dioxin tinh va cac
don vi, hoi, hiép hdi thudc linh vuc phu tréch

Diéu 11. Phong Ngoai vu

1. Gitp lanh dao Vian phong theo ddi, tham muu UBND tinh, l1dnh dao
UBND tinh x1r ly, giai quyét cac linh vuc thudc cdng tac Ngoai vy, c u thé:

- Cong tac hop tac va hdi nhap qude té; cong tac ddi ngoai Pang va dbi
ngoai Nhan dan; cong tac ngoai giao kinh té, van hda; cdng tac ngudi Viét Nam
& nudc ngoai; cong tac 1anh su va hoat dong di cu qudc té; cong tac bién gidi,
lanh thd quéc gia; céng tac 18 tn nha nudc tai dia phuong; céng tac thong tin
ddi ngoai; cong tac t6 chirc va quéan ly doan ra, doan vao; cdng téc td chic va
quén Iy h6i nghi, héi thao, quéc té; cong tac ky két va thuc hién théa thuin qubc
té; cong tac phi chinh pht nuée ngoai; cong tac dao tao, boi duo*ng kién thuc ky
ning nghiép vu déi ngoai.

- T6 chire céc 16p tap hudn, tuyen truyen pho bién phap luét, chu truong,
chinh sach cta Dang va Nha nuéce vé bién gi6i lanh thd quoc gia; huéng dan,
kiém tra va quan ly cac van ban, tai liéu, ban d6 va hd so vé bién gidi thudc
pham vi quan 1y cta tinh; kiém tra, dén déc hudng dan cac co quan, don vi cla
tinh trong c6ng tac quan ly nha nudc.vé bién gidi 1anh tho.

2. Theo déi, lam dau méi tham muu gitip Lanh dao Van phong phdi hop,
xUr 1y cdc ndi dung lién quan cia céc so, nganh, cac xa, phudng vé cdng tac dbi
ngoai cia tinh; Lién hiép céc t6 chic hitu nghi tinh Pak Lik; cac don vi, hdi,
hiép hoi thude linh vue phu trach.

Piéu 12. Ban Tiép cong dén tinh

1. T4 chtrc viée tiép cong dan dén khiéu nai, t& cdo, kién nghi, phan anh tai
Tru SO tiép cong dan tinh. Giai thich, hudng dan coéng dan thuc hién viéc khiéu

, t céo, kién nghi, phan anh dung trinh tu, thu tuc, dung co quan, to chue,

don vi, ¢4 nhan c6 thim quyén giai quyét; chép hanh quyét dinh giai quyét khiéu

al, quyét dinh xU 1y td céo da dugc co quan, td chuc, don vi, ca nhén co thdm _
quyén giai quyét dﬁhg chinh séch, phap luat. .

2. Phén loai, phdi hop véi cac phong chuyén mén ctia Van phong dé xu ly
don nhéan truc tiép tai Tru s¢& tiép cébng dan tinh; theo doi1, don dde viée giai
quyét khiéu nai, 16 céo, kién nghi, phan anh. Téng hop tinh hinh, ké_t quéa cdng
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tac tiép c6ng dan thudc pham vi trach nhiém clia Ban va cla co quan, don Vi
tham gia tiép céng dan dinh ky. thuong xuyén tai Tru s& Tiép cong dan tinh; bao
cao dinh ky va dot xuat voi Chu tich UBND tinh, Thanh tra tinh va co quan, to
chirc ¢6 tham quyén Trién khai thuc hién cé hiéu qué nhiém vu tiép cong dén,
xu ly don thu va phdi hop tham muu giai quyet khiéu nai, t6 cdo, kién nghi phan
anh bao dam theo dung trinh tu, quy dinh ctia Luat Tiép Cong dan, Luét Khiéu
nai, Luat Té cdo va cac quy dinh cta phép luat c6 lién quan.

. Chu tri tiép hoidc phdi hop véi Thanh tra tinh, co quan tham gia tiép
cong dan thuong xuyen tai Tru so tiép cong dan cia tinh va co quan, t6 chire,
don vi co lién quan td che tiép, xir ly truong hO’p nhleu nguoi khiéu nai, tb cdo
kién nghi, phén énh vé cling mot ndi dung. Phéi hop véi Cong an tinh, Cong an
phuong Budn Ma Thuét, cac x4 noi phat sinh vu viéc dé van déng, thuyet phuc
hodic ¢é bién phap dé céng dan tré vé dia phuong xem xét, giai quyét; bao dam
an ninh, trit tu, an toan cho can bd tiép cong dén, cong chirc, vién chire, nguoi
lao dong tai Tru s& Tiép cong dén, xir ly ngudi cé hanh vi vi pham phép luit tai
Tru so tiép cong dan tinh theo quy dinh cua phap luét.

4. Tham muu UBND tinh b4o cdo Thanh tra Chlnh phu (Ban tlep cong dén
Trung uong) vé cong tac tiép cong dan, xir Iy don thu’ glal quyet khiéu nai, t6
c4o, kién nghi, phan anh tai Tru s& Tiép cong dan clia tmh tong hop két qua tzep
cong dan hang thang va téng hop bao céo céc vu viée khiéu nai, to cdo dong
nguoi tal Tru so Tiép cong dan cia tinh; don doc viée g1e11 quyét cia céc co
quan, to chirc, don vi ¢é lién quan ddi voi cac vu viéc khiéu nai, t6 céo, klen
nghi, phan 4nh thuéc thim quyén g1a1 quyét cta Chu thh UBND tmh "

Diéu 13. Trung tim Phuc vu hanh chinh cong tmh

1. Cong khai déy du, kip thoi bing phuong tién dién tir va bang vin ban |
danh muc thd tuc hanh chinh dugc thuc hién tai Trung tam; cac ndi dung thu tuc
hanh chinh dugc céng khal theo. quy dinh cua phép luat vé kiém soét thu tuc
hanh chinh va Nghi dinh s6 118/2025/ND- CP ngay 09/6/2025 cta Chinh phu
hé tro nhung truong hop khéng cd kha ning tlep can thu tuc hanh chinh dugc
cong khai bang phuong tién dién t.

2. Huéng dan thuc hién thi tuc hanh chinh; tiép nhén ho so thu tuc hanh
chinh; g1a1 quyét hoic chuyen hd so giai quyét thu tuc hanh chinh; tra két qua
gi&i quyét thu tuc hanh chinh; theo dai, glam sat, danh gia viéc giai quyét va tra
két qua giai quyét thu tuc hanh chinh cho 6 chure, cé nhan; thu ph1 1€ ph1 (neu
c6) theo quy dinh. |

3. Phdi hop véi céc co quan, don vi lién quan dé éiéi quyét tra két qué cho
t6 chire, ca nhan 601 véi truong hop thu tuc hanh chinh yéu cau giai quyét ngay
trong ngay hodc céac thu tuc hanh chinh dugc glao hodc uy quyen cho cong chir,
vién chure tai Trung tam giai quyet, hd tro to chire, ca nhan su dung dich vu
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cong truc tuyén. Phéi hop v6i cac co quan cé tham quy én va céc co quan khéc
c6 lién quan td chic tap huén, bdj dudng nang cao trinh dé chuyvén mén, ngh]ep
vu cho cong chuc, vién chuc duge giao nhiém vu huéng dan, tlep nhén va tra két
qua giai quyét thu tuc hanh chinh theo co ché mét cira, mot cira lién théng

4. Tiép nhan, xu ly hodc béo cdo co quan cé tham quven xu ly phéan anh
kién nghi, khiéu nai, té cdo cua t6 chtre, ca nhan déi véi cén bo, cong chtre, vién
chure, co quan cé thim quyen lién quan dén viéc hudng dan, tiép nhén, giai
quyét, chuyén ho so g1a1 quyét va tra két qua giai quyet thu tuc hanh chinh tai
Trung tam; chuyen ¥ kién glal trinh ctia co quan c6 thdm quyen vé cac phan anh
kién nghl khiéu nai, t6 céo dén t§ chuc, ca nhan.

5. Tham muu nhiém vu cong tac vé kiém soat thu tuc hanh chinh; viéc thuc
hién co ché mot cua, mdt cua lién thong trong g1a1 quyét thu tuc hanh chinh
thudc tham quyén giai quyét cla cac cép chinh quyen trén dia ban tinh; theo ddi,
tham muu thuc hién céng tac cai cach tht tuc hanh chinh; tlep nhan, xt ly phan
énh, kién nghl clia ca nhén, t6 chuc vé quy dinh hanh chinh; t§ chuc tap huén vé
cong tac kiém soét thu tuc hanh chinh, tlep nhén va tra ket qua gidi quyet thu tuc
hanh chmh '

6. Chu tri, ph01 hop véi céc phong tham muu Chanh Van phong td chu'c
cac hoi nghi giao ban véi Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cac xd, phuong.

Chu0'ng I11
CHUC NANG, NHIEM VU, QUYEN HAN CUA CAC PHONG PHUC VU

Piéu 14. Phong Hanh chmh Quan tri | R

i Tiép nhan, phan loai- van ban do co quan, td chire, ca nhéan gl dén
UBND tinh, 1anh dao UBND tinh va Van phong. Quan ly, stir dung con déu, phat
hanh van ban va luu trlr vén ban, hé_so_, tai liu theo quy dinh. Thuc hién viéc
ban hanh van ban di; in sao chup van ban cua UBND tinh, 1anh dao UBND tinh,
Vin phong dung quy dinh, kip thoi, thuc hién va hudéng dan thuc hién ché do
bao mat, luu trit theo quy dinh. _ |

2. La dau mdi, phéi hop véi cac phong gitip Chanh Vin phdng trong viée
thuc hién Quy ché t6 chtrc va hoat dong cuia Van phong; cong tac hanh chinh,
cai cach hanh chinh, phong chdng tham nhiing, bao vé chinh tri ndi cia Vin
phong; cong tadc ung dung céhg nghé thong tin, chuyén dbi sb; hién dai hoa hanh
chinh; thuc hién Quy ché dén chu co s6, van héa céng s& tai Van phong; chuén
bi ndi dung, bdo cdo hop giao ban ciia Van phong; gitip Chéanh Van phong thuc
hién cong tac t5 chirc nhan su, ché d6 tién luong va cac ché dd chinh sach, dao
tao, bdi dudng ddi véi cong chire, vién chirc va ngudi lao dong thudc pham vi
quan ly cua Vian phong; phan loai, danh gia cén bg, céng chure, vién chire, nguoi
lao dong; cong tac thi dua khen thudng va so két, tong két cong tac Vian phong.
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3. Phoi hop v6i cac phong phuc vu cac héi nghi 16n, hoat déng ky niém cac
ngay 1& 16n, 1€ hoi do tinh va Trung uong 16 chiic; xay dung ké hoach t6 chic ky
niém ngay truyén thong Van phong, gap mat can bo huu tri. ..

4. Dam bao phuong tién, didu kién vat chét k§ thuat; 1€ tan, hinh thirc, nghi
Ié theo quy dinh; phuc vu céc phién hop cia UBND tinh, cac budi lam viéc, hop,
tiép khach cia lanh dao UBND tinh, Janh dao Van phong. Dam bao diéu kién va
phuong tién lam viéc cia cén bg, cdng chic, vién chirc va nguoi lao dong co
quan.

5. Tham muu, gitp Chanh Vian phong quan 1)’/ vé tai chinh, tai san cla co
quan; l1ap du toédn chi ngén sach va ké hoach mua sim tai san, cdi tao, stra chita
thudng xuyén; td chirc thuc hién va quan ly viéc chi tiéu ngan sach; quy ché chi
tiéu néi bd clia Van phong.

6. Chu tri, phdi hop véi cac don vi lién quan chuén bi co s& vat chét, Jlam
dau mdi tiép nhan, phan cong cac don vi, ca nhin cia Van phong tham gla doan
viéng tang 1& va truc tiép tham gia phuc vu céc hoat dong phung, viéng, dién
chia budn, thim héi, chic ming lién quan dén UBND tinh va Vin phong theo
quy dinh; phuc vu lanh dao UBND tinh, lanh dao Van phong tham gia va t6
chuc cac hoat dong ky ni€m cac ngay 1€ 16m, le h01 cua tinh va Trung uong tai
tinh.

7. T6 chirc cong tac bao vé, kiém tra, glam sat nguoi, phucmg tién ra vao,
kiém tra an ninh trat tu; quan ly co s¢ vat chét, tai san, phuong tién, trang thiét
bi clia co quan; kiém tra, bao dudng, stra chita céc phuong tién trang thiét bi cta
co quan; chu tri thuc hién cong tac phong chay, chita chay, phong chéng thién
tai tai tru sO co quan. Tlep nhén, 1ap hd so quan ly va dua vao sir dung hang héa,
qua tang (néu cé) do td chuc c4 nhén trong va ngoai nuoc gui ting UBND tinh
va Vian phong.

8. Thuc hién trich ndp qu¥y bao hiém x4 héi clia can bd, cdng chirc, vién
chire, ngudi lao dong theo quy dinh; la diu méi, phdi hop véi cac don vi lién
quan thuc hién cong tac thuc hanh tiét kiém, chong lang phi; t6 chire dich vu
theo quy dinh (néu co) trong co quan '

9. To6 chire thuc hlen sap xep, bb tri canh quan, he thong dién, den chiéu
sano cdng cong, den bao Ve, ngudn cung cép dién; hop déng dich vu dam béo
mdoi truong, vé sinh khuén vién, nha lam viéc co quan sach dep.

Piéu 15. Trung tim Cong nghé va Cong théng tin dién tir tinh

Thuc hién theo Quyet dinh ctia UBND tinh vé Quy dmh chuc nang, nhiém
vu, quyén han va co chu t6 chuc cua Trung tam Cong nghé va Cdng thong tin
dién t tinh truc thudc Van phong UBND tinh. ;
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Chuong IV
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 16. Piéu khoin chuyén tiép

Péi v6i cac cong viée da duoc phan cong tham mu, giai quyét trudc ngay
Quyét dinh nay ¢6 hiéu luc nhung dén nay van chua hoan thanh, Phong di duoc
giao chu tri ¢é trach nhiém tiép tuc thuc hién cho dén khi hoan thanh. Trudng
hop cong viéc kéo dai, Truong phong (ci) bao cdo lanh dao Van phong phu
trach linh vuc xem xét quyét dinh. Phéng (cti hodc m&i) duoc giao tiép tuc xir Iy
co trach nhiém chu tri giai quyét cho dén khi hoan thanh nhiém vuy.

Piéu 17. Trach nhiém thi hanh

1.-Truéng céc phong c6 trach nhiém phéh cong nhiém vu cu thé cho timg
cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong thudc quyén quén ly; gii bang phén cbng
nhiém vu cua phong cho lanh dao Van phong phu trach dé theo. doi, chi dao;
dong thoi gii cho Phong Hanh chinh — Quan tri de giam sat, danh g;a két qua
viéc thuc hién nhiém vu dugc giao. : o o e

Quy dinh nay duoc quan triét, -ap dung thuc hien trong Van phong va
du‘qc pho bién dén.céac co quan, don vi c6 lién quan dé p.hm hop thuc hién.
Trong qua trinh thuc hién, néu c¢6 nhitng vén dé phét sinh hodc ndi dung khong
con phu hop, lanh dao Vin phong, truéng phong dé nghi Chéanh Vin ‘phong (qua
Pl ong Hanh chinh - Quan tr1) de xem xét, quyét dmh sta 601 bo sung \1/ .



		CỤC CHỨNG THỰC SỐ VÀ BẢO MẬT THÔNG TIN - ĐT: 0243.7738668; Fax: 0243.7738668; Email: ca@bcy.gov.vn
	2025-07-17T15:31:37+0700
	Tỉnh Đắk Lắk
	Văn phòng Ủy ban nhân dân<vpubnd@daklak.gov.vn> đã ký lên văn bản này!




