UBND TINH HUNG YEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

VAN PHONG Poc lap - Tu do - Hanh phic
Sé: 57 /QD-VPUBND Hung Yén, ngay 26 thdng 7 nam 2011
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Vé viéc quy dinh chitc niing, nhiém vu, quyén han, co cau
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t6 chirc va 1€ 16i lam viéc caa phong Quan tri Tai vy

CHANH VAN PHONG UBND TINH HUNG YEN

Can cir Nghi dinh sb 13/2008/ND- CP ngay 04/02/2008 cta Chinh phu vé
quy dinh t5 chirc cac co quan chuyén mén thuéc UBND tinh, thanh phé truc thudce
Trung wong;

Cin ct Thong tu sé 02/2011/TTLT-VPCP- BNV ngay 28/01/2011 cua lién
bd Van phong Chinh phua - B6 Noi vu hudng dan vé chic nang, nhiém vu, quyén
han va co cdu t6 chirc cia Vin phong UBND tinh, thanh phd truc thuée Trung
uong;

Can ctt Quyét dinh sé 388/QP- UBND ngay 08/3/2011 ciia UBND tinh vé
viéc quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han, co ciu t§ chic va bién ché cia
Vin phong UBND tinh;

Xét dé nghi ctia Trudng phong Quan tri-Tai vu va Trudng phong T chire-
hanh chinh,

QUYET PINH :

Diéu 1. Vi tri va chitc niing

1. Phong Quan tri - Tai vu 1a phong chuyén moén ¢é nhiém vu giap Chanh
Van phong thuc hién chirc nang quan ly tai chinh theo quy dinh ctia phép luét; quan
ly tai chinh d6i véi cac don vi sy nghi€p thudc Vin phong UBND tinh; quan ly toan
bd tai san, co s& vit chat k¥ thudt; tham muu va td chic thuc hién cac ché do chiph
sach theo quy dinh cho can bg, cong chire va nguoi lao dong. Dam bao hdu can,
phuong tién di lai bang xe 6 t6, cong tac 1€ tin phuc vu hoat dong chi dao, didu
hanh cua UBND tinh, Cha tich UBND tinh va Vin phong UBND tinh.

2. Phong Quan tri - Tai vu chiu sy lanh dao, chi dao truc tiép cna Chanh
Vin phong UBND tinh.

Pi¢u 2. Nhiém vu va quyén han

1. Cong tac quan ly tai chinh

a) Quan ly toan di¢n cac loai kinh phi dugc ngén sach nha nuéce cAp va cdc

ngudn vén hop phép khéc thude quyén quan ly ctia Vin phong UBND tinh theo
quy dinh ctia phap luét;



b) Tham muru, x4y dung phuong 4n phan bb dy todn ngéin sach, bao gbm ca
diéu chinh, b sung du toan cho cac don vi sy nghiép truc thudc Vin phong sau
khi dugc cap c6 thim quyén giao, trinh Chanh Vin phong xem xét, quyét dinh;

d) Huéng din cic don vi su nghiép truc thudc Vin phong UBND tinh lap
du toan thu, chi ngan sach hang ndm theo quy dinh cla phap luat; tong hop dyu
toan thu, chi ngén sach cta Vin phong UBND tinh trinh Chanh Vén phong;

d) Huéng dan, kiém tra, gidm sat va tong hop tinh hinh thyuc hién thu, chi
ngan sach, céng tac quan ly tai chinh va cla ciac don vi su nghiép truc thudc Van
phong theo quy dinh cta phap luat;

e) Chu tri, phéi hop voi cac don vi lién quan xady dung ché a5, tiéu chuén,
dinh muc chi ngén sach cua Van phong UBND va cac don vi su nghiép truc thudc
Van phong trinh Chanh Vin phong xem xét, quyét dinh;

g) Thuc hién ding cic quy dinh vé ké toan, thong k& va chic nang nhiém
vu cta Ké toan trudng; chiu trach nhiém bao cdo, quyét toan ngan sach va cong
khat ngén sach theo quy dinh cta phép luét;

h) Theo d&i, quan ly tai san Nha nuéc d6i véi cac don vi sw nghiép truc
thugc Vin phong theo quy dinh cta phap luat;

i) Luu giit, bao quan hd so, sb sach, chimg tir ké toan theo quy dinh cia
phap luit.

2. Cong tac dam bio hiu can

a) Bao dam phuong tién, didu kién vat chét; bd tri phong hop, hinh thuc,
nghi 1€ theo quy dinh trong céc phién hop UBND tinh, cac budi hop, lam viéc, tiép
khach ctia Chu tich, cac Phé Chi tich UBND tinh;

b) Bao dam didu kién va phuong tién di lai, phuc vy 1am viéc cia Chu tich,
cac Phé Chu tich UBND tinh, Lanh dao Van phong UBND tinh;

¢) Phuc vu dén, tiép, bao dam &n, nghi ctia khach dén lam viéc véi UBND
tinh, Véan phong UBND tinh theo quy dinh; chuan bi qua tédng luu niém cho céac ca
nhan, to chirc theo yéu cau cia Lanh dao tinh;

d) Pam bao kinh phi, hiu cén cho cac hoat déng cta UBND tinh, Chu tich,
cac Pho Chn tich, Lanh dao Van phong;

d) Chu tri phdi hop v&i Phong Té chirc - Hanh chinh 18p ké hoach t6 chire
cac hoat dong chao mung cac ngay ¢, tet, cac dip ky niém trong ndm (treo cd,
khau hiéu, trang tri co quan ...};

e) TH chirc xdy dymg va thuc hién phwong 4n bai trf tr s&, khudn vién co quan;
bao dam méi trudng, canh quan, vé sinh noi lam viéc, hdi trudng va khu vuc tru
s¢ o quan.

3. Cong tac quin ly tai san



a) Quén ly vé mit gi4 tri toan bd tai san hitu hinh, v6 hinh ¢6 ngudn goc
hinh thanh tir ngén sach nha nudc va cac ngudn hop phap khac thude quyén quan
ly cia Vin phong UBND tinh, bao gébm: try s¢ lam viéc, phuong tién di lai va cac
tai san khac tir khi hinh thanh, dua vao st dung, bién ddng ting, giam, stra chira,
thanh ly tai san;

b) Thuc hién quy dinh vé bao hiém phuong tién, tai san;

¢) Lap ké hoach, td chirc viéc mua sdm vat tur, thiét bi, van phong phém;

d) Lap ké hoach va tb chirc kiém tra, giam sét viéc sira chira, bao dudng
dinh ky hé théng dién, nuwée, thiét bi phong chay, ciu thang méy, hé théng san
vuon try $& co quan... hang nam.

4. Cong tac bao v¢ an ninh, an toan tru sé co quan

a) Phdi hop véi Phong T chirc - Hanh chinh x4y dung phuong én, ké hoach
va bién phap bao v¢ co quan;

b) Xay dung phuong an phong chay, chira chay, phong chéng bio, lut va tb
chirc hudng dan trién khai thyuc hién cho can bo, cong chirc, vién chirc co quan.

5. Cong tac tham muru, to chirc thye hién cac ché @9 chinh sich

a) Thglm muu, t& chire thuc hién cac ché dd chinh sach theo quy dinh cua
Nha nudce do1 véi cén bg, cong chire, vién chirc thude Van phong UBND tinh;

b) Phodi hop v6i phong Té chirc - Hanh chinh, Ban chép hanh Céng doan dam
bao hdu cin cho cac hoat dong hicu, hy, ... ctia can b, cong chirc, vién chirc co quan;

Piéu 3. Co céu t6 chire

1. Phong Quan trj tai vu c¢6 Trudng phong , 02 (hai) ph6 trudng phong va
can b, cong chirc, hop ddng lao ddng, bao gdm cac bd phén sau :

- Bo phan K& toan tai vu;

- B3 phén Quan tri;

- Boi xe.

a) Truong phong kiém Ké toan truong 13 ngudi chiu‘ trach nhiém truéc
Chanh Vian phong Uy ban nhén dan tinh va trude phap ludt vé toan bd hoat dong
cua Phong;

b) Cac Pho truéng phong 1a ngudi giip Trudng phong, chiu trach nhiém
trude Trudng phong va trude phéap luat vé nhiém vu dugc phan cong;

¢) Can bg, cong chirc, hop dong lao dong cua Phong thuc hién cac nhiém vy
theo phén cong va chiu sy chi dao, diéu hanh tryc ti€p cha Trudéng phong;

d) Viéc bb nhiém, mién nhiém Truong phong, Pho Truéng phong thyre hién
theo quy dinh cuia phap luét va theo phén cap quan 1y can bd;

2. Bién ché : Bién ché ctia phong Quan tri Tai vu duge cip c6 thdm quyén
quyét dinh trong téng s6 bién ché duoc giao ctia Vin phong Uy ban nhan dén tinh.

Diéu 4. Lé 16i lam viée :
1. Ché d6 1am viéc :




Phong Quan tri - Tai vu lam viéc theo ché do thi truéng; Trudng phong chiu
trach nhiém toan dién truéc Lanh dao Vin phong vé hoat déng ciia Phong.

Chép hanh nghiém tic thoi gian lam viée theo Luét Lao déng va gidr hanh chinh
do UBND tinh quy dinh.

a) Truong phong kiém Ké toan truéng phu trach chung, chiu trach nhiém
quéan ly moi hoat dong clia Phong;

- Chuén bi ndi dung va cha tri sinh hoat ctia Phong dinh k¥ hang thing va dot
xuit theo chi dao ctia Lanh dao Vin phong;

- Té chirc danh gia, binh chon cic danh hi¢u thi dua, d& nghi cac ché do,
chinh sach dbi v&i can bd, cong chirc thuée Phong theo quy dinh.

- Thye hién nhiém vu chuyén mén theo Thong bao phan cong nhi¢ém vu cia
Chanh Van phong. Diéu phdi, phan cong cdng viée cho cac can bd, cong chire thude
Phong va don dbc, kiém tra can bd, cong chirc ctia phong thue hién nhiém vu
chuyén mon theo sur phan céng.

- Trye tiép phu trach Céng tac ké toan tai vu ciia Vin phong theo ding quy
dinh cta nghi dinh s6 128/2004/ND-CP ngay 31/5/2004 ctia Chinh phu quy dinh
chi tiét va hudng dan thi hanh mét sb diéu ctia Luat ké toan ap dung trong Iinh vuc
ké toan nha nude va cdc van ban hudng dan.

b) Cac Pho Trudng phong, can by phu trach thye hién nhiém vu do lanh dao
Van phong va Trudong phong phin cong..

¢) Can b, cdng chirc, hgp déng lao déng :

- Thyc hién nhiém vu chuyén mén theo phan cong nhiém vu cia Chanh Vin
phong va cua Trudng phong;

- Chép hanh su phéan cdng ctia Truéng phong theo céc ndi dung quy dinh tai
Quyét dinh nay va cac cong viéc phat sinh khac, bao cdo két qua thuc hién nhiém
vu duoc giao theo yéu cau cia Trudng phong. Tham gia ddy du, tich cuc cac hoat
dong, cua Phong,

- Thuong xuyén thyce hién tu phé binh va phé binh, phan anh kip thai va day
du véi Truéng phong, Lanh dao Vin phong vé nhiing van dé nay sinh trong va
ngoai co quan ¢6 anh hudng dén hoat ddng cua Phong va sy doan két théng nhit
trong Phong.

d) Phéi hop cong téc:

- Trong qué trinh thuc hién nhiém vy, do yéu cau cOng tac, cdn bg, cong
chirc s& chuyén giao cong viée clia minh duge phan céng phu trach cho ngudi
khéc hodc nhéan lam thay c6ng viéc tir ngudi khéc; can bd, cong chirc dam nhiém
cdng viéc thay phai thuc hién nghiém tic, day du cac nghia vu theo quy dinh nhu
cén bd, cong chirc phy trach chinh thirc. Thuc hién nghiém tic viéc tiép nhén va
ban giao tai liéu trong qua trinh x1r ly thay cong viéc .

- Pé dam bao tinh kip thoi, ding dén trong xur ly nhiém vy chi tiéu trong co
quan khi can thiét, Truéng phong sé& cir can bd cé chuyén mdn khéc trong phong
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1Yp UYL XUdL) Ue aann gla cong tac thang trudce, xay dung ke hoach ¢dng tac thang
tiép theo; Timng ca nhéan béo cdo két qua cOng tac trong thang, phuong hudng cong
tac thang toi; Trudng phong trién khai to chirc thue hign cac van ban chi dao cia
cAp trén, nhan xét tong hop va thong nhét nhimg van dé ton tai, vudng méc dé bao
c4o linh dao Vin phong. Mdi ddng chi lanh dao Vin phong phu trach cong tac
Quan tr] tai vu du.

- Hop kiém diém cudi nam: Panh gia két qua cong tac cia ca nhén, don vi
va binh biu danh hiéu thi dua; téng hop két qua giri phong Té chirc - Hanh chinh.

- Ngoai nhimng sinh hoat dinh ky néu (rén, cin c( tinh hinh thuc té, t& chuc
cac cudc hop dot xuat dé giai quyét kip thoi cong vide theo yéu cau.

Piéu 5. Quyét dinh nay cé hiéu luc tir ngay ky: cac dng, ba Trudng phong,
don vi true thude Vian phong va cac ci nhdn c6 lién quan cén cir quyét dinh thi
hanh.

Trudng phong T chirc - Hanh chinh ¢6 trach nhiém té chirc giam st viée
thuc hién Quyét dinh nay cta Phong Quan trj - Tai vu, dinh ky bao cao Lanh dao
Vian phong.

Trong qua trinh thyc hién, tuy theo tinh hinh thue té hodic ¢6 nhiing vuong
méc phat sinh, Truéng phong Quan tri - Tai vy dé xudt Chanh Van phong diéu
chinh, b sung, stra ddi cho phit hop.

Noi nhin:

- Chu tich, cac PCT UBND tinh
(Dé bio cao);

- Chéanh. Phé Vin phong ;

- Nhu Biéu 5;

- Lwu VT,

Bui Huy Thanh




