
UBND TỈNH THỪA THIÊN HUẾ 

VĂN PHÒNG 
 

Số:  74 /QĐ-VPUB 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 

     Thừa Thiên Huế, ngày 12  tháng 4 năm 2024 
 

 

QUYẾT ĐỊNH 

Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn, cơ cấu tổ chức 

và phân công các vị trí công tác của Phòng Quản trị-Tài vụ 
 
 

CHÁNH VĂN PHÒNG ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH 

Căn cứ Quyết định số 15/2024/QĐ-UBND ngày 29  tháng 3 năm 2024 của 

Uỷ ban nhân dân tỉnh ban hành quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ 

cấu tổ chức của Văn phòng Uỷ ban nhân dân tỉnh; 

Căn cứ Quyết định số 48/2022/QĐ-UBND ngày 10 tháng 10 năm 2022 của 

Uỷ ban nhân dân tỉnh ban hành quy định về quản lý tổ chức bộ máy, vị trí việc 

làm, biên chế và cán bộ, công chức tỉnh Thừa Thiên Huế; 

Xét đề nghị của Trưởng phòng Hành chính-Tổ chức. 

QUYẾT ĐỊNH: 

Điều 1.                   Q              Q                 ,         , 

         ,                                                  ủ  phòng Q ả     -

T     .  

Điều 2. Q               ó      lự   ể  ừ      15 tháng 4     2024. 

Điều 3. T ưở     ò   Hành chính-T      , T ưở     ò   Q ả     -Tài 

  , c   bộ           phòng Q ả      -T     , T ưở               ó l ê       

                          Q             ./. 

  
Nơi nhận: 
- N ư Đ    3; 

- CVP và các PCVP U ND  ỉ  ; 

- T ưở                 ộ  V     ò  ; 

- Lư : VT, TCCB(2). 

CHÁNH VĂN PHÒNG 

 

 

 

 

 

Trần Hữu Thuỳ Giang 

 

 

 

 

 

 



1 

 

U ND TỈNH THỪA THIÊN HUẾ 

VĂN PHÒNG  
 

 

 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

   Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

         

QUY ĐỊNH 

Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn, cơ cấu tổ chức 

và phân công các vị trí công tác của Phòng Quản trị-Tài vụ 

 (Ban hành kèm theo Quyết định số 74 /QĐ-VPUB ngày  12 tháng 4  năm 2024 

của Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh Thừa Thiên Huế) 

 

Điều 1. Vị trí và chức năng 

1. Phòng Q ả     -Tài    l             ê     , bộ       ú           

C     V     ò   U ND  ỉ  .  

 2. Phòng Q ả     -T        ú  Lã       V     ò     ự                 

  ả  lý                          ủ       l ậ   ố   ớ  V     ò                 sự 

          ộ  V     ò   U ND  ỉ  ;  ả  bả  bố                               

 ộ    ủ  U ND  ỉ  , C ủ      U ND  ỉ      V     ò   U ND  ỉ  ;  ả  bả  

công tác   ả              sở V     ò  ,          bả            ,        , công 

      ò          ữ                     ò     ố   l   bã      t   sở HĐND    

U ND  ỉ  ;   ả  lý      bộ     sả ,    sở  ậ        ỹ    ậ ,   ố   ợ             

liên quan      ự                ộ       s                          bộ,           

     ườ  l    ộ  . 

Điều 2. Nhiệm vụ và quyền hạn 

1. Công tác quản lý tài chính 

a) Q ả  lý      d        l              ượ       s         ướ         

       ồ   ố   ợ               ộ          ả  lý  ủ  V     ò   U ND  ỉ   

               ủ       l ậ . 

b) Lậ  dự         ,          s     ủ  V     ò   U ND  ỉ  ;       ư , 

x   dự     ư            b  dự           s    (b    ồ   ả        ỉ  , b  

s    dự     )                sự          ự     ộ  V     ò   s        ượ      

 ó   ẩ            ,   ì   C     V     ò   x   xé            ; 

c) Theo dõi, hướ   dẫ ,   ể     ,      s              ả  lý   i chính, 

         lậ  dự         ,          s              ủ             sự          ự  

   ộ  V     ò   U ND  ỉ                  ủ       l ậ .  

d) C                      ợ                 ì    ì     ự          ,     

     s     ủ  V     ò                 sự       . C              s         

          ủ       l ậ . 

 ) C ủ   ì,   ố   ợ   ớ             l ê       x   dự   Q             ê  

 ộ  bộ  ủ  V     ò   U ND  ỉ                 sự          ự     ộ  V   

  ò  ,   ì   C     V     ò   x   xé            . 

e) Đả  bả                         ộ              ủ  U ND  ỉ  , V     ò   

U ND  ỉ                   ự     ộ  V     ò  . 
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f) T ự           ê   ú                       ộ                  ,   ố   

 ê                        ủ  K         ưở  . 

g) C                  ự            ộ,   ủ    ,       ý,        ỉ    ó   

 HXH bắ  b ộ ,  HYT,  HTN,  HTNLĐ-BNN..  

h) P ố   ợ    ò   H         -T             ư ,           ự           

     ộ       s                                ủ  N    ướ   ố   ớ      bộ,      

    ,   ê          ộ  V     ò   U ND  ỉ  . 

i) Q ả  lý      bộ     sả   ữ   ì  ,     ì    ó    ồ   ố   ì          ừ 

     s         ướ            ồ   ợ               ộ          ả  lý  ủ  V   

  ò   U ND  ỉ  , b    ồ :     sở l       ;      ó        b             sả  

      ừ      ư      sử d                      lý     sả . 

k) H                      ,   ả      sả       ố                       

 ò      sả ,  ở s  s         dõ   ì    ì   b     ộ       sả   ủ                 

         ự     ộ ;           ể   ê     sả . 

l) Lư    ữ, bả    ả   ồ s , s  s   ,        ừ                        ủ       

l ậ .  

 m) T     ư    ự                  ò     ố          ũ  , lã             

       . 

2. Công tác Quản trị  

2.1 Công tác quản trị công sở 

a) C  ẩ  b    ò    ọ ,  ì       ,      lễ                            ê  

 ọ  U ND  ỉ  ,     b     ọ , l         ủ  C ủ     ,     P ó C ủ    h UBND 

 ỉ        Q       l       ;  

b) T          ộ    ườ  , l        , sắ  x   b                 ộ   ộ  

    ,  ộ    ả   ượ              V     ò      U ND  ỉ  ; 

c) T         ả  lý,  ậ                 b          ,      ó        b ,     

  ,      ố   PCCC           ỉ                ủ  U ND  ỉ  , C ủ     ,     

P ó C ủ      U ND  ỉ      Lã       V     ò  ; 

d) K ể     ,  ó    ử ,  ắ                    ự        ộ  ,      l        

 ầ  ; 

 )  ả   ả     s   ,  ả       ,       ườ  ,     l                ự  xung 

quanh t   sở          

e) C ủ   ì   ự                                  ộ         ừ            

lễ,               (          b       ,       ờ,   ẩ      ,                   vào các 

     lễ,              ....); 

g) T         ả  lý, bả  dưỡ  ,               ố   s    ườn,     sắ      

xanh trong         ê      sở l         ủ         ; 

h) Lậ             ự            sử    ữ ,     sắ , bả  dưỡ         ỳ 

     ó        b    ò    ọ , thang máy,      ố       ,  ướ ,       b    ò   

    ,   ữ             ò   l       ; 

i) Q ả  lý   ò   T        ố    ủ  V     ò  ;   

k) C                   ẩ  b           lễ,                    ố       V   

  ò           ó  ê   ầ ; 

http://csdl.thutuchanhchinh.vn/TW/Pages/chi-tiet-thu-tuc-hanh-chinh.aspx?tthcDonVi=B%E1%BA%A3o+hi%E1%BB%83m+X%C3%A3+h%E1%BB%99i+Vi%E1%BB%87t+Nam&ItemID=537489
http://csdl.thutuchanhchinh.vn/TW/Pages/chi-tiet-thu-tuc-hanh-chinh.aspx?tthcDonVi=B%E1%BA%A3o+hi%E1%BB%83m+X%C3%A3+h%E1%BB%99i+Vi%E1%BB%87t+Nam&ItemID=537489
http://csdl.thutuchanhchinh.vn/TW/Pages/chi-tiet-thu-tuc-hanh-chinh.aspx?tthcDonVi=B%E1%BA%A3o+hi%E1%BB%83m+X%C3%A3+h%E1%BB%99i+Vi%E1%BB%87t+Nam&ItemID=537489
http://csdl.thutuchanhchinh.vn/TW/Pages/chi-tiet-thu-tuc-hanh-chinh.aspx?tthcDonVi=B%E1%BA%A3o+hi%E1%BB%83m+X%C3%A3+h%E1%BB%99i+Vi%E1%BB%87t+Nam&ItemID=537489
http://csdl.thutuchanhchinh.vn/TW/Pages/chi-tiet-thu-tuc-hanh-chinh.aspx?tthcDonVi=B%E1%BA%A3o+hi%E1%BB%83m+X%C3%A3+h%E1%BB%99i+Vi%E1%BB%87t+Nam&ItemID=537489
http://csdl.thutuchanhchinh.vn/TW/Pages/chi-tiet-thu-tuc-hanh-chinh.aspx?tthcDonVi=B%E1%BA%A3o+hi%E1%BB%83m+X%C3%A3+h%E1%BB%99i+Vi%E1%BB%87t+Nam&ItemID=537489
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l)  ả   ả             ậ           Lã       U ND  ỉ      Lã       V   

  ò   U ND  ỉ  . 

m) Q ả  lý  ồ s         ,  ồ s  x   dự          ì       sở        ; 

n) C                mua vé máy bay và    ẩ  b  các   ủ         s   b   

    Lã        ỉ  , Lã       V   phòng và  l         ủ      ó ,   ễ  các Đoàn 

    cao, Bộ       TW                 l       . 

2.2. Công tác Lễ tân 

 ) C                bố       ò    ọ  cho       ộ   ọ ,  ộ      ,  ộ    ả , 

sự     , lễ  ộ .. ượ              U ND  ỉ      V     ò  ; 

b) C                        lễ      ướ   ố  , bư       và quà  ặ  .. 

   ẩ  b       ẹ   ữ    ờ (     ó)...       s ố    ờ         ộ   ọ ,  ộ      ,  ộ  

  ả , sự     , lễ  ộ .. ượ              U ND  ỉ      V     ò  ; 

 ) C                dọ  dẹ ,  ả  bả     s         ậ  d    s         ộ   ọ , 

 ộ      ,  ộ    ả , sự     , lễ  ộ ..       ú ; 

d) C                   s      ò   l         ủ  C ủ     ,     P ó C ủ      

U ND  ỉ  , Lã       V     ò   và       ò    ọ ,   ò             . 

2.3. Công tác bảo vệ an ninh, an toàn trụ sở cơ quan 

a) Cùng     C ỉ     Q    sự         V     ò   x   dự     ư      , 

            b         bả            ;           ả  lý     ướ   dẫ          

bả           ê    ự                  ,           ủ          l ê                

    bả       ậ   ự,                ;  

b) T ự           ê   ú                ủ       ướ ,           ủ     

                 bả            ,   ậ   ự                sở        ; 

c) Hướ   dẫ  khách     l ê             ,  ể x      , x     ...  ú       

          ả  bả    ậ   ự,        , an ninh         ờ l       ; 

d) P ố   ợ   ớ  Độ  Công an Bả           ê    ể  s      ườ    ,     

 ả  bả  an ninh, t ậ   ự,             sả         ; 

 ) T    dõ       d          ộ                    bả            ; 

f) P ố   ợ      C ỉ     Q    sự         V     ò         ư ,         

 ọ       b         ỳ           /  ý/     ớ  Độ  C       bả           ê   ể 

               ể                bả            . 

 ) H          ố   ợ  C        ỉ         ư  x   dự               b   

    x   dự                 ê     ẩ                       ậ   ự; các báo cáo liên 

                   tác an toàn,           ậ   ự         sở U ND  ỉ  . 

2.4. Công tác phòng cháy chữa cháy cơ quan 

 ) C ủ   ì      ố   ợ  T ưở     ò   H         -T             ư       

         C ỉ     P ò          ữ              ; 

b) Đ     ỳ            ố   ợ  C        ỉ            ậ      , bồ  dưỡ   

         ,  ỹ        ự                PCCC           ỉ     PCCC        bộ 

         ,   ê            ườ  l    ộ                ; 

 ) C                                     ư ,  ướ   dẫ       ự       

           ò          ữ        ủ         ; 

d) C                      ư     sở     ầ  ,  ỹ    ậ     PCCC   ư     

sắ    ư         PCCC,    ồ   ướ …; 
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e) H       , x   dự     ư      ,   ư         phòng c   ,   ữ       

            ướ   dẫ     ể         ự               bộ,          ,   ê          

quan. 

2.5. Công tác phòng chống bão lụt bão cơ quan 

 ) C ủ   ì      ố   ợ  T ưở     ò   H         -T             ư       

         C ỉ       ò     ố   l   bã         ; 

b) H       , x   dự     ư      ,   ư           ò     ố   bã  l   bã   

       ; 

 ) C                  ể     , sữ    ữ        ẩ  b            b        sở 

 ậ        ể  ả  bả            ướ   ù   ư , bã ; 

d) C ủ  ộ             ầ   ủ,       ờ     sở  ậ           Lã       

U ND  ỉ  , Lã       V     ò      C CCVC      ư  lũ, l   bã  xả    . 

 ) C ủ  ộ    ầ   ủ,       ờ                              ì     ắ       

 ể                                 ộ          . 

3. Thực hiện các nhiệm vụ khác do Chánh, Phó Chánh Văn phòng giao 

Điều 3. Cơ cấu tổ chức bộ máy 

1. P ò   T     :  ồ  T ưở     ò  , 01 P ó T ưở     òng và 02 bộ 

  ậ . 

T ưở     ò  , P ó T ưở     ò   d  C     V     ò   b       ,   ễ  

                   .  

C   bộ   ậ   ồ : 

-  ộ   ậ  T      

-  ộ   ậ  Q ả      - Lễ     

2.   ê     : 8  

Điều 4. Nhiệm vụ, quyền hạn và tiêu chuẩn của các vị trí  

1. Lãnh đạo phòng 

a)Trưởng phòng 

L    ườ                     ự         ướ  C     V     ò              

  ả  lý                d                                        bộ,      

          ườ  l    ộ    ủ  P òng. 

- Nhiệm vụ, quyền hạn 

+ T ự                     ủ  T ưở     ò        Q       l         ủ  

V     ò  ; 
 

+ T ự                     ủ  T ưở     ò   Q ả     -T     ;  

+ T    dõ       d          ộ             ủ  P ò   Q ả     -T     ,   ự  

               Bộ   ậ  Q ả     . 

- Báo cáo 

+ Đ     ỳ      /  ý/    b       C     V     ò   U ND  ỉ           

 ộ    ủ        ; 

- T ê     ẩ  

+ Họ     : Cử        ặ   ư     ư      ở lê  

+ Đ      :  

*C        : T         lý l ậ              ở lê  
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*  ồ  dưỡ   Lã             ò   

* N       ữ:   ì    ộ     ở lê   

* T    ọ :      ọ        ò  , sử d                                   

                          ê               . 

* Q ả  lý      ướ    ư      ì       ê    ê  

*  ồ  dưỡ               ố    ò        ố   ượ   3 

+ Kỹ     :           ,   ả  lý          ,     ê               ,  ó   ả 

                ố . 

+ K          : 5       ở lê  ở           ê    ê    ặ   ư     ư    

b) Phó Trưởng phòng, Kế toán trưởng phụ trách bộ phận Tài vụ 

  T ự         ú  T ưở     ò     ỉ    ,   ự        ộ  số            ủ  

P ò                         ướ  T ưở     ò                ượ           .  

  K   T ưở     ò       ắ  ,       ặ    ả                         ộ    ẩ  

      T ưở     ò        ượ  ủ       . 

- Nhiệm vụ, quyền hạn 

+ T ự                     ủ  P ó T ưở     ò        Q       l        

 ủ  V     ò  ; 

+ P         bộ   ậ  T      

+ T ự                     ê                      ủ  Lã       V   

phòng, T ưở     ò  . 

+ Đ     ỳ      /  ý/    b       Lã       V     ò  , T ưở     ò      

      ả   ự                  ượ                ả       ộ    ủ   ộ   ậ  T      

- Tiêu chuẩn 

+ Họ     :   ì    ộ      ọ    ở lê  

+ Đ      :  

* C   ê     : Cử      T                  

* C        : T         lý l ậ              ở lê  

* N       ữ:   ì    ộ     ở lê   

* T    ọ : T    ọ        ò  , sử d                                   

                          ê               . 

* Q ả  lý      ướ : QLNN   ư      ì       ê    ê    ở lê  

*  ồ  dưỡ               ố    ò  :  ố   ượ   3 

+ Kỹ     :           ,   ả  lý          ,     ê                

+ K          :  ó 5       ở lê  l                   . 

2. Các bộ phận: 

a) Bộ phận Tài vụ:  ồ  3 b ê     : K         ưở  , K         ê , T ủ 

  ỹ d  P ó T ưở     ò     ự                             . 

- Nhiệm vụ: 

- T ự                                         ả  1, 2 Đ    2 Q          

này. 

- C    ộ b       

T ự            ộ b                            ,     b      C     V   

  ò                                    . 

- Tiêu chuẩn của các vị trí: 
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   + K       t ưở   (  ư   ê     ẩ  Phó Trưở     ò     ự                 

bộ   ậ  T     ). 
 

+ K         ê  

* Họ     : Cử        ặ   ư     ư      ở lê  

* Đ      :  

 C   ê     : T                  

 C        : S        ở lê  

 N       ữ:    ì    ộ A   ở lê   

 T    ọ : T ì    ộ      ọ  VP, sử d                           

* Kỹ     : C   ê                           

* K          : 2       ở lê  

+ T ủ   ỹ  

* Họ     : T           ở lê   

* Kỹ     : Có   ả               ớ           ,       ẩ    ậ ,         ự , 

sử d                          . 

b) Bộ phận Quản trị - Lễ tân 

Gồm 6 b ê     :  ồ  T ưở     ò   và 05 nhân viên   ự       d  T ưở   

  ò     ự                             . 

- Nhiệm vụ: 

- T ự                                    ả  2     Đ    2 Q             . 

- Tiêu chuẩn của các vị trí: 

* Họ     : - Đ    ọ    ở lê  (đối với chuyên viên)  

         - PTTH   ở lê  (đối với nhân viên phục vụ) 

 * Đ      :  

 Chuyên ngành phù  ợ   ớ             ượ       

 T    ọ : T ì    ộ      ọ  VP, sử d                           

* Kỹ     : C   ê                          , có kỹ                 ố . 

Điều 5. Tổ chức thực hiện 

1. C   bộ,           P ò   Q ả     -T     , T ưở                     bộ 

         ,   ê       V     ò   U ND  ỉ                             Q     

        . 

2. G                    T ưở     ò   Q ả     -T        ố   ợ    ò   

Hành chính-T             ư                          ể      ừ           ê  

trong Phòng     ể  Phòng Hành chính-T             ư               ;      

                b    Q                    bộ,                ườ  l    ộ   

               ể   õ và t ự        ố            ượ      . 

        3. T           ì     ự            ó  ướ    ắ  T ưở     ò   Q ả     -Tài 

    ó               ủ   ì      ố   ợ   ớ  P ò   H         -T        ể   ự  

            ỉ   sử ,   ê d                  ./. 
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