UBND TINH THUA THIEN HUE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

VAN PHONG Doc 1ap - Tuw do - Hanh phic
Sb: 74 /Qb-VPUB Thira Thién Hué, ngay 12 thang 4 nam 2024
QUYET PINH

Quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han, co ciu to chirc
va phan cong cac vi tri cong tac cia Phong Quan tri-Tai vu

CHANH VAN PHONG UY BAN NHAN DAN TINH

Can cii Quyét dinh so 15/2024/QD-UBND ngay 29 thang 3 nam 2024 ciia
Uy ban nhdn ddn tinh ban hanh quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co
cdu to chiurc cua Van phong Uy ban nhan dan tinh;

Can cir Quyét dinh sé 48/2022/0P- UBND ngay 10 thang 10 nam 2022 cua
Uy ban nhan déan tinh ban hanh quy dinh vé quan 1y t6 chitc bg mdy, vi tri viéc
lam, bién ché va cdan bo, cong chiec tinh Thira Thién Hué:

Xét d@é nghi ciia Truwdong phong Hanh chinh-Té chiec.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy dinh chirc ning, nhiém vu,
quyén han, co cau to chirc va phan cong cac vi tri cong tac cta phong Quén tri-
Tai vu.

Piéu 2. Quyét dinh nay co6 hiéu luc ké tir ngay 15 thang 4 nim 2024,

Piéu 3. Truong phong Hanh chinh-To chac, Truong phong Quan tri-Tai
vy, can bd cong chirc phong Quan tri -Tai vu, Trudng cac don vi c¢é lién quan
chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhgn: CHANH VAN PHONG
- Nhu Diéu 3;

- CVP va cac PCVP UBND tinh;

- Trudng céc don vi thudc Van phong;
- Luu: VT, TCCB(2).

Tr?m Hiru Thuy Giang



UBND TINH THUA THIEN HUE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VAN PHONG Doc lap - Tu do - Hanh phic

QUY DINH
Quy dinh chirc niing, nhiém vu, quyén han, co ciu to chirc
va phan cong cac vi tri cong tac cia Phong Quan tri-Tai vu
(Ban hanh keém theo Quyét dinh sé 74 /OD-VPUB ngay 12 thang 4 ndm 2024
ciia Van phong Uy ban nhén dén tinh Thira Thién Hué)

DPiéu 1. Vi tri va chirc ning

1. Phong Quan tri-Tai vu la don vi chuyén mon, bd may giup viéc cho
Chanh Van phong UBND tinh.

2. Phong Quan tri-Tai vy giup Lanh dao Van phong thuc hién chirc ning
quan 1y tai chinh theo quy dinh ctia phap lut dbi véi Van phong va cac don vi su
nghiép thudc Vian phong UBND tinh; dam bao bé tri kinh phi phuc vu cho hoat
dong cua UBND tinh, Chu tich UBND tinh va Van phong UBND tinh; ddm bao
cong tac quan tri tai tru s& Van phong, cong tac bao vé an ninh, an toan, cong
tac phong chdy chita chdy va cong tac phong chéng lut bio tai tru s6 HDND va
UBND tinh; quan 1y toan bo tai san, co so vat chat ki thuat, phdi hop cac don vi
lién quan vé thuc hién cac ché do chinh sach theo quy dinh cho can b, cong chirc
va nguoi lao dong.

Diéu 2. Nhiém vu va quyén han

1. Cdng tac quan ly tai chinh

a) Quan ly toan dién cac loai kinh phi dugc ngan sach nha nudc cap va
cac ngudn von hop phap khac thudc quyén quan 1y ciia Van phong UBND tinh
theo quy dinh cua phap luat.

b) Lap du toan thu, chi ngan sach cua Van phong UBND tinh; tham muu,
xdy dyng phuong 4n phan bo du toan ngan sich (bao gdm ca diéu chinh, bd
sung du todn) cho cac don vi sy nghiép truc thudc Van phong sau khi duoc cép
c¢6 tham quyén giao, trinh Chanh Vin phong xem xét quyét dinh;

c) Theo dbi, huéng dan, kiém tra, giam sat cong tac quan 1y tai chinh,
cong tac lap du toan thu, chi ngan sach hang ndm cta cac don vi sy nghiép truc
thudc Van phong UBND tinh theo quy dinh ctia phap luat.

d) Chiu trach nhiém tong hop va quyét toan tinh hinh thuc hién thu, chi
ngan sach cua Van phong va cac don vi sy nghi¢p. Cong khai ngan sach theo
quy dinh cua phép luét.

d) Chu tri, phéi hop vé&i cac don vi lién quan xay dung Quy ché chi tiéu
ndi bo cia Van phong UBND tinh va cac don vi su nghi¢p truc thuoc Van
phong, trinh Chanh Vian phong xem xét quyét dinh.

e) Pam béo kinh phi cho cac hoat dong diéu hanh ctia UBND tinh, Vin phong
UBND tinh va cac don vi truc thugc Van phong.
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f) Thuc hién nghiém tac cac quy dinh vé ché do hach toan ké toan, thong
ké va chtrc ndang nhi€ém vu cua Ké toan truong.

g) Chiu trach nhiém thuc hién ché d9, thu tuc, dang ky, diéu chinh doéng
BHXH bat budc, BHYT, BHTN, BHTNLD-BNN..

h) Phéi hop phong Hanh chinh-T6 chirc tham muu, t6 chire thuc hién céc
ché d6 chinh sach vé tai chinh theo quy dinh ctia Nha nudc dbi véi can bo, cong
chure, vién chire thugc Van phong UBND tinh.

1) Quan ly toan b tai san htru hinh, v6 hinh c6 nguén gbc hinh thanh tir
ngan sach nha nudc va cac ngudn hop phap khac thudc quyén quan ly cua Van
phong UBND tinh, bao gém: tru s& lam viéc; may moc thiét bi va cac tai san
khac tir khi dua vao str dung cho dén khi thanh 1y tai san.

k) Hang nim hach toan ting, giam tai san va cudi nim tinh gia tri hao
mon tai san, md so sach theo ddi tinh hinh bién dong tai san cta co quan va cac
don vi truc thudc; t6 chirc kiém ké tai san.

) Luu giit, bao quan hd so, s6 sach, chimg tir ké toan theo quy dinh cia phép
luat.

m) Tham muu thuc hién cong tic phong chéng tham nhiing, ldng phi trong
cO quan.

2. COng tac Quan tri

2.1 COng tac quan trj cong soé

a) Chuan bi phong hop, hinh thirc, nghi 18 theo quy dinh trong cac phién
hop UBND tinh, céc budi hop, lam viéc cia Chu tich, cac Pho Chu tich UBND
tinh theo Quy ché 1am viéc;

b) Trang tri hoi truong, 1am maket, sip xép ban ghé cho cic cudc hoi
nghi, hoi thao duoc td chure tai Van phong va UBND tinh,;

¢) T6 chtic quan 1y, van hanh céac thiét bi am thanh, may moc thiét bi, may
no, hé théng PCCC phuc vu chi dao diéu hanh cua UBND tinh, Chu tich, cac
Pho Chu tich UBND tinh va Lanh dao Van phong;

‘ d) Kiém tra, dong ctra, tat dién tai cac khu vuc cong cong, hanh lang céac
tang;

d) Bao dam v¢ sinh, canh quan, moi truong, noi lam viéc va khu vue xung
quanh tru s¢ co quan

e) Chu tri thuc hién ké hoach t6 chirc cac hoat dong chao mimg cac ngay
18, tét trong nam (trang tri bang ron, treo co, khau hiéu, trang tri co quan Vao Cac
ngay 18, tét trong nam....);

g) T6 chirc quan 1y, bao dudng, nang cap hé thdng san vuon, mua sdm ciy
xanh trong khuon vién tru sé lam viéc cia co quan;

h) Lap ké hoach thuc hién viéc stra chita, mua sidm, bao dudng dinh ky
may moc thiét bi phong hop, thang may, hé théng dién, nudc, thiét bi phong
chay, chira chay cac phong lam viéc;

i) Quan 1y phong Truyén thong cta Vin phong;

K) Chiu trach nhiém chuan bi cac nghi 18, nghi thirc truyén théng tai Vin
phong va khi ¢6 yéu ciu;
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) Bao dam diéu kién vat chat cho Lanh dao UBND tinh va Lanh dao Van
phong UBND tinh.

m) Quan 1y ho so nha dat, hd so xay dung cong trinh tru s& co quan;

n) Chiju trach nhiém mua vé may bay va chuan bi cac thu tuc tai sin bay
cho Lanh dao tinh, Lanh dao Vian phong va 1am céac thu tuc dén, tién cac Poan
cap cao, Bo nganh TW khi dén tham va lam viéc.

2.2. Cong tac L& tan

a) Chiu trach nhi¢m b tri phong hop cho cac cudc hop, hoi nghi, hoi thao,
su kién, 1& hoi..duge to chirc tai UBND tinh va Vin phong;

b) Chiu trach nhiém phuc vu 18 tdn nudc udng, bung hoa va qua ting..
chuin bi an nhe gilta gio (néu cO)... trong subt thoi gian cudc hop, hdi nghi, hoi
thao, su kién, 1 hoi..dugc to chirc tai UBND tinh va Vin phong;

c¢) Chiu trach nhi€ém don dep, ddm bao v¢ sinh cac vat dung sau khi cudc hop,
hoi nghi, hoi thao, su kién, 1& hoi.. két thic;

d) Chiu trach nhiém v¢ sinh phong lam viéc cua Chu tich, cac Phé Chu tich
UBND tinh, Lanh dao Vin phong va cac phong hop, phong tiép khach.

2.3. Cong tac bao v€ an ninh, an toan tru sé co quan

a) Cung Ban Chi huy Quéan su co quan Van phong xay dung phuong an,
ké hoach va bién phap bao vé co quan; to chic quan 1y va huéng dan cong an
bao v¢ muyc ti€u thyc hién cac quy ché, quy dinh cta co quan lién quan dén cong
tac bao v¢ trat tu, an ninh co quan;

b) Thuc hién nghi€ém tac cac quy dinh cta nha nudc, quy dinh cua co
quan vé cong tac bao v¢ an ninh, trat ty va an toan tru s co quan;

c) Huéng dan khéach dén lién hé cong tac, dé xe 6 t0, xe may... ding noi
qui dinh dam bao trat tu, an toan, an ninh trong gio lam viéc;

d) Phéi hop voi Poi Cong an Bao vé muc tiéu kiém soat ngudi ra, vao
dam bao an ninh, trat tu, an toan tai san co quan;

e) Theo ddi toan dién hoat dong cong tac td chirc bao vé co quan;

f) Phoi hop Ban Chi huy Quan sy co quan Vin phong tham muu, t6 chirc
hop giao ban dinh ky hang thang/quy/nam v&i Poi Cong an bao vé muyc tiéu dé
danh gid va trién khai nhiém vu bao vé co quan.

i) Hang ndm phdi hop Cong an tinh tham muu xay dung ké hoach va bao
c4o xay dung co quan dat tiéu chuan an toan vé an ninh trat tu; cac b&o céo lién
quan khac dén cong tc an toan, an ninh trét t tai tru s& UBND tinh.

2.4. Cong tac phong chay chira chay co quan

a) Chu tri va phdi hop Trudng phong Hanh chinh-T6 chic tham muu kién
toan Ban Chi huy Phong chday chira chdy co quan;

b) Pinh ky hang nim phdi hop Coéng an tinh t6 chic tp hudn, bodi dudng
kién thuc, ky nang thyc hi¢n nhi€ém vy PCCC cho Ban chi huy PCCC va can bg
cong chuec, vién chirc va nguoi lao dong trong co quan;

¢) Chiu trach nhiém trong cong tac tham muu, hudng dan va thuc hién
cong tac phong chay chira chdy cua co quan,

d) Chiu trach nhiém tham muu co s& ha tang, k¥ thuat vé PCCC nhu mua
sam phuong tién PCCC, ngudn nudc.. .



e) Hang nam, xdy dung phuong an, phuong ti¢n phong Chay, chira chay
va to chirc huéng dan trién khai thuc hién cho can b, cong chirc, vién chuc co
quan.

2.5. Cong tac phong chdng bio lut b4o co quan

a) Chu tri va phdi hop Trudng phong Hanh chinh-T6 chic tham muu kién
toan Ban Chi huy phong chdng lut bdo co quan;

b) Hang nam, x4y dung phuong an, phuong tién phong chdng bio lut bio
CO quan,

c¢) Chiu trach nhiém kiém tra, sira chita va chuin bj cac thiét bi va co s&
vat chit dé dam bao an toan trudc mua mua, bio;

d) Chu dong cung cap day du, kip thoi co so vat chat cho Lanh dao
UBND tinh, Lanh dao Van phong va CBCCVC khi mua 11, lut bao xay ra.

e) Chu dong day du, kip thoi viée cung tmg dién va qua trinh khic phuc
dé cung cép dién phuc vu cho hoat dong co quan.

3. Thue hién cac nhiém vu khac do Chanh, Phé Chanh Van phong giao
Piéu 3. Co ciu to chirc by may

1. Phong Tai vu: gom Truong phong, 01 Pho Trudng phong va 02 bod
phan.

Truéng phong, Pho Truong phong do Chanh Vin phong bo nhiém, mién
nhiém theo quy dinh.

Céc bo phan gom:

- B0 phan Tai vu

- B6 phan Quan trj - L& tan

2. Bién ché: 8

Piéu 4. Nhiém vu, quyén han va tiéu chuén ciia cac vi tri
1. Lanh dao phong
a)Truwéng phong
La nguoi chiu trach nhiém tryc tiép trudc Chanh Van phong trong viéc
quan ly diéu hanh toan dién chic ning nhiém vu quyén han va can bg, cong
churc va nguoti lao dong cua Phong.

- Nhiém vu, quyén han

+ Thyc hién cac nhiém vu cua Trudng phong theo Quy ché lam viéc cua
Van phong;

+ Thuc hién cac nhi€ém vu cua Trudng phong Quan tri-Tai vy;

+ Theo doi toan dién hoat dong cong tdc ciia Phong Quan tri-Tai vy, truc
tiép phu trach Bo phan Quan tri.

- Bao céo

+ Pinh ky thang/quy/nam bao cdo Chanh Vin phong UBND tinh vé hoat
dong cua don vi;

- Tiéu chuan

+ Hoc van: Ctr nhan hoic tuong twong tré 1én

+ Pao tao:

*Chinh trj: Trung cép 1y luan chinh tri trd 1én



* Boi dudng Lanh dao cap phong

* Ngoai ngir: trinh do B tr¢ 1€n

* Tin hoc: tin hoc van phong, st dung thanh thao may vi tinh phuc vu
cong tac diéu hanh va chuyén mon nghiép vu.

* Quan ly nha nudc chuong trinh chuyén vién

* Bdi dudng klen thirc quoc phong cho d6i tuong 3

+ Ky nang: vé t6 chirc, quan 1y diéu hanh, chuyén mén nghiép vu, c6 kha
nang giao t1ep tot.

+ Kinh nghiém: 5 nam trd 1€n & ngach chuyén vién hoac tuong duong

b) Ph6 Truwéng phong, Ké toin truwéng phu trach by phan Tai vu

Truc tiép gitp Trudng phong chi dao, thye hién mot s6 cong viée cua
Phong va chiu trach nhiém truéc Truong phong vé nhiém vu dugc phan cong.

Khi Trudng phong di ving, thay mat giai quyét cac cong viéc thudc tham
quyén Trudng phong khi dugc uy quyén.

- Nhiém vu, quyén han

+ Thuyc hién cac nhiém vu cta Pho Trudng phong theo Quy ché 1am viéc
cua Van phong;

+ Phuy trach bg phéan Tai vu

+ Thyc hién cong viéc chuyén mon theo phan cong cia Lanh dao Van
phong, Trudng phong.

+ Pinh ky thang/quy/nim bao cao Lanh dao Van phong, Trudng phong vé
két qua thuc hién cong viéc dugc giao va két qua hoat dong cua BJ phan Tai vu

- Tiéu chudn

+ Hoc van: trinh d6 dai hoc trd 1én

+ Pao tao:

* Chuyén mon: Cir nhan Tai chinh ké toan

* Chinh tri: Trung cip 1y luan chinh trj trd 1én

* Ngoai ngii: trinh do B tr¢ Ién

* Tin hoc: Tin hoc van phong, st dung thanh thao may vi tinh phuc vu

cong tac diéu hanh va chuyén mon nghiép vu.

* Quan ly nha nude: QLNN chuong trinh chuyén vién tré 1én

* Bdi dudng kién thirc quéc phong: dbi tuong 3

+ K§ nang: vé t6 chirc, quan 1y diéu hanh, chuyén moén nghiép vu

+ Kinh nghiém: c6 5 nam trd 1én lam cong tac ké toan.

2. Cac b phan:

a) Bo phan Tai vu: gom 3 bién ché: Ké toan truong, Ké toan vién, Thu
quy do Phé Truéng phong tryc tiép phu trach nhiém vu nay.

- Nhiém vu:

- Thyuc hién theo nhi€ém vu va quyén han tai khoéan 1, 2 Piéu 2 Quyét dinh

nay.

- Ché d¢ bao céo

Thuc hién ché d6 béo cdo cho co quan tai chinh, kho bac va Chanh Van
phong vé cong tac ké toan theo quy dinh.

- Tiéu chudn ciia cac vi tri



+ Ké toan truong (nhu tiéu chuan Phé Truéng phong truc tiép phu trach
bd phan Tai vu).
+ K& toan vién
* Hoc van: Clr nhan hodc tuong tuong trd 1€n
* Pao tao:
e Chuyén mon: Tai chinh ké toan
e Chinh tri: So cép trd 1én
e Ngoai ngir: trinh d6 A tré 1€n
e Tin hoc: Trinh d¢ tin hoc VP, st dung may vi tinh thanh thao
* K¥ nang: Chuyén mon nghiép vu thanh thao
* Kinh nghiém: 2 ndm tré lén
+ Thu quy
* Hoc van: Trung cap tro 1én
* K§ nang: C6 kha nang dap ung vdi cong viée, tinh can than, trung thuc,
st dung may vi tinh thanh thao.
b) Bé phan Quan tri - L& tan
GoOm 6 bién ché: gdm Trudng phong va 05 nhan vién truc tiép do Trudng
phong truc tiép phu trach nhiém vu nay.
- Nhiem vu:
- Thuc hién nhiém vu va quyén han tai khoan 2 tai Diéu 2 Quyét dinh nay.
- Tiéu chudn ciia cac vi tri
* Hoc van: - Dai hoc trd 1én (d6i véi chuyén vién)
- PTTH tr& 18n (doi v6i nhan vién phuc vu)
* Pao tao:
e Chuyén nganh phu hop vai cong viéc duoc giao
e Tin hoc: Trinh do tin hoc VP, str dung may vi tinh thanh thao
* K§ niang: Chuyén mon nghiép vu thanh thao, c6 k¥ nang giao tiép tot.

Piéu 5. To chirc thwe hién

1. Céan b0, cong chirc Phong Quan tri-Tai vy, Truéng cac don vi va can bo
cong chirc, vién chirc Vian phong UBND tinh chiu trach nhiém thi hanh Quyét
dinh nay.

2. Giao trach nhiém cho Truéng phong Quan tri-Tai vu phdi hop phong
Hanh chinh-Té chtrc tham muu phan cong nhiém vu cu thé cho ting thanh vién
trong Phong chuyén Phong Hanh chinh-Té chtic tham muu theo quy dinh; chiu
trach nhiém pho bién Quy dinh nay cho can bg, cong chtc va nguoi lao dong
trong don vi hiéu rd va thyc hién tot nhiém vu duoc giao.

3. Trong qua trinh thyc hién néu c6 vudng mac Trudng phong Quan tri-Tai
vu ¢6 trach nhiém cha tri va phdi hop v6i Phong Hanh chinh-T6 chirc dé thuc
hién viéc chinh stra, phé duyét theo quy dinh./.
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