UY BAN NHANDAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH LAM PONG Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6 : 189/2004/QP-UB
Da Lat, ngay 13 thang 10 nam 2004

QUYET PINH CUA UBND TINH LAM PONG o
" V/v Ban hanh bén quy dinh chirc nang, nhi¢m vu, quyén han, co' cau to chirc
va quan hé cong tac cia Van phong UBND tinh Lam Dong "

UY BAN NHAN DAN TINH LAM DONG

- Can ctt Luat T6 chitc HDND va UBND ngay 26/11/2003;

- Can clr Nghi dinh s0 156/HPBT ngay 17/12/1981 cua Hoi dong B9 truong
(nay la Chinh phu) V/v qui dinh chirc nang, nhiém vy, quyén han, co cau t6 chirc va
quan h¢ cong tac cua Van phong UBND cap tinh;

- Tiép theo Quyét dinh s0 123/2004/QD-UB ngay 22/7/2004 ciia UBND tinh
Lam Doéng V/v d6i tén Van phong HDND va UBND tinh Lam Dong thanh Van
phong UBND tinh Lam Pong;

- Xet ‘dé nghi ctia 6ng Chanh Vin phong UBND tinh va Giam dbc S Noi vu
tinh Lam Dong.

QUYET PINH

Diéu 1 : Ban hanh kém theo Quyét dinh nay ban "Quy dinh chic nang, nhi¢m
vu quyén han, co cau to chure va quan h¢ cong tac cua Van phong UBND tinh Lam
Dong".

Piéu 2: Cac o6ng: Chanh Vin phong UBND tinh, Gidm déc S¢ No6i vu, Thu
truong cac co quan chuyén mon thugc UBND tinh, Chu tich UBND cac huyén, thanh
pho, thi xa trong tinh chiu trach nhi€ém thi hanh quyét dinh nay ké tr ngay ky./.

T/M. UBND TINH LAM PONG
CHU TICH
( Ba ky va dong dau)
HUYNH DUC HOA






UY BAN NHANDAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH LAM DONG Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc

QUY PINH
CHU'C NANG, NHIEM VU, QUYEN HAN, CO CAU TO CHUC
VA QUAN HE CONG TAC CUA VAN PHONG UBND TINH LAM
DONG
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 189/2004/QP-UB
ngay 13/10/2004 ciia UBND tinh LaAm Pong)

I/- Chitc niing, nhiém vu, quyén han ciia Vin phong UBND tinh
Piéu 1: Chirc niing ciia Vin phong UBND tinh:

Vin phong UBND tinh (Sau day goi tat la Van phong) la co quan lam viée
cia UBND tinh, c6 chirc ning tham muu téng hop, phdi hop phuc vu sy lanh
dao, chi dao va diéu hanh cac mat cong tdc cua UBND tinh dam bdo tinh
théng nhat, lién tuc c6 hiéu luc va hiéu qua.

Picu 2: Nhiém vu va quyén han ciia Vin phong:

1/ Xay dung cac chuong trinh lam viéc cua UBND va Chu tich UBND
tinh. Giap UBND tinh t6 chirc theo d6i, don doc cac co quan chuyén mon
thuoc UBND tinh, UBND cic Huyén, thanh pho, thi xa thyc hién chuong
trinh do.

2/ Gitip UBND tinh theo ddi, dén ddc cac co quan chuyén mon thudc
UBND tinh, UBND cac huyén, thanh phé, thi x3 trong viéc chuan bi céac bao
céo, dé an (bao gom du thao van ban quy pham phap luat, cac du an kinh té-
xd hoi, van hoa, y té, gido duc, qudc phong, an ninh va cac du an khac) va
tham gia y kién v€ noi dung trong qua trinh soan thao cac dé an d6 dé UBND
tinh xem xét, quyét dinh.

3/ Bao dam viéc thu thap, cung cap thong tin, xtr 1y thong tin duoc
thuong xuyén, kip thoi, chinh x4c phuc vu cho cong tac cia UBND va chi dao
diéu hanh ctia UBND tinh, Chu tich UBND tinh va thyc hién ché d6 thong tin
bao c4o 1én co quan Nha nudc cip trén theo quy dinh ciia phap luat.

4/ Xay dung ké hoach cong tac va lich lam viéc cia UBND tinh, Chu
tich UBND tinh; V&1 Thuong truc Tinh Gy, Mét tran T6 quoc va céc co quan,
doan thé cap tinh.

Gitip UBND tinh trong viéc to chtrc tiép nhan va giai quyét don thu
khi€u nai, t6 céo ctuia cong dan theo quy dinh cua phép luat.



5/ Chuén bi ndi dung va phuc vu cac phién hop UBND tinh; Cac cudc
thq va lam viéc cua Chu tich, Pho Chu tich UBND tinh véi cac co quan don
vi t0 chirc va cong dan.

6/ Phdi hop voi cac co quan chitc ning, phd bién va tap huén trién khai
thue hién cac van ban quy pham phép lut ctia co quan Nha nuéc cép trén,
ctia UBND tinh va Cha tich UBND tinh dén cac nganh, cac cip va theo ddi,
d6n dbc, kiém tra cac nganh, cic cp trong tinh thuc hién nhitng vin ban quy
pham phap luat do.

7/ Quan ly théng n}}ét viéc ban hanh van ban cia UBND tinh dam béo
ding chu truong, duong 161 cua Pang va cac quy dinh cta phap luat.

Quan 1y con déu ctia UBND tinh. T6 chuc, quan 1y cong tic van thu,
luu trit, hanh chinh cia UBND tinh ; Huéng dan va kiém tra cac co quan
chuyén mén thugc UBND tinh va UBND cac huyén, thanh phé, thi xa vé
cong tac van thu, luu trir va nghi€p vu hanh chinh trong toan tinh theo quy
dinh cta phép luat. Thuc hién thong nhat chi dao cong tac tin hoc hoa quan ly
hanh chinh Nha nudc d6i voi cac S, ban, nganh va cac huyén, thanh phé, thi
xa trong tinh.

8/ Quan ly t6 chure, doi ngil can b0 cong churc, vién churc, kinh phi, tai
san, vat tu, hang hoa duoc giao theo dung quy dinh cia Nha nudc, bao dam
cac diéu kién vé vat chat, k§ thuat cho cac hoat dong ctia UBND tinh.

9/ Quan ly moi hoat dong cua Nha khach UBND tinh.

11/ Co céu td chirc va nhiém vu ciia Viin Phong:

Piéu 3: Viin phong dwoc té chire, lam viéc theo ché d6 Thi truéng.
Co cau to chirc Vian phong gom:

1/- Chanh Vin phong va mot s Pho Vin phong.

2/- Thu ky Chu tich va cac chuyén vién dugc phan cong theo ddi cac
linh vuc Kinh té, Van hoa-Xa hoi, an ninh quoc phong.

3/- Cac Phong va to chirc truc thudc Vin phong:
- Phong Téng hop

- Phong Hanh chinh -Tb chirc

- Phong Quan tri-Tai vu

- Trung tam Luu trir tinh

- Trung tdm Tin hoc



- Nha khach UBND tinh.

Picu 4: Nhiém vu va quyén han ciia Chanh Vin phong va cac Phé
Van phong:

1/- Chanh Van phong:

1.1- Chanh Van phong l1a Thu truéong co quan Van phong, 1a nguoi
quan 1y va diéu hanh moi hoat dong cta Van phong va chiu trach nhiém trudc
UBND va Chu tich UBND tinh trong viéc thuc hi¢n nhiém vu ciia Van phong
ghi & diéu 2 ban quy dinh nay.

1.2. Bon dbc kiém tra viéc thuc hién Quy ché 1am viéc cia UBND tinh.

1.3- Chanh Van phong duogc thtra 1énh Chu tich UBND tinh ky cac bao
cao nhanh, hang thang, dot XUAt, céac thong bao, Cong van thong bao y kién
chi dao cong viéc cia UBND tinh, gidy moi hop ciia UBND tinh giri dén céc
cap, cac nganh trong tinh, sao cac van ban va ky gidy gidi thiéu cho Thu
truong cac nganh di cong tac ngoai tinh.

1.4- T6 chire thuc hién cac ché do chinh sach cua bang va Nha nudc
(Trung vong va dia phuong) trong co quan Van phong.

1.5- Chu tai khoan cua Van phong.
2/- Cac Pho Van phong:

2.1. Guap viéc Chanh Van phong, chiu trach nhiém tru¢c Chanh Van
phong vé cac linh vuc cong tac duge phan cong, chi dao chuyén vién duoc
phan cong theo doi cac linh vyc cong tac dé thyc hién cac quyét dinh cua
Trung wong va UBND tinh.

2.2. Trong pham vi thAm quyén duoc giao, Pho Vian phong lam viéc
tryc tiép voi Chu tich, cac Phé Chu tich. Sau khi lam viéc truc tiép véi Chu
tich, cac Pho Chu tich, Pho Van phong bao cao véi Chanh Van phong dé chi
dao chung, chu dong phdi hop trong viéc nghién ciu va giai quyét nhiing
cong vi¢c thudc pham vi minh phu trach.

2.3. Puoc ky thay Chanh Van phong cac van ban thudc linh vuc cong
tac dugc phan cong.

2.4. Pugc Chanh Vian phong Uy quyén cho mot Phé Van phong diéu
hanh cong viéc chung cua Van phong va dugc uy quyén tai khoan cho Pho
Van phong khi Chanh Van phong di vang.

Diéu 5:- Thu ky Chi tich:

5.1. Thu ky Chu tich 1a chuyén vién dugc bd nhiém dé giup Chu tich
UBND xur 1y cong viéc hang ngay thudc trach nhiém Chu tich UBND tinh.



Truc tiép nhan nhiém vu va chiu trach nhiém vé két qua cong vi¢c trude Chu
tich; gilt mbi lién hé gifta chi dao ctia Chu tich véi cac Pho Chu tich va Lanh
dao Van phong. Truc tiép theo do1 hoat dong ctia nganh Noi1 vy, Cong an va
Quan doi.

5.2. Thu ky Chu tich khong 1am thay cong viéc thudc chuc trach cua
chuyén vién; khi xem xét cac van ban dé xuat To trinh ciia chuyén vién trinh
1én Chu tich, néu xét thiy can gop ¥ thi duoc chu dong trao doi v6i chuyén
vién dé théng nhat.

5.3. Thu ky Chu tich dugc du hop cac cudc hop giao ban véi lanh dao
UBND tinh va lanh dao Van phong UBND tinh.

Dicu 6. Nhiém vu, quyén han cia chuyén vién dwgc phan cong cac
Iinh vue kinh té, Van hoa-xa hoi:

6.1- Nhiém vu ctia chuyén vién 1a giap Chu tich, cac Pho Chu tich, 1anh
dao Van phong UBND tinh thudong xuyén theo doi, don ddc, kiém tra, téng
hop va phan tich tinh hinh hoat dong kinh té, vin hoa - xa hoi- 1& tan ngoai
vu va an ninh qudc phong ciia cac nganh, cac cip duoc phan cong theo ddi
trong viéc thuc hién cac nhiém vu kinh té-xa hoi, an ninh-qudc phong, trong
viéc chap hanh cac vian ban cla cép trén, cac chu truong chinh sach ctia Pang
va Nha nudc, ctia Tinh iy, HDND va UBND tinh nhdm phan anh, bao c4o kip
tho1 phuc vu sy chi dao diéu hanh ciia UBND tinh.

6.2- Nghién ciru cac van ban ctia Pang va Nha nudc, nhét 1a cac van
ban quan 1y nha nudc co lién quan dén linh vuc cong tac duoc phan cong, dé
xuit véi UBND tinh viéc trién khai, té chic thuc hién cac van ban d6 mot
cach chinh xac, kip thoi.

6.3. Chuyén vién dugc tham gia cac cudc hop cua UBND tinh, HDND
tinh va cac cudc hop véi Thu trudng cac cap, cac nganh trong tinh khi ban vé
cac viéc thudc pham vi minh theo ddi; duoc phat biéu, dé xuat y kién cua
minh trong cudc hop, hoi nghi. Khi dugc phan cong, co6 trach nhiém truc tlep
lam thu ky céc cudc hop va soan thdo cac van ban can thiét (quyét dinh, Chi
thi va van ban chi dao) trinh UBND tinh ban hanh.

6.4- Chuyén vién phai ren luyén ky nang nghiép vu quan ly nha nudc,
t6 chuc tot cong tac thong tin (Tiép nhan, 1ap hd so cong viée va ndp hd so
luu trlt mot cach khoa hoc). Bién tap thanh thao cac van ban quan ly nha nudc
theo ding trinh tu, nd1 dung, tham quyén va thé thirc quy dinh hi¢én hanh cua
Nha nudc trong linh vuc quan Iy dugc phan cong.

6.5- Chuyén vién c6 nhiém vy chuan bi nd1 dung, cung cap tinh hinh
thudc linh vuc minh phu trach, du tiép va lam viéc vdi cac doan khach Trung
uong, tinh ban va cac Poan nudc ngoai dén lam vi€c véi tinh theo sy phan



cong cua Chu tich, Pho Chu tich UBND tinh, Chanh, Phé Van phong. Chuyén
vién khong lam thay cong viéc chuyén mon thudc trach nhiém cta cac Sé,
Nganh tryc thugc. Khi duge lanh dao UBND tinh phan cong, chuyén vién
duogc tiép va lam viée voi 1anh dao, chuyén vién cac nganh, cac cap, cac don
vi va nhan dan dén 1am viéc hodc trinh bay nguyén vong véi lanh dao UBND
tinh.

6.6. Chuyen vién Van phong do Lanh dao Van phong phu trach phan
cong 1am viéc truc tiép voi Chu tich, cac Pho Chu tich 'UBND tinh vé linh vuc
cong tac dugc phan cong. Khi nhan nhiém vu truc tlep tir Chu tich, cac Pho
Chu tich, chuyén vién phai bédo cdo v6i lanh dao Van phong vé cong viéc
dang thuc hién, hodc sau khi két thac dé téng hop theo doi chung.

Piéu 7: Nhiém vu ciia Phong Tong hop:

7.1. Phong Tong hop c6 nhiém vy nghién cru xay dyng chuong trinh
cong tac cia UBND tinh, tong hop, béo cao dinh ky va dot xuat, dé Xuat bién
tap cac dé an, cac van ban gitip UBND tinh trong viéc chi dao céc cip, cac
nganh, cac don vi trén dia ban tinh thuc hién nhiém vu kinh té-van hoa -xa
hoi, an ninh-quéc phong theo chirc ning nhiém vu ctia Vin phong UBND tinh
tai diéu 2 cta ban quy dinh nay.

7.2. Chuyén vién cua Phong Téng hop dugc 1anh dao Van phong phan
cong truc ti€p theo do1 mot s6 linh vuc ctia cac nganh kinh té tong hop.

7.3. Phong Tong hop do 1 lanh dao Van phong tryc tiép chi dao.
Picu 8: Phong Hanh chinh Té chirc
1/- Cong tac hanh chinh van thu:

1.1- Pam bao cong tac tiép nhan vin ban d@::n va xu ly van ban di mot
cach chinh xac, nhanh nhay, kip thoi, phuc vu dac luc cho su chi dao diéu
hanh cia UBND va Van phong UBND tinh.

1.2. Kiém tra chit ché& thé thirc va hinh thtrc van ban ctia UBND tinh,
cua Van phong trude khi phat hanh. Quan 1y va st dung cac loai con dau theo
dang qui dinh hi¢n hanh ctia Nha nudc va ctia co quan.

1.3. T6 danh may, in an tai li¢u cua co quan dam bao hinh thurc van ban
theo ding qui dinh chung, van ban phai in an 1o va dep.

1.4. Cac ndi dung van ban dén, van ban di, tai liéu danh may duoc quan
1y chat ch€ va thuc hién cong tac bao mat trong quan Iy van ban theo qui dinh
chung.

1.5. Phéi hop v6i Trung tim luu trit trong viée tham muu huéng dan
cong tac van thu-luu trit cdc nganh, cac dia phuong, don vi theo dung qui



dinh cta Nha nudc. Phéi hop véi don vi Cong an bao vé dam bao cong tac an
ninh trat tu trong co quan Van phong. Ti€p va hudéng dan khach dén lam viéc,
lién hé cong tac vé1 UBND tinh va Van phong UBND tinh.

2/- V& cong tac to chirc-can bd:

2.1- T6 chic quan 1y chat ché hd so can bo-cong chuc; td chtrc thue
hién cac quy ché, ndi qui co quan va cac hoat dong cua can bo-cong chic
thudc dién Vian phong UBND tinh quan 1y va thyc hién cic bao céo vé cong
tac t6 chirc theo qui dinh va giup lanh dao Vian phong tong két cac hoat dong
cua Van phong UBND tinh.

2.2- Nghién ctru dé xuat vé t6 chic bd may-can bo, bién ché, viéc xay
dyng qui hoach, ké hoach dao tao, boi dudng, viéc xét thi dua-khen thuong,
ky luat, viéc xét nang luong, dé bat can bo-cong chirc ciia co quan. De Xuat
viéc tiép nhén, tuyén dung, xem xét bo tri can bo-cong chirc va giai quyét cac
ché do chinh sach lién quan dén quyén loi va nghia vu ctia can bo-cong chuc.

Picu 9: Phong Quan tri-Tai vu
1/- V& cong tac quan tri:

1.1- T6 chire quan 1y toan bd co s vat chat do co quan Vin phong quan
1y.
1.2- Thuc hién céac thu tuc vé xay dung co ban, sita chita nho trong co

quan, mua sim cac phuong tién, trang thiét bi, vat tu hang hoa theo ding quy
dinh hién hanh.

1.3- f?ém bao phuc vu tdt cac cudc hop va lam viéc thuong xuyén cling
nhu dot xuat cia UBND tinh, Van phong UBND tinh tai tru s¢ Van phong
UBND tinh.

1.4- Phéi hop v6i Nha khach Van phong dé tiép don phuc vu cc cudc
hoi nghi va cac doan khach dén lam viéc v6i Lanh dao tinh va Van phong
UBND tinh dén an nghi tai Nha khéch.

1.5- Xay dung va chiam soc vuon hoa cay canh, t6 chirc thuc hién cong
tac vé€ sinh trong co quan dam bao sach-dep.

2/- Vé cong tac ké toan-kho quy:

2.1- Lap cac du toan kinh phi hang nim, hang quy va dot xuit dam bao
kinh phi phuc vu cac hoat dong cuia UBND va Vian phong UBND tinh. Quan
Iy chat ché cac ngudn kinh phi, chi tiéu phai dung ché do quy dinh va hét strc
tiét kiém chi. Thuc hién ché d6 bao cdo quyét toan va kiém ké tai san theo
ding quy dinh.



2.2- M& sb theo di tai san, thu-chi, xudt nhap hang hoéa vat tu theo
ding quy dinh ctia co quan tai chinh. Xay dung cac dinh mtrc st dung vat tu
hang hoa dam bao phu hop voi1 thuc t€ sir dung, tranh dé xay ra lang phi.

2.3- C6 ké hoach kinh phi hang thang, quy, nim dé mua sim trang thiét
bi, tai san, vat tu hang hoa phuc vu yéu cau cong tac cua co quan.

2.4- Thuc hién cac ché do thanh toan cho cac don vi bén ngoai co quan
va cho cén bd cong churc vai tinh than nhanh nhat, tich cyc nhat, nhung phai
dam bao nguyén tac, ché do quy dinh hién hanh.

2.5. Quan 1y, theo ddi viéc sir dung cac ngudn kinh phi dau tu xay dung
co ban thuoc Van phong UBND tinh va Nha khach.

3/- T6 chirc quan ly Pdi xe.

3.1- Quan 1y Bdi xe va cac loai xe dugc trang bi’dé phup vu lanh dao
tinh va Van phong UBND tinh dam bao hoat dong dat két qua tot.

3.2- Xe phuc vu cong tac phai dung theo quy dinh cua Nha nudc, thuc
hién tiét kiém xang dau va giit gin xe t6t, 13i xe an toan.

3.3- M6 s0 theo ddi 1y lich cua xe, dé c6 ké hoach bao dudng, sita chira,
thay thé phu tung va mua sam xe méi dé thay thé xe qua thoti han sir dung,
nham c6 diéu kién phuc vu cong tac kip thoi, khong bi ach tc.

Picu 10: Nhiém vu, quyén han va té chirc ciia Trung tim Luu trir
tinh:

Ihuc hién theo Thong tu s6 40/1998/TT-TCCP ngay 24/01,/ 1998 cua
Ban T6 chitc Can bd Chinh phu (nay la BO Noi vu) V‘é. Quyét dinh s6
1097/1998/QD-UB ngay 07/05/1998 cia UBND tinh Lam Pong.

Picu 11: Nhiém vu, quyén han ciia Trung tAm Tin hoc.

1. Theo d&i, nghién ctru, tong hop, dé xuat, bién tap cac dé an, cac vin
ban giap HDND va UBND tinh trong viéc chi dao cac cap, cac nganh don vi
thugc tinh, co quan c6 lién quan, dong thoi kiém tra, don ddc viéc trién khai,
td chire thuc hién ké hoach, chuong trinh, dé 4an di dugc UBND tinh phé
duyét va nhiém vu thudc cac linh vuc vé tin hoc hoa quan ly hanh chinh Nha
nudC.

2. Giup Ban Chi dao Tin hoc cua tinh thuc hién nhiém vu OThéng nhét
chi dao cong tac tin hoc hoa quan 1y hanh chinh Nha nuéc ddi véi cac Sa,
ban, nganh cdc Huyén, Thi xa, Thanh phé), trong tinhO; Quan tri, diéu hanh,
dam bao hé théng mang tin hoc dién rong cua tinh hoat dong thong sudt, lién
tuc dé phuc vu cho c¢ong tac va chi dao diéu hanh cia HDND va UBND tinh.



3. Truc tiép quan ly Trung tam Tich hop dir liéu cuia UBND tinh; bd
sung dit liéu theo phan cip, thdm quyen dugc giao; bao dudng cac trang thiét
bi, ap dung cac bién phap bao mat, chéng xam nhap trai phep, bao dam an
toan dit liéu, diéu hanh mang, bao quan cac phdn mém hé thong, cac chuong
trinh dugc cai dat tai Trung tadm tich hop dit liéu cua tinh; thong nhét trién
khai c4c chuong trinh, rng dung dung chung trén toan h¢ théng mang tin hoc
dén cac don vi quan 1y Nha nudc trong tinh; t6 chtrc phuc vu khai thac, sir
dung dit liéu theo tham quyén.

Pi¢u 12: Nhiém vu, quyén han va té chirc ciia Nha khach:

Thue hién theo Quy ché vé t6 chirc hoat dong va ché do quan 1y tai
chinh ctia Nha khach dugc UBND tinh phé duy¢t, 1a don vi su nghi€p co6 thu
tryc thudéc Van phong UBND tinh. (Theo Quyét dinh sé 117/2000/QB-UB
ngay 6/11/2000 V/v thanh 1ap Nha khach UBND tinh Lam Dong).

Picu 13: Bo nhiém cac chirc danh:

13.1. Viéc bo nhiém cac chirc danh: Chanh Vian phong, Phé Vin phong,
Thu ky Chu tich, Truong phong, Pho Truong phong.v.v.. thuéc Van phong
thuc hién theo phan cap quan ly cdn bo-cong chure hién hanh.

13.2. Viéc phan bd bién ché, b tri cong chirc 6 cac don vi thuge Van
phong UBND tinh do Chanh Van phong sap x€p cu thé trong tong bién ché
dugc UBND tinh giao hang nam.

Piéu 14: Cac phong chuyén moén nghiép vu tryc thudc Van phong do
Chu tich UBND tinh quyét dinh thanh 1ap va b6 nhiém theo qui trinh d€ nghi
bo nhi€ém cong chirc ciia Chanh Van phong UBND tinh.

I1I/ Ché d6 1am viéc va quan hé cdng tac ciia Vin Phong:

Piéu 15: Ché @6 lam viéc ciia Vin phong:

1/- Vin phong 1am viéc theo ché 6 Thu trudong. Chanh Vin phong la
Thu trudéng co quan Van phong, chiu trach nhi€ém quan ly va chi dao diéu
hanh moi hoat dong ctia Van phong.

2/- Céc don vi truc thuoc Van phong, lam viéc theo ché d6 Thu truong.
Céac Truong phong (hodc Pho truong phong), Giam ddc (hodc Phé Giam ddc)
chiu trdch nhiém truéc Chanh Van phong vé moi hoat dong cua bd phan minh
theo chirc nang nhiém vy va quyén han tai quy dinh nay va nhiém vu cu thé
do Chanh Van phong giao.

3/ Chuyén vién lam viéc theo su chi dao, giao viéc cua Chu tich, cac
Pho Chu tich va theo su quan ly chuyén mén cua lanh dao Van phong UBND
tinh trong cong tac t6 chirc xtr Iy thong tin, tong hop tinh hinh kinh té-xa hoi.



4/- Ché d6 ban hanh vin ban cia UBND tinh:

- Chanh Vin phong thdng nhit quan 1y viéc ban hanh céac hinh thirc vin
ban ctia UBND tinh tir khau soan thao, trinh ky dén khau ban hanh. Nguoi
soan thao phai chiu trach nhiém vé nodi dung va tinh phép 1y cia van ban do
minh soan thdo sau khi soan thao phai thong qua Chanh Van phong hodc Pho
Vin phong kiém tra vé ndi dung, thé thirc vian ban va ky tat vao vin ban méi
trinh Chu tich, Pho Chu tich UBND tinh ky ban hanh. Phong Hanh chinh-T6
chic chi dugc phép xur 1y nhiing vin ban sau khi co ¥ kién chi dao cua
Chanh, Pho Vén phong.

- Cac hoi nghi UBND tinh, giao ban hang tuan giita Chu tich véi cac
Ph6 Chii tich UBND tinh va Chanh, Phé Vian phong do chuyén vién tong hop
ghi bién ban. Cac hoi nghi chuyén dé do chuyén vién theo ddi linh vuc
chuyén mon d6 ghi bién ban va soan thdo thong bao két luan hoi nghi, cham
nhat 3 ngay sau phai c6 thong bao két qua hoi nghi.

5/ Ché d6 sinh hoat ctia Vin phong:

- Hang ngay tir sang th 3 dén sang tha 5 va chiéu thir 6 mdi tu?m,
Chanh Van phong, cac Phé Van phong, Thu ky Chu tich va chuyén vién tong
hop giao ban véi Chu tich, cac Pho Chu tich .

- Mbi thang 1 lan 1anh dao Vian phong sinh hoat v6i chuyén vién dé
thong nhat cong viéc ndi bd Van phong.

- Mbi qui co quan Vin phong phdi hop véi Pang iy, Cong doan va cac
doan thé trong co quan dé thong bao tinh hinh céng tac, sinh hoat chuyén dé,
hodic phd bién cac chii trrong chinh sach méi cuia Pang va Nha nude.

- Cudi nam t6 chic hoi nghi can bo-cong chirc dé tong két cong tac
chuyén mon, tong két cong tac thi dua va phat dong can bo-cong chuc thuc
hién nhi€ém vu cong tac trong ndm dén.

Picu 16: Quan hé cong tac ciia Vin phong UBND tinh:

1/ Quan h¢ giira Van phong UBND tinh véi Van phong Tinh iy,
Vin phong HDND, va Van phong Doan Dai biéu Quoc hoi tinh Lam
Dong.

1.1- Van phong UBND tinh quan h¢ chét ché v6i Van phong Tinh uy,
Vin phong HPND tinh, Vin phong Doan Dai biéu Qudc hoi Lam Pong trong
viéc x4y dyng chuong trinh cong tac thang, nim, bao céo tinh hinh, du kién

nhitg nodi dung can dua ra trong cudc hop giao ban chung ciua Thudng truc
Tinh iy va UBND tinh.



1.2- Quan hé phdi hop dé c6 sy phan cong mdi van phong trong viée
nam tinh hinh cac mat ¢ dia phuong hodc chuan bi cac ndi dung cong tac, cac
du an trinh Thuong truc Tinh tty, HDND tinh, Pai bi€u Qudc hoi.

2/ Quan h¢ giira Van phong UBND tinh véi cac co' quan chuyén
mon thugoc UBND tinh va UBND cac huyén, thanh pho, thi xa:

2.1- Vin phong UBND tinh c¢6 mdi quan hé mat thiét, phdi hop cong
tac hang ngay véi cac co quan chuyén moén thuoc UBND tinh va UBND cac
huyén, thanh pho thi xa dé giup UBND tinh nam chac moi hoat dong cila cac
nganh, cac cap. Pon ddc cac nganh, cac cip, cac don vi thuc hién cac Chi thi,
quyét dinh va céc van ban khac cia UBND tinh, thuc hién cac ché do bao cao
theo quy dinh.

2.2. Van phong UBND tinh phdi hop véi Thuong truc Hoi dong Thi
dua-Khen thudng xay dung ké hoach cong tac thi dua - khen thuong va 1ap ke
hoach tai chinh phuc vu cong tac thi dua - khen thudng.

2.3. Vian phong UBND tinh phdi hop voi Ban P6i méi va Phat trién
doanh nghiép; gitp UBND tinh thuc hién chuong trinh cong tac doi moi va
phat trién doanh nghiép va tong hop tinh hinh tién d6 cong tac d6i moi va
phat trién doanh nghiép tai dia phuong.

2.4- Huéng dan gitp d& Van phong cac huyén-thanh phé-thi x3, cac SO
ban, nganh, cac don vi vé phuong phap thu thap thong tin, bao cao, nghiép vu
cong tac van thu-luu trir, dé phdi hop trén dudi kip thoi, nhay bén va thong
sudt.

3/ Quan h¢ giira Van phong UBND tinh véi Vin phong Chu tich
Nuwée, Van phong Quoc hdi, Van phong Chinh phi:

Vian phong thuong xuyén quan hé vo1 Van phong Chu tich Nude, Van
phong Québc hodi, Van phong Chinh phi va cic co quan chuyén mon truc
thugc Van phong Qudc hdi, Van phong Chu tich Nugc va Van phong Chinh
phu dé nam cac thong tin vé quan 1y, tlep nhén nhimg kinh nghiém tién tién
v€ quan ly van phong, nhimg trang thiét bi hién dai vé vin phong, nhiing quy
ché 1am viéc, quan 1y van ban, nham thuc hién cai cach tha tuc hanh chinh,
nang cao chat luong hiéu qua cong tac Van phong.

IV/- Diéu khoan thi hanh

Diéu 17;

1. Ban quy dinh vé chuc nang, nhi¢m vy, quyén han, co cAu ’té) churc Vé}
quan h¢ cong tac cua Van phong UBND tinh thay thé Quy€t dinh s6
138/2001/QD-UB ngay 19/12/2001 cua UBND tinh Lam Dong.



2. Chanh Van phong UBND tinh chiu trach nhiém td chirc thuc hién
Quy ché nay. Cac S¢&, ban, nganh, UBND cac Huyén, Thi xa, Thanh phé) co
trach nhiém phéi hop dé thuc hién nhitng cong tac cé lién quan dén chirc ning
nhiém vu cua Van phong UBND tinh.

3. Can cr vao Quy ché lam viéc cta Vian phong UBND tinh, Chanh
Van phong phan cong ndi dung cong tac cia tung by phan va tung can bo,
cong chirc, vién chirc; xac dinh mbi quan hé phdi hop giita cac bo phan va ca
nhén d¢ thyc hién tt nhiém vu./.

T/M. UBND TINH LAM PONG
CHU TICH
( ba ky va déng dau)
HUYNH PUC HOA



