UBND TINH TUYEN QUANG CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

SO THONG TIN VA TRUYEN THONG Doclap - Tw do - Hanh phiic
S6: 126/QD-STTTT Tuyén Quang, ngay 28 thang 7 nam 2021
QUYET PINH

Quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han
cda Van phong sé Thong tin va Truyen thong

GIAM DOC SO THONG TIN VA TRUYEN THONG

Can cir Nghi dinh s6 24/2014/NP-CP ngay 04/4/2014 ciia Chinh phii quy dinh
16 chikc cac co quan chuyénmén thude Uy ban nhédn dén tinh, thanh phé tryc thudc
Trungwong; Nghi dinh sé 107/2020/NP-CP ngay 14/9/2020 ciia Chinh phai, sita doi,
b sung métsé diéu cia Nghi dinh so 24/2014/ND-CP ngay 04/4/2014 ciia Chinh phu
quy dinh té chirc cdc co' quan chuyén mén thuée Uy ban nhan dan tinh, thanh pho
truc thuoc Trung wong;

Can cur Thong twlién tich so 06/201 6/TTLT-BTTTT-BNVngay 10/3/2016 cua
Bo Thong tin va Truyen thong va BY Néi vu vé hwéng dan chire nang, nhiém vu,
quyén hanva co cau t6 chirc cua So Thong Tin va Truyén thong thugc Uy ban nhan
ddn cap tinh, thanhpho truc thugc Trung wong; Phong Vanhoa va Thong tin thugc
Uy ban nhédn dan cdp huyén, qudn, thixd, thanh phé truc thude tinh;

Can cir Quyét dinh s6 05/2021/0D-UBND ngay 20/5/2021 ciia Uy ban nhdn
dan tinh ban hanh Quy dinh phan cdp quan Iy t6 chirc bg may, vi tri viéc lam, bién
ché, sé lwong nguoi lam viec, can bg, cong chuc, vién chuc va nguoi quan ly
doanh nghiép thugc tham quyén quan Iy ciia Uy ban nhdn dén tinh Tuyén Quang;

Can cir Quyét dinh so 402/0D-UBND ngay 29/11/2016 cua Uy ban nhdn
dan tinh Tuyén Quang Quy dinh chitc nang, nhiém vy, quyén han va co cdu to
chirc ciia S6 Théng tin va Truyén thong tinh Tuyén Quang;

Can cir Quyet dinhsé 3 74/0D-UBND ngay 24/6/2021 cua Uy ban nhan dan
tinh vé viéc sap xep lai co cau té chirc cia So Thong tin va Truyén théng tinh
Tuyén Quang; Quyetd‘;nh s6 687/0P-UBND ngay 24/6/2021 ciia UBND tinh vé
viéc quy dinh so lugng cap phé cua cac phong va twong duong thugc So Thong tin
va Truyen thong tinh Tuyén Quang;

Can cir Nghi quyet so 37-NQ/CBSTTTT ngay 06/7/2021 cia Chi bg so
Thong tin va Truyen thong;

Xét dé nghi ciia Chénh Van phong s¢ Thong tin va Truyén thong,

QUYET PINH:

Piéu 1. Vi tri, chic ning;

Van phong s6 ¢6 chue nang tham muu, giap Giam giéc t6 chuc, chi dao, diéu
hanh cong viéc va duy tri ché d6 lam viéc tai co quan, nam tinh hinh moi mat hoat
dong cua so, cac hoat dong chung gitra cac phong, don vi thudc sd; Quan tri van
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phong s&, quan Iy cac hoat dong vé ké hoach, tai chinh cua sé; 1dm dau méi quan
hé véi cac s, ban, nganh trén dia ban tinh va cac dia phuong theo chi dao cua
Giam do6c so;

Didu 2. Nhiém wvu, quyén han:

a) Cong tac Van phong

- Tham muu, gitip Giam ddc¢ so thuc hién cac noi dung quan Iy nha nuéc vé: to
chiic bo may; bién ché, sé lwong ngudi [am viéc; vi tri viéc lam; quy hoach can bo;
danh gia, xép loai cong chirc, vién chire, ngudilao dong; tuyén dung; diéu dong; luan
chuyén; tiép nhan; biét phai; thdi viéc; bd nhiém, bé nhiém lai; mién nhiém; tir
chtrc; dao tao, bdi dudng; thiang hang vién chirc; tién lwong, ché d6 dai ngd; nghi
huu; tinh gian bién ché; cham diit hop dong lao dong; cng tic céi cach hanh chinh;
cong tic ddi ngoal, cong tac thi dua khen thuorng, ky ludt; va cac ché d9, chinh sach
khac ddi voi cong chire, vién chirc, ngudi lao dong thudc tham quyén cua Gidm
dbc S theo quy dinh.

- Tham muu xay dung chuong trinh, ké hoach, thuc hien tong hop bao cao dinh ky
va dot xuit két qua thuc hién quy hoach, chuong trinh, ké hoach, nhiém vu cong tac cua
nganh theo quy dinh. Theo ddi, dén déc cac phong, don vi su nghiép tnre thude (sau day
goi tit B céc phong, don vi) thuc hién chitc nang, nhiém vu dugc giao.

- Thong bao y kién két luan, chi dao cua Einh dao so dén cac phong, don vi co lién
quan; theo doi, don ddc viée thuc hien cac két luan, chi dao cua kinh dao so.

- Quan ly, dam bao co s& vat chat, tai san, phuong tién, diéu kién 1am viéc
phuc vu chung cho cac hoat dong cua s va cong tac quan tri n01 bg; quan 1y xe 6
t0 phuc vu cOngtac cua co quan; mua sam, stra chita, cai tao dam bao cac diéu kién
co s& vt chit, trang thiét bi cho cac hoat dong cua so. T6 chic thyc hién dam bao
vé sinh, canh quan mdi trudng; an ninh trat tw, phong chay, chirachéay; phong chéng
b&o lut trong co quan.

- T6 chue phuc vu céc hdi nghi, cudc hop, so két, téng két, don tiép khach
cua s&. Pam béo cac didu kién phuc vu cho hoat dong cua co quan va cua lanh dao
s&; giip 1anh dao s¢ thuc hién cong tac d6i ndi, d61 ngoai; cong tac di€u hanh céac
hoat dong cua s&; diéu hanh, t6 chic phdi hop cong tic giita cac phong, don vi,
phong Vin hoa va Thong tin cac huyén, thanh phd.

- Theo ddi, hudng din cac phong, don vi thuc hién Quy ché lam viée, Quy
ché van hoa cong sO, Quy ché van thu luu trir... va cac ndi quy, quy dinh cua s6;
thuc hién quy ché phdi hop cong tic véi cac to chuc DPang, doan thé.

- Quan Iy thong nhét cic van ban dén, di cta s&; thuc hién cong tac van thu, luu
trir va tai iéu hou trir theo quy dinh; &p dung cong ngh¢ thong tin trong congtac quan
Iy hanh chinh ctia co quan; hudéng dan cac phong, don vi truc thudc thuc hién nghiép
vu van thu, luu trit, 4p dung cong nghé thong tin vao quan Iy luu trit theo quy dinh; t6
chtrc viée xay dung va ap dung hé théng quan Iy chit lugng theo tiéu chuan ISO, theo
doi, gidm sat qua trinh thuc hién cia cac phong, don vi.

- Chanh Van phong s& thuc hién nhiém vu 1dm dau mdi kiém soat thu tuc hanh
chinh theo quy dinh ctia phap luat; daumoi cung cap, tiép nhan thong tin cua cac to
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chtic, c& nhan vé c4c hoat dong lién quan dén nganh theo quy dinh cua phap luat va
quy ché cua so; dugc thua lénh Giam doc so ky gidy di duong, lénh diéu xe gidy
giGi thiéu va mot s loai giat to khac.

b) Cong tac Ké hoach — Tai chinh

- Kiém tra, gidm sat viee thuc hién dur todn, ké hoach ngan sach duoc duyét, viee
thu chi tai chinh, thyc hién nghia vu ngn sach, thanh toan cong ng; huong dan thyc hién
viéc mua sam, quan Iy va sir dung tai san cua co quan, don vi thudc va truc thudc theo
quy dinh.

- Lap bao céo, tong hop quyéttoan ngan sach va cOngkhaitai chinh, ngan sach;
quanly viéc strdung tai san nha nudc tai s6. Trinh cap cotham quyén quyét toan cac
du 4n, thudc nguoén von ngan sach nha nude dau tu cap quasé.

- Quén ly vé cong tac tai chinh ddi vai don vi truc thudc sé, thuc hién nhiém
vu don vi ké toan cép 1. Chu tri, phdi hop véi cac phong, don vi thudc s& thuc hién
1ap du toan thu, chi ngan sach hang nam thudc pham vi quan ly cua s¢; thuc hién
phan bo du toan ngéan sach dugc cép co tham quyén glao cho céc phong, don vi
thudc s& va diéu chinh phan bd du toan theo tham quyen ctia s¢. Hudng dan, kiém
tra viéc thuc hién thu, chi ngan sach ddi v&i don vi su nghi¢p truc thudc so; quan
Iy tai san cong ctia nha nudc thude quyén quan Iy cua sé theo quy dinh;

- Phéi hop véi cac phong chuyén mon tham gia Xy dung quy hoach, chuong trinh,
ké hoachphét trién su nghiép thong tin va truyen thong dai han, 05 nam va hang nam,;
chuong trinh myc tiéu quoc gia, tham gia tham dinh va phdi hop t chac trlen khai thuc
hién cac chuong trinh, dy an, dé an, ké hoach trong linh vuc thong tin va truyen thong da
duoc cap tham quyén phé duyét; thuc hién theo ddi, don ddc tién do trién khai va
ché d6 bao céo dinh ky ctia cac phong, don vi tryc thudc 1én Ban Giam ddc.

- Chu tri thuc hién quan Iy nha nudc vé dau tu, xdy dung, dau thau thudc
pham vi quén Iy cua s¢ theo quy dinh cua phap luat;

- Phdi hop véi cac phong chuyén mén xay dung va t6 chirc thuc hién ké
hoach, chuong trinh dao tao, boi dudng, phat tri€n nguén nhén lyc phuc vu cho
nganh thong tin va truyén thong trén dia ban tinh,

- Péanh gia viéc str dung va bao toan von, tai san nha nudc giao cho cac don
vi su nghiép truc thudc theo quy dinh cua phap luat.

- Quan Iy tai san cong ctia nha nude thudc quyén quan I cia sd;

- Thuc hién céc nhiém vu khéc theo su phan cdng ciia Giam dbc so.

Piéu 3. Nhiém vy, quyén han ctia Chanh Vin phong s&

Thuc hién theo Quyét dinh sé 504/QD-UBND ngay 31/12/2017 cua Uy ban
nhan dén tinh Phé duyét ban md td cong vigc va khung nang lyc theo danh muc vi
tri viéc lam cua s& Thong tin va Truyén thong tinh Tuyén Quang.

Didu 4. T chirc, bién ché:

1. Van phong s& ¢6 Chanh Van phong, Phdé chanh Van phong va cac chuyén
Vién, van thu, lai xe, nhan vién phuc vu.
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2. Bién ché ctia Van phong s¢ do Giam déc s6 giao trong tong s bién ché cua
s duoc Uy ban nhan dan tinh giao.

~ Pi¢u 5. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngdy 01/8/2021 va bai bo
Quyét dinh s6 118/QD-STTTT ngay 18/10/2019 cua Giam doc s¢ Thong tin va
Truyén thong.

Picéu 6. Cac 6ng (bd): Chanh Van phong sé, Truong céc phong chuyén
mon, nghiép vy, don vi truc thudc s va cac ca nhan co lién quan chiu trach nhigm
thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhdn:

- UBND tinh; (thay b&o céo)

- S& Noi vy,

- Giam déc, Pho Giam déc so;
- Nhu Biéu 6 (Thuce hién);

- Trang TTDT s6;

- Luu: VT, VP.
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