UBND TINH QUANG NGAI  CQONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SO GIAO THONG VAN TAI Poc lap - Tu do - Hanh phiic
S6:388 /QD-SGTVT Qudng Ngdi, ngay 04 thang 5 nam 2023
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh chirc nang, nhlem vu, quyen han, bién ché, nhiém vu
cong chirc, ché @9 1am viéc va moi quan hé cong tic ciia Vin phong Sé

GIAM POC SO GIAO THONG VAN TAI TINH QUANG NGAI

Can cit Théng tw s6 15/2021/TT-BGTVT ngay 30 thang 7 nam 2021 ciia
Bé treong Bé Giao théng van tdi hwéng dan chirc nang, nhiém vu, quyén han
ciia co quan chuyén mén vé giao théng van tai thudc Uy ban nhéan dan tinh,
thanh phé trie thudc trung wong va Uy ban nhan dan huyén, qudn, thi xd,
thanh phé thudc tinh, thanh phé triee thude trung wong;

Can cir Quyét dinh s6 01/2022/0P-UBND ngay 1! thdng 01 ndm 2022
ciia UBND tinh ban hanh Quy dinh chirc ndng, nhiém vu, quyén han va co
cdu t6 chirc ciia S6 Giao théng vén tdi tinh Qudng Ngdi;

Can cit Quyét dinh sé 1369/0D-UBND ngay 02 thang 12 nam 2022 ciia
Chii tich UBND tinh vé viéc phé duyét Pé an vi tri viéc lam cua Sé Giao
thong van tai tinh Quang Ngai,

Theo dé nghi ciia Chanh Vin phong S6.

QUYET PINH:

Dleu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh chirc nang, nhiém
vu, quyén han, bién ché, nhiém vu cong chirc, ché d6 lam viéc va mbi quan hé
cbng tac cua Van phong So.

Pieu 2. Quyét dinh nay c6 hidu lyc thi hanh ké tir ngay ky va thay thé
Quyét dinh s6 189/QD-SGTVT ngay 23 thang 3 nam 2022 cua Giam doc S&
Giao thong van tai.

Piéu 3. Chanh Vin phong S¢, Trudng cac phong chuyén mon, nghiép vu
S¢ va Thu truong cac don vi sy nghi€p truc thudc S¢ chiu trach nhiém thi
hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: GIAM POC
- Nhu Diéu 3;

- UBND tinh (b/c);
- S6 Noi vy;

- Pang uy S¢;

- Lanh dao So;

- Luu: VT, VP(nga).
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UBND TINH QUANG NGAI  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO GIAO THONG VAN TAI Poc 1ap - Tu do - Hanh phic

QUY bPINH
Chire nang, nhiém vu, quyen han, bién ché, nhiém vu cong chirc,
ché do lam viéc va moi quan hé€ cong tac cia Van phong S¢&

(Ban hanh kem theo Quyét dinh s6:  /OP-SGTVT ngay ..../5/2023
cua Giam doc So Giao thong van tai tinh Quang Ngdi)

] 5 Chwongl )
CHUC NANG, NHIEM VU VA QUYEN HAN

DPiéu 1. Vi tri va chirc ning

Vin phong S6 ¢6 chirc nang tham muu, gitp Gidm ddc So chi dao, diéu
hanh c4c nhiém vu: cong tac td chirc bd may; vi tri viéc lam; bién ché cong
chire, co cau ngach cong chuc; vi tri viéc lam, sb lwong nguodi lam vige, co
ciu vién chirc theo chirc danh nghé nghiép trong cac don vi sy nghiép cong
1ap truc thudc So; cong tac ché dd, chinh sach ddi véi cong chuc, vién chirc
va nguoi lao dong thudc pham vi quan 1y theo quy dinh cua phap luét va phan
cap cia UBND tinh; cong tac thi dua, khen thudng, ky luat; cong tac hanh
chinh - quan tri, an ninh trat ty tai Co quan S& va trong toan S&; cong tac
phép ché; cong tac cai cach hanh chinh, kiém soat thu tuc hanh chinh; cong
tac quan 1y va td chirc thuc hién viéc ing dung cong nghé thong tin, hé théng
quan 1y chat lugng theo tiéu chuan ISO 9001:2015 tai co quan So.

Piéu 2. Nhiém vu va quyén han
1. Tham muu cho Giam dbc S6 trinh cap c6 thim quyén veé:

1.1. Quy dinh chuc nang, nhiém vu, quyén han va co cdu t6 chiic clia So;
Pé an vi tri viée 1am, co cAu ngach cong chic cta S& (Sita doi).

1.2. Thanh 1ap, t6 chirc lai, giai thé cac t6 chirc hanh chinh, don vi su
nghi¢p cong 1ap thudc Sé theo quy dinh cua phap luat.

1.3. Co cau to chirc va quan 1y cong chic, vién chitc trong pham vi quan
1y cua So.

2. Tham muu cho Giam déc So vé cong tac to chirc bd may; quan ly
cOng chirc, vién chirc va lao dong; thuc hién ché d9, chinh sach, thi dua, khen
thuong; cu the:

2.1. Xay dung phuong an, dé an thanh lap, giai the chuyen g1ao nhiém
vu; quy dinh chtc ning, nhiém vy, quyén han, co cau t6 chic cac phong
chuyén mon, nghi¢p vu S¢, cac don vi su nghi€p cong 1ap truc thudc So.
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2.2. Quan 1y t6 chirc bd may, bién ché cong chirc, co ciu ngach cong
chtrc, vi tri viéc 1am, co cdu vién chirc theo chic danh nghé nghiép va so
lugng nguoi lam vi¢e trong cac don vi su nghiép cong lap theo phan cap quan
Iy; thuc hién ché do tién luong va chinh sach, ché d6 dai ngd, boi dudng, khen
thuong, ky luat dbi véi cong chuc, vién chirc va lao dong theo quy dinh cta
phép luat.

Quan ly cong chure, lao dong Van phong S¢ theo quy dinh cua phap luat
va quy ché hoat dong cta co quan So.

2.3. Xay dung quy hoach can bd 1anh dao, quan 1y cip S&, can bo lanh
dao, quan ly cac phong chuyén mén, nghiép vu S¢ va cac don vi sy nghiép
cong 1ap tryc thuoc So va t6 chtrc thuc hién ké hoach dao tao, boi dudng,
tuyén dung, bd tri su dung can b9, cong chirc, vién chirc; phan cong, diéu
dong, luan chuyén, chuyen do6i vi tri cong tac va quan ly doi ngii can bg, cong
chtrc, vién chuc thude tham quyén cta SO theo phan cip quan 1y va theo quy
dinh cua phap luat.

2.4. Hudng dan va lap thu tuc theo quy dinh cua phap luét trinh cdp c6
tham quyén xem x€t viéc cong churc, vién chirc thuoc S& di nude ngoai du hdi
nghi, hoc tap, cong tac, tham quan du lich.

2.5. Phéi hop véi phong Ké hoach - Tai chinh huéng dan, kiém tra viéc
thuc hién co ché tu chu, tu chiu trach nhiém, xép hang cac don vi sy nghi¢p
tryc thudc So theo quy dinh ciia phap luat va phan cap quan 1y hodc trinh cap
c6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

2.6. Xay dung quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan chirc danh dbi voi
Truong phong, Pho Truéng phong thudc cac don vi su nghiép truc thudc So,
D01 trudng, Phéd D1 trudng thude Thanh tra So.

Thoéa thuin bd nhiém, yéu cau thay doi viéc bd nhiém, mién mién hodc
thi hanh ky luat cac chic danh Trudéng phong, Phé Truong phong thude céac
don vi sy nghiép truc thudc So, DBo1 trudng, Pho Doi trudng cua Thanh tra S&
theo quy dinh cua DPang va phap luat cia Nha nudec.

2.7. Theo ddi va trién khai thuc hién ché do chinh sach lién quan dén tién
luvong, BHXH, BHYT cho cong chtrc, vién chitc va ngudi lao dong theo quy
dinh cua phap luat.

2.8. Tb chuac cac phong trao thi dua, so két, tong két, d& nghi khen
thuong céc tap thé va ca nhan c6 thanh tich theo quy dinh cua phép luit.

2.9. Quan 1y ho so can bo, cong chirc, vién chie, ngudi lao dong theo
quy dinh cua phép luét.

3. Theo ddi, tham muu cho Giam dbc S¢ vé cong tac phap ché, cai cach
hanh chinh va kiém soat thu tuc hanh chinh:

3.1. T6 chuc ra soat, hé théng héa vin ban quy pham phép luat c6 lién
quan dén linh vuc giao thong van tai; thuc hién cong tac theo doi tinh hinh thi
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hanh phap luat va kiém tra viéc thuc hién phap luat trong pham vi quan 1y nha
nudc cua SO.

3.2. Thuc hién cong tac bdi thuong cua nha nudce trong linh vuc giao
thong van tai theo quy dinh ctia phap luat.

3.3. Phéi hop v61 S¢ Tu phap kiém tra va xu ly van ban quy pham phép
luat va bao cao két qua theo quy dinh; trién khai ké hoach phd bién, giao duc
phép luat trong linh vuc quan Iy nha nudc cia S&; thuc hién hoat dong hd tro
phap ly cho doanh nghiép theo quy dinh ctia phap luat.

3.4. To chtre thuc hién chwong trinh cai cach hanh chinh; ap dung, duy
tri va cai tién hé thdng quan 1y chat luong theo tiéu chuan qubc gia TCVN
ISO 9001: 2015 tai Sé.

3.5. Thyc hién nhiém vu dau mdi kiém soat thu tuc hanh chinh thudc
tham quyén giai quyét cia So.

4, Thyc hién cong tac hanh chinh - quan tri:

4.1. Kiém tra thé thirc cac loai van ban ctia S trudc khi ban hanh. Tur
chéi tiép nhan, chuyén, dong dau cac loai van ban, hd so, tai liéu khong ding
quy dinh hi¢n hanh cta phap luat. Tra lai cac van ban cua cac phong, don vi
khi kiém tra khong dung thé thic vin ban theo quy dinh.

4.2. T6 chirc thyc hién cong tac luu trlr van ban, ho so, tai liéu cua Co
quan S& va cua S6, ké ca luu trit dir liéu trén hé thong mang nd1 b cua So
theo quy dinh cua phap luat va quy ché hoat dong cua Sé.

4.3. Quan 1y cong san, xay dung ké hoach trang bi, t6 chtrc quan 1y va sir
dung c6 hi€u qua tai san cua co quan S&; bao dam cac diéu kién vé hau can,
vat chat, phuong tién phuc vu cho cong tic ciia Lanh dao S&, cta co quan So
theo quy dinh ctia phap luat va quy ché hoat dong ciia co quan S9.

Theo iy quyén ctia Giam doc S, dugc tridu tap va chu tri hoi y véi cac
phong, don vi lién quan dé thong nhat ¥ kién vé mua sim, quan 1y tai san
cong, chuan bi cac hoi nghi cua Co quan S¢ va cua S¢ trude khi bao cao
Giam ddc S quyét dinh.

4.4. Pé nghi Lanh dao S& tam hoan hoéc; diég chinh cac cudc th cua
Lanh dao S& chu tri theo lich da thong bao néu kiém tra cac thanh phan du
hop chua bdo dam theo tri¢u tap.

4.5. Quan 1y, st dung con déu, phat hanh vin ban cua So.

5. Thye hién cOng tac quan ly cong nghé thong tin, phong chay, chira
chdy; an ninh, quoc phong:

5.1. Thuong tryc Ban bién tap Cong thong tin thanh phan cua Sé.

5.2. Quan ly, t6 chic khai thac sir dung hé thong mang tin hoc dé xay

dung phét trién Chinh quyén dién tir, chinh quyén s6, chuyén d6i s6 va dam
bao ATTT trong Co quan so.
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5.3. Thyc hién cong tac quéc phong, an ninh, vin héa xa hoi c6 lién quan
dén So, Co quan sd; t6 chirc cong tac bao vé an toan Co quan so; theo ddi
viéc thuc hién Quy ché dan chu co so va cong tac dan van cua Sé.

5.4. Thuc hién cong tac phong chay chira chay; to chuc luc lugng dan
quan tu v¢, theo doi quan ly luc lugng dan quan du bi trong toan S&.

6. Phoi hop v6i cac phong chuyén mon, nghiép vu S¢, cac don vi tryc
thugc S¢ cung cap nhing tai liéu, s6 liéu co lién quan dén churc nang, nhi¢ém
vu ctia Van phong S¢ dé phuc vu cong tac lanh dao, quan 1y, diéu hanh cua
Giam dbc S¢.

7. Thong bao, truyén dat va kiém tra don doc viéc thyc hién céc v kién
chi dao, két luan ctia Gidm ddc Sé dén cac phong chuyén moén, nghié€p vu S&
va cac don vj truc thude S& dé thue hién.

8. Chanh Van phong S¢ dugc thura 1énh Giam dbc S¢ ky mot s6 vin ban
theo Quy ché hoat dong ctia S¢ va Co quan Sé.

9. Thuc hién cong tac thong tin, bao céo dinh ky, dot xuat vé tinh hinh
thyc hién nhiém vu dugc giao va thuc hién mot s6 nhi€ém vu khac theo yéu
cau cua Giam doc S¢ va theo quy dinh cua phép luat.

i ) AChU’O'ng !I ) . .
BIEN CHE, NHIEM VU CONG CHUC, CHE PQ LAM VIEC VA
MOI QUAN HE CONG TAC

Piéu 3. Van phong S& duoc bb tri tbi thiéu 05 cong chic, trong d6 ¢ 01
cong churc giao nhiém vu gitt chitc vu Chanh Van phong S¢, 01 cong chirc
duogc giao nhiém vu gitt chirc Phé Chanh Van phong Sé va cac chuyén vién.

Lao dong hop dong cia Vin phong So ¢o: 02 nhan vién k¥ thuat, 01 tap
vu, 02 bao vé va 02 lai xe.

Piéu 4. Nhiém vu cong chirc
1. Chanh Van phong S¢&

1.1. Quan ly, phan c6ng nhiém vu cho cac cbng chac cua phong theo
chuc danh cong chuc, phan cong cdng chirc tam thoi dam nhiém cac nhiém
vu cua cdng chize khac theo y&u cau cdng viéc caa phong; tong hop, theo ddi,
d6n déc cong chic thuc hién nhiém vu, chap hanh phép luat, noi quy, quy ché
co quan; thuc hién chinh sach, thi dua, khen thuong cho céng chire, dam bao
hoan thanh nhiém vu chung cta Phong va cua So.

1.2. Tham muu xay dung phuong an, dé an thanh 1ap, giai thé, chuyén
giao nhi¢m vy; t6 chire lai cac phong chuyén moén, nghiép vu So, cac don vi
su nghiép truc thudc S&; xay dung quy dinh chiic nang, nhiém vy, quyén han
va co ciu t6 chirc ciia S&; xdy dung va ban hanh quy dinh chirc nang, nhiém
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vu cua cac phong chuyén mon, nghiép vu, cac don vi su nghiép truc thudc So
theo quy dinh cta phép luat.

1.3. Thyc hién quy trinh nhén xét, danh gia, phan loai can b, cong chue,
vién chue hang nam theo phan cap quan 1y can bd cua Uy ban nhan dan tinh
va cap c6 thim quyén.

1.4. Quan 1y t6 chiic bd may, bién ché cong chirc, co cdu ngach cong
chtc, vi tri viéc 1am, co ciu vién chirc theo chirc danh nghé nghi€p va so
lugng nguoi lam vi¢e trong cac don vi su nghiép cong lap theo phan cap quan
Iy ciia Uy ban nhan dén tinh va quy dinh ctia phap luat; thuc hién ché do tién
lwong va chinh sach, ché d6 dai ngd, bdi dudng, khen thudong, ky luat dbi véi
cong chtrc, vién chuc va lao dong theo quy dinh ctia phap luat.

1.5. Xay dung quy hoach can bo lanh dao, quan 1y cip So, can bd lanh
dao, quan ly cac phong chuyén mén, nghiép vu S¢ va cac don vi sy nghi¢p
tryc thude S va to chirc thuc hién ké hoach dao tao, boi dudng, tuyén dung,
bd tri sir dung can bg, cong chuc, vién chuc; phan cong, diéu dong, luan
chuyén, chuyen d6i vi tri cong tac va quan ly doi nga can by, cong chire, vién
chtrc thudc thdm quyén ctia S¢ theo phan cip quan 1y can bo ctia Uy ban nhan
dan tinh va theo quy dinh cua phap luat.

1.6. Thyc hién quy trinh bd nhiém, bd nhiém lai, mién nhiém can b,
cong chitrc, vién chic; tuyén dung, luan chuyén, diéu dong, chuyén ddi vi tri
cong tac ddi véi cong chirc, vién chire theo phan cap quan 1y ctiia Uy ban nhan
dan tinh va theo quy dinh hién hanh cta phap luét.

1.7. T6 chire thuc hién ké hoach hodc thong bao chiéu sinh cua Bo
GTVT, Ban T chtc Tinh uy, S& NoOi vu hoac céc co sd dao tao cua Trung
wong vé cong tac dao tao, dio tao lai, boi dudng chuyén mén nghiép vu, 1y
luan chinh tri, quan ly nha nudc, tin hoc, ngoai ngtr,... cho can bd, cong chic,
vién churc trong toan Nganh.

1.8. Thuc hién cong tac phap che cai cach hanh chinh; dau mdi kiém
soat thu tuc hanh chinh thudc thim quyén giai quyét cua So.

1.9. Quan ly cong chuc, lao dong co quan S¢ va cong chire, vién chire
trong nganh thudc thim quyén quan 1y ctia Giam ddc S& theo phan cip quan
Iy can bo ctia Uy ban nhan dén tinh va theo quy dinh ctia phap luat.

1.10. Quan ly cong chuc, lao dong va tai san cia Van phong So, thuc
hién cong tac bao v¢ chinh tri ndi bo va ky cuong, ky luat trong toan nganh.

1.11. Quén 1y cac hoat dong clia Vian phong So, theo doi, don ddc Pho
Chanh Van phong, cac chuyén vién, nhan vién trong viéc chép hanh noi quy,
quy ché ciia Co quan SO va ctia S&, thuc hién ché do, chinh sach, phap luat
ctia Nha nudce va nhiém vu cong tac dugc giao.

1.12. Theo doi cong tac quan ly va phat hanh cac loai van ban; cong tac
sao luc van ban theo yéu cau cua Giam doc So.
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1.13. Trong trudng hop can thiét Chanh Vin phong c6 quyén diéu chinh
nhiém vu gitta cac cong chirc, lao dong trong Van phong So dé bao dam tién
d6 giai quyét cac cong viéc theo yéu cu ciia Giam ddc S¢. Chanh Vin phong
chiu trach nhiém vé sy diéu chinh d6 truéc Giam dbc So.

1.14. Thyc hi¢n cong tac thong tin, bdo céo dinh ky, dot xuét vé tinh
hinh thyc hi¢n nhi€ém vu dugc giao va thuc hién mét s6 nhi¢m vy khac theo
yéu cau cua Giam déc Sé va theo quy dinh cta phap luat.

2. Pho Chanh Van phong So

2.1. Thyc hién nhiém vy do Chanh Van phong phan cong theo churc
ning, nhiém vu ctia phong va mot sé cong tac khac theo su phan cong cua
Lanh dao S& va Chanh Van phong; chiu trach nhiém truéc Chanh Van phong,
Giam dbc So va phap luat vé cac nhiém vu duoc phan cong.

2.2. Tiép nhan cac van ban, hd so thu tuc cua to chuc, cong dan co lién
quan dén linh vuc quan 1y tr Chanh Vian phong, Giam doc So chuyén dén dé
nghién ctru tham muu, dé xuat Chanh Van phong bao cdo Giam dbc S¢ giai
quyét theo diing quy ché hoat dong ctia S va quy dinh cta phép lut.

2.3. Xay dung chuong trinh, ké hoach cong tac, soan thdo cac van ban,
dé xuat, bao cdo Chanh Van phong tham muu Giam doc S& giai quyét cac
cong viéc thudce linh vuc quéan 1y dugc phan cong.

2.4. Chju trach nhiém t6 churc thye hién va hoan thanh nhiém vu chuyén
mon, nghi¢p vu theo chirc danh cong chirc dugce giao va theo thong bdo phan
cong nhiém vu ciia Chanh Van phong.

2.5. Thuc hién ché d¢ théng tin, bao cdo dinh ky, dot xuat két qua thuc
hién nhiém vu duoc giao theo yéu cau cua Giam doc S¢ va Chanh Van phong.

3. Nhiém vu ctia Chuyén vién

3.1. Thuc hién nhiém vu do Chanh Van phong phan cong theo chuc
nang, nhiém vy ctia phong va mot sd cong tac khac theo su phan cong cua
Lanh dao S& va Chanh Van phong. Chiu trach nhiém truéc Chanh Van
phong, Giam ddc S¢ va phap luat vé cac nhiém vu duoc phan cong.

3.2. Tiép nhan cac van ban, hd so thu tuc caa td chic, cong dan co lién
quan dén linh vuc quan 1y tir Chanh Vin phong, Phé Chanh Vin phong hoic
Giam dbc So chuyén dén dé nghién ciru tham muu, dé xuat Chanh Van phong
bao cdo Lanh dao S¢ giai quyét theo diing quy ché hoat dong cua SO va quy
dinh cua phap luat.

3.3. Xay dung chuong trinh, ké hoach cong tic, soan thao cic vin ban,
dé xuat Chanh Vin phong tham muu Giam doc S& giai quyét cac cong viée
thudc linh vyc quan 1y dugc phan cong phu trach theo quy dinh.

3.4. Thyc hién cong tac bao cdo dinh ky hoac dot XUt vé chuyén mon,
nghiép vu theo yéu cau ciia Giam déc So, Chanh Vin phong va theo quy dinh
cua phap luat.



4. Nhiém vu cua Van thu vién

4.1. Thuc hi¢n cong tac van thu, luu trir theo quy dinh ctia phdp luat,
Quy ché hoat dong cua S¢ va Quy ché hoat dong cua co quan So.

4.2. Theo doi, phu trach cong tac van thu, quan 1y cong vén di, cong van
dén, thu tin va cac loai gidy to 1ién quan khéc cua So.

- 4.3. Tryc tiép quan 1y hop thu dién tor sgtvt@quangngai.gov.vn ctia So

deé gui, tiép nhan van ban di¢n tu kip thoi trinh 1anh dao S& xur 1y.

4.4. Chiu trach nhiém kiém tra vé thé thuc, hinh thirc va k¥ thuat trinh
bay van ban cua S6.

4.5. bang ky, thuc hién thu tuc phat hanh va theo ddi két qua phat hanh
van ban di; gitip Chanh Van phong don doc viéc xur Iy van ban dén.

4.6. Tiép nhan, phan loai, trinh van ban dén Giam d6c So va chuyén vin
ban dén cac phong, don vi tryc thudc S va cac td chire, ca nhan khac c6 lién
quan theo chi dao cua Gidm doc S¢ va Chanh Van phong Sé.

4.7. Chuyén vin ban dén, di trén truc hé thong vin ban dién tir theo quy
dinh.

4.8. Bao quan va st dung cac loai dau theo quy dinh cuia phap luat.

4.9. Thyc hién mot s6 nhiém vu cong tac khac theo sy phan cong cua
Lanh dao S¢ va Chanh Vian phong So.

5. Nhiém vu ctia nhan vién k¥ thuét

5.1. Sap xép, luu trix tai liéu ciia S&, Pang uy So phuc vu viée tra clru tai
liéu kip thoi khi co6 yéu cau.

5.2. Thuc hién viéc sao y, sao luc céc loai van ban, tai liéu theo yéu cau
cua Giam doc S¢ va Chanh Van phong So.

5.3. Thuc hién nhiém vu phd t6 coppy, nhan ban cac loai van ban, tai
liéu ctia So theo chi dao ctia Gidm doc S¢ va Chanh Van phong So.

5.4. Theo doi, quan ly viéc st dung van phong pham, cip phat vin
phong pham cua Co quan so.

5.5. Thuc hién tha tuc cip gidy giéi thiéu, gidy di dudng cho cong chirc
va lao dong co quan Sé.

5.6. Quan ly cac cong viéc: Bo tri cac di€u kién can thiét d€ phuc vu cho
cac hoat dong cua S& va Lanh dao Sé.

5.7. Chiu trach nhiém chuan bi cac di€u kién vé€ vat chat phuc vu cac
cudc hop cua S, Co quan sé va cua Lanh dao Sé6.

5.8. Thuc hién mét sd nhiém vu cong tac khac theo sy phan cong cua
Lanh dao S& va Chanh Van phong So.

6. Nhiém vu ctia nhan vién lai xe, bao vé, tap vu
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’ 6.1. Thyc hién cac cong viéc cu thé theo hop dé)ng lao dong da duogc ky
két gitra S Giao thong van tai va nguoi lao dong.

6.2. Chiu su quan 1y, diéu hanh cta Chéanh Van phong So; chiu trach
nhiém trudc Gidm doc S¢ va Chanh Van phong S¢ vé viéc thuc hién nhiém
vu dugc giao.

6.3. Thuc hién cac nhi€ém vu khac theo sy phan cong cua Lanh dao Sé va
Chanh Van phong So.

Dicu 5. Ché do lam viéc va moi quan hé cong tac
1. Ché d6 lam viéc

1.1. Vin phong S& 1am viéc theo ché d6 thu trudng. Chanh Vian phong
lanh dao, chi dao va quan ly toan dién moi hoat dong ctia phong theo quy dinh
cua phap luat; truc tiép chi dao, diéu hanh tat ca cac linh vuc cong tac thude
chtrc ning, nhiém vu va quyén han cta phong. Chiu trach nhiém truéc Giam
d6c So va phap luat vé to chic va hoat dong caa phong.

1.2. Pho Chanh Van phong la nguoi giup viéc cho Chanh Van phong,
dugc Chanh Vin phong phan cong theo ddi, phu trach mot sé nhiém vu
chuyén mén theo chirc nang, nhiém vu cua phong; chiu trach nhiém trudc
Chanh Vian phong, Giam doc So va phap luat vé cac nhiém vu dugc phan
cong.

Khi Chénh Vin phong vang mat, Pho Chanh Vin phong duge Chanh
Vian phong uy quyén diéu hanh cac hoat dong cua phong va chiu trach nhiém
trudc Giam dbc So va trudce phap luat vé cac ndi dung xtr 1y, giai quyét trong
thoi gian duoc Gy quyeén.

1.3. Cac chuyén vién, nhan vién dugc phan cong thuc hién nhiém vu
trong tirng linh vuc chuyén mon, nghi€p vu cua phong va mot ) cong viée
khac do Chanh Vin phong phan cong phai chu dong to chuc thuc hién va
hoan thanh tot nhiém vu duge giao; nhitg van dé vuot tham quyén phai bao
cdo va xin y kién ctia Chanh Vin phong; chiu trach nhi¢m truéc Chanh Van
phong, Gidm ddc S& va phap luat vé két qua thyc hi¢n nhi€ém vu dugc giao.

1.4. Trong truong hop ndi dung cong viée duoc giao cé lién quan dén
nhiéu linh vuec, chuyén vién, nhan vién dugc giao xur ly ¢6 trach nhi€ém ban
bac, trao d6i véi cac chuyén vién, nhan vién khac hoac cac don vi, td chirc ¢
lién quan dé théng nhat truéc khi dé xuat Chanh Vin phong tham muu Giam
dbc S cac van dé c6 lién quan dén nhiém vu duoc giao; truong hop khong
thong nhat duoc y kién, bao cao Chanh Vin phong hodc Giam dbc Sé biét,
chi dao.

1.5. Giam ddc So quan 1y Van phong théng qua Chanh Vin phong, khi
can thiét Giam déc So truc tiép giao nhiém vu cho Pho Chanh Van phong va
chuyén vién; Pho Chanh Van phong va chuyén vién c¢6 trach nhiém thuc hién
sau d6 bao c4o lai Chanh Vin phong biét va theo ddi.

2. Mbi quan hé cong tac
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2.1. Van phong S& chiu su quan ly, chi dao toan dién cua Giam ddc So.
Qua trinh thyc hién nhi€ém vu dugc giao, Chanh Van phong c6 trach nhi¢m
bao céo, dé xuit, xin y kién va tham muu cho Lanh dao S¢ theo theo ddi, chi
dao thuc hién theo diing quy dinh cua phap luat.

2.2. Pbi véi cac phong chuyén moén, nghi€p vu S&, cac don vi truc thude
S¢ 1a moi quan hé phdi hop trong qua trinh thuc hién nhiém vu dugc Giam
doc S¢é giao.

2.3. Boi véi cac co quan, don vi, to6 chuc, cad nhan cé lién quan, Van
phong S& co6 trach nhiém phdi hop dé giai quyét cadc cong viéc, nhi€ém vu
dugc giao theo ding quy dinh.

) Chwong 111
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 6. Trach nhiém thi hanh

q 1. Chanh Vian phong c6 trach nhi¢m thyc hién phan cong nhi€ém vu cu
thé cho Pho Chanh Van phong va cac chuyén vién, nhan vién theo Quy dinh
nay va bao c’éo Giam doc S¢ theo doi, chi dao; dong thoi, to chire thuc hién
hoan thanh tot nhiém vu duoc giao.

2. Cong chuc, ngudi lao dong Vin phong S& ¢6 trach nhiém td chire thuc
hién nhiém vu theo dung ndi dung thong bao phan cong nhiém vu cua Chanh
Van phong va Quy dinh nay.

3. Trong qua trinh thyc hi¢n néu co vuong pléc phat sinh, Chanh Van
phong bao cdo Giam doc So dé xem xé&t stra doi, bd sung cho phu hop./.
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