UBND TINH LAI CHAU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SO NONG NGHIEP VA PTNT Poc lap - Tw do - Hanh phic
S6: 216/QD-SNN Lai Chau, ngay 31 thang 5 nam 2016
QUYET PINH

V@ viéc quy dinh chirc niing, nhiém v, quyén han ciia Viin phong Sé
thugc S6' NOng nghiép va Phat trien nong thon tinh Lai Chau

GIAM POC SO NONG NGHIEP VA PHAT TRIEN NONG THON

Can ci Théong tu lién tich s6 14/2015/TTLT-BNNPTNT-BNV ngay
25/3/2015 clia B6 Nong nghiép va Phat trién nong thon, Bo Noi vu hudng dan
chtrc nang, nhiém vy, quyén han va co cau to chtic clia co quan chuyén mén vé
Nong nghiép va Phat trién noéng thon thuéc Uy ban nhan dan cap tinh, cap
huyén;

Can ctr Thong tu s6 15/2015/TT-BNNPTNT ngay 26/3/2015 ctia Bo Nong
nghiép va Phat trién nong thon huéng din nhiém vu cac Chi cuc va céc to chirc
su nghiép truc thudoc S& Nong nghiép va Phat trién nong thon;

Can ct Quyét dinh s6 06/2016/QD-UBND ngay 28/4/2016 ciia UBND
tinh Lai Chau ban hanh quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co céu td
chtc cia S& Nong nghiép va PTNT tinh Lai Chau;

Xét dé nghi ctia Chanh Van phong So va Truong phong T chirc can bo,

QUYET PINH:

Piéu 1. Vi tri va chitc ning

1. Van phong S& 1a phong chuyén mon thuoc S& Nong nghi¢p va Phat
trién nong thon thuc hién chirc niang tham muu cho Giam dbc S& cong tac quan
ly nha nudce vé hanh chinh, van thu, cai cach hanh chinh, quan tri, tai san, theo
ddi tong hop, hop tac qudc té.

2. Van phong So dugc sir dung con dau cua So Nong nghiép va Phat trién
nong thon dé giao dich va dugc mé tai khoan tai Kho bac Nha nudc theo quy
dinh cua phap luat.

Pi¢u 2. Nhiém vu va quyén han

1. Tong hop, xay dung chuong trinh, ké hoach cong tac dinh ky cta So,
cac dong chi Lanh dao So.



2. Toéng hop tinh hinh xtr 1y cong viéc theo nhiém vu dugce giao. Tham
muu cho Linh dao S& theo ddi tong hop chuong trinh cong tac dinh ky, dot
xuét cia Lanh dao S&; Chuan bi noi dung bao cdo giao ban dinh ky, téng két
hang ndm cua S¢. Thyc hién cong tac hau can phuc vu cho Lanh dao So;

3. Tham muu cho Lanh dao S& vé cong tic quan tri, hanh chinh vin
phong, vin thu, phat hanh coéng van di, quan 1y céng vin dén; quan 1y con dau
va in 4n, phat hanh tai liéu theo dung ché do quy dinh hanh chinh; luu trit ho so,
tai li€u, dir liéu theo dung quy dinh vé luu trit va ché do bao mat.

4. Tham muu thyc hién, theo ddi cac chuong trinh hop tac quc té. Phoi
hop voi cac phong, ban xay dung, dé xuat cac chuong trinh hop tac Qudc té vé
cac linh vuc thudc pham vi ctia S6 theo phan cip cia UBND tinh va quy dinh
cua phap luat.

6. Tong hop Chuong trinh cai cach hanh chinh cta Sé. Tham muu dé xuat
thuc hién hé théng quan 1y chat luong theo tiéu chuan ISO 9001 - 2008 thudc
khdi van phong S¢; Thuc hién co ché mot cira, co ché mot cura lién thong theo
dé an duogc duyét;

7. Kiém tra vé thé thirc vin ban trude khi trinh Lanh dao S¢ phé duyét ban
hanh; Thuc hién quan 1y va huéng dan thuc hién cong tac vin thu, luu trit theo
quy dinh cua phép luat.

8. Tham muu xay dyng va quan tri mang internet, mang LAN, quan ly
trang thong tin dién tir cua S&; xay dung hé théng thong tin, luu trit vé Nong
nghiép va Phat trién nong thon.

9. Quan 1y tai chinh, tai san khdi Van phong S¢ theo quy dinh cua phap
luat; Kiém tra, giam sat vé trit ty an toan trong ndi by co quan, cong tac an
ninh, phong chay chita chay, vé sinh méi trudng co quan khéi vin phong So;
Theo ddi trang thiét bi k¥ thuat, thong tin lién lac, quan 1y, diéu dong xe va cac
phuong tién phuc vu nhi€ém vy, cong tac cua co quan.

10. Tham muu thyc hién cong tac 18 tan trong cac hoi nghi, cudc hop do
S& to chirc, bao gom: moi hop, bd tri phong hop, hudng dan, to chirc va don tiép
khach.

11. Phoi hop véi Phong Tb chirc can bd thuc hién cong tac bao hiém x3
hoi, bao hiém y té, giai quyét ché d6 6m dau, thai san, tai nan lao dong cho cén
b0, cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong thudc cadc Phong chirc nang, chuyén
mon Khdi Vian phong Sé theo quy dinh cta phép luét.



12. Xay dung ké hoach du toan ngan sach quan 1y hanh chinh cta Khoi
Vin phong S&; quan 1y tai chinh, quy Thi dua - Khen thuéng va té chirc thuc
hién ngan sach dugc phan b theo quy dinh.

13. Theo ddi, sip xép cac trang thiét bi, phuong tién 1am viéc cua Khbi
Van phong So.

14. Puoc thira Gy quyén hodc thira 1énh Giam déc S¢ Sao y va ky sao y
C4C tai liéu co lién quan dén chuyén mon, nghiép vu giri dén cac phong, don vi
truc thudc So. Ky thira 1énh cac vin ban huéng dan, nhic nho vé chuyén moén
hanh chinh, quan tri d6i véi cac phong, don vi truc thude S&; ghi chép ky thong
bdo ndi dung céac cudc hop, lam viéc, két luan do Lanh dao S& chu tri.

15. Quan ly t6 chuc, can bo, cong chure, vi tri viéc lam, tai san va nguén
luc khac duoc giao theo phan cip ciia Giam déc S& Nong nghiép va Phat trién
nong thon va quy dinh cia phép luit.

16. Thuc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh phap luat va Gidm doc So
Nong nghiép va Phat trién nong thon giao.

Piéu 3. Co ciu to chirc va bién ché

1. T6 chitc ctia Vin phong S gom: Chanh Vian phong, khong qua 02 Pho
Chéanh Van phong va cac chuyén vién, ké toan, lai xe va phuc vu.

a) Chanh Vian phong 1a nguoi ding dau Van Phong So, chiu trach nhiém
trudéc Giam doc S& Nong nghiép va Phat trién nong thon va trudc phap luat vé
toan bg hoat dong ctia Van phong S¢;

b) Pho Chanh Vin phong 1a nguoi gitp Chanh Vian phong chi dao mot s6
mit cong tac va chiu trach nhiém truéc Chanh Vin phong va trude phap luat vé
viéc thuc hién nhiém vu dugc phan cong. Khi Chanh Van phong Véng mat, mot
Ph6 Chanh Vin phong duge Chanh Vian phong oy nhiém diéu hanh cac hoat
dong cua Van phong So.

2. Viéc bd nhiém, mién nhiém, diéu dong, luan chuyén, khen thuong, ky
luat va cac ché do, chinh sach thuc hién theo quy dinh cua phap luat va phan
cap quan Iy can bd cia tinh.

3. Bién ché cuia Vian phong S¢ do Giam dbc S Nong nghiép va PTNT
giao, nam trong tong bién ché hanh chinh ciia S& dugc UBND tinh giao hang
nam.

4. Viéc bb tri can bo, cong chirc ctia Van phong So phai cin clr vao vi tri
viéc lam, chire danh, tiéu chuan, co cau ngach cong chirc theo quy dinh ctia Nha
nudc.



5. Chéanh Vin phong Sé giao nhiém vu cu thé cho can b, cong chirc thudce
Vin phong So theo quy dinh cua phép luét; xdy dung quy ché lam viéc ciia Vian
phong dé t6 chirc thuc hién.

Piéu 4. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky. Quyét dinh nay
bdi bo Quyét dinh sé 68/QD-SNN ngay 28/4/2009 cua Giam ddc S¢ Nong
nghiép va Phat trién nong thon.

Piéu 5. Chanh Vin phong So; Trudng cac phong: Ké hoach - Tai chinh,
T6 chirc can bd Sé; Thu trudng cac phong, ban, don vi ¢6 lién quan chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
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