UBND TINH VINH LONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

SO VAN HOA, THE THAO VA DU LICH Péc lap - Tw do - Hanh phc
S6: 561/QP-SVHTTDL Vinh Long, ngay 20 thang 10 nam 2022
QUYET PINH

Quy dinh chirc niing, nhiém vu, quyén han va co ciu té chirc
cua Van phong S& Van hoa, The thao va Du lich

GIAM POC SO VAN HOA, THE THAO VA DU LICH

Can cir Quyét dinh sé 16/2022/0b-UBND, ngay 2415/2022 cua Uy ban
nhan dan tinh Vinh Long quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co cdu té
chirc cia Sé Van héa, Thé thao va Du lich tink Vinh Long;

Can cir Nghi dinh s6 24/2014/NB-CP7ngéy 04/4/2014 cua Chinh pha quy
dinh to chitc cdc co quan chuyén mén thuéc Uy ban nhan dan tinh, thanh pho truc
thuoc Trung wong;

~ Can ci Ngh; dinh s6 107/2020/NP-CP ngay 14/9/2020 cua Chinh phu sia
doi, bo sung mgt so dieu cua Nghi dinh so 24/2014/Nb-CP ngay 04/4/2014 cua
Chinh phu quy dinh to chice cac co quan chuyén mén thuge Uy ban nhan dan tinh,
thanh pho truc thugce Trung wong;

Can cir Thong tu s 08/2021/TT-BVHTTDL ngay 08/9/2021 cua Bg truong
Bo Van hoa, Theé thao va Du lich huwong dan chiee nang, nhiém vu, quyen han cua
So Van héa, The thao va Du lich, So Van héa va The thao, S Du lich thugc UBND
cap tinh; Phong Van hoa va Thong tin thugc UBND cap huyén;

Theo dé nghi ciia Chdnh Vin phong So.

QUYET PINH:

Pic¢u 1. Vi tri va chirc niing

1. Van phong S¢ Vin hoa, Thé thao va Du lich 1a don vi hanh chinh thudc
S&, chiu sy quan ly truc ti€p, toan dién ciia Gidm doc S vé to chuc, bién ché va
hoat dong.

2. Tham muu gitp Giam doc S& thyc hién cong tac hanh chinh - quan tri, t0
chirc can bo, thi dua khen thuong, cai cach hanh chinh, Cong tac dao tao, boi
dudng, xay dung co ban, ke hoach ngan sach, ké hoach dau tu phat trién nganh,

thue hién cac nghiép vu vé ké toan, quan 1y tai chinh va tai san coéng; quan 1y,
quyét toan thu chi ngan sach nha nudc cua toan nganh theo quy dinh cua phap luat.

Dieu 2. Nhiém vu va quyén han

1. Tham muu Gidm déc So xay dung chuong trinh, ké hoach cai cach hanh
chinh; theo doi va duy tri hé thong quan ly chat luong hoat dong cua S¢ theo
TCVN ISO; phoi hop véi Trung tdm phuc vu hanh chinh cong, cac phong chuyén
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mon, nghlep vu, cac don vi co lién quan trong viéc thuc hién tiép nhan va tra két
qua giai quyét thu tuc hanh chinh trén linh vuc van hoa, thé thao va du lich.

2. T6 chitc chirc van hanh, sit dung hiéu qua hé théng quan 1y vin ban va
diéu hanh cua So; tiép nhan, chuyén phat cong van, tai li¢u dén; in, sao, luu trit
cong van tai li¢u da xu ly; dang ky va phat hanh cong van di cua S&; bao quan, st
dung con d4u cua S& va cac tai liéu co nodi dung quan 1y, st dung theo ché d6 mat
ding quy dinh cia Nha nudec.

3. Tham muu xay dung cac dé an, ké hoach trung han, dai han; chuong trinh
cong tac tuan, thang, quy, nam; tong hop, bdo cdo dinh ky va dot xuat vé tinh hinh
thuc hién nhiém vu dugc giao ctiia nganh.

4. Nghién ctru, tng dung cac tién bo khoa hoc, cong nghé; tng dung cong
nghé thong tin trong cong tac quan ly, xay dung h¢ thong thong tin, luu trit tu ligu
ve linh vuc cbng tac cua So.

5. Quan tri mang mdy tinh va ha tang k¥ thuat trang thong tin dién tir, dam
bdo an toan, an ninh thong tin mang,...

6. Thuc hién cong tac 18 tan, tiép khach, khanh tiét trong céc ngay 18, tét, hoi
nghi; thuc hién cac nghi thirc ctia co quan Nha nudc, Xay dung co quan van hoa.

7. Tham muu, gitp Giam ddc S trong viée thuc hién Quy ché phat ngon va
cung cap thong tin cho bao chi; quan 1y ndi dung dang tai trén trang thong tin dién
tor cua SO.

8. Phu trach cong tac quan sy, dan quan ty vé Sé theo ké hoach chi dao cta
B6 chi huy quan su tinh va Ban chi huy quan su thanh phd Vinh Long; T6 chirc
thue hién cong tac an ninh, bao vé, phong chdng thién tai, phong chay, chita chay,
bdo dam v¢ sinh, moi trrong canh quan tai don vi.

9. Tham muu giup Giam dbc So thuc hién cong tac thi dua, khen thuong
toan nganh theo quy dinh cta phap luat vé thi dua khen thuong.

10. Phéi hop cac don vi ¢6 lién quan tham muu Giam dbc Sé trinh Uy ban
nhan dan tinh phé duyét ké hoach dai han, hang nam, chuong trinh, du an thuéc
linh vuc quan 1y cua S& phu hop voi quy hoach tong thé phat trién kinh té - x4 hoi
ctia dia phuong va quy hoach phét trién nganh ciia B6 Vian héa, Thé thao va Du
lich.

11. Phéi hop cac don vi lién quan tham dinh, tham gia tham dinh, theo déi,
don doc viéc thuc hién cac du an dau tu vé van hoa, thé thao va du lich.

12. Pon ddc, theo ddi va bao cao viée thuc hién cac quyét dinh va chi dao
cta ldnh dao S¢. Phdi hop véi cac don vi va doan thé thude S¢ kiém tra viéc thuc
hién Quy ché vin héa cong so; Quy ché lam viéc; Quy ché dan chu co s&; cong tac
bdo v¢ ndi bg, bao vé bi mat theo quy dinh ctia Nha nudc; thuc hién va kiém tra
thuc hién Quy ché chi tiéu ndi bo, chuong trinh thyc hanh tiét kiém, chéng lang
phi va cac quy dinh khac c6 lién quan.
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13. Tham muu Giam déc S¢ quan ly t6 chirc bd may, bién ché cong chirc, co
cau ngach cong chure, vi tri viée lam, co' cau vién chirc theo chirc danh nghé nghiép
va s0 luong nguoi 1am vi¢e trong cac don vi sy nghiép cong 1ap; thuc hi¢n ché 4o
tién luong va chinh sach, ché d6 dai ngd, dao tao, bdi du’O’ng, khen thuong, ky luat
dbi v6i cong chire, vién chic va lao dong thugc pham vi quan ly theo quy dinh cua
phap luat va theo sy phan cong hodc Gy quyén cia Uy ban nhan dan tinh.

14. Tham muu Giam dbc So quyét dinh quy dinh cu thé chirc ning, nhiém
vu, quyén han cua Vin phong, Thanh tra, phong chuyén mon, nghi¢p vu phu hop
v6i chirc ning, nhiém vu, quyén han ctua S theo huéng dan chung ctia Bo Vin
hod, Thé thao va Du lich.

15. Tham muu Giam ddc Sé trinh Chi tich UBND tinh quyét dinh quy dinh
chtrc ning, nhiém vu, quyén han va co cau to chtc cia don vi sy nghiép cong lap
thuoc So.

16. Thuc hién trich ndop bao hiém x3 hoi, bao hiém y té va chi tra cac ché do
chinh sach, tién luong va cac chinh sach khac cho coéng chic va ngudi lao dong
thudc Sé theo quy dinh.

17. Thuc hién cong tac thong ké trong linh vuc tai chinh - ké hoach theo quy
dinh cta nha nudc.

18. Tham muu diéu hanh ngan sach cua nganh, gom: du toan, quyét toan va
chap hanh ngan sach. Tong hop trinh Gidm doc S¢ du toan ngan sdch hang nam
cua toan nganh, phan b6 du toan ngan sach cho cac don vi tryc thudc So. Thuc
hién quan ly, tong hgp, kiém tra va bao cao quyét toan cac hoat dong thu, chi ngan
sach nha nudc va cac nguon khac tai khoi van phong va cac don vi truc thudc theo
ké hoach hang nam.

19. Thyc hién nghiép vu ké toan theo Luat dinh. Cap nhat, ghi chép s6 sach,
quan ly, luu trtt chung tur theo quy dinh; phuc vu cong tac thanh tra, ki€ém tra, ki€ém
toan theo yéu cau.

20. Tham muu gitp Giam dbc S& phdi hop véi cac S nganh lién quan
hudong dan, kiém tra co ché tu chu, tu chiu trach nhi¢m cua cac don vi sy nghi¢p
truc thudc theo quy dinh cua phép luat.

21. Huéng dan vé chuyén mon nghiép vu ké hoach, tai chinh cho nguoi lam
cong tac ke hoach, tai chinh & cac don vi sy nghi¢p truc thudc Sé.

22. Quan 1y, dam bao co s& vat cht, tai san, phuong tién, diéu kién lam viéc
phuc vu chung cho cac hoat dong ctia S¢ va cong tac quan tri ndi bo (stra chira,
mua sam, bao quan trang thiét bi, vét tu, van phong pham,...).

23. Quan 1y quy tién mit, thu ndp cac khoan phi, 1& phi va cac khoan quy
khéc cua S¢ theo quy dinh hi¢n hanh ctia Nha nudc.

24. Thyc hién cac nhiém vu khac do Giam dbc S& giao.

Diéu 3. Co cau to chiwre va bién che
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1. Lanh dao Vin phong gom mot (01) Chanh Vin phong va hai (02) Pho
Chéanh Van phong:

a) Chanh Van phong 1a nguoi ding dau Van phong So, chiu trach nhiém
trudc Giam doc S¢ va trude phap luat vé toan b hoat dong ciia Vin phong.

b) Phé Chanh Van phong la ngudi giup Chanh Van phong chi dao thuc hién
mot s& mit cong tac va chiu trach nhiém trude Chanh Vin phong va trude phap
luét vé nhiém vu duoc giao; khi Chanh Van phong Véng mat, mot Ph6é Chanh Van
phong dugc Chanh Vin phong ty quyén diéu hanh cac hoat dong ctiia Vin phong
S6.

2. Viéc bod nhiém Chanh Vian phong va cac Pho Chanh Vian phong do Giam
dbc SO quyét dinh va thuc hién theo quy dinh hién hanh; bién ché Vin phong So
do Giam doc Sé¢ quyét dinh trong chi tiéu bién ché hanh chinh cua So.

3. Chénh Vian phong c6 trach nhiém bé tri, phan cong cong viéc cho cong
chire trong don vi dung theo chirc danh, tiéu chuén, co cau ngach cong chic duge quy
dinh, dam bao hi¢u qua cong viéc.

Picu 4. Hiéu hre va trach nhiém thi hanh

1. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky va thay thé quyét dinh
s6 142/QD-SVHTTDL ngay 07/5/2019 ctia S& Vin hoa, Thé thao va Du lich quy
dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han va co ciu to chirc ciia Vin phong Sé Vin
hoa, Thé thao va Du lich tinh Vinh Long.

2. Chanh Van phong S¢ va Thu trudong cac don vi thudc Sé chiu trach nhiém
thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhdn:

- Nhu Piéu 4;

- GD va cac PGP S¢;
- Luu: VT, TC.

Phan Van Giau
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