UBND TiNH BINH DINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

SO GIAO THONG VAN TAI Péc 1ap — Tw do — Hanh phiic
Sb: 615 /QD-SGTVT Binh Pinh, ngay 03 thang 12 nam 2019
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han va t6 chirc bién ché
ciua Van phong Sé Giao thong van tai

GIAM POC SO GIAO THONG VAN TAI

Can ctr Quyet dinh so 4839/Qb-UBND ngay 28/12/2018 cua UBND tinh
vé viéc phé duyét Bé an sap xép, kién toan to chirc bd may va tinh gian bién ché
cac phong chuyén mon thudc S& Giao thong van tai;

Can cu Quyet dinh s6 13/2019/QD-UBND ngay 20/3/2019 cua Uy ban
nhan dan tinh v€ viéc ban hanh Quy dinh churc nang, nhiém vy, quyén han va co
cau to chirc cua SO Giao thong van tai tinh Binh Dinh;

Xét @& nghi ctia Chanh Vian phong So Giao thong vén tai,
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh vé chtc ning,
nhiém vy, quyén han va t6 chirc bién ché cua Van phong S Giao thong van tai.

Piéu 2. Quyét dinh nay co6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky va thay thé
Quyét dinh sb 1748/QD-GTVT ngay 28/12/2009 cia Giam déc SO Giao théng
van tai vé viéc ban hanh Quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va to chtrc
bién ché Vin phong S¢ Giao thong van tai.

Picu 3. Chanh Van phong S¢, Chanh Thanh tra S¢, cac Truong phong
thudc S¢, Giam doc cac don vi su nghiép truc thuoc S& Giao thong van tai chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: GIAM DbOC
- Nhu Diéu 3;

- UBND tinh (béo céo);
- S&'Noi vy

- Lanh dao S6 GTVT;

- Luu: VT, VP So.

¥ bo1: So Giao thong van tai
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Nguyén Tw Cong Hoang



UBND TiNH BINH DINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
SO GIAO THONG VAN TAI Poc 1ap — Tu do — Hanh phiic

QUY PINH
Chiirc niing, nhiém vu, quyén han va t6 chirc bién ché
ciua Van phong Sé Giao thong van tai
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé: 615 /OD-SGTVT ngay 03/12/2019
ciia Gidm doc S¢ Giao théng van tdi)

Piéu 1. Vi tri chirc niing

Vian phong la phong chuyén mon, nghiép vu thuge S¢ Giao thong van tai;
tham muu, gitp Giam doc S& vé cong tac to chie, can bd, cong chic, vién chic,
nguoi lao dong; cong tac thi dua, khen thuong, ky luat; cong tac cai cach hanh
chinh, hanh chinh - quan tri; quc phong va an ninh.

Piéu 2. Nhiém vu va quyén han
1. Cong tac to chirc, can bd, cong chire, vién chire, nguoi lao dong
Tham muu, gitp Giam doc Sé:

1.1 X4y dung trinh Giam dbc S¢ phé duyét hodc trinh cdp c6 tham quyén
phé duyét quy hoach can bd cia S& Giao thong van tai.

1.2 :Fé chtrc trién khai céc vin ban ctia cip c6 thim quyén quy dinh ~Vé
cﬁpg tac t0 chuc, can by, cong chuc, vién chuc, nguodi lao dong; hudng dan,
kiém tra viéc thuc hién.

1.3 Xay dung cac du thao van ban:

7 a) Trinh UBND tinh quy dinh chtic nang, nhiém vu, quyén han va co cu
t6 chirc cua S& Giao thong van tai;

b) Trinh UBND tinh quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co cau
t6 chirc cua cac don vi su nghiép truc thudc So;

¢) Trinh UBND tinh quy dinh vé tiéu chuan chtrc danh ddi véi Truong,
Pho Trudong phong chuyén mon nghiép vu; Trudng, Pho cac don vi su nghiép
truc thuoc;

d) Trinh UBND tinh quyét dinh xép hang cac don vi su nghiép, dich vu
cong lap thudc S& Giao thong van tai;

d) Trinh UBND tinh quyét dinh chi tiéu bién ché cong chirc, chi tiéu lao
dong hop dong theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP cua Chinh phu giao cho S&
Giao thong van tai hang nam;

e) Trinh UBND tinh quyét dinh tuyén dung, nang ngach, chuyén ngach,
nang bac luong cong chure, vién chire theo quy dinh ctia phép luat;

g) Trinh Giam déc So quy dinh chirc ning, nhiém vy, quyén han, bién ché
cong chirc cac phong chuyén mén nghi¢p vu thudc S¢ Giao thong van tai.



1.4 Trién khai thyc hién quy trinh b nhiém, bo nhiém lai, luan chuyén, ti
chitc, mién nhiém, khen thudng, ky ludt, nhan xét, danh gia cong churc, vién
chtc 1dnh dao theo quy dinh ctia cap c6 thAm quyén va phan cip quan 1y cong
tac can bo caia UBND tinh.

1.5 Huéng dan, td chirc thuc hién va kiém tra viéc thuc hién cac ché do,
chinh sach d61 vo1 cong chire, vién chirc va nguoi lao dong thudc pham vi quan
1y cua S¢ Giao thong van tai.

1.6 Trinh Giam dbc S¢ quyét dinh ctr cong chure, vién chirc, nguoi lao
dong thudc S¢ di hoc tap, dao tao, boi dudng chuyén mon nghi¢p vu phuc vu
cho nhu cau cong tac.

1.7 Thyc hién chinh sach tinh gian bién ché theo Dé an da dugc UBND
tinh phé duy¢t. Quan ly cong chirc va nguoi lao dong thudc Van phong S& theo
noi quy, quy ché cong tac cua S¢ Giao thong van tai va quy dinh cua phép luat.

1.8 T6 churc thuc hién cong tac théng ké, quan 1y ho so cong chic, vién
chirc va nguoi lao dong thude pham vi trach nhi€ém theo quy dinh.

2. COng tac thi dua, khen thwéng, ky luat

Tham muu, gitip Giam dbc So:

2.1 T6 chuc trién khai cic van ban cla cép c6 tham quyén vé thi dua,
khen thudng, ky luat cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong; huong dan, kiém tra
viéc thuc hién.

2.2 Xay dung trinh Gidm ddc S ban hanh chuong trinh, ké hoach, noi
dung thi dua, khen thuéng hang nam, theo chuyén dé va dot xuat trong nganh
Giao thong van tai tinh.

2.3 Phéi hop 6 chire, phat dong phong trao thi dua; theo doi qua trinh thi

dua, thuc hién so két, tong két, t6 chic tham dinh cac hinh thic khen thudng
bao dam chinh xac, kip thoi theo diing quy dinh cua phap luat.

2.4 Lam nhiém vy thuong truc Hoi déng Thi dua, Khen thudong S¢ Giao
thong van tai; thanh vién ctia Hoi dong ky ludt cong chirc, vién chirc, nguoi lao
dong theo quy dinh.

3. COng tac cai cach hanh chinh, hanh chinh — quan tri

3.1 Cai cach hanh chinh

Tham muu, giup Giam doc Sé:

a) Xay dyng trinh Giam doc S¢ quyét dinh ban hanh ké hoach cai cach
hanh chinh hang nam theo chuong trinh k& hoach, cong tac cua S gom: cai
cach thu tuc hanh chinh; cai cach t6 chirc bd may; xay dung va nang cao chat
luong cong chirc, vién chirc; cdi cach hanh chinh cong; hién dai hoa hanh chinh;

b) P}}éi hop ra soat thu tuc hanh chinh; xay dung va thuc hién h¢ théng
quan ly chat luong trong hoat dong ctia co quan; dang ky thu tuc hanh chinh;



chu tri thyc hién giai quyét thii tuc hanh chinh theo co ché mét cira tai Trung
tdm Phuc vu hanh chinh c6ng tinh;

C) Phéi hop thuc hién viéc ra soat vé vi tri, chiic nang, nhiém vy, quyén
han; co céu to chirc va bién ché cua S¢ Giao thong van tai, cac phong thudc Sé,
cac don vi truc thude S&; dé xuit phuong thirc nang cao chét luong lam viéc,
nang cao chat luong giai quyét thi tuc hanh chinh cua So;

d) Thuc hién ra soat co cau cong chirc hop 1y, gan vai vi tri viée lam; dé
xuat cong tac quy hoach, dao tao cong chuc, vién chic dép ung ti€u chuan can
bd theo quy dinh;

d) Phdi hop dé xuat thyc hién co ché tu cha vé to chirc bd may va kinh
phi hoat dong tai co quan S& va cac don vi truc thudc; thyc hién xa hoi hoa doi
v6i1 cac don vi true thudc;

e) Chu tri, phdi hop mg dung cong nghé thong tin trong quy trinh xir 1y
cong viéc, trong lanh dao diéu hanh va trong hoat dong dich vu hanh chinh
cong; thuc hién cong b danh muc thu tuc hanh chinh, quy trinh hé thong quan
Iy chat lugng theo tiéu chuan ISO trén trang thong tin dién tr cua So, UBND
tinh;

g) Thuc hién viéc tiép nhan cac phan anh, kién nghi cta ca nhan, to chirc
vé quy dinh hanh chinh thudc pham vi quan 1y nha nudc ciia S&; nghién ciu
tong hop, dé xuat véi lanh dao S& xur ly cac phan anh, kién nghi; don doc cac
don vi truc thudc S dugc giao giai quyét, xir 1y kip thoi cac phan anh, kién nghi
va cong khai két qua xir 1y cac phan anh, kién nghi.

3.2 Hanh chinh — quan tri
Tham muu, giup Giam déc So:

a) Ra soat, tong hop dé xuat Gidm dbc S ky ban hanh cac quy ché: Quy
ché lam viée; Quy ché quan 1y tai chinh, tai san; Quy ché chi tiéu noi bo; Quy
ché vé cong tac van thu, luu trit. Xay dung du thao ké hoach cong tac van thu,
I trir hang ndm trinh Giam ddc Sé ky ban hanh;

b) Quan ly va thuc hién cong tac van thu, luu trit bao gom:
- Tiép nhan, xt ly va phat hanh céac loai van ban di, dén;

- Sao y ban chinh, sao lyc, photo van ban, tai liéu phuc vu cong tac cua
lanh dao So;

- Thyc hién nghiép vu cong tac van thu, luu trit trong co quan S&; tong
hop, thong ké, danh gia, bdo quan va khai thac céc tai liéu luu trir, dinh ky ndp
tai liéu luu trir theo quy dinh ctia phap luét.

¢) Tong hop, xay dung ké hoach cong tac theo dinh ky cua S&, Giam ddc
va cac Pho Giam déc. Tong hop tinh hinh xtr 1y cong viéc theo nhiém vu duogc
giao, thong tin kip thoi dén Giam ddc, 1anh dao S¢ céc cong viéc da duoc giai
quyét, chua duoc giai quyét va nhiing cong viée can thiét khac dé Giam dbc,
lanh dao So biét, xu 1y;



d) Phéi hop xay dung ké hoach du toan ngan sach quan 1y hanh chinh caa
co quan S¢ Giao thong van tai. Quan ly viéc thu, sir dung phi, 1€ phi tai co quan
S6¢. Quan 1y tai chinh, tai san, kinh phi hoat dong, bao dam phuong tién va diéu
kién lam viéc cta co quan So theo quy dinh;

d) Thuc hién cong tac 1€ tAn cta cac cudc hop, hoi nghi cia S&, bao gé)m:
moi hop, bd tri phong hop, hudng din nghi thire, thé thire trong viée dén tiép
khach, phuc vu tiép khach. Thdng bao ndi dung cac cudc hop do lanh dao S&
chu tri;

e) To chtrc thuc hién cong tac bao vé chinh tri ndi bd, bao vé bi mat nha
nudc; cong tac an ninh trat tu, bao vé, phong chay, chira chay, bao dam v¢ sinh,

moi trudng tai co quan So; dé xuét thyc hién cong tac quc phong, an ninh theo
huéng dan cta co quan chirc ning.

4. Cac nhiém vu khac

- Tham muu, thuc hién mét sé nhiém vu vé cong tac phap ché ¢6 lién
quan dén churc nang, nhiém vy ciia Van phong S& Giao thong van tai.

- Thyc hién nhiém vu cong tac khac do Giam ddc Sé giao.

Diéu 3. Té chirc va bién ché

1. Vian phong S¢ gém c6 Chanh Vin phong, 02 Pho Chanh Vin phong va
cac cong chue chuyén mon, nghiép vu. Ngoai ra, Van phong S¢ ¢6 mot s6 nhan
vién lam viéc theo ché dd hop dong lao dong theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP
cua Chinh phu.

2. Chanh Van phong, Pho Chanh Van phong S¢ do Giam dc So bod
nhiém, mién nhiém theo phan cap quéan 1y can bo ciia UBND tinh.

3. Van phong S¢& dugc st dung con d;lu S¢ Giao thong van tai khi lanh
dao Van phong ky van ban thtra Iénh Giam doc So.

7 4. S luong bién ché cta Vin phong S¢ do Giam d‘éc S& quyét dinh trong
tong s6 bién ché cong chirc va chi tiéu lao dong hop dong theo Nghi dinh so
68/2000/ND-CP cua Chinh phu dugc UBND tinh giao cho S& Giao thong van
tai.

Piéu 4. Nguyén tic hoat dong

1. Giam ddoc S¢ diéu hanh hoat dong ciia Van phong Sé chi yéu thong
qua Chanh Van phong.

2. Chanh Vin phong diéu hanh hoat dong ctua Vian phong theo Quy ché
lam viéc cua S¢ Giao thong van tai. Chanh Van phong chiu trach nhiém trude
Giam doc S¢ vé nhitng cong vi¢c dugc phan cong theo Quy ché lam viéc cua S&
va theo quy dinh cta phép luat.

3. Ph6 Chanh Van phong giap Chanh Vian phong truc tiép diéu hanh va
thuc hién mot s6 nhiém vu theo phﬁr} cong cua Chanh Van phong va chiu trach
nhiém trudc Chanh Van phong vé phan viéc do.



4. Cong chuc, nhén vién thuge Van phong S¢ chiu sy quan ly diéu hanh
cong tac tryc tiép ctia Chanh Vin phong, chiu sy chi dao vé chuyén mén, nghiép
Vl.l‘Cua Pho Chéanh Van phong, chiu trach nhi¢m trudc lanh dao Van phong vé
phan viéc dugc giao.

Piéu 5. Ché d6 lam viéc

Vién phong S¢ lam viéc theo ché 6 Thu truong. Chanh Vin phong chiu
trach nhi€ém quan 1y, diéu hanh, phan cong va quy dinh trach nhiém giai quyét
cong vi¢e ciia Pho Chéanh Van phong, cac cong chirc thue Van phong S¢ theo
chuc nang, nhi¢m vy, quyén han dugc giao.

Piéu 6. Mdi quan hé cong tac

1. Van phong S¢ chiu su chi dao, kiém tra, giam sat tryc tiép va toan dién
cua S¢ Giao thong van ,téi vé thuc hién chirc nang, nhiém vu dug’c giao; co trach
nhiém bao cao Giam doc So Giao thong van tai chuong trinh, k& hoach cong tac
theo dinh ky hang nam, quy, thang, dot xuat vé két qua thuc hién chuong trinh,
ké hoach cong tac theo quy dinh.

2. Quan h¢ voi cac phong chuyén mén, nghiép vu va cac don vi su nghiép
tryc thudc SO Giao thong van tai 1a mbi quan h¢ phéi hop dé thyc hién chuc
nang, nhiém vu dugc giao va theo Quy ché lam viéc, Quy ché thyc hién dan chu
trong hoat dong ctia co quan S¢ Giao thong van tai.

Diéu 7. Trach nhi¢m thi hanh

1. Chanh Vin phong So chiu trach nhiém quan 1y, diéu hanh va kiém tra
viéc thuc hién Quy dinh nay.

2. Viéc thue hién chire ning, nhiém vu, quyén han cia Vin phong S¢ tuan
thu theo nd1 dung Quy dinh nay va cac quy dinh hién hanh khac ciia Nha nudce.

Piéu 8. Sira d6i, b6 sung Quy dinh

Trong qué trinh thyc hién néu co vuong mac hodc phat sinh mdi, Chanh
Vian phong S¢ ¢6 trach nhiém bao cao, d€ xuat Giam doc S¢ Giao thong van tai
xem xét, stra do1, bo sung Quy dinh cho phu hop./.

GIAM POC

,W

—KYB01: S0 Giao thong van tai
~ Ngay ky: 03-12-2019 15:34:16 +07:00
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