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_ UBND TINH DONG NAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO LAO DO\G - THUONG BINH Doc 1ap - Ty do - Hanh phae
VA XA HOI
So:. 14¥  /QP-LDTBXH Pong Nai, ngay 2 thing 3 nam 2016
H t/@f/ F P
) Ar 2 ity y
QUYET DINH .
/( im/i/ Ban hanh Quy dinh vé t6 chirc va hoat dong
19 346 ctia Vin phong S& Lao dong - Thwong binh va Xa hoi

GIAM POC SO LAO PONG - THUONG BINH VA XA HOI

Can ct Thong tu lién tich sé 37/2015/TTLT-BLDTBXH-BNV ngay
02/10/2015 ctia B§ Lao dong-Thuong binh va Xa hoi, Bo Nbéi vu huéng dan
chtrc nang, nhiém vu, quwen han va co cu td chirc cia S& Lao dong — Thuorng
binh va X3 hdi thudc Uy ban nhan dan tinh, thanh phd truc thude Trung wong
Phong Lao dong-Thuong binh va Xa hdi thude Uy ban nhin dan huyén, qua_m
thi x, thanh phd thudc tinh;

Cén cu Quyet dinh s6 56/2015/QP- UBND ngay 23/12/2015 cua Uy ban
nhén dén tinh Péng Nai ban hanh Quy dinh vé 16 chirc va hoat dong ctia S& Lao
dong - Thuong binh va Xa hoi tinh Pong Nai;

Theo d& nghi ctia Chdnh Vin phong S& tai To trinh s6 190/TTr-VP ngay
19/11/2015,

QUYET DINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh vé t6 chic va hoat
ddéng ctia Vin phong S& Lao dong-Thuong binh va Xa hoi.

Piéu 2. Chanh ’Vén phong S&, céc don vi, ca nhan c6 lién quan chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noinhan: m—— M POC /fCQ/

- Nhir dién 2; 7 LN

- GD, cac PGD So:

- Cac phong, chi cuc, don vi truc thude S¢;

- Phong LDTBXH céc huyén, thi xa, thanh phé:
- Luu VT TH.
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UBND TINH DONG NAI CONG HOA XA TIQI CHU NGHIA VIET NAM
SO LAO DONG Doe 1ap - Tu do - Hanh phiic
THUONG BINH VA XA HOI

,_ QUY PINH TO CHUC VA HOAT DONG
CUA VAN PHONG SO LAO PONG - THUONG BINH VA XA HOI
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 /i /OP-LDTBXH ngay 2§ thing % ndm 2016
cua Gidm déc Sé Lao dong — Thuong binh va Xa héi tinh Dcﬁng Nai)

Chwong I
QUY DINH CHUNG

Diéu 1. Vi tri phap Iy

Van phong S Lao dong — Thuong binh va Xa hoi (sau ddy goi tit 1a Vin
phong S6) 12 bd may gitp viéc cho Gidm dde S& Lao dong — Thuong binh va Xa
héi tinh Pdng Nai.

Diéu 2. Nguyén tic hoat djng

V?m phong S¢& chiu sy linh dao, chi dao, quan ly truc tiép, toan dién cua
Giam doc S¢ Lao dong — Thuong binh va X3 héi tinh Dong Nai. Vin phong S&
lam viéc theo ché ¢ thu truong, dam bao nguyén thc tip trung, dan chu. Chanh
Vian phong S¢ 1a nguoi dimg dau Vin phong S, chiu trach nhiém trude Giam dde
S6 Lao dong — Thuong binh va X3 hdi va trude phap luat vé toan bd hoat dong cua
Van phong So.

Chwong II
CHU'C NANG, NHIEM VU VA QUYEN HAN
Piéu 3. Chirc niing

Vian phong S¢& ¢6 chire ning tham muu, gitp Gidm ddc S& chi dao cong tac
xdy dung cac chuong trinh, ké hoach, dé an, du 4n hang nam, 5 ndm, dai han trén
cac linh vire thude chirc ndng quan 1y nha nuée cia S, tong hop, du thao cac bao
cdo dinh ky, dot xuat; cong tic td chirc bd mdy va céan bd; cong tac thi dua khen
thudng; cong tac cai cach hanh chinh; cai cach ché do cong vu, cong chl'rg; céng
ngh¢ thong tin; cong téc phap ché; van thu, lwu trir; bao dam cic didu kién can thiét
cho hoat dong cua S&.

Diéu 4. Nhiém vu

1. Béi voi cdng tac téng hop, phép ché

a) Chu tri, phéi hop véi cac phong, chi cuc, don vi tryc thude S¢ tham muu
Gidm dbc S& xdy dung cac chuong trinh, ké hoach, dé 4n, du 4n hang nim, 5 nim,
dai han trén céc linh vuc lao dong — viée lam, nguoi co cong va xa hdi trinh cap co
thdm quyén phé duyét. Gitp Gidm déc S& trién khai, theo doi, kiém tra. 50, tong
két vide thye hién cac van ban do.
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b) Chu tri, phdi hop v6i cic phong, chi cuc, don vi trye thude xdy dimg
chuong trinh cong tac hang nam, 6 théng, quy, thang: chuong trinh ban hanh van
ban quy ph;alm phap luit, vin ban ca bi¢t trinh Giam dbc S& ban hanh hodc Giam
déc S& trinh| UBND, Chu tich UBND tinh ban hanh theo thim quyén. Giup Gidam

doc S¢ theo dai, kiem tra, don doc viée thuc hién cac chuong trinh do.

¢) Cha tri, phoi hop véi céc phong, chi cuc, don vi truc thude du thao bao
cao tong két viée thire hién cdce chuyén d¢, 5 ndm, hang nim, 6 thang, quy, thing
va cdc bao cdo dot xuat theo yeu cau.

d) Chu tri, phdi hop véi cac phong, chi cyc, don vi true thude du thao Quy

dinh v¢ t6 chitc va hoat dong cua S&, Quy ché lam viée So, Quy dinh vé to chirc va
hoat dong cua cac phong, chi cuc, don vi truc thudc S¢ trinh Giam déc S¢ ban
hanh.
d) Chu tri, phdi hop V@i cac phong, chi cuc, don vi truc thude So du thao
van ban quy Pham phap luat dé Gidm déc S& trinh HDND, UBND tinh ban hanh;
ra soat, hé thong héa vin ban quy pham phép luat; tham dinh, kiém tra cac van ban
thudc tham quyén ban hanh cia Giam dée S6; tuyén truyén, phd bién phap luat;
theo doi, kiém tra viéc thi hanh phap luat trong nganh.

2. Béi voéi cong tac to chirc can bd

a) Tham muu Gidm déc S& viée thanh Iap, té chirc lai, sap nhap, giai thé cac
don vi thude va truc thude S& theo quy dinh cua phép luat.

b) Tham muu Gidm déc S& xdy dung Dé an vi tri vie lam; phan bé bién ché
cho céc phong, chi cuc, don vi truc thude.
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¢) Tham muu Giam doc S¢ ve tuyén dung, quan ly, sir dgng, dao‘ tao, boi

dudng, quy hoach, bd nhiém, bo nhiém lai, didu dong, luan chuyén, chuyén doi vi

tri lam viée, lghen thudng, ky luit, nghi huu, cho théi‘ vigc va thyc hién céc ché do,

chinh séch doi v6i cong chire, vién chire thudc quyén quan 1y theo quy dinh cia
phép luat. 4

d) Tham muu Gidm déc S& vé dénh gia cong vu, cong chie, vién chirc hang
nam trén co sd mirc d6 hoan thanh nhiém vu dugc giao ddi véi cac phong, chi cuc,
don vi tryc thudc va cong chirc, vién chire theo quy dinh cta phap luat.

3. Béi v6i cong téc thi dua, khen thudng

a) Tham muu Gidm déc S& xdy dung cdc churong trinh, ké hoach vé cong tac
thi dua, khen thuéng dinh ky, dot xuat theo chuyén dé; o6 chirc phat dong, theo doi
phong trao thi dua.

b) Tham muu Gigm déc S& t6 chire so két, tong két phong trao thi dua; trinh
Xét cac tap thé, ca nhan tiéu bidyu dé Giam doc S¢ khen thudng hodc dé nghj cap
trén khen thuéng theo thdm quyeén.

4. Boi vai cong tac cai cach hanh chinh; cai cach ché do cong vy, cong chire

a) Tham muu Gidam doc S¢ xay dung céc chuong trinh, ké hoach vé: Cai
cach hanh chinh, kiém so4t thu tuc hanh chinh; théng tin tuyén truyén cai céch
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cach hanh chinh trong nganh.
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b) Chu tri, phdi hop véi céc phong. chi cyc, don vi truc thude, phong Lao
dong — Thuong binh va Xa hoi cac huyén, thj x3, thanh phé thuong xuyén cdp
nhdt, kién nghij stra déi, bai bo, bd sung B§ thu tuc hanh chinh ctia nganh Lao dong
— Thuong binh va X hoi. Tham muu Gidm déc So vé danh gia chi sé cai cach
hanh chinh ctia So, cac phong, chi cuc, don vi truc thude.

¢) Phu trach b6 phan mét cira, mét cura lién thong; phdi hop véi céc phong,
chi cuc thudc S& va céc co quan cé lién quan tham muu Gidm doc S& giai quyét
thu tuc hanh chinh cho céng dén va to chitc theo quy dinh ctia phap luat.

d) Tham muu Gidm doc S& veé cai céch ché d6 cong vy, cong chire, bao dam
b may hoat dong c6 hiéu luc, hidu qua, hoan thanh xuit sic nhiém vu dugc giao.

d) Tham muu Gidm doc S¢ vé img dung cdng nghé thong tin trong quan ly,
diéu hanh cong viéc cua S¢, bao dam an toan, an ninh mang ndi bd.

5. Ddi véi cong tac van thu, luu trit

Bao dam viéc nhén, phat hanh, quan ly, luu trit, khai théc, sf{ dung vin ban
theo quy dinh ctia phap luat. Chi ¢6 vén thu quan 1y, st dung con dau cua co quan
theo quy dinh cua phap luat

6. Pdi véi cong téc quan tri, hanh chinh

a) Bao dam diéu kién phuc vu cdc cude hop; cac hoat dong thudng xuyén,
d6t xuat cua Sé.

b) Bao v¢ tai san, an ninh trat tu; phong chdy, chita chéy tai tru s¢ co quan.

7. Quan Iy t chitc bd may, bién ché, tai san, tai chinh dugc giao.

8. Thuc hién cac nhiém vu khic do Giam déc S& phan cong.

Piéu 5. Quyén han

1. Lanh dao, t6 chirc thuc hién cac nhiém vu chuyén moén theo quy dinh cta
phép luit.

2. Tham gia déng gop y kién doi véi tat ca cac du thdo vian ban cua So.

3. Tham dy va lam nhi¢m vu Thu ky ghi bién ban tai cac cudc hop giao ban,
cac hdi nghi cua So.

4. Puoc cur cén bo du céc 16p dao tao, boi dudng chuyén mén, nghiép vu
dugc trong tinh, S¢ to chire.

5. biéu phdi céc hoat dong chung cua S&, bao dam khoa hoc, hiéu qua.

6. Piéu dong nhan su, cdc phuong tién, trang thiét bi phuc vu cho cong tac
cua S¢ khi can thiét.

Chuwong III
TO CHUC BQ MAY, BIEN CHE
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Didy 6. T chire bd may, bidn ché

1. B may

a) Lanh dao Van phong S&

- Chanh Van phong Sé;

- Gilp viéc cho Chanh Vin phong S& c6 khéng qua 03 Phé Chanh Van
phong.

b) Chuyén vién

2. Bién ché

Bién ché cua Vin phong S¢ dugc Giam déc S& Lao dong- Thuong binh va
X4 hoi giao hang nam trong tong bién che cua S& dwoe UBND tinh phé duyét.
Trén co s& bién ché duge Giam déc S& Lao dong — Thuong binh va X3 hoi giao,
Chanh Van phong S& phan cong cong viée cho chuyén vién bao dam hop Iy, hoan
thanh nhiém vu.

Diéu 7. Chénh, Phé Chanh Vin phong S&, Chuyén vién

1. Chanh Vin phong S¢

a) Vin phong S& lam viée theo ché do thu truéng, dimg dau 14 Chanh Vin
phong Sg.

b) Nhiém vu:

Chén.lI; Van phong S¢ 1a ngudi dimg dau Van phong Sé, lanh dao, didu hanh
va chiu tréc‘ nhiém trudc Giam dde 8¢ veé toan bd hoat dong cua Vin phong S¢&
theo quy dinh ctia phap luat va cic Didu 3,4, 5 Chuong II Quy dinh nay.

c) Quyén han:

- Lanh dao, quan ly, diéu hanh hoat dong cua Vian phong S& theo quy dinh
cua phap ]u:_‘j;

- Theg dbi, kiém tra, don déc, téng hop, béo cdo, tham muu Gidm dée céc
bién phap bo sung nham thuc hién ¢ hiéu qua cac Chi thi, Nghi quyet, chuong
trinh, ké hoach, dé 4n, du,én ¢0 lién quan dén chirc nang, nhiém vu cla nganh do
Trung wong, tinh, Giam ddc S& ban hanh;

- Tham dinh, ky tt céc van ban ctia S& ban hanh theo tham quyén;

- Puge Gidm dée S uy quyén ky thr moi hop (ndi bo), gidy di dudng, lich
cong tac tuan, thdng va cac cong vin giao dich hanh chinh thong thudng; céc cong
van dén doc cac ph(‘)ng, chi cuc, don vi truc thudc thyc hién v kién chi dao cua
Giédm d6c, Phé Giam doc So:

- Pugd quyén lam viée, dé nghi Truong céc phong, chi cuc, don vi truc
thudc; Trudng phong Lao dong - Thuong binh va X4 héi cdc huyén, thi x4, thanh
pho cung cap cac thong tin can thiét ¢6 lién quan dén céng tac lanh dao, chi dao,
quan ly, dieu hanh thuc hién nhiém vu cta nganh;

- ThL_rcjhién cong tac quy hoach; dé nghi bd nhiém, khen thudng, ky luat
cong chure.




2. Ph6 Chanh Van phong S&

Ph6 Chénh Vian phong S¢ la ngudi gitp viée cho Chanh Vian phong S& diéu
hanh mét sb mat ¢ong tac duge Chénh Van phong S& phéan cong va chiu trach
nhiém truéc Chanh Van phong So, trudce phap ludt vé céng viée duoc phan céng.
Khi Chanh Van phong S& ving mat, mét Phé Chanh Vian phong dugc Chéanh Vian
phong S¢ phén cong quan 1y, diéu hanh cong viée sau khi bdo cdo va duge sy chap
thuén cua Gidm déc S6.

3. Viée bd nhiém, bd nhiém lai, mién nhiém, diéu dong, luan chuyén, khen
thuong, ky ludt, tir chirc, nghi huu va thuc hién cac ché d6 khac dbi véi Chénh,
Ph6 Chanh Vin phong S& do Giam dbc S& Lao dong — Thuong binh va Xi hoi
quyét dinh.

4. Chuyén vién

Chanh Vin phong S¢ chi dao, quan Iy va phan coéng nhiém vu cho chuyén
vién.

Chuwong IV
MOI QUAN HE CONG TAC

Di¢u 8. P6i véi S Lao dong — Thwong binh va Xi héi

Vian phong S& chiu sy lanh dao, chi dao, quan ly truc tiép va toan dién cua
Giam doc S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi; chap hanh nghiém chinh céac
quyet dinh, chi thi cia Gidm doc S¢ Lao dong - Thuong binh va X hoi, thuc hién
che dg bdo céo vé S& dinh ky, dot xuat.

Piéu 9. D6i véi cic sé, ban, nganh ciia tinh

Vin phong S¢ tham muu Giam déc Sé& td chire, phdi hop véi céc sd, ban,
nganh lién quan trién khai thuc hién céc chuong trinh, ke hoach cua S&, cua
UBND tinh vé linh vuc cia nganh.

Piéu 10. Péi véi cac phong, chi cuc, don vi true thude Sé

1. Tang cuong mdi quan hé phdi hop véi cac phong, ban chuyén mén, cac
don vi tryc thuc S& dé thuc hién chirc ning, nhiém vu duoc giao. Truong hop
gitta Van phong S& véi cac phong, ban, don vi ctia S& ¢6 v kién khac nhau thi
Chanh Van phong S& bao cédo Gidm doc S& Lao dong — Thuong binh va Xa hoi chi
dao xtr ly, giai quyét.

2. Pon ddc, theo ddi cac phong chuyén moén trong viéc thue hién cac nhiém
vu cua S& va mét so cong tac khae theo yéu cau cua Giam doc S&.

3. Chu tri téng hop, dé xuat Gidm dée So hudng xir Iy vudng mic gitra céc
phong chuyén mén trong qua trinh thyc hién chirc ning, nhiém vu duoc giao.

4. Phéi hop véi céac phong, chi cuc, don vi truc thudc trong cung cap thong
tin lién quan phuc vu céng tac cua cac sd, nganh, UBND cép huyén, cic co quan
bdo chi sau khi ¢6 su chi dao cua Giam doc So.

Piéu 11. Pbi véi phong Lao dong — Thuwong binh va Xa hdi cic huyén,
thi xa, thanh pho
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- Phai hop nam tinh hinh, d€ nghj cung cép cac théng tin cén thidt, ¢é lién
quan dén cong téc lanh dao, chi dao, quan ly, dieu hanh thuc hién nhiém vu cta
nganh.

- Tham muru t0 chirc boi dudng, dao tao, huéng din vé chuyén moén nghiép
vu doi voi can bg, cong chire lam cong tac Lao dong — Thuong binh va X3 hoi.

Diéu 12. Poi véi Chi dy, doan thé
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1. Doi véi Chi ay

Chanh Van phong S& quan hé, lam viéc theo Quy dinh 56 98-QD/TW ngay
22/3/2004 cta Ban Bi thu vé chirc nang, nhiém vu cta Pang b, chi bd co s& co
quan va Quy ché lam viéc cua chi 1y.

2. Poi voi cac doan thé

Thuyc hién theo Quy ché phdi hop giita Chanh Vin phong S& véi cac t6 chire
doan thé,

Chwong V
PIEU KHOAN THI HANH
Piéu 13. T4 chire thwe hién
Chanh Vin phong S¢ ¢6 trach nhiém t6 chire trién khai va phéi hop véi cac
phong, chi cuc, don vi truc thudc S¢ thuc hién Quy dinh nay.
Diéu 14. Xay dung quy ché lam viée

Trén ¢o s& cac quy dinh hién hanh cua Nha nuéce va Quy dinh nay, Chénh
Vén phong $¢ c6 trach nhiém xay dung Quy ché lam viéc ciia Van phong So.

Diéu 15. Sira ddi, bd sung

Vic stra doi, b6 sung Quy dinh nay do Gidm déc S& Lao dong - Thuong
binh va Xa hoi xem xét, quyét dinh theo dé nghi cua Chanh Van phong S4./




