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SO VAN HOA, THE THAO VA DU LICH Dgc 1ap - Tu do - Hanh phuc
S6: 83 /QD-SVHTTDL Hai Duong, ngay 28 thang 02 nam 2025
QUYET PINH

Quy dinh vi tri, chirc niing, nhiém vu, quyén han va co cau td chirc
cia Vian phong Sé Vian héa, Theé thao va Du lich

GIAM POC SO VAN HOA, THE THAO VA DU LICH TINH HAI DUONG

Can civ Ludt Té chirc chinh quyén dia phwong ngdy 19 thang 02 nam 2025;
Can cir Nghi quyét so 190/2025/QH15 ngay 19 thang 02 nam 2025 cua Qudc
héi quy dinh vé xir 1y mét s6 van dé lién quan dén sdp xép t6 chirc b mdy nha nude;

Can cir Nghi dinh s6 158/2018/NP-CP ngay 22 thing 11 ndm 2018 ciia
Chinh phii quy dinh vé thanh ldp, t6 chirc lai, gidi thé t6 chirc hanh chinh;

Can cir Nghi dinh so  45/2025/NP-CP ngay 28 thang 02 nam 2025 cua Chinh
phi quy dinh t6 chirc cac co quan chuyén mon thugc Uy ban nhan dan tinh, thanh
pho triee thuée Trung wong va Uy ban nhdn ddn huyén, qudn, thi xd, thanh pho thudc
tinh, thanh pho thuoc thanh pho tryuc thuoc Trung wong;

Can cir Quyét dinh sé 21/2025/0D-UBND ngay 28 thing 02 nam 2025 cia
Uy ban nhdn dan tinh Hai Dwong quy dinh vi tri, chire ndng, nhiém vu, quyén han
vd co cdu té chike ciia S6¢ Van héa, Thé thao va Du lich;

Can ctr Quyét dinh so 44/2020/0P- UBND ngay 10 thang 9 nam 2020 cua
UBND tinh Hai Dwong ban hanh quy dinh vé quan Iy t6 chirc bé mdy, bién ché, can
b, cong chirc, vién chirc, lao déng hop dong theo Nghi dinh sé 68/2000/ND-CP
trong cdc co quan hanh chinh Nha nuée, don vi sw nghiép céng Idp; héi, quy cdp
tinh va nguoi giit chue danh, chirc vu tqi doanh nghiép thuoc UBND tinh quan Iy,

Theo dé nghi ciia Truong phong To chirc - Phdp ché va Chanh Vin phong So
Vin héa, Thé thao va Du lich,

QUYET PINH:

Piéu 1. Vi tri, chirc ning

1. Vin phong S¢ 14 phong chuyén mon thuéc S¢ Van héa, Thé thao va Du
lich, ¢6 chirc ning tham muu, tong hop, diéu phdi gitp Giam dbc So t chirc cac
hoat d6ng chung va thuc hién chirc quan 1y nha nudc vé: t6 chirc bd may, bién ché,
sd luong ngudi 1am viée; quan 1y cong chuc, vién chirc, ngudi lao dong; cai cach
hanh chinh; phap ché; téng hop; thi dua khen thuong, ky luat; van thu, luu trit;
hanh chinh, quan tri; itng dung cong ngh¢ thong tin, quan tri mang, quan tri
Website; cong tac dbi ngoai, hop tac qudc té ciia SO Vian hoa, Thé thao va Du lich
theo quy dinh ctia phap luat va theo su phan cép, iy quyén cua Uy ban nhan dan
tinh, Chii tich Uy ban nhan dan tinh.
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2. Vin phong Sé chiju su chi dao tryc tiép ciia Giam doc So va hudng dan vé
chuyén mon, nghiép vu ctia co quan nha nuéc c¢6 thAm quyén.

Pi¢u 2. Nhiém vu va quyén han

Tham muu giap Gidm ddc S& thue hién cac nhiém v, quyén han sau:

1. Dy thao cac vin ban quy pham phap luat, nghi quyét, quyét dinh, chuong
trinh, ké hoach, du 4n, dé 4n va cac van ban khac thudc linh vuc, chic nang,
nhiém vu ctia phong trinh Tinh ty, HDND, UBND tinh phé duyét va tham muu to
chtrc trién khai thyc hién sau khi dugc phé duyét;

2. Xay dyng, ban hanh, td churc trién khai thuc hién céc chuong trinh, ké
hoach va cac van ban khac cua Sé thudc linh vuc, chirc nang, nhi¢ém vu cua phong
va theo ddi, don ddc, kiém tra, bao céo két qua viéc thuc hién theo quy dinh;

3. Xay dung, theo ddi, dén ddc, danh gia két qua thuc hién Quy ché lam viéc
ctia SO va cac ndi quy, quy ché ctia co quan so thudce chirc nang, nhiém vu ctia phong;

4. Quan 1y t6 chirc bd méy, bién ché, sb lugng ngudi 1am viée:

a) Xay dung du thao quyét dinh quy dinh vi tri, chirc nang, nhiém vu, quyén
han va co cdu t chirc ctia SO trinh UBND tinh quyét dinh;

b) Xay dung Dé an thanh lap, to chuc lai, giai the cac phong chuyén moén, don
vi st nghiép cong 1ap thudc S& trinh cap c6 thim quyén tham dinh, phé duyet

“¢) Ban hanh quyét dinh quy dinh vi tri, chitc ning, nhiém vu, quyén han va
co cau t6 chirc clia cac phong chuyén mén thudc So; trinh Chu tich UBND tinh
quyet dinh quy dinh vi tri, chttc nang, nhi¢m vy, quyen han va co cu td chirc cua
cac don vi su nghiép truc thudc So;

d) Tham dinh, trinh cAp c6 thim quyén xép hang don vi su nghiép truc thudc
Sé; huéng dan xép hang cac don vi su nghiép linh vuc van hoa, thé thao va du lich
theo quy dinh cua phap luat;

d) Xay dung (sua d6i, bod sung) Pé an vi tri viéc va co cu ngach cong chirc
cua So; Huéng dan don vi s nghiép tryc thudc SO xay dung (sura d6i, bd sung) Pé
an vi tri viéc lam va co cdu hang chirc danh nghe nghiép vién churc, s6 lugng
ngudi 1am viée theo chirc danh nghé nghiép trinh cap c6 tham quyén phé duyét;

e) Xay dung ké hoach bién ché cong chuc, s luong ngudi 1am viée trong céc
co quan, don vi thudc S¢ hang nim, giai doan trinh cip c6 thim quyén tham dinh,
phé duy¢t;

g) Quan ly, sit dung bién che sO lugng nguoi lam vige trong cac co quan,
don vi thudc S& theo quy dinh cua cip c6 tham quyén.

5. Quan ly cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong:

a) bé nghi cép ¢ tham quyén vé bd nhiém, bd nhiém lai, mién nhiém, cho tir
chire, diéu dong, luan chuyén, bi¢t phai, khen thudéng, ky luat, nghi huu, tién
lwong, phu cép lwong va chinh sach khac dbi v6i cac chtrc danh lanh dao, quan 1y
thudc dién Ban Thuong vu Tinh uy quan 1y va thuc hién quy trinh cong tac can bd
theo quy dinh;

b) Thuc hién quy trinh vé bd nhiém, bd nhiém lai, mién nhiém, diéu dong,
luan chuyén, biét phai, cho théi giit chirc vy, dinh chi chirc vu, khen thudng, ky
luat, nghi huu, thoi viéc, tién lvong, phu cép lvong, dao tao, boi dudng va chinh



sach khéac theo quy dinh ddi véi cac chirc danh lanh dao thude quyén quan 1y theo
phan cip quan 1y can bo;

¢) Chi dao va thyc hién quy hoach, ra soat, bd sung quy hoach hang nam ddi
v0i cac chuce danh lanh dao, quan 1y thude quyen quan ly theo quy dinh cua phap
luat va hu0’ng dan clia co quan c6 thim quyén;

d) Quyét dinh tiép nhan, phan cong cong tac, didu dong, dinh ky chuyén ddi
vi tri cong tac, thuyén chuyén cong tac, biét phai, nghi huu, thoi viéc, nang bac
lwong, huong phu cap luong, khen thudng, ky luat; giai quyét khiéu nai, to cdo va
thie hién cac ché do, chinh sach khac doi véi cong chie, vién chirc, nguoi lao
dong thudc tham quyén quan ly theo phan cap quén 1y can bg;

d) Xac dinh s luong, co cau cong chirc can tuyen dung giri S6 Noi vu tham
dinh; phdi hop v6i S& Noi vu thuc hién ké hoach tuyén dung cong chirc; ky hop
ddng lao dong tai co quan S theo quy dinh cta phap luat;

e) Tong hop, tham dinh ké hoach tuyén dung vién chirc cta don vi su nghiép
tryc thudc S& gui S& Noi vu phé duyét; hudéng dan, kiém tra don vi su nghi¢p
thudc So t6 chire tuyén dung vién chure theo quy dinh;

g) Tong hop co cdu ngach cong chirc, hang chirc danh nghe nghiép vién
chtrc, nhu cAu ning ngach coéng chirc, thing hang chic danh nghé nghiép vién
chirc bdo cao UBND tinh (qua S& N1 vu);

h) Quyét dinh bd nhiém chic danh nghe nghiép vién chirc, xét chuyén hang
chtrc danh nghé nghlep vién churc theo phan cap quan ly can bo;

1) Xay dung ké hoach thuc hién cong tac dao tao, boi dudng can bg, cong
chtrc, vién chirc ctia S¢ hang nim, giai doan trinh cap c6 tham quyén tham dinh,
phé duyét va td chire trién khai thuc hién sau khi duoc phé duyét

k) Quyét dinh ctr cong chuce, vién chie thude tham quyén quan 1y di ddo tao,
bdi dudng, tap huan vé kién thic, k§ nang, chuyén moén nghiép vu phu hop voi vi
tri viéc 1am, chtrc danh dam nhiém theo ké hoach d3 duoc phé duyét;

1) Thuc hién va huéng dan thuc hién danh gia, Xép loai chét luong cong
chtrc, vién chirc, ngudi lao dong thude So quan 1y theo quy dinh va phan cap quan
1y can bo;

m) Quan 1y va cap nhat hd so céan bo, cong chuc, vién chire, nguoi lao dong
thudc thidm quyén quan 1y cta So.

6. Thuc hién cong tac cai cach hanh chinh:

a) Chu tri, ph6i hop t0 chtrc trién khai thuc hién chuong trinh, nhiém vu cai
cach hanh chinh nha nudc cua So.

b) Tham muu thuc hi¢n cac nhi€ém vu vé cong tac chi dao, diéu hanh cai cach
hanh chinh; cai cach thé ché; cai cach thu tuc hanh chinh; cai cach to chirc bd may
hanh chinh nha nuéc; cai cach ché do cong vu; xay dung va phat trién chinh quyén
dién ttr, chinh quyén sb.

7. Thuc hién cong tac phap ché:

a) Du kién chuong trinh x4y dung van ban quy pham phép luat (QPPL) cta
S¢ tham muu trinh HDND, UBND tinh ban hanh hang nam,;



b) Trién khai cong tac ra soat, hé théng hoa vin ban QPPL; cong tac kiém tra
va xu 1y van ban QPPL linh vuc ctia S¢ theo quy dinh;

¢) Thuc hién cong tac theo ddi tinh hinh thi hanh phép luat va kiém tra, danh
gi4 cong tac theo doi tinh hinh thi hanh phap luat;

d) Phéi hop véi cac phong, don vi lién quan xay dung va trién khai thuc hién
cong tac tuyén truyén, pho bién, gido duc phap luat; cong tac hd tro phap 1y cho
doanh nghiép linh vuc van hoa, thé thao va du lich.

8. Thuc hién cong tac thi dua - khen thudng, ky luat:

a) La don vi Thuong truc Hoi dong Thi dua - Khen thuéng, Hoi dong ky luat
ctia S¢ Vin hoa, Thé thao va Du lich;

b) Hudng dan, trién khai thuc hién cong tac thi dua, khen thuéng trong toan
nganh theo quy dinh cta Luat Thi dua, khen thuéng, cia Bo Van hoa, Thé thao va
Du lich va cua tinh;

¢) T chuc cac phong trao thi dua; so két, tong két; kiém tra, danh gia két
qua thuc hi¢n cac phong trao thi dua; tham dinh ho so, xét, dé nghi cép c6 tham
quyén khen thudng ddi véi cac tap thé, c4 nhan theo quy dinh ctia phap luat;

d) Thyuc hién, hudng dan thuc hién quy trinh, thi tuc xét ky luat can b9,
cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong thudc tham quyén cia So theo quy dinh
cua phap luat.

9. Thuc hién cong tac van thu, luu trir:

a) Tham muu, thuc hién vi€c guri, nhan, xtr ly van ban (van ban giéy, van ban
dién tir), lap ho so cong viée trén hé thdng phin mém quan 1y vin ban va hd so gidy;
dau mdi trién khai két ndi, lién thong cac hé thong quan 1y van ban va diéu hanh gitta
cac phong quan 1y nha nudc, don vi sy nghi¢p thudc S&, cac phong, don vi su nghiép
linh vuc VHTTDL cép huyén va céac co quan, don vi ¢ lién quan;

b) Thuc hién tham tra vé thu tuc, hinh thuc, thé thirc cua du thao vin ban;
phat hanh; luu trir vin ban, ho so, tai liéu cta So;

¢) Quan ly, sir dung con dAu, thiét bi lvu khoa bi mét (E-Token) ctua td chire
theo quy dinh cua phép luat;

d) Thuc hién nhiém vu Bao v€ bi mat nha nudc va an toan thong tin.

10. Thyc hién cong tac tong hop:

a) Tong hop, xay dung va to churc thuc hién chuong trinh, ké hoach cong tac
dinh ky ctia So; theo ddi va don doc cac phong ban, don vi thudc So; cac co quan
quan ly nha nudce, don vi sy nghiép linh vuc VHTTDL cap huyén, cac t6 chirc lién
quan thuc hién chuong trinh, ké hoach cong tac bao dam dung tién do, dat chat
lugng, hi€u qua;

b) Thuc hién ché d¢ thong tin bao cao, phdi hop thuc hién tich hop, két nbi,
chia sé dir liéu voi Hé thong thong tin bao cao Chinh phi, hé théng thong tin hanh
chinh dién tir va cac co quan chirc nang c6 lién quan;

¢) Thuc hién bdo cdo dinh ky, chuyén dé vé cac linh vuc thudc chuc nang,
nhiém vy cta Vin phong vé6i co quan c6 thAm quyén theo quy dinh.

11. Ung dung vé cong nghé thong tin, khoa hoc va cong nghé:



‘ a) Thuc hiér} ung dung cong nghé thong tin; Quan ly, ddm bao céc diéu kién
vé may moc, thiét bi, ha tang k¥ thuat cong nghé thong tin phuc vu thuc hién
nhiém vu dugc giao cua cong chuce, vién chirc, ngudi lao dong;

~ b) Quén Iy, vAn hanh Trang thong tin dién tir (website) cia So; két ndi véi hé
thong Cong thong tin dién tir cua tinh;

¢) T6 chirc nghién ctru, tng dung cong nghé thong tin, khoa hoc va cong nghé
phuc vu cong tac quan ly nha nude va chuyén mon nghi¢p vu linh vuc cia phong.

12. Thyc hién cong tac hanh chinh, quan tri ndi ba:

a) Quan 1y, str dung co s¢ vat chét, tai san, phuong tién lam viéc phuc vu cac
hoat dong ctia co quan va cua cong chirc, ngudi lao dong theo quy dinh;

b) Thyc hién viéc don tiép khach dén thim va lam viéc véi co quan; to chire
thuc hién cac nhi¢m vu vé 1€ tan, khanh tiét, tham viéng, chiic mung, cac nghi I¢...
cua co quan khi dugc 1anh dao S¢ giao;

¢) Thuc hién cong tic bao vé an ninh trat tw; phong, chong chay nd; phong chéng
thién tai, dich bénh; an toan v¢ sinh lao dong; v€ sinh méi truong. .. tai co quan so.

13. Thyc hién cac cong tac khac:

a) Chu tri, ph01 hop voi cac phong ban, don vi t6 chirc cac cude hop, hoi
nghi, hoi thao, giai thé thao, tp hudn va cac nhiém vu chuyén mén khac; ban hanh
thong bao y kién két luan, chi dao, bién ban cac hoi nghi, cudc hop cua So;

b) Thuc hién cong tac bado v€ chinh tri ndi bo theo quy dinh cia Pang, Nha
nudc tai co quan, don vi truc thudc So;

¢) Thuc hién cong tac dbi ngoai, hop tac qudc té ctia S& theo quy dinh phap
luat va theo phan cong hodc uy quyén cia UBND tinh;

d) Chi dao, huéng dan thuc hién cong tac quan ly nha nudce vé hoi thudc linh
vuc SO quan 1y theo quy dinh cua phap luat va phan cap cua UBND tinh;

d) Chi dao, hudéng d?m\ thuc hién cong tac guén 1y nha nudc vé thanh nién;
cong tac dan van chinh quyén; thyc hién quy ché dan chu & co sé thuoc pham vi
quan ly cua So;

e) Theo ddi, dén ddc, kiém tra, giam sat tinh hinh, két qua thuc hién nhiém
vu thudce linh vuc cua Van phong tai cac don vi sy nghi¢p truc thudc S¢;

14. Quan 1y, st dung bién ché, tai san, tai chinh va céc nguén luc duoc giao
theo quy dinh;

15. Thira 1énh hodc thira Gy quyén cua Giam ddc S¢ ky ban hanh mot sd vin
ban nd1 bo va cua S& gui cac co quan, don vi theo quy dinh;

16. Thuc hién nhiém vu, quyén han khac do Giam dbc So giao hodc theo quy
dinh cua phap luat.

Piéu 3. Co ciu to chirc

1. Linh dao Viin phong Sé, gom:

- Chanh Van phong;

- Phé Chanh Van phong:

, S6 luong Pho Chanh Van phong thuc hién theo quy dinh tai Nghi dinh
s0 45/2025/ND-CP ngay 28/02/2025 ctia Chinh phu.
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Khi sip xép to chirc bd may, sb luong Pho Chanh Van phong thuc hién theo
quy dinh tai khoan 3 Diéu 4 Nghi quyét s0 190/2025/QH15 ngay 19 thang 02 nam
2025 ctia Qudc hoi quy dinh vé xir Iy mot s6 van dé lién quan dén sap xép to chirc bo
may nha nudc.

2. Cdc céng chire, nguwoi lao ddng gin véi vi tri viéc lam, gom:

* Nhom vi tri viéc lam chuyén mon dung chung:

- Chuyén vién, Chuyén vién chinh vé t chirc bo may;

- Chuyén vién, Chuyén vién chinh vé phap ché;

- Chuyén vién vé thi dua, khen thudng;

- Chuyén vién, Chuyén vién chinh vé tong hop

- Chuyén vién, Chuyén vién chinh vé hanh chinh - vin phong;

- Chuyén vién vé cai cach hanh chinh;

- Chuyén vién v& quan tri cong so;

- Chuyén vién vé quan 1y cong nghé thong tin;

- Van thu vién;

- Chuyén vién vé luu trir;

- Chuyén vién thu quy.

* Nhém ho tro, phuc vu: Thuc hién ky hop d@)ng lao dong theo quy dinh hién hanh

S(f) lugng bién ché cong chirc ctia Van phong So do Giam §6c S& quyét dinh
trong tong bién ché hanh chinh cua co quan S¢ Van hoa, Thé thao va Du lich
dugc UBND tinh giao theo k& hoach hang nam; s6 luong nguoi lao dong nhom ho
trg, phuc vu du:qc‘ st dung can ctr theo nhu cau cong viéc cua co quan S& dé thuc
hién ky két hop dong.

Nhiém vy, quyén han clia cong chire, ngudi lao dong thudc Van phong So
do Chéanh Van phong S& phan cong theo quyét dinh nay va quy dinh cia phép luat.

Diéu 4. Quyét dinh nay co hi¢u lyc thi hanh ké tr ngay 01 thang 3 ndm 2025
va thay thé cac Quyét dinh gom: Quy€t dinh s6 665/QD-SVHTTDL ngay
15/1 }/2Q23 cua SO VHTTDL quy dinh vi tri,,chl'rc r;éng, nhi,ém vy, quyén han va
co cau to chue cua Phong T6 chirc — Phap che; Quyét dinh s6 666/QD-SVHTTDL
ngay 15/1 1{20%3 cua S6& VHTTDL quy dinh vi tri, ghl’IC nang, nhiém vy, quyén
han va co cau t6 chirc cua Van phong S& Van héa, Thé thao va Du lich.

Piéu 5. Chanh Vin phong Sé; Thua trudng cic don vi, cd nhan co lién
quan va cong chirc, nguoi lao dong thudc Van phong So chiu trach nhiém thi
hanh Quyét dinh na‘ly./.“{/p,p/
Noi nhén:

- Nhu biéu 5;

- S& Noi vu;

- Lanh dao S6 VHTTDL;

- Cac phong QLNN, don vi truc thude So;

- Trang thong tin dién tir cia S6 VHTTDL,;
- Luu: VT, VP.

GIAM POC
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