UBND TINH BAC GIANG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

SO NONG NGHIEP VA PTNT Doc 1ap — Tu do — Hanh phiic
S6: 392/Qb-SNN Bac Giang, ngdy 07 thang 12 nam 2023
QUYET PINH

Quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han
cia Van phong Sé' Nong nghiép va PTNT tinh Bac Giang

GIAM POC SO NONG NGHIEP VA PTNT TiNH BAC GIANG

Cén cir Théng sé 30/2022/TT-BNNPTNT ngay 30/12/2022 cua Bo truong
Bo Nong nghiép va PTNT Hudng dan chirc nang, nhiem vy, quyén han cua co
quan chuyén mon vé néng nghiép va phat trién néng thon thuéc UBND cdp tinh,
cdp huyén,

Can cur Quyet dinh SO 79/0b-UBND ngay 24/01/2021 cia UBND
tinhBdc Giang vé viec sdp xép co cdu té chirc b6 mdy, nhin sw Sé Nong
nghiép va Phdt trién nong thon;

Can cir Quyét dinh s6 16/2021/0P-UBND ngay 18/5/2021 ciia UBND
tinh Bdc Giang Ban hanh Quy dinh quan ly 16 chitc bé may, bién ché va can
bé, cong chirc, vién chire, lao déng hop dong trén dia ban tinh Bdc Giang;

Can cir Quyét dinh 30/2023/0D-UBND ngay 19/9/2023 ciia UBND tinh
Bac Giang vé viéc ban hanh Quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han cia
Sé Néng nghiép va Phdt trién néng thén tinh Bac Giang;

Theo dé nghi ciia Trudong phong To chike can bg So-

QUYET PINH:

Piéu 1. Chirc niing

Van phong S¢ 1a phong (co quan) thuoc S6 Nong nghi¢p va Phat trlen
nong thon (sau day goi tat 1a SO’) cd chic nang tham muu tong hop vé
chuong trinh, ke hoach cong tac va phuc vu cac hoat dong cua S&; tong hop,
theo ddi, don ddc cac phong, ban, don vi thudc S¢ thue hién chuong trinh, ké
hoach cong tac cua Sé.

Tham muu gitp Giam déc S& quan ly thuc hién cac mat cong tac thudc
linh vuc: Hanh chinh, quan tri, doi noi, d6i ngoal van thu, luu trit; ké toan co
quan Van phong S¢, quan ly tai san; bao v€ bi mat nha nudce, an ninh trat tu,
phong chay chita chay; cai cach hanh chinh, kiém soat thu tuc hanh chinh,
thuc hién co ché mot cira, mot cira lién thong, ISO; phap ché; cong nghé
thdng tin, Cong thong tin dién tir cia So.

Piéu 2. Nhiém vu va quyén han

1. Cong tac tong hop
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a) Tham muu xay dung chwong trinh, ké hoach cong tac cua So; theo
ddi, don dde cac phong, ban, don vi truc thudc Sé& thuc hién nhiém vu do cép
c¢6 tham quyén va Lanh dao S& giao; tong hop xay dung cac bao cao dinh ky
va dot xuat phuc vu cong tac chi dao diéu hanh cua S¢ theo phan cong;

b) Chu tri, phdi hop diéu phdi cong tac chudn bi, t6 chirc cac cude hop,
lam viéc, tiep khach, cac chuyén di cong tac cua Lanh dao So;

¢) Pau méi tham muu, theo doi, don dée cong tac tra 101 chat vin Pai
biéu HDND tinh, kién ngh1 cua cu tri; de nghi, de xuat cua dia phuong, nguorl
dan dbi véi So; theo doi vige thue hlen Quy ché/Chuong trinh phdi hop giita
S& voi cac co quan, to chire, dia phuong.

2. Cong tac cai cach hanh chinh

a) Dau mdi tham muu cdng tac cai cach hanh chinh cua Sé; thuc hién
cong tac kiém soat thi tuc hanh chinh va cai cach thi tuc hanh Chlnh

b) T6 chirc thuc hién co ché mot cua, mot cua lién thong trong g1a1
quyét thi tuc hanh chinh cua S¢; cap nhat, so hoa, khai thac va st dung CO SO
dir liéu quéc gia vé thu tuc hanh chinh trén Céng Dich vu céng Qudc gia;

C) Pau mbi tiép nhan, xir 1y cac phan anh, kién nghi cua t6 chirc, ca
nhan, vé quy dinh hanh chinh thudc pham vi chtrc ning, tham quyén cua So.

d) Tham muu xay dung, 4p dung h¢ thong quan 1y chat luong theo tiéu
chuan ISO dbi véi co quan Van phong So.

3. Cong tac phap ché

Kiém soat quy trinh xdy dung vin ban quy pham phap luat; ra soat, hé
théng hoa van ban quy pham phap luat; kiém tra va tham muu x@r Iy vin ban
quy pham phap luat; phd bién, gidao duc phap luat; theo ddi tinh hinh phap
luat; cong tac hd tro phap ly cho doanh nghi¢p; cong tdc tham muu vé cac van
deé phap 1y va tham gia t6 tung theo quy dinh cua phép luat.

4. COng tac van thu, Iuu trix

a) To chirc thuc hién cong tac van thu, luu trir, in, sao tai li€u; quan ly
cac con dau chit ky s6 cua So theo quy dinh ciia phap luat; xir Iy van ban dén,
kiém tra thé thuc, k¥ thuat trinh bay vin ban di trude khi phat hanh;

b) Thuc hién ché do bao mat ddi véi loai van ban thude danh muc bao
v€ bi mat Nha nuéc. Quan 1y va té chirc khai théac, thong tin, tu li¢u luu trit
theo quy dinh.

c) Hudng dn, kiém tra viéc thuc hién cong tac van thu, luu trit; bado vé
bi mat nha nudc theo quy dinh.

5. V& Chinh phu dién ttr, Chinh pht sd

‘@) Tham muu xay dung ké hoach, chuong trinh, de an, dy an vé

Chuyén d6i sb trong nong nghiép, nong thon; huéng dan, kiém tra va to chic
thuc hién sau khi dugc phé duyét;

b) Chu tri trién khai xay dung, khai thac, van hanh cic hé théng mang
tin hoc phuc vu quan 1y diéu hanh; Cong Thong tin di¢n tr cua S&; bao dam
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an ninh thong tin trén mang; phdi hop dao tao, bdi dudng tmg dung cong nghé
thong tin cho can b0, cong churc so;
¢) Pau mbi theo ddi, tich hop, két n01 lién thong dit liéu sb cua SG voi
UBND tinh, S& nganh hen quan; s6 hod hd so, tai lidu theo quy dinh; t6 chirc
thuc hién viéc quan ly, dang tai thong tin, dir liéu trén Cong Thong tin dién tir

ciia S6. Tham muu khai chit ky sd, ching thu sb cua cic co quan, don vi
thudc Sé.

6. Cong tac hanh chinh quan tri

a) Thuc hién cong tac 18 tan hanh chinh, khanh tiét phuc vu cac hoat
dong doi ndi, doi ngoai ciia Lanh dao S&; phoi hop thuc hién don tiép doan
vao, khach quoc té dén lam vi¢c theo phan cong cua S¢;

_b) Quin ly, mua sam, sira chita tai san cta co quan Vin phong S&; quan

1y, dleu hanh xe 6 t6 co quan phuc vu cong tac cua Lanh dao S& bao dam an
toan, tiét kiém, hiéu qua;

¢) Thuc hién theo doi, kiém tra viéc thuc hién ndi quy, quy ché cua co
quan lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua Van phong, thuc hién ky luat, ky
cuong hanh chinh, giao tiép, ing xir vin hoa cong sa, phong chdng cac té nan
xa hoi;

d) Tham muu, t6 chirc thuc hién cong tic bao vé an ninh trat tu, phong
chay chita chdy; cong tac vé sinh mdi truong va phong, chéng dich bénh trong
cO quan.

7. Chu tri tong hop, xay dung ké hoach, dy toan kinh phi chi quan Iy
hanh chinh hang ndm phuc vu hoat dong cua So¢; tham muu, quan ly va to
chtrc thyc hién cac nguon kinh phi dugc giao;

8. Quan 1y tai san cong (khdi Vin phong) dugc So giao theo Quy ché
cua S¢ va quy dinh cua phéap luat;

Q. Phoi hop voi cac phong, don vi lién quan dé ddi chiéu hoan chinh ho
so giai quyet vé luong, ché d6 bao hiém xa hoi, bao hiém vy té, bao hiém that
nghiép ddi voi can bd, cong chirc, vién chirc, hop dong lao dong hudng lwong
tor co quan Van phong S6.

10. Quan 1y can bg, cong chirc, hop ddng lao dong cua Vin phong theo
quy dinh; tham gia cong tic ddo tao, bdi dudng nang cao trinh do chuyén
mon, nghié€p vu cho dji ngli can bd lam cong tac van phong.

11. Chanh Vian phong dugc ky thira Iénh Gidm dbc So: thong bao

chu’ong trinh cong tac, két lun hdi nghi, gidy moi, gidy triéu tap hop, gidy
gidi thiéu lién hé cong tac, gidy di duong; sao y theo quy ché lam viéc ciia S6.

12. Thyc hién cac nhiém vy khac theo quy dinh phap luat va Giam dbe
S& Nong nghiép va Phat trién ndng thon giao.

Piéu 3. Hiéu lwc thi hanh.

Quyét dinh nay c6 hiu lyc thi hanh ké tir ngay ky ban hanh va thay thé
Quyét dinh s6 599/QD-SNN ngay 07/10/2015 cia Giam déc S& Nong nghiép
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va PTNT Quy dinh chitc nang, nhiém vu, quyén han va co cau to chirc cla
Vén phong So.
Piéu 4. Trach nhiém thi hanh.
Thi truong cac phong: Vin phong S&, To chic can b S¢ va Thu truong
cac co quan, don vi ¢6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh./.

Noi nhdn:
- Nhu diéu 4;
- Lanh dao S&;
-Luu VT, TCCB.
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