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QUYẾT ĐỊNH 

V/v quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn 
và cơ cấu tổ chức của Văn phòng Sở


GIÁM ĐỐC SỞ NÔNG NGHIỆP & PTNT HÀ NAM

Căn cứ Nghị định số 24/2014/NĐ-CP ngày 04 tháng 4 năm 2014 của Chính phủ quy định tổ chức các cơ quan chuyên môn thuộc UBND tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương; Nghị định số 107/2020/NĐ-CP ngày 14 tháng 9 năm 2020 của Chính phủ sửa đổi bổ sung một số điều của Nghị định số 24/2014/NĐ-CP ngày 04 tháng 4 năm 2014 của Chính phủ quy định tổ chức các cơ quan chuyên môn thuộc UBND tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương;

Căn cứ Nghị định số 158/2018/NĐ-CP ngày 22 tháng 11 năm 2018 của Chính phủ quy định về thành lập, tổ chức lại, giải thể tổ chức hành chính;

Căn cứ Thông tư liên tịch số 14/2015/TTLT-BNNPTNT-BNV ngày 25 tháng 3 năm 2015 của Bộ Nông nghiệp & PTNT và Bộ Nội vụ hướng dẫn chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của cơ quan chuyên môn về nông nghiệp và phát triển nông thôn thuộc Ủy ban nhân dân cấp tỉnh, cấp huyện;

Căn cứ Quyết định số 46/2014/QĐ-UBND ngày 16 tháng 10 năm 2014 của UBND tỉnh Hà Nam về ban hành quy định về phân công, phân cấp quản lý tổ chức bộ máy, cán bộ, công chức, viên chức và người lao động;

Căn cứ Quyết định số 25/2016/QĐ-UBND ngày 26 tháng 7 năm 2016 của UBND tỉnh Hà Nam về việc quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và tổ chức bộ máy của Sở Nông nghiệp & PTNT Hà Nam và Quyết định số 38/2019/QĐ-UBND ngày 14 tháng 10 năm 2019 của UBND tỉnh Hà Nam về việc sửa đổi, bổ sung một số điều của Quyết định số 25/2016/QĐ-UBND ngày 26 tháng 7 năm 2016 của UBND tỉnh Hà Nam;

Xét đề nghị của Trưởng phòng Tổ chức cán bộ.

QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. Vị trí và chức năng

Văn phòng Sở là phòng chuyên môn thuộc Sở Nông nghiệp & PTNT, có chức năng tham mưu giúp Giám đốc Sở thực hiện chương trình, kế hoạch công tác của Sở; tổng hợp tình hình hoạt động và kết quả công tác của Sở; tổ chức thực hiện quản lý: hành chính, văn thư, lưu trữ; quản trị, tài sản; theo dõi tổng hợp công tác chuyên môn toàn ngành; công nghệ thông tin; ngoại vụ; pháp chế; cải cách hành chính; văn hóa công sở; quản lý tài chính, kế toán Khối Văn phòng Sở; công tác phòng, chống thiên tai; phòng chống cháy nổ của Sở.
Điều 2. Nhiệm vụ và quyền hạn
1. Về công tác Hành chính, tổng hợp, văn thư, lưu trữ, tiếp nhận hồ sơ
a) Chủ trì, phối hợp với các phòng, đơn vị thuộc Sở phục vụ chuẩn bị các hội nghị, hội thảo, cuộc họp của Sở tổ chức, giúp Lãnh đạo Sở thực hiện công tác đối nội, đối ngoại, lễ tân, ngoại giao đón tiếp các đoàn, khách đến làm việc tại Sở;
b) Theo dõi, đôn đốc, tổng hợp tình hình thực hiện chương trình, kế hoạch công tác của Sở đã đề ra; xây dựng báo cáo thường kỳ, đột xuất do Lãnh đạo Sở giao;
c) Tổ chức thực hiện công tác văn thư, lưu trữ, in, sao tài liệu, quản lý các khuôn dấu, chữ ký số của cơ quan theo quy định của pháp luật; hướng dẫn, kiểm tra các đơn vị trực thuộc thực hiện công tác hành chính, văn thư, lưu trữ, in, sao tài liệu, quản lý khuôn dấu, chữ ký số, tiếp nhận tài liệu, xử lý công văn đi và đến theo quy định của nhà nước. Thực hiện công tác kiểm soát thể thức, thủ tục trong việc phát hành các văn bản của Sở, thực hiện chế độ bảo mật đối với loại văn bản (thuộc danh mục bảo vệ bí mật Nhà nước) theo quy định;
d) Tiếp nhận hồ sơ các bộ thủ tục hành chính của toàn ngành và trả kết quả cho các tổ chức, cá nhân tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Sở, thuộc Trung tâm Hành chính công tỉnh; theo dõi, báo báo, đôn đốc các phòng, đơn vị trực thuộc giải quyết hồ sơ đúng hạn.

2. Về công tác quản lý tài sản, tài chính và trang thiết bị
a) Tham mưu giúp Giám đốc Sở xây dựng kế hoạch duy tu, bảo dưỡng, sửa chữa nâng cấp công trình, kiến trúc của Sở hàng năm; thực hiện rà soát, kiểm kê tài sản, thanh lý, mua sắm, quản lý, sử dụng phương tiện và tài sản công tại cơ quan Văn phòng Sở; 
b) Tham mưu, hướng dẫn, thực hiện việc quản lý, sử dụng tài sản, trang thiết bị, phương tiện làm việc của Sở, dự án, đơn vị thuộc Sở theo đúng quy định hiện hành của nhà nước;

c) Tham mưu giúp Giám đốc Sở lập dự toán kinh phí phục vụ hoạt động thường xuyên của cơ quan Văn phòng Sở; tổ chức triển khai thực hiện dự toán, thực hiện các khoản thu - chi phục vụ hoạt động thường xuyên; quản lý thu, chi từ nguồn phí thẩm định dự án khối Văn phòng Sở; quyết toán thuế thu nhập cá nhân; chế độ bảo hiểm xã hội của khối Văn phòng Sở theo quy định.
3. Về ứng dụng công nghệ thông tin, thông tin tuyên truyền
a) Xây dựng kế hoạch triển khai ứng dụng công nghệ thông tin trong ngành; quản lý cơ sở hạ tầng mạng nội bộ, mạng diện rộng, trang tin điện tử và hệ thống công nghệ thông tin phục vụ cho công tác chỉ đạo, điều hành, hoạt động chung của Sở; phối hợp thực hiện kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng ứng dụng công nghệ thông tin cho công chức, viên chức tại các phòng, đơn vị thuộc Sở; chủ trì, đề xuất, kiểm tra việc thực hiện hệ thống quản lý chất lượng theo tiêu chuẩn ISO 9001:2015 tại Sở và các đơn vị thuộc Sở;

b) Tổng hợp tình hình hoạt động tuyên truyền của các báo, tạp chí và ấn phẩm khác của các cơ quan, đơn vị thuộc Sở theo quy định của pháp luật; đầu mối cung cấp thông tin đối với các cơ quan thông tin đại chúng, các tổ chức, cá nhân theo quy định và phân công của Giám đốc Sở;
4. Chủ trì tham mưu xây dựng nội quy, quy chế làm việc của Sở; quy chế dân chủ cơ sở; trực tiếp theo dõi, đôn đốc, kiểm tra báo cáo định kỳ thực hiện các loại quy chế trên. Thường trực Ban chỉ đạo thực hiện Quy chế dân chủ cơ sở của Sở.

5. Tham mưu đề xuất công tác bảo đảm an ninh trật tự, nội quy, quy chế văn hóa nơi công sở, bảo đảm công tác y tế, vệ sinh môi trường, xây dựng cơ quan xanh, sạch, đẹp; công tác phòng, chống thiên tai của Sở; công tác bảo hộ, an toàn lao động, vệ sinh lao động và phòng chống cháy nổ tại cơ quan; công tác bảo vệ bí mật nhà nước theo quy định của pháp luật.

6. Phối hợp với các phòng, đơn vị liên quan giúp Giám đốc Sở thực hiện công tác pháp chế, tuyên truyền giáo dục pháp luật cho cán bộ, công chức, viên chức trong cơ quan; thực hiện quy trình, quy định về ban hành các văn bản của Sở; đôn đốc, kiểm tra tiến độ xây dựng, trình các văn bản quy phạm pháp luật thuộc các lĩnh vực quản lý chuyên ngành của Sở được giao; Thực hiện công tác hướng dẫn thanh kiểm tra công tác pháp chế tại các đơn vị thuộc Sở theo quy định.
7. Tham mưu, hướng dẫn và thực hiện công tác cải cách hành chính của Sở và toàn ngành; công tác dân vận, dân vận khéo; công tác quản lý tổ chức xây dựng lực lượng dự bị động viên; đội cứu hộ phòng chống cháy nổ của Sở.
8. Thừa ủy quyền hoặc thừa lệnh Giám đốc Sở sao y và ký sao y các tài liệu có liên quan đến chuyên môn, nghiệp vụ chuyển đến các phòng, đơn vị thuộc Sở. Ký thừa lệnh các văn bản hướng dẫn, nhắc nhở về chuyên môn, hành chính, quản trị đối với các đơn vị  thuộc Sở; ký thông báo kết luận cuộc họp, làm việc tại Sở tùy theo tính chất công việc và mức độ quan trọng khi được ủy quyền của Giám đốc Sở.

9. Thực hiện các nhiệm vụ khác do Giám đốc Sở giao.

Điều 3. Mối quan hệ công tác với các phòng, đơn vị trong cơ quan

Văn phòng Sở chủ động giải quyết công việc theo chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn được phân công. Khi giải quyết công việc liên quan đến lĩnh vực của các phòng, đơn vị khác mà Văn phòng Sở là đơn vị chủ trì, Văn phòng Sở có trách nhiệm chủ động phối hợp với các phòng, đơn vị có liên quan. Trường hợp quá trình phối hợp giải quyết công việc có ý kiến khác nhau, Văn phòng Sở báo cáo Phó Giám đốc Sở phụ trách về chuyên môn hoặc báo cáo Giám đốc Sở xem xét, giải quyết.

Điều 4. Cơ cấu tổ chức và biên chế

1. Cơ cấu tổ chức
Văn phòng Sở gồm: Chánh Văn phòng, Phó chánh Văn phòng (số lượng Phó chánh Văn phòng thực hiện theo quy định của pháp luật hiện hành), các chuyên viên và nhân viên.

a. Chánh Văn phòng chịu trách nhiệm trước Giám đốc Sở Nông nghiệp và PTNT và trước pháp luật về toàn bộ hoạt động của Văn phòng về việc thực hiện chức năng nhiệm vụ, quyền hạn được giao.

b) Phó chánh Văn phòng được Chánh Văn phòng phân công phụ trách theo dõi, chỉ đạo một hoặc một số nhiệm vụ của Văn phòng, chịu trách nhiệm trước Chánh Văn phòng và trước pháp luật về nhiệm vụ được phân công.

c) Việc bổ nhiệm, bổ nhiệm lại, miễn nhiệm, điều động, luân chuyển, khen thưởng, kỷ luật, từ chức, nghỉ hưu và thực hiện chế độ, chính sách đối với Chánh Văn phòng và Phó Chánh Văn phòng thực hiện theo phân cấp hiện hành.

Chánh Văn phòng quy định nhiệm vụ cụ thể cho Phó chánh văn phòng và các chuyên viên, nhân viên.

2. Biên chế
Số lượng biên chế của Văn phòng Sở đảm bảo tối thiểu 05 công chức hành chính, thuộc tổng biên chế công chức hành chính của Sở Nông nghiệp & PTNT được UBND tỉnh giao theo kế hoạch hàng năm.
Điều 5. Quyết định có hiệu lực kể từ ngày 01/01/2022. Bãi bỏ Quyết định số 303/QĐ-SNN ngày 12/9/2016 của Sở Nông nghiệp & PTNT về việc quy định vị trí, chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Văn phòng Sở.

Trưởng phòng Tổ chức cán bộ, Chánh Văn phòng và Thủ trưởng các đơn vị có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.

	Nơi nhận:

- Lãnh đạo Sở;

- Như Điều 5;

- Lưu: VT, TCCB.
	GIÁM ĐỐC

Lê Hoàng Thuyên
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