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UBND TỈNH QUẢNG NGÃI 

        VĂN PHÒNG 

 CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

           Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 

 
 

   Số:           /QĐ-VP          Quảng Ngãi, ngày 31 tháng  10 năm 2019 

 

                               

QUYẾT ĐỊNH 

Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn  

các phòng, ban, đơn vị trực thuộc Văn phòng UBND tỉnh  

 

 

CHÁNH VĂN PHÒNG UBND TỈNH QUẢNG NGÃI 

 

Căn cứ Quyết định số 26/2016/QĐ-UBND ngày 16/6/2016 của UBND 

tỉnh ban hành Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của 

Văn phòng UBND tỉnh;  

Căn cứ Quyết định số 62/2017/QĐ-UBND ngày 15/9/2017 của UBND 

tỉnh ban hành Quy định phân cấp quản lý cán bộ, công chức, viên chức; cán bộ, 

công chức cấp xã và người quản lý doanh nghiệp tỉnh Quảng Ngãi;  

Căn cứ Quyết định số 92/QĐ-UBND ngày 19/3/2015 của UBND tỉnh về 

việc thành lập Ban Tiếp công dân tỉnh; 

Căn cứ Quyết định số 1318/QĐ-UBND ngày 17/7/2017 của Chủ tịch 

UBND tỉnh về việc thành lập Trung tâm hành chính công tỉnh Quảng Ngãi (nay 

là Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh);  

Được sự thống nhất của Ban Thường vụ Đảng ủy Văn phòng UBND tỉnh 

tại Công văn số 730-CV/ĐU ngày 30/10/2019 và theo đề nghị của Trưởng 

phòng Hành chính - Tổ chức, 

 

QUYẾT ĐỊNH: 

Điều 1. Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn các phòng, ban, 

đơn vị trực thuộc Văn phòng UBND tỉnh    

1. Quy định chung 
 

Các phòng, ban, đơn vị thuộc Văn phòng UBND tỉnh (dưới đây gọi tắt là 

Văn phòng) theo chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn được phân công, tham mưu 

Chánh Văn phòng tổ chức, triển khai thực hiện theo Quyết định của UBND tỉnh 

Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Văn phòng 

UBND tỉnh. Cụ thể: 

a) Có trách nhiệm xử lý toàn bộ những nội dung công việc thuộc phạm vi 

được phân công đối với các lĩnh vực: Quản lý đầu tư và xây dựng, phân khai 

chi tiết dự toán ngân sách nhà nước, kế hoạch đầu tư phát triển sau khi đã được 
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UBND tỉnh, Chủ tịch UBND tỉnh quyết định phân giao cụ thể đối với từng 

ngành, lĩnh vực.  

b) Theo lĩnh vực được phân công, từng phòng có trách nhiệm theo dõi và 

tham mưu xuyên suốt các dự án đầu tư sử dụng vốn ngân sách nhà nước sau khi 

có quyết định chủ trương đầu tư; các nguồn vốn sự nghiệp theo ngành được 

phân công và các dự án sử dụng nguồn vốn ngoài ngân sách, từ khâu quyết 

định chủ trương đầu tư, phê duyệt dự án đến khi kết thúc dự án (trừ các thủ tục 

về thu hồi, giao đất, cho thuê đất, cấp phép hoạt động khai thác khoáng sản, 

đánh giá tác động môi trường, xác định giá đất, tính tiền sử dụng đất). 

- Riêng đối với việc thu hồi và giao đất, cho thuê đất, cấp phép hoạt động 

khai thác khoáng sản, đánh giá tác động môi trường  (ngoài Khu kinh tế Dung 

Quất (10.300 ha), Khu công nghiệp VSIP, các Khu công nghiệp và Cụm công 

nghiệp) do Phòng Nông nghiệp - Tài nguyên theo dõi, tham mưu và xử lý 

vướng mắc (nếu có). Việc thu hồi đất và giao đất, cho thuê đất trong Khu Kinh 

tế Dung Quất, Khu Công nghiệp VSIP, các Khu công nghiệp, Cụm Công 

nghiệp do Phòng Công nghiệp - Xây dựng theo dõi, tham mưu và xử lý vướng 

mắc (nếu có).   

c) Theo dõi và tham mưu xử lý các nội dung liên quan đến hoạt động và 

kiến nghị của doanh nghiệp thuộc ngành, lĩnh vực theo dõi phân công. 

d) Theo dõi, đôn đốc việc thực hiện các nhiệm vụ do Chính phủ, Thủ 

tướng Chính phủ giao và các nhiệm vụ do UBND tỉnh, Chủ tịch UBND tỉnh 

giao cho các sở, ban ngành và địa phương (bao gồm việc triển khai, thực hiện 

các chủ trương, chỉ đạo, kết luận của Tỉnh ủy, Ban Thường vụ Tỉnh ủy, 

Thường trực Tỉnh ủy; giám sát của Thường trực và các Ban HĐND tỉnh). 

đ) Thực hiện nghiêm túc mối quan hệ phối hợp giữa các phòng, ban, đơn 

vị trực thuộc theo khoản 3, Điều 1 Quyết định này.  

e) Trong xử lý công việc, Trưởng các phòng, ban, đơn vị trực thuộc và 

công chức, viên chức phải thực hiện đầy đủ và đúng Quy chế làm việc của 

UBND tỉnh; Quy định một số biện pháp chấn chỉnh kỷ luật, kỷ cương hành 

chính của tỉnh; Quyết định phân công nhiệm vụ của Chủ tịch, các Phó Chủ tịch 

và các Ủy viên UBND tỉnh; Quy chế tiếp nhận, xử lý, phát hành và quản lý văn 

bản tại Văn phòng; Quy chế làm việc của Văn phòng; các quy định khác của 

pháp luật, của UBND tỉnh và Văn phòng. 

g) Thực hiện các nhiệm vụ, quyền hạn khác theo yêu cầu và nhiệm vụ 

được Chánh Văn phòng phân công. 

2. Chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Trưởng phòng, Phó Trưởng 

phòng, Trưởng ban, Phó Trưởng ban, đơn vị (dưới đây gọi tắt là Trưởng 

phòng, Phó Trưởng phòng) và chuyên viên   

a) Trưởng phòng chịu trách nhiệm quản lý điều hành, phân công nhiệm 

vụ cụ thể đối với công chức thuộc phòng quản lý; tổ chức tiếp nhận, quản lý 

văn bản đến từ Phòng Hành chính - Tổ chức; phân công, đôn đốc công chức 

thực hiện đầy đủ, có hiệu quả nhiệm vụ được giao, rà soát nội dung và ký trình 
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các văn bản dự thảo của phòng trước khi trình lãnh đạo Văn phòng, chịu trách 

nhiệm trước Phó Chánh Văn phòng phụ trách và Chánh Văn phòng về thời 

gian, tính chuẩn xác và việc thực hiện các quy định hiện hành trong quá trình 

giải quyết công việc của phòng. 

b) Phó Trưởng phòng chịu trách nhiệm trước Trưởng phòng, Phó Chánh 

Văn phòng phụ trách và Chánh Văn phòng về nội dung, công việc được phân 

công. 

c) Chuyên viên chịu trách nhiệm trước Trưởng phòng, Phó Chánh Văn 

phòng phụ trách và Chánh Văn phòng; được làm việc trực tiếp với các Phó 

Chánh Văn phòng, Chánh Văn phòng và Chủ tịch, các Phó Chủ tịch UBND 

tỉnh khi có yêu cầu. Theo dõi xuyên suốt ngành, lĩnh vực được phân công từ 

khâu cho chủ trương, tổ chức thực hiện, đôn đốc, kiểm tra kết quả việc triển 

khai, tổ chức thực hiện, tổng hợp, báo cáo định kỳ, đột xuất tình hình của 

ngành, lĩnh vực được phân công theo dõi; khi trình giải quyết công việc phải có 

ý kiến của Trưởng phòng, trừ trường hợp cần thiết khác khi có yêu cầu của lãnh 

đạo Văn phòng, lãnh đạo UBND tỉnh.  
 

3. Nguyên tắc trong việc phối hợp xử lý công việc được giao 
 

 a) Khi xử lý các công việc có liên quan đến nội dung theo dõi của các 

phòng khác, phòng được giao chủ trì xử lý công việc phải lấy ý kiến các phòng 

liên quan, trường hợp có ý kiến khác nhau thì phòng được giao chủ trì báo cáo 

Phó Chánh Văn phòng phụ trách cho ý kiến trước khi trình Chánh Văn phòng 

xem xét, quyết định.  

b) Trong quá trình xử lý công việc, nếu có vấn đề liên quan đến lĩnh vực, 

đơn vị do Phó Chánh Văn phòng khác phụ trách thì các Phó Chánh Văn phòng 

chủ động phối hợp để giải quyết. Trường hợp các Phó Chánh Văn phòng có ý 

kiến khác nhau thì Phó Chánh Văn phòng đang chủ trì giải quyết công việc đó 

báo cáo Chánh Văn phòng xem xét, quyết định. 

Điều 2. Quy định cụ thể chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn các phòng, 

ban, đơn vị trực thuộc Văn phòng  
 

1. Phòng Tổng hợp 
 

a) Giúp Chánh Văn phòng thực hiện chức năng tham mưu UBND tỉnh, 

Chủ tịch UBND tỉnh chỉ đạo, điều hành các lĩnh vực thuộc khối tổng hợp 

gồm: Xây dựng và tổng hợp chương trình, kế hoạch công tác, các báo cáo chỉ 

đạo, điều hành phát triển kinh tế - xã hội, bảo đảm quốc phòng, an ninh; quy 

hoạch và kế hoạch đầu tư phát triển, các nguồn vốn nhà nước và từ ngân sách 

bổ sung cho đầu tư phát triển thuộc ngành, lĩnh vực, địa phương; các nguồn 

vốn vay, tài trợ của nước ngoài cho đầu tư phát triển; chủ trương đầu tư các 

dự án sử dụng vốn ngân sách nhà nước; đầu mối theo dõi Đề án kinh tế biển; 

xúc tiến, hỗ trợ đầu tư và khởi nghiệp; cơ chế, chính sách hỗ trợ, phát triển 

doanh nghiệp; Quỹ đầu tư phát triển; thống kê; công tác phối hợp với Thường 
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trực HĐND tỉnh, Đoàn Đại biểu Quốc hội tỉnh; đầu tư xây dựng trụ sở, trang 

thiết bị  khối Đảng tỉnh, huyện và HĐND, UBND các huyện, thành phố; việc 

xây dựng, ban hành và tổ chức thực hiện cơ chế, chính sách và thực hiện cải 

cách hành chính thuộc lĩnh vực, ngành theo dõi; tổng hợp, báo cáo Ban Cán 

sự đảng UBND tỉnh chỉ đạo thực hiện các nhiệm vụ trọng tâm về phát triển 

kinh tế - xã hội, bảo đảm quốc phòng, an ninh theo yêu cầu và lưu hồ sơ của 

Ban Cán sự đảng thuộc lĩnh vực tổng hợp; theo dõi, ghi biên bản và xây dựng 

thông báo kết luận các phiên họp thường kỳ và đột xuất của UBND tỉnh, giao 

ban Chủ tịch, các Phó Chủ tịch UBND tỉnh (từng phòng có trách nhiệm dự 

thảo nội dung thuộc trách nhiệm và gửi Phòng Tổng hợp); hoạt động của Hiệp 

hội doanh nghiệp, Hội doanh nghiệp trẻ; các Hội đặc thù nghề nghiệp; đoàn 

thể và các Ban liên lạc cấp tỉnh thuộc lĩnh vực theo dõi. 

b) Chủ trì, phối hợp với các phòng, ban, đơn vị trực thuộc Văn phòng 

UBND tỉnh tổng hợp việc thực hiện các nhiệm vụ do Chính phủ, Thủ tướng 

Chính phủ giao và các nhiệm vụ do UBND tỉnh, Chủ tịch UBND tỉnh giao 

cho các sở, ban ngành và địa phương.  

c) Giúp lãnh đạo Văn phòng thực hiện mối quan hệ phối hợp công tác 

với các Văn phòng: Tỉnh ủy, HĐND tỉnh, Đoàn đại biểu Quốc hội tỉnh, Ủy ban 

Mặt trận Tổ quốc Việt Nam tỉnh và các cơ quan, đơn vị: Sở Kế hoạch và Đầu 

tư, Cục Thống kê, 03 Ban Quản lý dự án đầu tư xây dựng các công trình của 

tỉnh, Quỹ đầu tư phát triển tỉnh, UBND các huyện, thành phố. 
 

2. Phòng Kinh tế  

a) Giúp Chánh Văn phòng thực hiện chức năng tham mưu UBND tỉnh, 

Chủ tịch UBND tỉnh chỉ đạo, điều hành các lĩnh vực gồm: Tài chính (kể cả 

việc xác định giá đất, tính tiền sử dụng đất);  tài sản công; thu, chi ngân sách 

(kể cả các nội dung chi phát sinh ngoài dự toán hàng năm), thuế, phí, lệ phí và 

các thu khác của ngân sách nhà nước; tài chính doanh nghiệp, giá; thương 

mại và hoạt động dịch vụ thương mại; kho bạc nhà nước, ngân hàng, hải 

quan; kiểm toán ngân sách hàng năm (trừ kiểm tra chuyên ngành); chính sách 

dân tộc, miền núi; chương trình mục tiêu Quốc gia Giảm nghèo bền vững; cổ 

phần hóa, sắp xếp, đổi mới hoạt động doanh nghiệp Nhà nước và các đơn vị 

sự nghiệp công lập thuộc tỉnh quản lý; xây dựng, ban hành và tổ chức thực 

hiện cơ chế, chính sách và thực hiện cải cách hành chính thuộc lĩnh vực theo 

dõi; hoạt động của Công ty TNHH MTV Xổ số kiến thiết và các Hội nghề 

nghiệp, đoàn thể, Ban liên lạc cấp tỉnh thuộc lĩnh vực theo dõi.  

b) Trực tiếp theo dõi, đôn đốc, tổng hợp và báo cáo việc thực hiện các 

nhiệm vụ do Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ giao và các nhiệm vụ do UBND 

tỉnh, Chủ tịch UBND tỉnh giao cho các sở, ban ngành và địa phương (bao gồm 

việc triển khai, thực hiện các chủ trương, chỉ đạo, kết luận của Tỉnh ủy, Ban 

Thường vụ Tỉnh ủy, Thường trực Tỉnh ủy; giám sát của Thường trực và các 

Ban HĐND tỉnh) thuộc lĩnh vực, ngành được phân công theo dõi. 
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c) Phối hợp và giúp lãnh đạo Văn phòng thực hiện mối quan hệ phối hợp 

công tác với các Sở: Tài chính, Công Thương, Ban Dân tộc tỉnh và các cơ 

quan, đơn vị liên quan thuộc lĩnh vực, ngành được phân công theo dõi. 
 

3. Phòng Khoa giáo - Văn xã  

a) Giúp Chánh Văn phòng thực hiện chức năng tham mưu UBND tỉnh, 

Chủ tịch UBND tỉnh chỉ đạo, điều hành các lĩnh vực gồm: Giáo dục và đào 

tạo; khoa học và công nghệ; y tế; lao động - thương binh và xã hội; văn hóa, thể 

thao và du lịch; thông tin và truyền thông; báo chí; phát thanh - truyền hình; 

việc xây dựng, ban hành và tổ chức thực hiện cơ chế chính sách và thực hiện 

cải cách hành chính thuộc lĩnh vực, ngành theo dõi.  

b) Trực tiếp theo dõi, đôn đốc, tổng hợp và báo cáo việc thực hiện các 

nhiệm vụ do Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ giao và các nhiệm vụ do UBND 

tỉnh, Chủ tịch UBND tỉnh giao cho các sở, ban ngành và địa phương (bao gồm 

việc triển khai, thực hiện các chủ trương, chỉ đạo, kết luận của Tỉnh ủy, Ban 

Thường vụ Tỉnh ủy, Thường trực Tỉnh ủy; giám sát của Thường trực và các 

Ban HĐND tỉnh) thuộc lĩnh vực khoa giáo – văn xã. 

c) Phối hợp và giúp lãnh đạo Văn phòng thực hiện mối quan hệ phối hợp 

công tác với các Sở: Giáo dục và Đào tạo; Khoa học và Công nghệ; Y tế; Lao 

động - Thương binh và Xã hội; Văn hóa, Thể thao và Du lịch; Thông tin và 

Truyền thông; Đài Phát thanh - Truyền hình tỉnh; UBMTTQ Việt Nam tỉnh; 

Ban Tuyên giáo Tỉnh ủy,  Liên đoàn Lao động tỉnh, Hội Liên hiệp Phụ nữ tỉnh, 

Tỉnh đoàn và theo dõi  Liên hiệp các Hội khoa học và kỹ thuật tỉnh, Trường 

Đại học, Cao đẳng do tỉnh quản lý; Hội đặc thù nghề nghiệp, Ban liên lạc cấp 

tỉnh thuộc lĩnh vực khoa giáo - văn xã. 
 

4. Phòng Nội chính 
 

a) Giúp Chánh Văn phòng thực hiện chức năng tham mưu UBND tỉnh, 

Chủ tịch UBND tỉnh chỉ đạo, điều hành các lĩnh vực gồm: Cải cách hành 

chính; nội vụ; ngoại vụ; Chương trình Biển Đông - Hải đảo; phòng cháy, chữa 

cháy (trừ phòng cháy, chữa cháy rừng); quân sự; biên phòng; công an, thanh tra 

và xử lý khiếu nại, tố cáo, phòng chống tham nhũng; tư pháp và pháp chế; thi 

hành án dân sự; công tác phối hợp với Tòa án, Viện kiểm sát; việc xây dựng, 

ban hành và tổ chức thực hiện cơ chế, chính sách và cải cách hành chính lĩnh 

vực, ngành thuộc khối nội chính; tổng hợp, báo cáo Ban Cán sự đảng UBND 

tỉnh quyết định về công tác tổ chức và cán bộ theo đề xuất của Giám đốc Sở 

Nội vụ và lưu hồ sơ của Ban Cán sự đảng thuộc lĩnh vực tổ chức và cán bộ; 

công tác phối hợp với Ban Dân vận Tỉnh ủy về xây dựng chính quyền; Hội Cựu 

chiến binh tỉnh và các hội nghề nghiệp, đoàn thể, Ban liên lạc cấp tỉnh thuộc 

lĩnh vực nội chính; tiếp nhận các phản ánh, kiến nghị của cá nhân, tổ chức về 

quy định hành chính (trừ phản ánh, kiến nghị về thủ tục hành chính) thuộc 

phạm vi quản lý của UBND tỉnh, Chủ tịch UBND tỉnh. 
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b) Trực tiếp theo dõi, đôn đốc, tổng hợp việc thực hiện các nhiệm vụ do 

Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ giao và các nhiệm vụ do UBND tỉnh, Chủ 

tịch UBND tỉnh giao cho các sở, ban ngành và địa phương (bao gồm việc triển 

khai, thực hiện các chủ trương, chỉ đạo, kết luận của Tỉnh ủy, Ban Thường vụ 

Tỉnh ủy, Thường trực Tỉnh ủy; giám sát của Thường trực và các Ban HĐND 

tỉnh) thuộc lĩnh vực nội chính. 

c) Phối hợp và giúp lãnh đạo Văn phòng thực hiện mối quan hệ phối hợp 

công tác với các Sở: Nội vụ, Ngoại vụ, Tư pháp, Thanh tra tỉnh và các cơ quan, 

đơn vị liên quan thuộc lĩnh vực, ngành được phân công theo dõi. 
 

5.  Phòng Nông nghiệp - Tài nguyên 
 

a) Giúp Chánh Văn phòng thực hiện chức năng tham mưu UBND tỉnh, 

Chủ tịch UBND tỉnh chỉ đạo, điều hành các lĩnh vực gồm: nông nghiệp và 

phát triển nông thôn; tài nguyên và môi trường; công tác phòng, chống thiên tai 

và tìm kiếm cứu nạn; Đề án tái cơ cấu ngành nông nghiệp, Chương trình 

MTQG xây dựng nông thôn mới; phòng cháy, chữa cháy rừng; việc xây dựng, 

ban hành và tổ chức thực hiện cơ chế, chính sách và thực hiện cải cách hành 

chính lĩnh vực nông nghiệp, tài nguyên, môi trường; công tác phối hợp với Hội 

Nông dân tỉnh, Liên minh hợp tác xã tỉnh và hoạt động của các tổ chức kinh tế 

tập thể, kinh tế  hợp tác thuộc lĩnh vực nông nghiệp; Công ty TNHH MTV khai 

thác công trình thủy lợi, Quỹ hỗ trợ ngư dân, Hội Nạn nhân chất độc da 

cam/Dioxin và các Hội nghề nghiệp, đoàn thể, Ban liên lạc cấp tỉnh thuộc lĩnh 

vực nông nghiệp, tài nguyên, môi trường. 

b) Trực tiếp theo dõi, đôn đốc, tổng hợp và báo cáo việc thực hiện các 

nhiệm vụ do Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ giao và các nhiệm vụ do UBND 

tỉnh, Chủ tịch UBND tỉnh giao cho các sở, ban ngành và địa phương (bao gồm 

việc triển khai, thực hiện các chủ trương, chỉ đạo, kết luận của Tỉnh ủy, Ban 

Thường vụ Tỉnh ủy, Thường trực Tỉnh ủy; giám sát của Thường trực và các 

Ban HĐND tỉnh) thuộc lĩnh vực nông nghiệp, tài nguyên, môi trường. 

c) Phối hợp và giúp lãnh đạo Văn phòng thực hiện mối quan hệ phối hợp 

công tác với các Sở: Nông nghiệp và Phát triển nông thôn; Tài nguyên và Môi 

trường và các cơ quan, đơn vị liên quan thuộc lĩnh vực, ngành được phân công 

theo dõi. 
 

6. Phòng Công nghiệp - Xây dựng 

a) Giúp Chánh Văn phòng thực hiện chức năng tham mưu UBND tỉnh, 

Chủ tịch UBND tỉnh chỉ đạo, điều hành các lĩnh vực gồm: Công nghiệp, tiểu 

thủ công nghiệp; hoạt động trong Khu kinh tế Dung Quất, các khu công nghiệp, 

cụm công nghiệp (toàn diện các vấn đề liên quan đến phát triển Khu kinh tế 

Dung Quất, các Khu công nghiệp và Cụm công nghiệp); giao thông vận tải và 

an toàn giao thông, cảng vụ hàng hải, xây dựng, kiến trúc đô thị và thực hiện 

chính sách nhà ở; hoạt động của Công ty TNHH Một thành viên Đầu tư, xây 
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dựng và kinh doanh dịch vụ Quảng Ngãi; việc xây dựng, ban hành và tổ chức 

thực hiện cơ chế, chính sách và thực hiện cải cách hành chính lĩnh vực công 

nghiệp, xây dựng, giao thông vận tải; hoạt động của Hợp tác xã, các tổ chức 

kinh tế hợp tác và các Hội nghề nghiệp, đoàn thể, Ban liên lạc cấp tỉnh thuộc 

lĩnh vực công nghiệp, xây dựng, giao thông vận tải. 

b) Trực tiếp theo dõi, đôn đốc, tổng hợp và báo cáo việc thực hiện các 

nhiệm vụ do Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ giao và các nhiệm vụ do UBND 

tỉnh, Chủ tịch UBND tỉnh giao cho các sở, ban ngành và địa phương (bao gồm 

việc triển khai, thực hiện các chủ trương, chỉ đạo, kết luận của Tỉnh ủy, Ban 

Thường vụ Tỉnh ủy, Thường trực Tỉnh ủy; giám sát của Thường trực và các 

Ban HĐND tỉnh) thuộc lĩnh vực công nghiệp, xây dựng, giao thông vận tải. 

c) Phối hợp và giúp lãnh đạo Văn phòng thực hiện mối quan hệ phối hợp 

công tác với các Sở: Xây dựng, Giao thông vận tải; Ban Quản lý KKT Dung 

Quất và các KCN Quảng Ngãi; Văn phòng Ban An toàn giao thông tỉnh và các 

cơ quan, đơn vị liên quan thuộc lĩnh vực, ngành được phân công theo dõi. 
 

7. Phòng Kiểm soát thủ tục hành chính  

a) Giúp Chánh Văn phòng thực hiện chức năng tham mưu UBND tỉnh, 

Chủ tịch UBND tỉnh chỉ đạo, điều hành các nhiệm vụ về kiểm soát thủ tục hành 

chính, cải cách thủ tục hành chính, tổ chức triển khai thực hiện cơ chế một cửa, 

một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính, gồm: 

- Về kiểm soát thủ tục hành chính, cải cách thủ tục hành chính: Xây dựng 

chương trình, kế hoạch hàng năm về kiểm soát thủ tục hành chính, cải cách thủ 

tục hành chính; tham gia ý kiến về nội dung quy định thủ tục hành chính theo 

đề nghị xây dựng văn bản quy phạm pháp luật và dự thảo văn bản quy phạm 

pháp luật trình UBND tỉnh có quy định về thủ tục hành chính; đôn đốc, kiểm 

soát việc công bố thủ tục hành chính thuộc phạm vi quản lý trên địa bàn tỉnh; 

hướng dẫn, theo dõi, đôn đốc và kiểm tra việc thực hiện công khai thủ tục hành 

chính; nhập, đăng tải công khai, tích hợp, khai thác dữ liệu thủ tục hành chính 

trên Cơ sở dữ liệu quốc gia về thủ tục hành chính; thực hiện việc rà soát, đánh 

giá và kiến nghị, đề xuất các giải pháp, sáng kiến đơn giản hóa thủ tục hành 

chính; triển khai công tác cải cách thủ tục hành chính; tiếp nhận, xử lý phản 

ánh, kiến nghị về thủ tục hành chính và vận hành, khai thác hệ thống thông tin 

tiếp nhận, xử lý phản ánh, kiến nghị của người dân, doanh nghiệp; kiểm tra việc 

thực hiện hoạt động kiểm soát thủ tục hành chính; tập huấn, bồi dưỡng nghiệp 

vụ cho cán bộ, công chức làm đầu mối thực hiện nhiệm vụ thủ tục hành chính 

trên địa bàn tỉnh; thông tin, tuyên truyền và tổng hợp, báo cáo về tình hình, kết 

quả thực hiện kiểm soát thủ tục hành chính.  

- Về cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành 

chính: Hướng dẫn, đôn đốc, kiểm tra và tổ chức triển khai thực hiện cơ chế một 

cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính trên địa bàn tỉnh.  
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b) Trực tiếp theo dõi, đôn đốc, tổng hợp việc thực hiện các nhiệm vụ do 

Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ giao và các nhiệm vụ do UBND tỉnh, Chủ 

tịch UBND tỉnh giao cho các sở, ban ngành và địa phương (bao gồm việc triển 

khai, thực hiện các chủ trương, chỉ đạo, kết luận của Tỉnh ủy, Ban Thường vụ 

Tỉnh ủy, Thường trực Tỉnh ủy; giám sát của Thường trực và các Ban HĐND 

tỉnh) thuộc lĩnh vực kiểm soát thủ tục hành chính, cải cách thủ tục hành chính 

và cơ chế một cửa, một cửa liên thông; theo dõi việc thực hiện dịch vụ công 

trực tuyến. 
 

8. Phòng Hành chính - Tổ chức 

a) Tiếp nhận, xử lý văn bản (văn bản giấy và văn bản điện tử) do cơ quan, 

tổ chức, cá nhân gửi UBND tỉnh, Chủ tịch UBND tỉnh và Văn phòng; phát 

hành văn bản hằng ngày kịp thời, đảm bảo yêu cầu về thời gian và quản lý văn 

bản theo đúng Quy chế tiếp nhận, xử lý, phát hành và quản lý văn bản tại Văn 

phòng. 

b) Quản lý, sử dụng con dấu Ban Cán sự đảng UBND tỉnh, UBND tỉnh và 

Văn phòng … bảo đảm đúng quy định; lưu trữ văn bản, hồ sơ, tài liệu của Ban 

Cán sự đảng UBND tỉnh, UBND tỉnh, Chủ tịch UBND tỉnh, Văn phòng  và 

quản lý hồ sơ cán bộ, công chức theo quy định. 

c) Tham mưu Chánh Văn phòng triển khai thực hiện các văn bản chỉ đạo 

của UBND tỉnh, Chủ tịch UBND tỉnh, cơ quan có thẩm quyền và phối hợp với 

các phòng, đơn vị có liên quan đánh giá, xây dựng báo cáo kết quả thực hiện 

nhiệm vụ đảm bảo chất lượng và đúng tiến độ về thời gian thuộc trách nhiệm 

của Văn phòng; thực hiện cải cách hành chính tại Văn phòng UBND tỉnh; xây 

dựng và thực hiện Đề án vị trí việc làm; quản lý biên chế, cơ cấu ngạch công 

chức, viên chức, tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp; tuyển dụng, đào tạo, bồi 

dưỡng, quy hoạch, bổ nhiệm, điều động, luân chuyển; thi đua, khen thưởng, kỷ 

luật và các chế độ, chính sách đối với cán bộ, công chức, viên chức và người 

lao động thuộc phạm vi quản lý của Văn phòng. 

d) Chủ trì, phối hợp với các đơn vị trực thuộc Văn phòng liên quan, tham 

mưu Chánh Văn phòng xây dựng đề án thành lập, giải thể các đơn vị trực 

thuộc; Tổ giúp việc, Ban chỉ huy, Ban quản lý thuộc Văn phòng. 

đ) Tổ chức, theo dõi, ghi biên bản và soạn thảo, tham mưu Chánh Văn 

phòng ban hành thông báo kết luận (nếu có) các cuộc họp giao ban của Văn 

phòng và các cuộc họp tập thể lãnh đạo Văn phòng về công tác tổ chức, cán bộ.  
 

9. Phòng Quản trị - Tài vụ 

a) Tham mưu Chánh Văn phòng trong việc bảo đảm các điều kiện vật 

chất, kỹ thuật cho hoạt động của UBND tỉnh, Chủ tịch, các Phó Chủ tịch 

UBND tỉnh và Văn phòng; các chuyến công tác, làm việc, đón tiếp khách và 

các hoạt động của UBND tỉnh, Chủ tịch, các Phó Chủ tịch UBND tỉnh và Văn 

phòng. 
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b) Xây dựng và tổ chức thực hiện quy hoạch, kế hoạch trung, dài hạn, 

hàng năm, các chương trình, dự án thuộc phạm vi quản lý của Văn phòng; tổ 

chức mua sắm, quản lý tài sản, trang thiết bị, cơ sở vật chất kỹ thuật được giao 

theo quy định của pháp luật và phân cấp quản lý của UBND tỉnh. 
 

  c) Lập và tổng hợp dự toán thu, chi ngân sách Nhà nước hàng năm của 

Văn phòng và các đơn vị trực thuộc; quản lý, sử dụng, thanh quyết toán kinh 

phí hoạt động của Văn phòng và Thường trực UBND tỉnh theo quy định. 

 d) Hướng dẫn, kiểm tra việc thực hiện cơ chế tự chủ, tự chịu trách nhiệm 

đối với đơn vị sự nghiệp công lập trực thuộc; quản lý và chịu trách nhiệm về tài 

chính, tài sản được giao theo quy định. 

đ) Thực hiện chi trả chế độ tiền lương và các chế độ, chính sách đãi ngộ 

đối với cán bộ, công chức, viên chức và người lao động thuộc phạm vi quản lý 

của Văn phòng. 

e) Bảo vệ cơ quan, phòng, chống cháy nổ và phòng, chống lụt bão của 

Văn phòng. 
 

 

 10. Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh Quảng Ngãi 

 Thực hiện chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn được giao theo Quyết định 

của Chủ tịch UBND tỉnh về việc thành lập Trung tâm Phục vụ hành chính công 

tỉnh Quảng Ngãi và các quy định có liên quan.  

11. Ban Tiếp công dân tỉnh  

Thực hiện chức năng, nhiệm vụ và quyền hạn theo Quyết định của 

UBND tỉnh; Luật Tiếp công dân; Luật Khiếu nại; Luật Tố cáo và các văn bản 

pháp luật khác về công tác tiếp công dân, xử lý đơn khiếu nại, tố cáo.   

12. Trung tâm Công báo và Tin học 
  

a) Tham mưu Chánh Văn phòng trong việc tổ chức quản lý, cập nhật 

thông tin phục vụ sự chỉ đạo, điều hành của UBND tỉnh, Chủ tịch UBND tỉnh 

trên mạng internet; xuất bản, phát hành Công báo cấp tỉnh. 

        b) Tham mưu Chánh Văn phòng và lãnh đạo Văn phòng việc ứng dụng và 

phát triển công nghệ thông tin phục vụ công tác chỉ đạo, điều hành của UBND 

tỉnh, Chủ tịch UBND tỉnh và Văn phòng; đầu mối kết nối mạng thông tin hành 

chính điện tử của tỉnh trên internet với Chính phủ, các Bộ, ngành Trung ương 

và các tổ chức, cơ quan liên quan. 

c) Chủ trì, phối hợp với các phòng, ban, đơn vị liên quan tham mưu Chánh 

Văn phòng tổ chức triển khai các dự án thuộc Văn phòng liên quan đến chức 

năng, nhiệm vụ của Trung tâm Công báo và Tin học. 

d) Thực hiện đầy đủ chức năng, nhiệm vụ và quyền hạn theo Quyết định 

của Chánh Văn phòng UBND tỉnh. 

Điều 3. Trong giai đoạn chuyển tiếp, việc xử lý các vấn đề phát sinh 

trong các khu công nghiệp, cụm công nghiệp; các khu dân cư, khu đô thị, dự án 
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khác đã có quyết định thu hồi đất đợt 1 do các phòng theo dõi dự án tiếp tục 

tham mưu thực hiện cho đến khi kết thúc dự án. 

Điều 4. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày 01/11/2019 và 

thay thế Quyết định số 22a/QĐ-VP ngày 22/02/2018 của Chánh Văn phòng. 

 Điều 5. Trưởng các phòng, ban, Giám đốc các đơn vị trực thuộc, công 

chức, viên chức và người lao động thuộc Văn phòng UBND tỉnh chịu trách 

nhiệm thi hành Quyết định này./. 

 

Nơi nhận: 
 

         CHÁNH VĂN PHÒNG 

- Như Điều 5; 

- CT, PCT UBND tỉnh (báo cáo); 

- Ban TCTU; 

- Đảng uỷ Khối các cơ quan tỉnh;  

- Sở Nội vụ; 

- VPUB: BTV Đảng ủy, CVP, PCVP, Công 

đoàn, Đoàn Thanh niên, Hội CCB, Ban 

Thanh tra nhân dân, CBTH; 

- Lưu: VT, HCTC. 

 

  

 

 

 

 

 

 

          Nguyễn Minh Đạo 
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