SO NONG NGHIEP VA MOI TRUONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
~ TINHVINHLONG o Péc l1ap - Tw do - Hanh phuc
TRUNG TAM KY THUAT VA CHUYEN POI SO

Sé: 12 /Qb-TTKTCDS Vinh Long, ngay 29 thang 8 ndam 2025

QUYET DINH
Quy dmh chu’c nang, nhiém vu, quyen han
va co cAu td chire cia Phong Hanh chinh

GIAM POC TRUNG TAM KY THUAT VA CHUYEN POI SO

Can ciz Quyét dinh s6 139a/QP-UBND ngay 02/7/2025 cia Uy ban nhan
dan tinh Vinh Long vé viéc thanh lgp cac don vi sw nghiép cong ldp thugc So
Nong nghiép va Moi truong tinh Vinh Long;

Can cir Quyét dinh sé 20/2025/0P-UBND ngay 10/8/2025 cua Uy ban
nhan dan tinh Vinh Long vé Viéc quy dinh chire nang, nhiém vu, quyén han va co
cau té chire cua Trung tAm Ky thudt va Chuyén déi sé thuge Sé Néng nghiép va
MOi truong tinh Vinh Long;

Theo dé nghi ciia Truong phong Hanh chinh.
QUYET PINH:

Diéu 1. Vi tri, chirc ning

Phong Hanh chinh 1a phong chuyén moén thugc Trung tam Ky thuat va
Chuyén dbi sd, co chic nang tham muu Gidm dbc Trung tdm K¥ thuat va
Chuyén ddi sb vé cong tac hanh chinh, td chirc; theo ddi, kiém tra, tham muu vé
cong tac thi dua khen thuong, ky luat; cac cong tac chuyén mon khac thude linh
vuc cua phong.

Pi¢u 2. Nhiém vu va quyén han

Tham muu Gidm dbc Trung tim K§ thuat va Chuyén doi s:
1. Cong tac To chirc nhan su

a) Tuyén dung, sir dung va quan 1y vién chirc, ngudi lao dong.

b) Lap quy hoach, ra soat quy hoach can bd quan 1y cap phong va Lanh
dao Trung tam.

¢) Dé bat bd nhiém, bo nhiém lai can bd quan 1y cip phong va Lanh dao
Trung tam.

d) To chtrc thyc hién ché d§ dao tao, bdi dudng doi véi vién chue, nguodi



lao dong.

d) T6 chirc xét nang bac luong thudng xuyén va nang bac luong trude
tho1 han theo ding quy dinh.

e) Phdi hop véi cac phong theo ddi, kiém tra quan 1y nhan su, quan 1y
ngay gio cong lao dong, viéc chap hanh ndi quy, quy ché co quan; quy ché van
hoéa noi cong s¢ chuan myc dao duc cua nganh, don vi.

f) Panh gia, xép loai vién chirc, nguoi lao dong hang thang, quy, nam.

g) T6 chuc thuc hién viéc khen thudng, ky luat dbi véi vién chirc, nguoi
lao dong.

h) Thuc hién ché d6 bao céo, théng ké va quan 1y hd so vién chirc, ngudi
lao dong.

2. Hanh chinh tong hop

a) Tong hop, soan thao vin ban theo ¥ kién chi dao ctia Lanh dao Trung

tam.
b) Kiém tra thé thirc van ban trudc khi trinh Lanh dao ky phat hanh.
’ C) T6 chirc cac cude hop, hd1 nghi do Trung tdm K¥ thuat va Chuyén doi
sO chu tri.
3. Cong tac Quan tri

a) Thuong xuyén theo ddi, nhic nhd cac phong st dung va bao quan tét
nhat tai sdn cua don vi; phoi hop Phong Ké hoach tai chinh thyc hién kiém k¢,
quan 1y tai san, theo dbi kiém tra hién trang sur dung, dé xuat stra chira tai san hu
hong.

b) Kiém tra, nhic nhd viéc dam bao an toan mat cép tai san, thiét bi tai
don vi; phoi hop theo doi viée quan ly, bao dudng cac thiét bi (do dac, lay mau,
phan tich, van phong).

C) Pé xuit, tiép nhan, thuc hién, kiém tra, giam sat, danh gia cac trang
thiét bi, cac ing dung khoa hoc, cong nghé¢ ctiia don vi.

d) Kiém tra, nhac nhé viéc dam bao an toan phong chong chay no, truc vé
sinh co quan va st dung tiét kiém dién, nudc, vat tu van phong pham trong toan
don vi.

4. Cong tac Van thu - luu triv

a) Thuc hién cong van di, dén cua don vi, vao s6 va luu hd so (ban giay
va file s0).

b) Quan 1y, sir dung con dau va chir ky sb ctia Trung tdm theo quy dinh.
¢) Quan 1y ho so ca nhan theo quy dinh tai Thong tu s6 07/2019/TT-BNV
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ngay 01/6/2019 ctia B6 Noi vu quy dinh vé ché do bao cio théng ké va quan ly
ho so vién chuc.

d) Theo dbi thuc hién va duy tri hé thdng quan 1y chit lugng theo tiéu
chuan quoc gia TCVN ISO 9001:2015 c6 lién quan dén phong Hanh chinh.

d) Chuén bj cac tai liéu phuc vu Héi nghi 6 thang dau nam va téng két
cudi nam.

e) Tong hop béo cdo tuan, thang, quy, nim, cac bao cdo chuyén dé ding
theo thoi gian da quy dinh.

f) Tong hop cac y kién dong gop vin ban theo chi dao cua Lanh dao.

g) Lap cac bién ban, cac thong bao y kién két luan cua Lanh dao chim
nhat trong thoi gian 02 ngay lam viéc sau khi hop xong.

h) Thuc hién cac cong viéc khac do Ban lanh dao Trung tam phan cong va
chiu trach nhiém bao mat cac thong tin theo quy dinh cua Nha nudc.

5. Phdi hop cac Phong chuyén mén tham muu, dé xuat cac giai phap nang
cao chat luong cung cép dich vu ctia Trung tam. Theo doi tién d6 thuc hién, kip
thoi bao cao Pho Giam dbc phu trach, Gidm doc Trung tam K§ thuat va Chuyén
d6i s6 khi gap kho khan vudng mic.

6. Thuc hién cac nhiém vu khic do Giam dbc Trung tdm Ky thuat va
Chuyén d6i s6 phan cong.

Diéu 3. Co cau to chire

1. Phong Hanh chinh c¢6 Truéng phong va khong qua 02 Phd Truong
phong.

a) Truong phong Hanh chinh dugc quyén thira 1énh Giam doc Trung tim
str dung b may cua phong dé giai quyét cac cong viéc chuyén mén, nghiép vu
thudc pham vi cia phong; phan cong nhiém vu cho tirng nhan vién trong phong,
ddng thoi chiu trach nhiém ca nhan vé quyét dinh ctia minh trudc Giam ddc
Trung tAm va truéc phap luat vé moi hoat dong ctia phong.

b) Pho Trudng phong Hanh chinh 1a nguoi gitip Trudng phong phu trach
mot s& mit cong tac va chiu trach nhiém trude Trudng phong, Giam dbc Trung
tam va trudc phap luat vé nhiém vu duoc phin cong phu trach. Khi Trudng
phong vang mit, mot Pho Truong phong duge Trudng phong tiy nhiém diéu
hanh cac hoat dong ctia phong.

) Nhan vién thyc hién cac nhiém vu do Truong phong Hanh chinh phéan
cong theo dé an vi tri viéc lam. Chiu trach nhiém trudc Truong phong Hanh
chinh va trudc phap luat vé toan bd cac nhiém vu duge phan cong thuc hién.

d) Viéc bo nhiém, mién nhiém Truong phong, Phé Trudng phong thuc
hién theo quy dinh phan cp quan 1y hién hanh.



2. SO lugng nguoi lam vige

S6 luong nguoi lam viée cuia Phong Hanh chinh do Giam déc Trung tdm
quyét dinh theo dé an vi tri viéc lam cua Trung tam.

Piéu 4. Quyét dinh nay co6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 5. Truong phong Hanh chinh, Truéng cac phong thude Trung tam
K§ thuat va Chuyén d6i so va nhan vién Phong Hanh chinh chiu trach nhiém thi
hanh Quy¢t dinh nay./.
Noi nhgn: GIAM POC
- Nhu biéu 5;
- S6 NN&MT (thay b/c);
- Cac phong, don vi truc thudc S& (ph/hop);
- BLD Trung tam;
- Luu: VT.

/

Té Qudc Huy
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