
Caên cöù Luaät Toå chöùc Hoäi ñoàng nhaân daân vaø UÛy ban nhaân daân ngaøy 26
thaùng 11 naêm 2003;

Caên cöù Luaät Ban haønh vaên baûn quy phaïm phaùp luaät cuûa Hoäi ñoàng nhaân daân,
UÛy ban nhaân daân ngaøy 03 thaùng 12 naêm 2004;

Caên cöù Nghò ñònh soá 13/2008/NÑ-CP ngaøy 04/02/2008 cuûa Chính phuû quy
ñònh toå chöùc caùc cô quan chuyeân moân thuoäc UÛy ban nhaân daân tænh, thaønh phoá tröïc
thuoäc Trung öông;

Caên cöù Thoâng tö lieân tòch soá 02/2011/TTLT-VPCP-BNV ngaøy 28/01/2011
cuûa Vaên phoøng Chính phuû - Boä Noäi vuï höôùng daãn veà chöùc naêng, nhieäm vuï, quyeàn
haïn vaø cô caáu toå chöùc cuûa Vaên phoøng Uyû ban nhaân daân tænh, thaønh phoá tröïc thuoäc
Trung öông;

Xeùt ñeà nghò cuûa Chaùnh Vaên phoøng UÛy ban nhaân daân tænh taïi Tôø trình soá
820/TTr-VP ngaøy 30/9/2011 vaø Baùo caùo thaåm ñònh soá 177/BC-STP ngaøy
22/9/2011 cuûa Giaùm ñoác Sôû Tö phaùp,

Ban haønh keøm theo Quyeát ñònh naøy “Quy ñònh chöùc naêng, nhieäm vuï,
quyeàn haïn vaø cô caáu toå chöùc cuûa Vaên phoøng UÛy ban nhaân daân tænh Caø Mau”.

Quyeát ñònh naøy coù hieäu löïc thi haønh sau 10 ngaøy, keå töø ngaøy kyù vaø
thay theá Quyeát ñònh soá 11/2009/QÑ-UBND ngaøy 19/6/2009 cuûa UÛy ban nhaân daân
tænh Caø Mau ban haønh Quy ñònh chöùc naêng, nhieäm vuï, quyeàn haïn vaø cô caáu toå chöùc
cuûa Vaên phoøng UÛy ban nhaân daân tænh Caø Mau.

Chaùnh Vaên phoøng UÛy ban nhaân daân tænh, Thuû tröôûng caùc sôû, ban,
ngaønh tænh coù lieân quan vaø Chuû tòch Uyû ban nhaân daân huyeän, thaønh phoá Caø Mau
chòu traùch nhieäm thi haønh Quyeáât ñònh naøy./.

QUYEÁT ÑÒNH:

Ñieàu 1.

Ñieàu 2.

Ñieàu 3.

UÛY BAN NHAÂN DAÂN
TÆNH CAØ MAU

COÄNG HOØA XAÕ HOÄI CHUÛ NGHÓA VIEÄT NAM
Ñoäc laäp - Töï do - Haïnh phuùc

Soá: 15/2011/QÑ-UBND Caø Mau, ngaøy 14 thaùng 10 naêm 2011

QUYEÁT ÑÒNH

UÛY BAN NHAÂN DAÂN TÆNH

Ban haønh Quy ñònh chöùc naêng, nhieäm vuï, quyeàn haïn
vaø cô caáu toå chöùc cuûa Vaên phoøng UÛy ban nhaân daân tænh Caø Mau

TM. UÛY BAN NHAÂN DAÂN
CHUÛ TÒCH

Phaïm Thaønh Töôi

(Ñaõ kyù)

Nôi nhaän:
- Vaên phoøng Chính phuû (b/c);
- Boä Noäi vuï (b/c);
- Cuïc Kieåm tra vaên baûn - Boä Tö phaùp;
- Coång Thoâng tin ñieän töû Chính phuû;
- Thöôøng tröïc Tænh uûy;
- Thöôøng tröïc HÑND tænh;
- UBMTTQ Vieät Nam tænh;
- Sôû Tö phaùp (töï kieåm tra);
- Nhö Ñieàu 3;
- Coång Thoâng tin ñieän töû Caø Mau;
- Löu: VT, NC (H)-Mi26/10.



Ñieàu 1. Vò trí vaø chöùc naêng cuûa Vaên phoøng UÛy ban nhaân daân tænh

Ñieàu 2.

Chöông II
CÔ CAÁU TOÅ CHÖÙC, BIEÂN CHEÁ VAØ NGUYEÂN TAÉC HOAÏT ÑOÄNG

Ñieàu 3. Cô caáu toå chöùc cuûa Vaên phoøng Uyû ban nhaân daân tænh

1. Vaên phoøng UÛy ban nhaân daân tænh laø cô quan chuyeân moân, ngang sôû, laø boä
maùy giuùp vieäc cuûa UÛy ban nhaân daân tænh, Chuû tòch UÛy ban nhaân daân tænh (bao goàm
caû Phoù Chuû tòch UÛy ban nhaân daân tænh).

2. Vaên phoøng ban nhaân daân tænh coù chöùc naêng tham möu toång hôïp, giuùp
ban nhaân daân tænh toå chöùc caùc hoaït ñoäng chung cuûa ban nhaân daân tænh,

tham möu, giuùp Chuû tòch UÛy ban nhaân daân tænh chæ ñaïo, ñieàu haønh caùc hoaït ñoäng
chung cuûa boä maùy haønh chính ôû ñòa phöông; baûo ñaûm cung caáp thoâng tin phuïc vuï
coâng taùc quaûn lyù, chæ ñaïo, ñieàu haønh cuûa ban nhaân daân tænh, Chuû tòch ban
nhaân daân tænh vaø thoâng tin cho coâng chuùng theo quy ñònh cuûa phaùp luaät; baûo ñaûm
caùc ñieàu kieän vaät chaát, kyõ thuaät cho hoaït ñoäng cuûa ban nhaân daân tænh, Chuû tòch

ban nhaân daân tænh.

3. Vaên phoøng ban nhaân daân tænh coù tö caùch phaùp nhaân, coù con daáu vaø taøi
khoaûn rieâng theo quy ñònh cuûa phaùp luaät; chòu söï chæ ñaïo, quaûn lyù veà toå chöùc, bieân
cheá vaø coâng taùc cuûa Uyû ban nhaân daân tænh, Chuû tòch ban nhaân daân tænh, söï chæ
ñaïo, höôùng daãn, kieåm tra veà chuyeân moân, nghieäp vuï cuûa Vaên phoøng Chính phuû.

Nhieäm vuï vaø quyeàn haïn cuûa Vaên phoøng Uyû ban nhaân daân tænh thöïc
hieän theo quy ñònh taïi Ñieàu 2 Thoâng tö lieân tòch soá 02/2011/TTLT-VPCP-BNV
ngaøy 28/01/2011 cuûa Vaên phoøng Chính phuû - Boä Noäi vuï höôùng daãn veà chöùc naêng,
nhieäm vuï, quyeàn haïn vaø cô caáu toå chöùc cuûa Vaên phoøng Uyû ban nhaân daân tænh,
thaønh phoá tröïc thuoäc Trung öông. Thöïc hieän moät soá nhieäm vuï, quyeàn haïn khaùc
theo phaân caâp, uyû quyeàn cuûa Uyû ban nhaân daân tænh, Chuû tòch Uyû ban nhaân daân
tænh vaø theo quy ñònh phaùp luaät.

1. Laõnh ñaïo Vaên phoøng Uyû ban nhaân daân tænh goàm coù: Chaùnh Vaên phoøng vaø
caùc Phoù Chaùnh Vaên phoøng.

UÛy
UÛy UÛy

UÛy UÛy

UÛy
UÛy

UÛy

UÛy

UÛY BAN NHAÂN DAÂN
TÆNH CAØ MAU

COÄNG HOØA XAÕ HOÄI CHUÛ NGHÓA VIEÄT NAM
Ñoäc laäp - Töï do - Haïnh phuùc

QUY ÑÒNH
Chöùc naêng, nhieäm vuï, quyeàn haïn vaø cô caáu toå chöùc

cuûa Vaên phoøng UÛy ban nhaân daân tænh Caø Mau
(Ban haønh keøm theo Quyeát ñònh soá: 15/2011/QÑ-UBND

ngaøy 14 thaùng 10 naêm 2011 cuûa UÛy ban nhaân daân tænh Caø Mau)

Chöông I
NHÖÕNG QUY ÑÒNH CHUNG



2. Cô caáu toå chöùc cuûa Vaên phoøng Uyû ban nhaân daân tænh goàm coù:

a) Caùc phoøng chuyeân moân, nghieäp vuï thuoäc Vaên phoøng:

- Phoøng Haønh chính - Toå chöùc;

- Phoøng Toång hôïp;

- Phoøng Ngoaïi vuï;

- Phoøng Quaûn trò - Taøi vuï;

- Phoøng Kieåm soaùt thuû tuïc haønh chính.

Laõnh ñaïo phoøng vaø caùc chuyeân vieân nghieân cöùu thuoäc Vaên phoøng Uyû ban
nhaân daân tænh ñöôïc laøm vieäc tröïc tieáp vôùi Chaùnh Vaên phoøng, Phoù Chaùnh Vaên
phoøng Uyû ban nhaân daân tænh vaø Chuû tòch, caùc Phoù Chuû tòch Uyû ban nhaân daân tænh
khi coù yeâu caàu.

b) Caùc ñôn vò söï nghieäp tröïc thuoäc Vaên phoøng:

- Nhaø khaùch Caø Mau;

- Trung taâm Coâng baùo.

3. Caên cöù vaøo khoái löôïng coâng vieäc, tính chaát, ñaëc ñieåm tình hình coâng taùc
Vaên phoøng, Chaùnh Vaên phoøng Uyû ban nhaân daân tænh phoái hôïp vôùi Giaùm ñoác Sôû
Noäi vuï trình Uyû ban nhaân daân tænh quyeát ñònh ñieàu chænh cô caáu toå chöùc cuûa Vaên
phoøng Uyû ban nhaân daân tænh theo quy ñònh cuûa phaùp luaät.

Trong quaù trình thöïc hieän, vieäc taùch, saùp nhaäp, ñoåi teân caùc phoøng chuyeân
moân, nghieäp vuï vaø caùc ñôn vò söï nghieäp tröïc thuoäc Vaên phoøng, do Chuû tòch Uyû ban
nhaân daân tænh quyeát ñònh treân cô sôû ñeà nghò cuûa Giaùm ñoác Sôû Noäi vuï, nhöng khoâng
ñöôïc vöôït quaù toång soá phoøng chuyeân moân, nghieäp vuï vaø ñôn vò tröïc thuoäc theo quy
ñònh taïi Thoâng tö lieân tòch soá 02/2011/TTLT-VPCP-BNV ngaøy 28/01/2011 cuûa Vaên
phoøng Chính phuû - Boä Noäi vuï.

4. Chaùnh Vaên phoøng Uyû ban nhaân daân tænh ban haønh Quy cheá laøm vieäc, caùc
moái quan heä trong noäi boä cô quan; quy ñònh chöùc naêng, nhieäm vuï, quyeàn haïn cuûa
caùc phoøng, ñôn vò tröïc thuoäc (tröø nhöõng ñôn vò do phaùp luaät quy ñònh thaåm quyeàn
cuûa Chuû tòch Uyû ban nhaân daân tænh) vaø quy ñònh traùch nhieäm cuûa ngöôøi ñöùng ñaàu
caùc phoøng, ñôn vò tröïc thuoäc Vaên phoøng theo quy ñònh cuûa phaùp luaät.

1. Haøng naêm, caên cöù vaøo chöùc naêng, nhieäm vuï, khoái löôïng coâng vieäc, tính
chaát vaø ñaëc ñieåm tình hình cuûa coâng taùc Vaên phoøng, Chaùnh Vaên phoøng Uyû ban
nhaân daân tænh coù traùch nhieäm chuû trì, phoái hôïp vôùi Giaùm ñoác Sôû Noäi vuï trình Uyû
ban nhaân daân tænh quyeát ñònh bieân cheá haønh chính cuûa Vaên phoøng vaø bieân cheá söï
nghieäp cuûa caùc ñôn vò tröïc thuoäc Vaên phoøng.

2. Vieäc boá trí, söû duïng caùn boä, coâng chöùc, vieân chöùc cuûa Vaên phoøng UÛy ban
nhaân daân tænh phaûi caên cöù vaøo chöùc danh, tieâu chuaån, cô caáu ngaïch coâng chöùc, vieân
chöùc vaø theo quy ñònh cuûa phaùp luaät veà caùn boä, coâng chöùc, vieân chöùc.

1. Chaùnh Vaên phoøng Uyû ban nhaân daân tænh laø ngöôøi ñöùng ñaàu Vaên phoøng,

Ñieàu 4. Bieân cheá cuûa Vaên phoøng UÛy ban nhaân daân tænh

Ñieàu 5. Nguyeân taéc hoaït ñoäng



laøm vieäc theo cheá ñoä Thuû tröôûng; chòu traùch nhieäm tröôùc UÛy ban nhaân daân tænh,
Chuû tòch Uyû ban nhaân daân tænh vaø tröôùc phaùp luaät veà toaøn boä hoaït ñoäng cuûa Vaên
phoøng; ñoàng thôøi laø chuû taøi khoaûn cô quan Vaên phoøng UÛy ban nhaân daân tænh.

2. Phoù Chaùnh Vaên phoøng Uyû ban nhaân daân tænh ñöôïc Chaùnh Vaên phoøng
phaân coâng theo doõi töøøng khoái coâng vieäc vaø chòu traùch nhieäm tröôùc Chaùnh Vaên
phoøng, tröôùc phaùp luaät veà caùc lónh vöïc coâng vieäc ñöôïc phaân coâng phuï traùch. Khi
Chaùnh Vaên phoøng vaéng maët, moät phoù Chaùnh Vaên phoøng ñöôïc Chaùnh Vaên phoøng
uûy nhieäm ñieàu haønh caùc hoaït ñoäng cuûa Vaên phoøng UÛy ban nhaân daân tænh.

3. Tröôûng phoøng, Thuû tröôûng ñôn vò töông ñöông thuoäc vaø tröïc thuoäc Vaên
phoøng laø ngöôøi tröïc tieáp phuï traùch ñieàu haønh caùc hoaït ñoäng cuûa phoøng, ñôn vò
töông ñöông; chòu traùch nhieäm tröôùc laõnh ñaïo Vaên phoøng vaø tröôùc phaùp luaät veà
toaøn boä hoaït ñoäng do mình phuï traùch.

4.

töông ñöông vaø tröôùc phaùp luaät veà lónh vöïc coâng vieäc ñöôïc phaân coâng phuï traùch.

1. Chuû tòch UÛy ban nhaân daân tænh quyeát ñònh boå nhieäm Chaùnh Vaên phoøng,
Phoù Chaùnh Vaên phoøng theo tieâu chuaån chuyeân moân, nghieäp vuï do Boä Tröôûng, Chuû
nhieäm Vaên phoøng Chính phuû quy ñònh vaø theo caùc quy ñònh cuûa Nhaø nöôùc veà coâng
taùc caùn boä.

2. Vieäc mieãn nhieäm, khen thöôûng, kyû luaät ñoái vôùi Chaùnh Vaên phoøng, Phoù
Chaùnh Vaên phoøng thöïc hieän theo quy ñònh cuûa phaùp luaät hieän haønh.

3. Vieäc boå nhieäm, mieãn nhieäm Tröôûng phoøng, Phoù tröôûng phoøng vaø Thuû
tröôûng, Phoù Thuû tröôûng ñôn vò töông ñöông tröïc thuoäc Vaên phoøng do Chaùnh Vaên
phoøng UÛy ban nhaân daân tænh quyeát ñònh theo phaân caáp quaûn lyù coâng chöùc, vieân
chöùc hieän haønh.

Chaùnh Vaên phoøng UÛy ban nhaân daân tænh quyeát ñònh vieäc luaân chuyeån, ñieàu
ñoäng coâng chöùc, vieân chöùc thuoäc Vaên phoøng theo quy ñònh cuûa phaùp luaät vaø theo
phaân caáp quaûn lyù coâng chöùc, vieân chöùc hieän haønh.

1. Moái quan heä coâng taùc giöõa Vaên phoøng UÛy ban nhaân nhaân tænh vôùi Vaên
phoøng Chính phuû laø moái quan heä giöõa caáp döôùi ñoái vôùi caáp treân veà coâng taùc chuyeân
moân, nghieäp vuï; thöïc hieän caùc nhieäm vuï troïng taâm theo chöông trình, keá hoaïch daøi
haïn, keá hoaïch 5 naêm vaø haøng naêm do Vaên phoøng Chính phuû ñeà ra; baùo caùo thöôøng
xuyeân, ñònh kyø, ñoät xuaát veà hoaït ñoäng, coâng taùc cuûa Vaên phoøng ôû ñòa phöông.

Phoù tröôûng phoøng, Phoù Thuû tröôûng ñôn vò töông ñöông thuoäc vaø tröïc thuoäc
Vaên phoøng ñöôïc Tröôûng phoøng, Thuû tröôûng ñôn vò töông ñöông phaân coâng theo doõi
töøng khoái coâng vieäc vaø chòu traùch nhieäm tröôùc Tröôûng phoøng, Thuû tröôûng ñôn vò

Ñieàu 6. Boå nhieäm, mieãn nhieäm

Ñieàu 7. Luaân chuyeån, ñieàu ñoäng

Chöông III
MOÁI QUAN HEÄ COÂNG TAÙC

Ñieàu 8. Moái quan heä coâng taùc giöõa Vaên phoøng UÛy ban nhaân daân tænh
vôùi Vaên phoøng Chính phuû



2. Ñeà xuaát, kieán nghò Vaên phoøng Chính phuû höôùng daãn, giaûi quyeát nhöõng vaán
ñeà coù lieân quan ñeán coâng taùc quaûn lyù, thöïc hieän chuyeân moân, nghieäp vuï mang tính
phöùc taïp hoaëc môùi phaùt sinh maø chöa coù vaên baûn quy phaïm phaùp luaät ñieàu chænh.

Moái quan heä coâng taùc giöõa Vaên phoøng Uyû ban nhaân daân tænh vôùi Uyû ban nhaân
daân tænh laø moái quan heä phuïc tuøng. Vaên phoøng UÛy ban nhaân daân tænh chòu söï chæ
ñaïo, quaûn lyù tröïc tieáp, toaøn dieän cuûa Uyû ban nhaân daân tænh, Chuû tòch Uyû ban nhaân
daân tænh; baùo caùo thöôøng xuyeân, ñònh kyø, ñoät xuaát veà hoaït ñoäng, coâng taùc do Vaên
phoøng Uyû ban nhaân daân tænh phuï traùch ñeán UÛy ban nhaân daân tænh vaø Chuû tòch Uyû
ban nhaân daân tænh.

1. Moái quan heä coâng taùc giöõa Vaên phoøng Uyû ban nhaân daân tænh vôùi caùc sôû,
ban, ngaønh, Ban Thöôøng tröïc UÛy ban Maët traän Toå quoác vaø caùc ñoaøn theå caáp tænh laø
moái quan heä phoái hôïp thöïc hieän caùc nhieäm vuï chung coù lieân quan ñeán chöùc naêng,
nhieäm vuï cuûa caùc sôû, ban, ngaønh, Ban Thöôøng tröïc UÛy ban Maët traän Toå quoác vaø caùc
ñoaøn theá caáp tænh, nhaèm muïc ñích thöïc hieän, phuïc vuï nhieäm vuï chính trò cuûa ñòa
phöông do Tænh uûy, Hoäi ñoàng nhaân daân, Uyû ban nhaân daân, Chuû tòch UÛy ban nhaân
daân tænh giao.

2. Vaên phoøng Uyû ban nhaân daân tænh phoái hôïp vôùi caùc sôû, ban, ngaønh, Ban
Thöôøng tröïc UÛy ban Maët traän Toå quoác vaø caùc ñoaøn theå caáp tænh xaây döïng keá hoaïch
lieân tòch ñeå thöïc hieän caùc maët coâng taùc chuyeân moân, nghieäp vuï ñöôïc giao; ñoàng thôøi
phoái hôïp caùc cô quan coù lieân quan höôùng daãn, ñoân ñoác, kieåm tra vieäc thöïc hieän caùc
quy ñònh cuûa phaùp luaät veà lónh vöïc coâng taùc do Vaên phoøng phuï traùch.

3. Chuû trì, phoái hôïp vôùi caùc sôû, ban, ngaønh coù lieân quan laáy yù kieán, baøn baïc
nhöõng giaûi phaùp nhaèm thöïc hieän nhöõng maët coâng taùc, nhieäm vuï khaùc do UÛy ban
nhaân daân tænh, Chuû tòch Uyû ban nhaân daân tænh giao.

Moái quan heä coâng taùc giöõa Vaên phoøng Uyû ban nhaân daân tænh vôùi Uyû ban nhaân
daân huyeän, thaønh phoá laø moái quan heä toå chöùc vaø phoái hôïp thöïc hieän caùc nhieäm vuï
coù lieân quan ñeán hoaït ñoäng chuyeân moân, nghieäp vuï veà lónh vöïc coâng taùc do Vaên
phoøng Uyû ban nhaân daân tænh phuï traùch vaø caùc vaán ñeà khaùc coù lieân quan treân ñòa
baøn caùc huyeän, thaønh phoá.

Moái quan heä coâng taùc giöõa Vaên phoøng UÛy ban nhaân daân tænh vôùi Vaên phoøng

Ñieàu 9. Moái quan heä coâng taùc giöõa Vaên phoøng UÛy ban nhaân daân tænh
vôùi ban nhaân daân tænh

Ñieàu 10. Moái quan heä coâng taùc giöõa Vaên phoøng Uyû ban nhaân daân tænh
vôùi caùc sôû, ban, ngaønh, Ban Thöôøng tröïc UÛy ban Maët traän Toå quoác vaø caùc
ñoaøn theå caáp tænh

Ñieàu 11. Moái quan heä coâng taùc giöõa Vaên phoøng Uyû ban nhaân daân tænh
vôùùi Uyû ban nhaân daân huyeän, thaønh phoá

Ñieàu 12. Moái quan heä coâng taùc giöõa Vaên phoøng UÛy ban nhaân daân tænh
vôùi Vaên phoøng Hoäi ñoàng nhaân daân vaø Uyû ban nhaân daân huyeän, thaønh phoá

UÛy



Hoäi ñoàng nhaân daân vaø ban nhaân daân huyeän, thaønh phoá laø moái quan heä phoái
hôïp, höôùng daãn vaø kieåm tra vieäc thöïc hieän caùc chöông trình, keá hoaïch, caùc nhieäm
vuï coâng taùc vaø caùc vaên baûn chæ ñaïo, ñieàu haønh cuûa Uyû ban nhaân daân tænh, Chuû tòch
UÛy ban nhaân daân tænh.

Toå chöùc, caù nhaân coù thaønh tích xuaát saéc trong vieäc thöïc hieän nhieäm vuï, coâng
vuï vaø thöïc hieän toát Quy ñònh naøy, goùp phaàn cuøng Vaên phoøng Uyû ban nhaân daân tænh
hoaøn thaønh xuaát saéc nhieäm vuï ñöôïc giao, seõ ñöôïc xem xeùt khen thöôûng theo quy
ñònh cuûa phaùp luaät.

Caùn boä, coâng chöùc, vieân chöùc Vaên phoøng Uyû ban nhaân daân tænh vaø toå chöùc, caù
nhaân coù lieân quan vi phaïm Quy ñònh naøy, tuøy theo tính chaát, möùc ñoä vi phaïm, seõ bò
xöû lyù nghieâm minh theo quy ñònh cuûa phaùp luaät.

Chaùnh Vaên phoøng Uyû ban nhaân daân tænh chuû trì, phoái hôïp vôùi Giaùm ñoác Sôû
Noäi vuï, Thuû tröôûng caùc sôû, ban, ngaønh tænh, ñôn vò coù lieân quan toå chöùc trieån khai,
thöïc hieän toát Quy ñònh naøy./.

UÛy

Chöông IV
KHEN THÖÔÛNG VAØ XÖÛ LYÙ VI PHAÏM

Ñieàu 13. Khen thöôûng

Ñieàu 14. Xöû lyù vi phaïm

Chöông V
ÑIEÀØU KHOAÛN THI HAØNH

Ñieàu 15. Toå chöùc thöïc hieäân

TM. UÛY BAN NHAÂN DAÂN
CHUÛ TÒCH

Phaïm Thaønh Töôi

(Ñaõ kyù)


