UBND TiNIT HA TINH CONG II0A XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

VAN PHONG Bace 1ap - Tw do - Hanh phae
$6: 282/QD-VPUB Héx Tinh, ngay 26 thing 11 ndm 2013
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché tam viée cda Vin phdng UBND tinh ¥ Yinh

CHANH VAN PHONG UY BAN NHAN DAN TiNII

Can cir Nghi dinh s0 13/2008/ND-CP ngiy 04/02/2008 cia Chich phu quy
dinh t6 chitc cdc co quan chuyén mén thude Uy ban nhdn dan tinh, thanh phé truc
thude Trung vong;

Cin cit Thong tu lién tich s6 02/2011/TTI T-VPCP-BNV ngay 28/01/2011
cita Van phong Chinh phii - B Noi vu huéng dan vé chic néng, phigm vu, quyén
han va co cdu td chite ctia Van phong UBND tinh, thanh phd truc thude Trung
uong;

Can cir Quyét dinh s& 14/2012/QB-UBND ngay 06/4/2012 cta UBND tinh
Ha Tinh ban hanh Quy dinh chitc ndng, nhiém vy, quyén han v4 co chu t8 chite Vin
padng UBND tinh;

* Thuc hign Quyét dinh sd 3713/QD-UBND ngay 25/11/2013 ctia UBND tinh
v& vige phe duy®t D& an 461 méi phuong thirc hoat ddng ctia cac 86, ban, nganh,
UBND cdp huyén nhim ndng cao hidu luc, hidu qui chi dao, diéu hanh va hoat
déng cia UBND tinh; Quy che {am viée ciia UBND tinh;

Xét dé nghi cia Trudmg Phong Tong hop, Trudng Phéng Hanh chinh - T4
chae,

QUYET PINH:

Piu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc ctia Vin phong
UBND tinh Ha Tinh.

Piéu 2. Quyet dinh nay c6 higu luc k& tir ngay ban hanh; cic quy dinh trude
day trdi voi Quyét dinh ndy dén bai bo.

Pidu 3. Truong phong Hanh chinh - T3 chire; Trudng c4c Phong, don vi truc
thudc va can bg, cong chirc, vién chic, nhén vién cia Viin phdng UBND tinh chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhén:
- Nhv Dién 3;
- Vin phang Chinh phi (hdc cdol,
- Chu tich, cdc PCT UBND tirh (hio clo);
- Viin phong Tinh ay;
-Van phong EDBQH va HEND lmh
- Cic S§, ban, nganh, Poan thc cap tinh,
- UBND céc huyén, thanh phé, thi x3; x A
- Lanh dao VP UBND tinh; Nguyén Hong Linh
- Ly VT, TC-HC.




UBND TINH 1A 1INH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
VAN PHONG D 1ap - T do - Hanh phiic

QUY CHE
Lam vi¢e cia Vin phong UBND {inh Ha Tinh
(Ban hanh kem theo quer dinh 6 282/0D-VP ngay 26/11/2013
ciia Charnh Vin phong UBND tinh Ha Tinh)

Vin phong Uy ban nhan dan tinh 14 co quan ngang S, Ya b0 may gilip viec
cta Uy ban nhan dén tinh, Chi tich Uy ban nhan dan tinh;

Vin phong Uy ban nhin dén tinh ¢6 chirc ning tham muru téng, hop, gilp
Uy ban nhén dén tinh tb chitc cdc hoat ddng chung cua Uy ban nhén dan tinh;
tham muu, gitp Chu tich Uy ban nhan dén tinh va cac Phé Cha tich Uy ban nhin
dan tinh vé chi dao didu héah cic hoat 4ong chung cia bd may hanh chinh & dia
phuong; béo dam cung cap théng tin phuc vu chi dao, diéu hanh cta Uy ban
nhédn dan tinh, Cht tich Uy ban nhan dén tinh va théng tin cho céng chiing theo
quy dinh cua phap luat; bao dam cac diéu kién vt chat k¥ thuit cho hoat ddng
ciia Uy ban nhan dan tinh, Chu tich Uy ban nhan déan tinh.

Chuong T
NHUNG QUY DINH CHUNG

Pidu 1. Pham vi didu chinh va d6i twong &p dung

1. Quy ché nay quy dinh vé nguyén tic, trach nhiém, pham vi, mdi quan
hé cOng tac va trinh ty gidi quyét cong viée thude ndi bd Vin phong LJBND tinh
{sau day goi tit [a Vin phong).

2. Cén b, cbng chire, vién chirc va nhin vién hop déng lam viéc tai co
quan Van phong {goi chung 1a cdn bd, cdng chiic, vién chite) chiu sur diéu chinh
ctia Quy ché lam viéc nay.

Pi¢u 2. Nguyén tic lam viée

1. Van phong UBND tinh lam vige theo ché &6 thil truéng, cip dudi phai
tudn th sy chi dao, diéu hanh cua cap trén; déng thdsi phat huy dén chii, néu cao
tinh than trach nhiém, chii dong phdi hgp, dodn két, ky cuong va théng nhit
trong thue thi ci‘mg vu.

2. Giai quyet cong vi¢c dang thém quyen va pharn vi tréch nhiém; ¢ip trén
khong lam thay cOng vige clp dudi. Mdi vide duge giao cho mét don vi, mét
chuyén vién lam ddu méi chi tri theo d&i xr Iy va chiu trach nhiém chinh. Khi
cong viee di giao cho mét don vi chil tri va mét chuyén vign lam din méi chu td
thi Thu tradng don vi va chuyén vién dd phai chiu trach nhiém chinh, don vi va
chuyén vién phdi hop chiu trach nhiém xi ly cdc ngi dung lién quan thugc Jinh
vy chuyén mon, nghiép v duge phin cong.



3. Giai quyét cng viée theo diing trinh ty, thi tuc, phin déu sém hon thoi
han quy dinh, trén tinh thin cai cdch hanh chinh, théo g& khé khin, vucng mic
cho céc So, nganh dia phuong va céc té chic, ci nhén theo quy dinh cta phép
luit, Quy ché [am viée ctia UBND tinh va Quy ché 1am viée nay.

4. Bao dém sy phéi hop, trac ddi théng tin trong giai quyét cong viéc gitta
cac chuyén vién trong timg don vi; gitta cac don vi véi nhau va giira cdc Lanh
dao Vin phong.

Pidu 3. Ché 4 lam viéc

1. Ché 43 chuyén vién duroc ap dung ddi véi cong tac nghién ciy, tham
muu tng hop, cé tinh chuyén siu vé chuyén mén, nghiép vu. Thu truong co
quan (L&nh dao Van phéng), don vi (Lanh dao Phong, b phan) quan ly, quyet
dinh ding trach nhiém va tham quyén; chuyén vién duge ¢d y kién doc lap vé
ndi dung tham muu ting hop thude tinh vire chuy8n mon, nghidp vu duge phan
cong theo d&i.

2. Ché d6 thu truorng la ché d6 ma céng chitc phai chdp hanh quyét dinh,
sir diéu hanh phén cdng cdng viéc, theo ddi, d6n dée thye hidn nhidm vu cita tha
trudng co quan, don vi theo quy dinh ciia phap ludt, Quy ché 1am viéc nay va céc
quy dinh ctia Chanh Vin phong UBND tinh (sau diy goi tit 1a Chénh Vin
phong). _

3. Cac don vi thujc Vin ph(‘mg ¢O trach nhiém xay dung cic quy dinh,
quy trinh xu Iy cong viéc chuyn mdn cua don vi trinh Chanh Vin phéng ban
hanh d& thue hién dhy di chire ning, nhidgm vu dugc glao.

Chuong 1T
TRACH NHIEM, THAM QUYEN, PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC, MOI QUAN
HE CONG TAC VA MOQT $O VAN DE LIEN QUAN

Ditu 4, Trach nhiém, thim quyén va pham vi gidi quyét cong viée cia
Chdnh Van phong

1. Trach nhidm, thim quyén

a) Chanh Vin phong 13 ngudi dimg diu Vin phong, chin trach nhiém
trwge UBND tints, Chu tich UBND tinh vé moi mit hoat ddng ciia Vin phong
theo chi¥c néng, nhiém vu va quyén han dugc quy dinh tai Quyet dinh s6
14/2012/QD-UBND ngay 06/4/2012 ctia UBND tinh Ha Tinh, Quy ché lam viéc
ctia UBND tinh va cac van ban phép luat khac ¢é lién quan. (uup Chu tich, cac
Pho Cht tich UBND tinh ndm tinh tinh té chirc hoat déng ciia UBND tinh, cac
thanh vién UBND tinh; cac $&, ban, nganh va UBND cac huyén, thanh phd, thi
Xd.

b) Trizc tiép quan '13'2, Lanh dao, diéu hémh hoat ddng clia toan bd co quan
Van phong va dgi ngii cong chire, vién chirc cha Vén phong. Phén cfng cong
viéc cho cac Phé Chanh Vén phong UBND tinh {(sau diy goi tit 1a Phé Chanh
Vin phong); phan cép, ly Liu)’en cho tha trwdng cac don vi thudc Vin phong
UBND tinh thuc hién mét s6 cdng vide cy thé theo quy dinh clia phap ludt; cha



dong phdi hop véi Lanh dao céc 84, ban, nganh UBND cac huyen théanh phd,
thi xa (sau day goi tit 12 dia phuong), co quan, td chirc dé xir Iy céc vin dé lién

quan dén chirc nang, nhi¢m vy, quyén han cua Van phong va cdc vén dé khac do
UBND, Cht tich UBND giao hodc iy quyén;

¢) Ky cdc vin ban thude thim quyén cia Chanh Vin phong.

2. Pham vi gidi quyét céng viée

a) Nhitng cong viée thudc thim quyén ciia Chénh Vin phong quy dinh tai
Lujt T6 chitc HPND va UBND; Quy ché lam viéc cia UBND tinh va Quy dinh
ciia UBND tinh v& chitc ning, nhiém vy, quyén han va co ciu td chie cia Vin
phong, cac véin ban phap luit khac cé lién quan va nhitng céng viéc quy dinh tai
Khoan 1 Didu nay.

b} Nhiing cong viéc duge UBND tink, Chu tich UBND tinh giac hodc dy
quyén.

3. Khi Phé Chénh Vin phong ving mit thi Chanh Van phong truc tiép xi
ly hodc phén c¢éng Pho Chanh Vian phong khac xir ly cong viéc da phin cong cho
Phé Chanh Vian phong do.

4. Khi di cong téc hodic ving mit tai co quan tir 02 ngdy trd 1én, Chénh
Van phong phan ¢dng 01 Pho Chanh Van phong thay méat Chanh Van phong chi
dao cic mat hoat dong clia co quan va quyét dinh nhiing vin dé& ngoai linh vuc
duge phin cdng theo uy quyén cva Chanh Vin phong.

Piéu 5. Nhitng cong vite quan trong cin (hdo ludn hojc liy ¥ luen cia tip
thé Lanh dao Vin phong truée khi Chanh Vin phong quyét dinh, bao gbm:

1. Cac dir thio vin ban, dé an do Vin phong chi tri soan thao, trinh
UBND tinh, Cht tich UBND tinh (bao gdm céc vin ban quy pham phap luat, cac
bao cdo chi dao, diéu hanh, bao céo 16n trinh Chinh pha, Cha tich UBND tinh;
cac chuong trinh cdng tdc nim, 6 thing va toan khéa, quy ché lam viéc cia
UBND tinh, Chn tich UBND tinh, ¢cda Vian phong).

2. Nhitng van dé ma Chu tich UBND tinh yéu cau tip thé Lanh dao Vin
phong UBND tinh thio ludn dé cé ¥ kién chinh thirc.

3. Thaoh 1dp hodc giai thé céc don vi true thude Vin phong; td chirc bo
mdy cua Vin phong, quy hoach, b nhiém, bb tri didu ddng, tiép nhan, tuyén
dung, cho thdi viéc, néng lrong, khen thudng, k¥ luét d6i voi cén bd, cdng chiic,
vién chiec.

4. Nhimg van dé quan trong lién quan dén ché d, chinh sach ddi véi cong
chire, vién chitc Van phong.

5. Nhirng vén dé khac ma Chanh Van phong thiy cin phai dua ra thao
ludn hodic da s6 cac Phé Chénh Vin phong d& nghi dua ra tip thé Lanh dao Vin
phong thée luén.

6. Chanh Vin phong va cac Phé Chanh Vin phong hop giao ban dinh ky 1
lan/thang hoac dot xuat deé xir ly cOng viée chuyén mén va cong tdc Vin phong
Chénh Vin phong quyét dinh céc van de dua ra glao ban; tai céc budi hop giao
ban, cac Pho Chanh Vin phong truc tlcp trinh bay cac ndi dung cong viéc dugc



phdn cong chi dao, viéc thuc hién thee Chuong trinh cbng tac ciia UBND tinh,
Vin phong theo chite ning, nhiém vu duge giao.

7. Chanh Van phong thudng xuyén giit méi lién hg véi Chanh Vin phong
Tinh ¢ uy, Chénh Vin phong Doan PBQH va [IDND tinh, dinh ky mdi thing giao
ban 01 1an.

Didu 6. Trach nhiém va pham vi gidi quydt cdng vige ciia Pho Chéanh
Vian phong

M3&i Phé Chanh Vin phong dugc Chanh Vin phong phdn cong chi dao, x
Iy thudmg xuyen céc ¢dng vice cu thé thude tham quyén cua Chanh Vin phong
trong mjt sb linh vue cong tac cda Vin phong (sau day goi tit 12 Phd Chanh Vin
phong theo ddi linh vuc); theo ddi, chi dao cdc don vi thude Vin phong. Phé
Chanh Van phong duge thay mit Chanh Vén phong giap Chi tich, Phé Chu tich
xir ly cong viée thude iinh viee chuyén mon duge phan cong va chiu trach nhiém
trizérc phdp lut, truse Cha tich, Phé Chi) tich va Chénh Vian phong vé nhimng
cong viéc dugc phan cong thude linh vyc cong tdc da. Khi Chanh Vin phang
ving mit, mdt Phé Chanh Vin phong duge Chanh Vin phong iy nhiém didu
hanh cic hoat déng cua Vin phong va béo c4o lai cac cdng viée da giai quyét khi
Chénh Van phong tr¢ fai lam viée.

Trong pham vi linh vye duge phan cong theo ddi, Pho Chanh Van phong
¢6 cac nhiém vu, quyén han sau day:

1. Chi dao cac don vi thude Vin phong phéi hop véi cac S&, ban, nganh,
dia phuong xay dung, theo dai, don dée viée thure hién chwong trinh cdng tac cia
UBND tinh, Chi tich UBND tinh; chi dgng nghién cim, dé xuit véi Chu tich,
Pho Chu tich UBND tinh cac cong viée cu thé theo linh vye chuyén mén duge
phin cdng; thudag xuyén nam ying, thang tin v& cée linh vye duge phin cdng,
kip thoi xit Iy theo thdm quyén hogc dé xuat k1en nghi Chanh Vin phong tham
muu cho Chi tich, Phé Chd tich nhitng vén dé cén quan tam chi dao, giai quyét.

2. Sau khi 1am viéc voi Chu tjch hoac Phé Chu tich, Phd Chanh Vin
phong ¢é trach nhiém bdo cac Chénh Viin phong nhitng n$i dung cdng viéc quan
trong hodic 1ién quan dén trach nhiém ctia Chédnh Vian phong; trao ddi véi Pho
Chénh Vin phong khéc vé nhiing cbng viée lién quan dén trach nhiém cua Phé
Charh Van phong do.

3. Khi xir Iy hd so trinh cla cac don vi chuyén mén, Phé Chénh Vian
phong theo ddi linh vuc kiém tra lai hd so, thi tue, ndi dung du thdo van ban;
¥éu cau chuyén vifn, Lanh dzo don i bao céo bO sung, trac ddi ¥ kién hoac
tham gia y kién truc tiép trén hd so xir Iy céng vide trude khi ky phiéu trmh Léanh
dzo UBND tinh; ghi rd y kién véo 6 danh cho I.3nh dao Vin phong, néu khéng
ghi ¥ kién coi nhy ddng ¥ véi y kién ciia chuyén vién trinh.

4, Truc tiép hop, 1dm vidc véi cdc co quan, té chire, dia phuong lién quan;
xur ly va ky ¢ong vin, phiéu trinh trinh Chu tich, Phé Chil tich UBND tinh thudc
Iinh vuc duge phin cdng. Truong hop vi Iy do cdng tic khong truc tlép Xur ly
cong viée chuyén mén duge phan cdng thi kip thdi bio cdo Chanh Viin phong eir
ngudi x( Iy thay cong viéc do.



5. D& cao trich nhidm ca nbén, phat huy tri tug cua tép thé, chi dong phébi
hop trong nghién clu va giai quyt,t cong viée, bao dam kip thdi, chinh xac va
ding phap luat; khdng dé cong vice chong chéo, tring 1ap, cham xir Iy hodic bo
sot.

6. Giai quyet tt cong viéc thude Iinh vye chuyén mén duge phin cdng;
néu vuot qua tham quyén phai xin y kién va thue hién sy chi dao ctia Chanh Vin
phéng, Tmcrng hgp Chanh Vin phong ving mat tai co quan (khéng lién lac
dugc) nhung cdng viéc cia Chu tich, Phé Chu tich phéi giai quyét gdp thi xin y
Kién chi dao tryc tiép clia Chi tich, Phé Cha tich theo ddi linh vuc dé thyuc hién,
sau d6 béo cao Chanh Vin phong biét.

Truong hop ¢6 vén @& lién quan dén linh vuc ctia Phé Chénh Van phong
khéc thi true tiép phdi hogp vdi Phé Chénh Van phong d6 dé giai quyét. Trudng
hgp gitta cdc Phd Chanh Van phong con cd y kién khac nhau thi Phd Chanh Vin
phong dang chu tri x(¥ Iy cdng viée db bdo cdo Chanh Viin phong quyét dinh.

7. Khi tham gia Hoi ddng, Ban Chi dao, t& chirc tu vén, phbi hgp lién
nganh do UBND tinh, Cht tich UBND tinh quyét dinh véi tu céch 1a dai dién
cta Van phong UBND tink thi Phé Chanh Vin phong phai dinh k¥ bdo cdo hoic
bdo cdo nhitng cdng viée quan trong vdi Chanh Van phong,

8. Chu ddng va chiu trach nhiém chi dao cac don vj lién quan td chirc theo
di, xi 1y, don dbc, kiém tra S¢, ban, nganh, dia phwong xay dung va thuc hign
dung chuong trinh, k& hoach cdng tac, y kién chi dao ciia UBND tinh, Chu tich
UBND tinh v Quy ché lam viéc ciia UBND tinh; tham dy c4c phién hop UBND
tinh, céc cude hop Lanh dao UBND tinh, cac cude hop, lam viée caa Cha tich,
Phé Chu tich UBND tinh véi cic S&, ban, ngénh, dia phuong, co quan, té chic
lién quan theo linh vuc chuyén mén dugc phan céng hodc khi duge Chanh Vian
phong giao d& theo doi va td chire thue hién y kién chi dao cia Ch tich, cac Phé
Chn tich UBND tinh; dy hop giac ban cuia Lanh dao Van phong, giao ban hang
tudn ca Linh dao UBND tinh va céc cudc hop khac khi Chanh Van phong yéu
e,

9. Theo sy uy nhi¢m cua Chanh Van phong, Phé Chanh Vin phong dai
dién cho Vin phong tiép khach, dy hop vdi cdc co quan Déang, Nha nudc, S&,
nganh, dia phuong, co quan, t& chitc v& nhimg vin ¢ lién quan dén linh vuc
duge phan cong theo ddi.

10. Tham gia ¥ kién véi Chénh Vin phong vé& cdng téc t5 chitc, can bd va
nhan sy cua cac don vi duge giao theo doi.

11. P& nghi Chanh Van phong thay doi, dleu chinh phan cong nhiém vy
cho chuyén vién khi can thiét dé dap mg yéu can cdng vige dbi voi céc don vi
duge Chanh Vin phong phén cong theo ddi, chi dao.

. r rA hY * > > -
Diéu 7. Trach nhi¢m va quyén han ciia Trudng don vj
Trudng don vi ¢roe Chanh Vin phong phan céng dam nhiém mdt 56 cong
viée cu the vé chuyén mon thudc nhiém vu ctia dom vi; ngoai ra thuc hién chirc
trach nhiém vu ctia truedng dom vi nhur sau:



L. Cng tac qudn 1y diéu hinh

a) Quan ly moi hoat déng cia don vi va cé nhan thudc don vi minh phu
trach theo quy ché, quy dinh cia Vin phong, P&t véi nhimg vn dd vuot tham
quyén thi phai bdo cdo, xin ¥ kién chi dao cia Lanh dao Vin phong phuy trach.

b) Xay dyng chuong trinh cong tic va tong hop cac bio G&0 két qué thue
hién nhiém vy dinh ky, dot xuit cia don vi theo "Quy dmh Vé ché d¢ ding ky,
xdy dumg chicong trinh cong tdc va ché dg théng tin bdo cdo™,

c) Lhuan bi ngi dung, chu tri cac cuge hop giao ban dinh ky hogc chuyén
d8, dot xuit cia don vi;

d) Hudng dan cin bd, cdng chirc mai dén nhin cdng tac tai don vi tiép
cdn, quan triét va thyc hién tt cdc quy ché, quy dinh, quy trinh hoat déng chitc
ning co lién quan cua Vin phong va dom vi.

d) Phan cdng cap Phé phu trach mdt s6 nhiém vu cu thé cia don vi nlumg
vin phai chiju trich nhiém chinh vé viéc thue hién céc nhiém vu uy quyén (ngoai it
nhifng truomg hop dugc Lanh dao Vin phéng true tiép phan cong cho cip Pha).

2. Coéng tac quan Iy hanh chinh

a) Theo ddi, kiém tra, glam sét viéc chdp hanh cac quy dinh, quy ché cla
Vin phong lidn quan dén quan Iy hanh chinh tai don vi minb; kip thoi dé xudt
khen thudmp guong “Ngudt 16t - Vige " va kién nghi xir Iy nhitng trieong hop
vi pham quy ché, quy dinh.

b) Theo d3i, t8 chire thyre hidn viée ban giao, phan cong cong viec km di
cOng tac, nghi phép, ém dau... cia can b, cdng chirc trong don vi.

¢) Theo ddi, xac nhin lam thém ngoai gidr cla cdng chuie, vién chic trong
dom vi.

d) Hang nim, xay dung ke hoach dao tao boi dudng; nghi phép; stra chifa
tal san; ding ky thi dua, séng kién.., ciia don vi.

d) Quan ly tai san, tai liéu dung chung cia don vi,

e) Trién khai, theo ddi cac hoat déng phong trio, doan thé do co quan
phat dong.

g} Panh gid, binh chon va d& xuét cac danh higu thi dua, céc ché dd, chinh séch
déi véi ¢4 nhan va t8p thé don vi theo quy dinh cia Vin phong,

3. Cong tac quan 1y chuyén mon

a) Xdy dyng va td chic trién khai thue hién ké hoach va muc tidu chét
lugng cia don vi va cla Van phong ¢6 lign quan dén don vi.

b) Chi dao xdy dung chuong trinh cdng tic, xdc nhdn va kiém tra viéc thue
hién chuong trinh cdng tac dinh ky, dot xudt clia chuyén vidn/ba phén thude don
VL

¢) Cht dong theo ddi, phat hig¢n cac hoat déng khong phu hop d6i véi cac
cong viéc &p dung quy trinh ISO lién quan dén cdng viée cla ca nhan va don vi;
don déc viéc khac phuc va d& xuit v6i dai dién Lanh dao quéan ly chét lugng cac
giai phap khic phuc, cai tién,



d) Duy tri ché dé phdi hop cong tac chuyén mén vd1 cdce dom vi thuge Van
phong; tham muu cho Lanh dao Vin phong duy tri méi quan hé cdng tac vii cac
co quan chuyén mon, dodn thé cap tinh, UBND céc¢ huyén, thanh pho thi x& dé
thyre hién nhiém vu duge g:ao trong pham vi nhiém vy, quyen han ctia minh.

d) Chu déng, d& xudt vai Chanh Van phdng nhimg vén &€ bit hop 1y, phat
sinh mdi, nhlmg van dé 16n trong qué trinh 13 chie thyc hién nhiém vy.

¢) M6t s6 nhiém vu khac:

- Trudng cac phong thude khdi chuyén vién nghién clu - téng hop, thue
hién thém cdc nhiém vu sau:

+ Dén dc chuyén vién trong, dom vi, thuc hién céc chuong trinh, dé an,
cong viée theo chuong trinh ¢dng tic cla Vin phong va UBND tinh thude cac
[inh vyc do don vi theo ddi va theo phén céng cia Lanh dao Vin phong.

+ Theo ddi, kiém tra viéc ban hanh gidy méi, trién khat théng bao két luin
¢ac cuge hop thude nhiém vy cda chuyén vién trong don vi theo chuong trinh
cong tac hang tudn ciia UBND tinh va Van phong.

+ Kiém tra, d6n déc vide cap nhat, theo ddi viée thuc hién ¥ kién chi dao,
diéu hanh ctia Chi tich, cic Phé Chut tich UBND tinh va tinh hinh x@ Iy van bén
d&n, vin ban di cia chuyén vién trong don vi.

- Trudmg cic don vi khéi chuyén mén _nghiép vy, hanh chinh, sy nghiép:
Thim dinh va chiu trich nhim toan dién vé néi dung cong viéc chuyén mon,
nghiép vu cia can bg, c¢dng chire, vién chiic trong don vi trude Lanh dac Vin
phong,

4, Thye hién cac nhiém vu khic do Lanh dao Van phong, Chii tich, Pho
Cha tich UBND tinh gjao.

Diéu 8. Trach nhiém va quyén han ciia cip phé cac don vi

1. Phé Tmang phong va lwong duong {(sau day goi chung (& cap phé cac don
vi) la nguoi tnre tlep gitp Trudng don vi chi dao, thye hién mot s6 cdng viéc cua
don vi va chiu trach nhiém truéc Linh dao Vin phong va Trudng don vi vé nhiém
vu duge phan cong.

2. Thure hién nhiém vy, quyen han theo sy phén cong cua Trudng don vi;
tham gla xdy dyng chuang trinh, ké hoach, ndi dung cong tac cua don vi va
chitc quén 1y don vi; didu hanh va gidi quyét cong vige thuge linh vye cdng téc
dwoc phan cong phu trach; phan céng, hudng dan, kiém tra, don ddc can bd,
cdng chire, vién chire trye thuge thyc hién nhiém vu thude Iinh vuc duge phin
cdng phu trach; bdo cao két qua cdng téc véi Trudmg don vi.

3. Phéi hop céng téc véi cde don vi khic trong Vin phong, cée cu quan, t
chie lign quan; du va phuc vy céc cude hop hodce tham gia cée dodn cdng téc vé
ndi dung cd lién quan dén nhiém vu dugc phan céng phu tréch.

4. Thye hién mdt s& nhiém vu khac do Lanh dao Van phong giao

5. Chp Pho cdc den vi dugc Truong don vi uy quyen giai quyet cac cong
viéc thude thdm quyén cla Truéng don vi khi Trucrng don vi di vang va bao cao
lai cac cong vige da gias quyet khi cép Trudng trd [ai lam vige tai don vi.



Truéng dorn vl phéi chiu trach nhiém trong gidi quyét cong viéc cla cap
Pho khi uy quyén (ngoal trir nhimg truomg hop duoe Lanh dac Vin phong truc
tiép phén cong cho cAp Pho).

Diéu 9. Yéu ciu chung ddi véi cdn b, cdng chie, vidn chie Van phong

1. Thyre hién cée quy dinh cha phap ludt vé can bg, cong chite, vién chirc
va nhlmg quy dinh khéc cia phdp lujt lién quan; chip hanh nghiém tic sy phén
comng cong vitc cia 1o chire; tdng hop dly du, trung thure, chinh xéc ho 50, tai liéu
trinh Lanh dao don vi va Linh dao Vin phong; tudn thi quy trinh tiép nhan, 1ap
hé so, trinh ty, thi tuc xr ly céng viéc. Chiu trach nhiém trude Chanh Vin
phong, Phé Chéanh Van phong theo ddi [inh vue, Trudng don vi, Phé Trudng don
vi trong thue hién nhiém vy, quyf":n han ctia minh.

2. Lam viée véi tinh thin trung thauh, tin tuy, s’mg tz0, guong mAu vé dao
dire, 161 song; tich cure hoc tap de nang cao trinh dj vé chinh tri, chuyén mén,
nghiép vy, ngoal ngit, tin hoc; sin sing hop tic va thing thén gop ¥ kién xay
dyng véi ddng nghidp, co quan, don vi

3. Nim vung cht truong, dudng 16i ctia Dang, chinh séch, phap luit cia
Nha nude, hiéu biét sdu séc tinh hinh thoi sy, thue tién hoat déng trong linh vuc
minh dam nhiém, bam sat y kién chi dao ctta Chu tich, Phé Chu tich UBND tinh,
Chanh Vin phong, Pho Chanh Vian phong theo doi linh vue dé xir Iy edng viée
duge giao, bao dam dang quy dinh, khéch quan, trung thue, chinh xéc, kip théi.
Déng thoi, thie hién viée giao ndp ho so, tai lidu che bd phin luu trit cia co
quan theo ding quy dinh.,

4. Chu dong trong vige kién nghi, & xult ¥ kién gip Linh dao Van phong
tham muru cho Chit tich, Phé Chu tich UBND tinh.

5. Tich cuc phdi hap céng tac, trao dbi thdng nhat ¥ kién v& céc vén dé co
lién quan, cung cdp théng tin hodc t§ chirc thao ludn trong don vi, nhdm céng tac
khi ¢an thiét {rong qua trinh xit Iy céng vide cy thé.

6. Giit gin sw dodn k&, théng nhat va phdi hop sitip d& nhau trong cong
téc; tang cwong ky luat, ky cuong hanh chinh trong co quan. Chép hanh nghiém
chinh sy phan ¢Ong, quén ly, di€u hanh coa Lanh dae Vin phong; ctia Truéng,
Pho don vi.

Khdng duge hanh ding, phat ngén, viét va lam trai voi cdc quy dinh cta
Pang, Nha nudc; tuyét d6i thue hién ding theo quy dinh vé& béo v& bi mit nha
nude; khdng ngling tu hoan thién dé gop phin xdy dung co quan vimg manh vé
moi mat.

7. Thuc hién vide bao quin cic trang thiét bi, 13 san khéc eva co quan
giao cha minh st dung lam vigc, phuc vu cho cdng tac; st dung tiet kiém va cé
hidu qu4, tranh lang phi dién, nudc, dién thoai, nhién ligu va cac vit dung khac.

Pitu 10. Nhitng viée cin b§, cdng chire khong dwec lam

Ngoai viée thyc hién nghiém nhiing viéc can b, cbng chic, vién chirc
khéng duge lam thea quy dinh cda Lujt Cén bg, cdng chie; Lugt Vién chir;
Ludt phong chéng tham nhiing, Luét thiee hanh tiét kiém, chong lang phi; Qui
dinh s6 47-QP//TW ngay 01/11/2011 cia Ban Chép hanh Trung wong v€ nhimg



diéu Dang vién khong duge lam; cda bg, cdng chire, vién chite Van phong khong
duge lam nhitng viée sau day:

1. Tha) d6 ctra quyén, hich dich, sach nhidu hodc idm chim tré, kéo dai
thoi gian trong qua trinh xi¥ ly céng viée duoc giao.

2. C6 tinh 1gi dung danh nghia hoac vi tri cOng tic dé trire tiép hoic gian
tiép 1am tu vén, mai gigi dich vy, cung cap thong tin cho céc tb chuc, ca nhén
duéi moi hinh thiic trong qua trinh gidi quyét cong viée duge giao d& phuc vy
cho loi ich ¢4 nhén.

3. Phat ngdn, cung cip hoic d& 19 théng tin dang trong qud trinh xir ly ¢é
ndi dLlllg chi dao cua Lanh dao UBND tinh, Lanh dao Vin phong ra ngoai co
quan, hodic cho ngudi khac khéng ¢d trach nhiém biét; lam mat, lam hong ta
liéu, hd so trinh lién quan,

4. Gay phicn ha cho cdc t6 chire, ca nhén khi dén lam viée, phdi hop cdng
tac; hodic ¢d théi do, hanh vi khéc 1dm anh hudng dén uy tin cua co quan Vin
phong

5. Tw ¥ trinh Chi tich, Phd Chi tich Uy ban nhan dan tinh vin d& dang
trong qua trinh xr 1y khi chwa co ¥ kién cua Linh dao Vin phong hodc chua cd y
kién ctia 86, nganh, dia phuong dbi v&i vin dé theo quy dinh ¢an phai ¢6 v kién

clia co quan, don vi do.

6. Soan thde, tham muu ban hanh van ban ¢d néi dung trai hodc khéng
dung voi quy dinh cia phap ludt, chi dac cia Uy ban nhdn dan tinh, Lanh dao
UBND tinh, Lanh dao Vin phong.

7. Viét don thu hogc nhin tin nic danh dé khiéu nai, td cdo, de doa, khung
b, dura tin khéng ding su thit lam anh huang dén tinh mang, vz khde, uy tin va
danh du cia to chite, ¢4 nhan.

Piéu 11. Trich nhiém, quyén han ciia can bg, cdng chikc, vien chire Vin
phong

1. Chiu trach nhiém truéc phap luat, truéc Chanh Vin phong va Pho
Chénh Van phong theo dai Iinh vuc v& toan bd ndi dung cong viéc dugc phén
cdag; chi dong nghién ol nhitng ndl dung thude nganh, Iinh vuc duge phén
cdng theo doi, bao dam ho so frinh Lanh dao don vi, Lanh dac Van phong diy
dq, trung thuc, chinh xac, ding quy trinh, thd tuc va dung th&i han quy dinh cla
phap luat.

2. Theo ddi, nim cu thé tinh hinh trién khai thuc hién cic nhiém vu cua
Uy ban nhéin dén tinh, Chu tich, Pho Chua tich UBND tinh giao cac So, ban,
nganh, dia phuong hoac linh vure duge phan cdng theo ddi 42 dinh k¥ (théng,
quy, nam) hodic ddt xuat béo cdo voi Lénh dao don vi, Lanh dao Vin phong, Cha
tich, Pho Cha tich UBND tinh; tong hgp tinh hinh, tham gia xdy dung dv thio
vin ban theo su phén ¢ding cua Truong don vi va khi duge Chanh Vian phong,
Phé Chanh Vién phong giao.

3. Phéi hop voi co quan thude finh vue duge phin cong trong viée don dée
xdy dimng, 16 chite thie hidn hogc d8 xuit didu chinh chuong trinh cOng téc cha
Uy ban nhén din tinh va Chu tich, Phé Chu tich UBND tinh. Pé6i véi dé 4n trinh



HDND tinh, Thirong trec HDND tinh, conp chirc cic don vi lién quan ¢é trach
nhiém theo doi cac ky hop HOND tinh de kip thai bao cao vai Cha tich, Phé
Chu tich UBND tinh, Chanh Vin phong vé& nhimg néi dung théo ludn,

4, Kip thai dé Xuat véi Lanh dao Vin phong dé trinh UBND tinh, Cht
tich UBND tinh bién phap xir Iy cu thé viée sira d6i, bd sung cic viin ban quy
pham phap ludt hofic co ché, chinh sach, phap luat khéng con pht hop véi chi
truong, dudng 161 cia Péang, chinh sach, phap it cua Nha nudac, su chi dao,
digu hanh cia Uy ban nhan dan tinh, Cha tich, Phé Chu tich UBND tinh va thye
tién thuc linh vuc duge phén cong theo ddi; kién nghi voi Lanh dao Vin phong
& trinh Chu tich, Phé Chu tich UBND tinh cac bidn phap cu thé trién khai thuc
hién y kién chi dao ctia UBND tinh, Chi tich, Phé Chu tich UBND tinh dbi voi
S&, ban, nganh, dia phutmg, giop Chanh Vin phong dén ddc Sa, ban, nganh, dja
phuong tra loi cht van hodc chuin bi d& Chi tich, Pho Chu tich UBND tinh tra
&1 chat van cua dai biéu HPND tinh, c4c Ban ciia HDND tinh vé cac kién nghi
cit tri vé nhitng vén dé lién quan thudc S&, ban, nganh, dia phuong duoc phan
cong theo ddi.

5. Béi véi chuyén vién thuge khéi nghién ctru téng hop: Thize hién nhidém
vu theo su phén ¢dng cta Chanh Vén phong va sur quan 1y cha Trudng phong.

6. Doi v&i can b, cong chirc, vién chire thude khdi chuydn mén, nghiép
vy, hanh chinh, s nghiép: Thuc hi€én nhiém vu theo su phén céng cia Trudng
don vi, chiu teich nhiém trong viéc thye hién nhiém vu dugc giao trrde Trudng
dom vi, dugc d& xudt ¥ kién trong pham vi giai quyét cong viéc cua minh trinh
Truéng don vi trude khi trinh Lénh dao Vin phong phu trach truc t:ep Léanh dao
Viin phong chi giai quyét dé xuft cua can bd, cong chirc khi dd co y kién ctia
Trudmg don vi (hodc Pho don vi trudmg hop lruo’ng don vi di ving).

7. Trong trudng hop cén thiét, dot xudt Linh dao Van phong truc tiép huy
dong, phan cbng can bd, cong chire lrong cée don vi dé giai quyét cdc viée dot
xudt thi trong théi gian sém nhét, cén bd, cong chirc dugc phan cong phai bac
c4o cho Trudng don vi biét dé khong lam anh hudng ké hoach chung.

8. Cén bd, cdng chire trirée khi nghi huu, chuyén ¢dng tac, di cong tac,
hoc tdp dai han phat ban giao hd so tai lidu va tai san cta Vin phong ma minh
dang quan Iy cho Trudng don vi hofic can bg, cdng chire thay thé, dudi su giam
sat ciia dai dién B phan Luu trt co quan va Phong Quaén tri - Téi vy,

D61 véi nhu'ng trudng hop ban giao ¢6 thdi han, khi trd lai nhan nhiém vu
cé trach nhiém tiép nhan, hé thong lai cac cOng vige dd dugce lam thay, dam bao
cdng viéc dugc thee doi lién tuc, dong bo.

9. Cén b3, cong chitc ¢6 trach nhiém chuyén dén bd phan Van thy ¢ vao
s& van ban dén ciia Vian phong toan bd cdng viin, hd so, thu tir chuyén dén qua
buu dién hoiic do nhan vién clia co quan khac dua dén trre tiép, do can bd, cong
chire di hop mang vé...; chi thu 1y hd so sau khi dugc bd phén vin thu lam cac
thd tuc ding ky theo quy dinh, truong hop dic biét thu ly hd so theo su chi dao
cna Chu tich, Phé Chd tich UBND tinh, Chanh Van phong UBND tinh thi sau do
phéi thuc hién lai cac thu tuc ddng ky tai bo phan viin thu theo ding quy dinh.
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10. Tham muu d8 xudt va td chitc thuc hién c6 hidu qua céng tac cai cach
hanh chinh, img dung tin hoc trong xir ly ¢Ong viéc hang ngay.

11. Tham gia tich cuc va ddy do cac hoat dong phong trio, sinh hoat doén
thé, truc co quan theo phan cong.

12. Can b, cong chic phédi cd y thire canh giac gitt gin bi mat Nha nudc.
Thue hién céng tac bao vé bi mét Nha nudc tir khau soan thac vin ban, xdc dinh
dd mdl, in sao, phat hanh va luu trix tai lidu.

13. Thyc hién dang Quy ché 1am viéc ndy va cdc quy dinh cia Vin phong.

Pidu 12. Mdi quan hé eia chuyén vién véi cac 86, ban, nganh, dia
phuong

1. Chuyén vién phéi thudng xuyén duy tri méi quan hé hop tac, phdi hop
cong tac chit ché vai S¢, ban, nganh, dia phuong ducc phan céng theo dé1 va
don dbe cde 9, ban, nganh, dia phuong dé thue hién tt chuong (rinh céng téc,
chi dao ctia UBND tinh, Chu tich UBND tinh va Quy ché lam viéc ctia UBND
tinh.

2. Trong phéi hop cdng tac véi Sé, ban, nganh, dia phuong, co quan, to
chirc lién quan, chuyén vién dugc:

a) Chu déng ding ky va lam viéc vai Lanh dao So, ban, nganh, dia
phuong vé& cdng téc chuyén mon, nghiép vu thuge pham vi durge phan cdng theo
dai.

b) Tham du hop so két, tong két cdng tac hoic cac cude hop ban cac vin
& lién quan dén linh vuc céng viée duge phén cong theo ddi khi dugc Sé, ban,
nganh, dia phuong moi tham dir.

¢) D& nghi S&, ban, nganh, dia phuong cung cdp s& lidu, tai ligu can thiét
d& thyc hién vhiém vu duge giao.

d) Tham gia ¥ kién véi $&, ban, nganh, dia phuong trong vige trién khai
thue hién cong viéc theo chi dao ciia UBND tinh, Chu tich UBND tinh, Lanh dao
Vén phong .

d) Tham gia Ban soan théo hoiic Té bién tip dir tho vin ban quy pham
phap ludt; cac dé 4n, du én cla S§, ban, nganh, dia phuong khi duge Chéanh Van
phong hotic Pho Chanh Van phong theo ddi linh vire phén cong,

¢) Tham gia cac doan cong tac, khao sdt trong nude, ngodi nude do cac
8@, ban, nganh, dja phuong t6 chitc khi dugc Lanh dao Vin phéng, Lanh dao
UBND tinh ¢ di va phéi ¢6 bdo cdo két qua 1am viée sau chuyén di cong tic.

3. Trong qué trinh thém tra hd so trinh Uy ban nhén dén tinh, Chu tich Uy
bar nhén dan tinh, chuyén vién dugc trao ddi ¥ kién véi co quan trinh dé ném
thém théng tin, nhét 13 khi ¥ kién ban ddu cua chuyen vién khac véi ¥ kién cta
co quan trinh, hofic khi gifta cdc co quan tham muu c6 y kién khéc nhau.

Say khi trao dbi ¥ kién ma co quan trinh van khdng théng nhit thi chuyén
vién phai ghi 1 trong Phiéu trinh la d4 trao ddi v&i co quan trinh ¢dc ndi dung, ¥
kién ¢on khac nhau do.

1]



Pidu 13. Mdi quan bi gifta chuyén vién vii Trudng, Phé Trudng don
vi, Chanh Vin phong va Phé Chéanh Vin phong theo doi linh vue; Chil tich,
Phé Chii tich UBND tinh

1. Chuyén vién phai chju trach nhiém vé chuyén mén ddi véi cic linh vue
cong tic dirge phan cong, chip hanh sy phin cong, chi dae cta Lanh dao don vi,
Linh dao Van phong.

2. Trong qua trinh thue hi¢n nhi¢m vu duge phén cong, chuyén vién dugc
lrue tiép bao cao voi Chanh Vin phong, Phd Chanh Vian phong theo déi linh vuc
hodc bdo cdo vot Cha tich, Phé Chi tich UBND tinh khi duge Chinh Vin phng
hodc Phé Chanh Vin phong yéu céu.

Sau khi bo cio truc t1ep voi Cho tich, Pho Chi tich UBND tinh chuyén
vién ¢d trich nhidm béo cdo ket qui Ym vige vl Chénh Van phong, Phé Chanh
Vin phong phu trdch [inh vuc,

3. Chuyén vién cé trach nhiém bdo cdo két qua véi Chanh Vin phéng hodic
Pho Chanh Van phong thee dbi iinh vue sau khi lam viée véi Lanh dao 84, ban,
nganh, dia phuong.

4. Chuyén vién duge bdo Iu'u ¥ kién cha minh, dong thoi phdi tong hop
trung thuc, trinh bay day di v kién khac ctia cac cAp Lanh dao va y kién cla So,

ban, nganh ¢o lién quan kht trinh it Iy cdng viée duge giao va thye hién nghiém
v kin ctia Lanh dao khi d3 quyét dinh.

Chuyén vién phai chiu trach nhiém trie tiép trée phap ludt néu tham muu
cho c4p c6 tham quyén chép thudn néi dung khic véi y kién cta cic s, nganh va
¢dy hau qua,

5. P4i véi cac hd so, van ban de céce co quan, td chire, ¢ nhin glri vurgt
cp, khdng hojic chua thude tham quyén xir 1y cia UBND tinh theo quy dinh tai
Quy ché 1am vige ca UBND tinh thi chuyén vién béo cdo, tham muu Lanh dao
Vin phong lam van ban chuyén cic nganh chuyén mén tham muu theo tham
quyén hoic khdng xir 1y (lru theo déi) theo quy dinh.

6. Chuyén vién duoc tham du cdc cude hop cia UBND tinh, Cha tich, Pho
Chu tich UBND tinh, Lanh dao Vian phong UBND tinh, Lanh dao S&, ban,
nganh, dia phuong; cdc cudc tiép khéch nuoe ngua1 vé Van & co Jign quan dén
[inh vic minh duge phin cong theo di khi cip cé thim quyén yéu cau.

Chuong 11
PHOI HOP GIAI QUYET CONG VIEC

Piéu 14. Yéu chu phéi hop

1. Phéi hop giai quyct cdng vige la yéu chu bit bude trong x( ly cung viéce
cha Van phong, bao gom: Phdi hop gifta Lanh dgo Van phong; gifta cac don vi
trong Vin phong; gitta Vin phong vdi cac $&, ban, nganh, dia phwong; gitta cac
cin b, chuyén vién trong cung mdt don vi; gifra cdc chuyén vién don vi nay véi
¢ac chuyén vién don vi khac trong Van phong.
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2. Viée phdi hop giai quyét céng vige gita Lanh dac Vin ph(‘mg, gira
Lanh dao, chuyén vién don vi cha (r voi Lanh dgo, chuyén vién don vi phé th
nhim bio dim thue hidn nhiém vy, quyén han dugc giao kip thi, dang thoi gian
quy dinh, chinh xac, dat két qua cao, tranh chong chéo va bo sot céng viée.

3. Bon vi, chuyén vién chu tri 12 don vi, chuyén vién lam didu méi chiu
trdch nhiém chinh v¢ todn bd qua trinh xi Iy cdng viéc; ¢6 trach nhiém cung cp
day di hé so, tai lidu 1ién quan dén viéc thdm tra dé 4n do cho don vi phdi hop
thim tra.

4, Khi can yéu cau SU ban, nganh, co quan chii tri @& 4n , cong viéc lam rd
thém ndi dung hodc cung cap thém thdng tin v& d& 4n do thi dcm vi, chuyen vién
phoi hop phai thong qua dom vi, chuyén vién duge phan cong lam dau mdi téng
hop @2 thue hién.

5. Don vi, chuyén vién phdi h()‘p la don vi, chuyén vién tham gia ¥ kién
hodc chju trach nhiém d&i véi cong viée lidn quan dén linh vue chuyén moén,
nghiép vu ctia don vi, ca nhan phu trach, Khi xir ly va ph01 hep xir ly cong viéc,
chuyén vién don vi chu tri va chuyén vién don vi phdi hop cédn cir chite néng,
nhidm vy cta don vi phai thé hién 1o v kién vé:

a) Thim quyén giai quyét vin ban;

b) Su cén thiét, tinh hop ly, hop phép, tinh higu qué cta vén dé xu ly;

¢) Méi lién hé voi ¥ kién chi dao trude day vé cling mét vén dé;

d) P& xudt, kién nghi cu thé, rd rang v6i Linh dao UBND tinh va I.dnh
dao Vin phong.

Piu 15. Pham vi phdi hep

Pham vi phdi hop cong viée tip trung vao cic [fnh vuc cong viée sau diy:

l. X4y dung, theo d6i, dén dbc, quan 1y, dénh gid viéc thie hién chuong
trinh, k& hoach cong tac cia UBNI tinh, Chi tich UBND tinh.

2. Theo dai, tdng hop, danh gid tinh hinh thuc hiéa Quy ché lam viée coa
Uy ban nhéin dan tinh.

3. Chudn pi, t& chire, phuc vu cac phién hop, hdi nghi ciia UBND tinh, cac
cude hop, chuyén di ¢ong tac cia Cha tich, Phé Chi tich UBND tinh, Chénh
Vin phong va Phé Chanh Van phong.

4, Tiép nhan, xir ly, xdy dung d8 &n, dy &n, bdo cdo.

5. Xua ly céc d& xuat, kién nghi, don thur cia S&, ban, nganh, dia phuong,
o quan, to chac va cong dan.

6. Kiem tra tinh hinh thuc hién cac vin bén quy pham phdp ludt thude
thdm quyén ban hanh ¢va Uy ban nhén dan tinh, cac y kién chi dao cia UBND
tinh, clia Chi tich Uy ban nhan dan tinh.

7. Cac dy thao van ban quy pham phép luat do Van phong chu tri soan
thao; céc Quy ché, quy dinh thudc ndi bd co quan.

8. Céc Imh vire cong tac khac khi c6 yéu cau cia cap c6 tham quyén.
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Pi¢u 16. Trach nhiém phdi hop trong xit Iy cong viéc eha chuyén vién

1. Viéc phbi hop xir ly d& 4n, du 4n, bao céo glua cac don vi, giita cac
chuyén vién phai duge thé hién day du trong hé so xir ly cong viée (b'mg van
ban hodc trén mang tin hoc cia Vian phong ).

2. Déi vol dt an, du 4n, bao cdo lrmh UBND tinh hodc Cha tich UBND
tinh, chuycn vién duge giao lam dau mbi tong hop phai phdi hop chit ché véi
chuyén vién lidn quan ngay tix khi tiép nhin hé so.

3. Trudng don vi, chuyén vién cla don vi khi duge lay y kién phm hop
phai tra l&i bang viin ban trong thot han khang qud. 02 ngdy lam vide, k& ¢ ngay
nhdn dugc hd so; trwdmg hop dé 4n phire tap, can thdl gian nghién ciru, xa ly dai
hon thi khdng qua 03 ngdy lam viéc {trudong hop dac biét phai bdo cdo va co su
dong ¥ cua Chaph Vin phong).

4. Chuyén vién, don vi dugc phan céng lam diu mbi téng hop phai chju
trach nhiém chinh trong vite xir Iy va trinh dé 4n, tdng hop céc y kién va dé xuét
¥ kién cuia minh véi Linh dao don vi d& bao cio Chénh Vin phong hoiic Phé
Chanh Van phong theo dai linh vue; chuyén vidn don i phdi hop phat chiv trich
nhiém vé& nhitng ¥ kién tham gia ctia minh.

5. Trong qua trinh tham tra, xu ly d& an, khi phat hiéu ¢é ndi dung chwa
phi hop véi chit truong, dudmg 161 cha Pang, chinh séch, phap ludt cta Nha
nudc, chi truong, Chi thi, Nghi quyét cia Tinh uy, HDND tinh, chi dae trude dé
cia UBND tinh, cia Chu tich, cdc Phé Chua tich UBND tinh, chuyén vién phdi
thé hién trong phiéu trinh hogc lam thanh vin ban riéng @2 bao cdo Lanh dao
Van phong .

6. Chuyén vién don vi chtl tri, x{r [y dé 4n phai tén trong va long hop day
&, nghiéa ciu kY y kidn tham gia cha chuyén vidn ce don vi phdi hop, réu
chua thdng nhét phai trao déi lai. Trong truémg hop chuyen vién don vi phm hop
vin gitf nguyén v kién thi chuyen vién va Lanh dao don vi cha tri phai tong hUp
day di, bao cdo trung thuc y kién cia chuyén vién don vi ph01 hop va y kién ctia
minh d& Chénh Van phang hodic Phé Chénh Vin phong xem xét, quyét dinh.

Pidu 17. Phdi hop va trich nhiém gidi quyét céng viée thude nji b
Van phong

1. Cac don vi c6 trach nhiém phdi hop giai quyét cong viéc thudc ndi bd
clia Van phong c¢6 hiéu qua, kip thoi, theo ding quy dinh phap ludt va quy dinh
cia Chdnh Vén phong.

2. Trong pham vi 03 ngay lam vi€c phdi giai quyét xong hodic c6 vin ban
tra 107 kién nghi, d& xuit cia cic don vi khic khi ¢ cong viée lién quan dén
nhiém vy duge Lanh dao Vin phong giao;

Truimg hop céng viéc phire tap, con cé virdng méc ma sau 03 ngay lam
viéc chua glai quyet duge thi phal bdo cao vdi Lanh dao Van phong va thong bao
cho don vj ¢o lién quan biét dé cling phm hop giai quyet

Dm véi chuyén vi€n cc phong thuge khéi ng}nen ciru téng hop: Tuy theo
yéu ciu cbng viée cy thé ma Lanh dac Vin phong giao thoi han phdi hop phu

hop.
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Pidu 18. Quan hé phdi hop cdng tac gilta Vian phong UBND tinh véi cic cor
quan khac

1. Vi ede co quan T'rung wong

Vin phong UBND tinh ¢6 trach nhiém quan hé chét ché véi cic Vy, Cuc
thude Vin phong Chinh phd, Vin phong cic Bg, nganh & Trung wong dé tranh thi

su ginp di va cung cip théng tin kip thdi gitp UBND tinh té chitc chi dao, diduy
hanh céng viéc.

2. Vi cie co quan lién quan trong tinh

a) Phoi hop véi Viin phong Tinh uy trong viéc x4y dung chirong teinh lam
vide ciia UBND va cia Tinh uy; trong qué trinh chudn bi ndi dung cdng tac cia
UBND tinh cdn béo céo trude Tinh uy, Thudng vu Tinh uy dé cdng viéc duoc
thng nhit, tranh chdng chéo.

b) Phéi hop véi cac co quan chuyén mén, e quan true thude UBND tinh,
vét Van phong Doan PBQH va HDND tinh, cic Ban ciia HDND dé chudn bi néi
dung ky hop HPND, céc van kién UBND trinh bay tai cdc ky hop cia HEPND, hoat
déng (iép xac ctr tri.

c) Thuomg xuyén quan hé chit ché vol cac co quan chuyén mon thude
UBND tinh va UBND céac huyén, thanh phd, thi x& d& ndm chic moi hoat dong
trong dia ban tinh; don dc cac cu quan chuyén moén thuge UBND tinh, UBND
céc huyén, thanh phé, thi x4 thuc hién cac quyét dinh, chi thi ctta UBND tinh va
thuc hién ché dé béo cao theo quy dinh.

d) Pinh ky hudng dén va kiém tra, gitip d& cac co quan chuyén mon thude
UBND tinh vé nghiép vy cdng tac vin phong, tng dung cbng nghé thdng tin
phuc vu quan ly hanh chinh nha nwéc, bao dam théng nhat trong todn tinh theo
chc quy dinh ctia UBND tinh va céc co quan nha nuéc cip trén.

e) Pinh ky t6 chirc hop giao ban Chénh Vin phong hogc Truéng Phong
Hanh chinh ctia céc co quan chuyén mén thuge UBND tinh dé so két, tong két,
ritt kinh nghiém vé nghiép vy ¢dng tac Van phong.

3. V&i Vian ph(‘}ng HDND va UBNI) cdc huyén, thanh phd, thi xi

a) Van phong té chirc cung ciip théng tin va nhitng van d& c6 lién quan
dén hoat ddng cia UBND cée cdp.

b) Pinh ky 3 thing td chitc hdi nghi giao ban voi Chanh Van phong
HDND va UBND cac huyén, thanh phd, thi xd dé trién khai phdi ho*p thuc hién
nhiém vu va trao d6i kinh nghiém cdng tac (cé thé giao ban truc tuyén hogc luén
phién tai cac dia ban huyén).

¢) Van phong chu tri tap huin vé tmg (dung céng nghé théng tin phuc vu
quén Iy hanh chinh nha nude, cac nghiép vu vé hanh chinh khi ¢6 y&u cau cho can
bd, cong chire, vién chire Van phong HEDND va UBND cac huyén, thanh pho thi
Xd.

d) Vin phong UBND tinh phbi hop chat ché véi Vin phong HDND va
UBND céc huyén, thanh phé, thi xi nhim thyuc hién t6t Quy ché lam viéc cia
UBND tinh.
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Pidu 19. Quan hé phoi hop véi cic tb chire dang, doan thé trong Van phong
1. Trong qua trinh cong tac, Chanh Vin phong thuéng xuyén giir mbi lién

hé v&i Dang uy, BCH cac doan thé {Céng doan, Doan Thanh nién, Hdi Cyu
chién binh...) trong viéc thuc hign chirc ndng, nhiém vy dugc giao.

2. Van phoag phdi hop va tao di¢u kién cho céc t5 chirc doan thé phat huy
vai tré, thuc hién t6t cic nhiém vu chinh tri, gép phén xdy dung co quamn, céng s¢
vin minh.

‘ Chwong IV
CHE PQ LAM VIEC, NGHI PHEP, IQC TAP

Pic¢u 20. Thoi gian lam viée

1. Can bo, céng chire, vién chitc ¢d trach nhiém thyc hién nghiém tdc thoi
gian lam viéc theo Luat Lac déng va gio hanh chinh do UBND tinh quy dinh.

2. Can bd, cbng chite, vidn chire khi dén co quan lam vi¢c phai taP trung
nghién ctry, thye hién déy du, kip théi cdc yéu cau cong viée véi ning sudt, chét
luong tét nhit; trong gm hanh chinh khi r&i khéi co quan phai bao céo, théng
bao vdi Lanh dao don vi.

Tru6e khi roi khéi phong lam vigc hogc ra v& phai chit ¥ kiém tra vige tit
cac thict by dién, ngat can giao v4 khoa cura cén than.

3. Khi dén co quan lam viée vao déu gio puéi sang va budi chity, can b,
cong chirc, vién chirc phai ding nhip vao muc so tay cdng vu va théng tin ndi b
chia Van phong dé kicm tra céc thong bdo, céng viéc lién quan dén cd nhin cén
(thue hién trong ngay.

Pieu 21, Lam thém ngoai gid

1. Can bg, cdng chirc, vién chuc thyc hién lam thém ng{)dl gmr khi c6 cong
viée dt xudt hodic khdi lugng cong viée nhién khéng giai quyét hét trong glo
lam viéc theo quy dinh. Viéc lam thém ngoai gi¢ phai duoc Lanh dao don vi xéc
nhan. ’

2. Ché do truc ngoai gio

Can bd, cdng chie, vién chirc lam thém gier dwge chi tra ché d6 lam ngoai
gi&y theo quy dinh hign hanh.

Piéu 22, Truc 1€ tin hanh chinh, trwe ty vé

1. Truc l& tn hanh chinh

a) Nha Thudng tryc dugce giao Phong Hanh chinh - T chie true tiép quan

ly; can bo duoc bé tri lam v1ec tai nha Thudng trire ¢o nhiém vu theo ddi, quén
1y khach ra - vao co quan, tiép nhén vin thu theo quy dinh ctia Vin phong.

b} Cong chirc, vién chitc 1am vi€c tai nha Thudng trire thye hién nghiém
tiic ché d6 quén Iy ding ky lam viéc cua cdng dan, td chirc dén lién hé cong viéc;
thé hién thai 9 nghiém tuc, niém nd, van minh, tich sy khi giao tlep véi khéich
dén co quan; phdi hop véi Cong an Bao v& muc tidu duy tri trat tu, an t0an trong
khudn vién Vin phong; chiu trach nhiém dam bao vé sinh mdi trudong.
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2. Tryc tu vé

Cén ¢ yéu chu k& hoach ciia UBND tinh va Vin phong, Ban Chi huy
quan s ¢o quan phdi hop phong Hanh chinh - Té chire 1ap ké hoach phin Long
truc tr v&; cac dom vi sy nghiép thude Van phong ciin otr vao k& hoach truc cia
Vin phong dé phin cdng truc tai don vi cho phi hgp,

Pi¢u 23. Ché @ nghi phép, nghi viée riéng, nghi do 6m dau, that sin

1. Nghi phép

Can cir nhu ciu nghi phép ding ky tir dau nim va didu kién cong tac cy
thé cua co quan, Trudmg don vi ¢6 trach nhiém tong hop va x4c nhin nhu cau
nghi phép hang ndm dé phong Hanh chinh - T chuc tham muu bé tri nghi phép
phit hgp theo nguyén tic Chanh Vin phong quyét dinh trén co sé& duge Pho
Chanh Vin phong phu trach va trudng don vi nhat tri.

2. Nghi viée riéng, nghi do ém dau, thai san

a) Phé Chanh Vin phong nghi phai bao ¢éo Chanh Vin phong.

b) Can b, cdng chire (ké ca Trudng, Phé don vi) cac don vi khi nghi viée
riéng, dm dan phai di didu tri, thai san... (tir 02 ngay tré 18n) phai ¢é don xin
phép, béo cia Linh dao don vi va dugce sy nhit tri ciha Linh dao Vin phong;
phai béo c4o Trudng don vi dé theo ddi, quan 1y.

Truong hop cén bd, cong chirc dm dau d6t xvit (nghi dudi 2 ngiy) phai
xin phép Truéng, don vi dé phin céng ngudi 1am thay.

Truéng hop cén bd, cong chire nghi trén mt ngay, phai bao cdo Linh dao
Vin phoung phu trach va Trudng don vi ¢ pban cong ngudi lam thay, khdng lam
anh hudng dén cdng viéc chung ciia co quan, don vj.

3. Can b, cong chirc nghi phép, nghi viéc riéng, nghi do édm dau, thai san
phai thue hién ban giao cong viée khi nghi va tiép nhan cdng viéc khi quay trd
fal [4m viéc theo quy djnh.

Didu 24, Ché d§ hoc tap

1. Vige bo tri di hoc ndng cao nghiép vu phai phtt hop va phuc vu cho ¢ong
tac quy hoach, quan 1, st dung can bd. Uu tién cho nhimg ¢én b déng ky theo
hoc cac khoa bdi dudng nghiep vu dé bo sung cc vin bing, chimg chi theo quy
dinh v& chuén hda cén bd; cac khoa hoc vé quan 1y hanh chinh nha nirde, ndi dung
lién quan dén linh vuc dang phu trich hodic dang duge dinh hudng b6 tri cong tac.

2. Can bg, cdng chiic ¢ nguyén vong di hoc dé nang cao trinh do phai
duoc Chanh Vin phong ddng ¥ sau khi ¢6 y kién cia Trudng don vi.

3. Trudng hop hoc tai dia phuong, trong thoi gian theo hoc phai c¢é ké
hoach phdi hop dam bao hoan thanh cong téc duge giao. Néu hoc tap trung dai
han trong nudc hay nude ngoai thi Trudng don vi phai cé phuong an b6 tri cén
b thay thé trinh Chénh Vin phong quyet dinh.

4, Truéng phong Hanh chinh - Té chirc ¢6 tréch nhiém xdy dung ké hoach
dao 130 5 ndm v ké hoach dao tao hang nam, trinh Chanh Vin phong phé duyét
dé cin cir thue hién.

5. Can bd, cong chirc duge cir di hoc tap, dao tao phai tudn thu theo cac
quy dinh hién hanh.
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CHUONG V
CHE. B0 GIAO BAN, HQ1 HQP, TIHONG TIN, BAO CAO,
XAY DUNG VA TO CHU'C THUC HIEN CHUONG TRINH CONG TAC

Piéu 25. Ché d giao ban, sinh hoat, hji nghi
I. Hop Vian phong
a) Hop dinh ky:
- Giao ban I.anh dao Vin phong;
- Giao ban can b$ chii chét;
- Giao ban khoi chuyén vién;
- Giao ban cac don vi thude Van phong;
- Lanh dao Vin phong hop véi céc to chirc doan thé cha co quan;
- Hoi nghi so két 06 thang d4u nam va trié¢n khai nhiém v 6 thang cubt nim;
- Héi nghi tong két nam va trién khai nhiém vu nim (6i,
- Hi nghi can bd, cdng chire hing nim.
b} Hop dét xudt, chuyén dé
¢) Hop céc hdi dong, t& chirc tir van cua Vin phong
2. Hop xem xét cha Linh dao vé cdng tac 130
3. Ngoai ra, Lanh dao Vin phong tham du céc cude hop:
a) Dy giac ban cua Chu tich va cdc Pho Chu tich UBND tinh, hop dinh ky,
chuyén dé... cia UBND tinh.
b) D hop véi cac dom vi thude Van phong UBND tinh.
4. Thai gian, thanh phfin ndi dung, quy trinh té chirc cac cude hop thuc
hi¢n theo “Quy dinh cdc cudc hop cia Lianh dao Vin phong UBND tinh” va
“Ouy trinh céng tde Lé tan phuc vu "Hanh chink - T6 chic.

Piéu 26. X4y dung, to chire thwe hi¢n chwong trinh ¢dng tac
[. Ding ky, xay dung chuong trinh cong tac
Cac don vi va ca nhén ¢6 trach nhiém lién h¢ véi cac 86, ban, nganh lién

quan d¢ dang k¥, Xy dung chuong trinh cbng tac &€ cu thé hod cac cong vide
can lam trong Tuin, thang, quy, nim.

2. Té chirc thyre hién chuong trinh cng tac

Sau khi chuong trinh cong tdc dugc ban hanh, ¢4 nhéan, don vi cé trich
nhiém t6 chire thue hi¢n theo dung nd dung, thoi glan dé ra. Két qua thuc hién
chirong trinh cdng tac thé hién trong bao cdo hang tudn, thang caa ca nhan, don vi.

3. Trinh tir, thoi gian dang ky, xay dung chuong trinh va viéc td chire thurc
hién tuan thu theo "Quy dink che do dang ky, xdy dung chwong trinh céng tac va
thong tin bido cao™

Piéu 27. Ché d4 thdag tin, bio cdo

1. Thye hién ché do théng tin, bao cdo la trach nhiém, nghia vu cua can
bd, cong chic trong qud trinh thuc hién cdc nhiém vu duoc giao.
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2. Cac Phong xay dung bio cio cong tic chi dao diéu hanh cta Cha tich,
Phé Chui tich UBND tinh tuam‘thang/quy;’G thang/ndm va bdo cdo két qua thuc
hién nhiém vu kinh & xa hoi, an ninh quoc phong quy/6 lhang/nam thude linh
vire phy trach. Phang Tang hop 1a diu wéi tng hop béo cde UBND tinh, Chw
tich va cac Pho Chu fich UBND tinh.

3. Phong Hanh chinh - T4 chic {2 dAu méi téng hop, chi tri xdy dung va
don ddc vige thue hién cac bio cdo cia Vin phong.

4. Trudng don vi c6 trach nhiém dén doc, theo ddi viée thue hién ché do
béo cdo cia cén bd, edng chite, vién chite trong don vi va thue hidn ché dd bao
cdo thudc trach nhiém cia trudng don vi.

5. Tuy theo linh vuc, Lanh dao Vian phéng s€ phan céng cu thé cho ¢4
nhan, don vj chi tri x4y dung cic bdo cdo chuyén dé theo quy dinh,

6. Trinh tw, thoi gian, trach nhidm thuc hién ché d6 bdo cao tudn thd theo
“Ché 86 ditng kp, xay dumg chuong trinh cong tée vé thong tin béo cao™,

) Chuong VI o
TIEP NHAN, XU LY, BAN HANH VANBAN
LUU TRU HO SO, TAILIEU VA BAO V& B MAT NHA NUGC

Di¢u 28. 1iép nhén, xir Iy va ban hanh van bin

I. Truwéng phong Hanh chinh - Té chic giap Chanh Vin phong quan ]y
thu tuc tlep nhin xir ly vén béan dén, ban hanh vin ban di va viée sao in vin ban
theo nguyén tic: Phong Iénh chinh - TS chirc quan Iy toan dién, théng nhit moi
vin ban dén, van ban di cia UBND tinh, clia Van phong UBND tinh.

2. Quy trinh tiép nhin, xir Iy va ban hinh viin ban phai tuan thi theo "Quy
dinh Tié}a nhdn, xir Iy, ban hanh vin bdn va bdo vé bi mdr nha nwde tai Vin
phong UBND tinh" .

Ditu 29. Pham vi, thim quyén ky viin ban

1. Chanh Van phong:

a) CAc vin ban thude thdm quyén ctia Chénh Van phong theo quy dinh tai
Quy ché Jam viéc cia UBND tinh.

b) Céc bédo cdo, to trinh cia Vin phong giri Van phong Chinh pha, Ban
Thudmg vu Tinh uy, Thudng truc HDND tinh, Lanh dao UBND tinh.

¢) Cac vin ban dé chi dao hodc huéng dan chuyén mén nghiép vu thi hanh
c4c van ban phap quy eta co quan quén 1y Nha nude cp trén.

d) Cic quyét dinh theo thim quyén vé t§ chire bd mady, nhin su clia Vin
phong, phén cong cong viéc cia cdc phong, don vi tre thudc Vin phong.

e¢) Cac cong vin quan trong giri cic sd, ban nganh cép tinh, UBND cac
huyén, thanh phé, thi ¥4...

g) Chuong trinh cong tac thing, quy, nam cita Van phong,

h) Céc hd so chimg tir 1ién quan trach nhiém cta Chu tai khoan.

Trong trudng hop Chanh Vin phong di ving hoic uy quyén thi Phé
Chénh Vin phong ky thay.
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2. Phé Chanh Van phong:

a) Cac vén ban thude pham vi cong vigc dugc phan céng phu trach.

b) Cac vén ban dwge Chanh Vin phong uy quyén ky thay.

3. Truémg phdng Hanh chinh - Té chtrc:

Pugc thira 1énh Chanh Van phong ky cac loal védn ban giao dich hanh chinh
thdng thuong ma phap lut quy dinh khi dugc Chanh Van phong uy quyén.

Pidu 30. Ché dd lap va ndp luu hd so, tai lide

1, Trudce 15/12 hing nim, ¢ nhan, don vi cin cfr vao nhiém vy dugc giao ¢o
trach nhiém dang ky bd sung danh muc hé so tai liéu ndp lru cia ¢ nhén, don vi
minh.

2. B& phén Ly trfy co quan ¢6 trach nhigm tdng hop, bd sung vao danh muc
hd so cia Vin phong trinh Chanh Vin phong Iy ban hanh trude 31/12.

3. C4 nhén, dom vi sau khi hoan thanh cong vide ¢ trach nhidm 1ap thanh hd
s¢ va nfp cho B phan Luu trit co quan theo danh muc da ban hanh.

4. Ché @6 1ap va ndp luu hd so, tai Jidu thye hién theo “Quy dinh cong tde
fuu trit tgi Vin phdng UBND tinh ", riéng ché do luu triv hd so, tai liu vé cong téc
tiép dan, xir Iy don thu duoc liu trit tat Phong tiép cong dén tinh dé quan ly, khai
théc theo ding Quy trinh xtr [y don thr.

Pitu 31. Ché @b bio vé bi mit nha nudc

1. Bdo vé bi méat Nha nudc la nhigm vu quun trong, 4 nghia vy, trach nhiém
cua moi can bd, ¢ong chire, vién chirc Van phong UBND; can b, cong chire, vién
chite ¢6 trach nhiém thye hién ché dd bio v8 bi mat nha nudc theo "QCuy dink Tiép
nhdn, xi fy, ban hanh van ban va bao vé bi mat nha nucce tai Van phong UBND
tinh"..

2. Cén b, cOng chize duoc trang bi may tinh cong vu tham gia mang tin hoc
cia Vian phong UBND tinh va Internet phai tudn thu cac quy dinh ta1 "Quy dinh
Quan Iy, khai thde va img dung cong nghé thong tin tai Van phong UBND tinh”,

3. Binh ky 3 thang, nam trudng cac don vi va cac bd phén c6 lién quan c6 trach
nhiém béo cdo cong tac bao v& bi mat nha nude tai don vi minh. Phdng Flanh chinh -
T4 chirc tong hop, bae céo theo quy dinh.

Pidu 32, Quén Iy hd so can b, cong chie

Phong Hanh chinh - Té chirc chiu trach nhiém x4y dung va quan 1y hd so
cén b, cong chie ddy du, chinh xéc va dam bdo bi mét théng tin cua ting can

bg, cong chue tir khi dwoe tuyén dung vdo dén khi chuyén ra khéi Vin phong
UBND tinh theo quy dinh.

) Chwong VIT
SO TAY CONG TAC NGHIEP V{J, SO CONG VU, MAY CONG VU

Diéu 33, Sb tay cong tae nghiép vu

1. Sb tay cong tic nghiép vu: la mét loai sb tay nghé nghiép, giup liet ke,
mo ta cdng vi€e, san phim; tidu chudn, quy trinh xir 1y céng vide; mébi quan hé
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giai quyét cong viéc giira ca nhin, td chirc nhim dédm bo chirc ndng nhiém vu
duge giao.

2. Trén co sO chitc nang nhiém vu duoc giao, moi can b, cdng chirc
trudng don vi ¢6 trach nhiém xdy dung S tay coOng tac nghiép vu cua ca nhén,
don vi. Hang nam, bd sung thém cac ndi dung phit hop véi nhiém vu duge giao
(néu can),

3. Viéc xay dung, guén 1y, van hanh 84 tay cong tac nghiép vu thue hién
theo quy dinh "Xdy dimg, cdp nhdt thong tin, qudn Iy, van hanh va duy tri cai
tién hé thing S6 tay cong tic nghidp vu tai Vin phong UBND tinh".

Piéu 34. Quan Iy, sir dung S6 cdng vu, May cnng vu

1. S Cong vu 1a tai san cia Vin phong trang cdp cho can bd, cong chirc dé
ghi chép lai ndi dung cde cude hdi hop nhung v kién thao luin ctia cac thanh vién
tham gia hop, két luan cta ngudi cha tri cude hop lién quan dén hoat dong didu
hanh cia UBND tinh, Vin phong, cta cédc don vi, td chirc trie thudce Vin
phong...Sé cong vu ndp luu hang ndm vio Luu trit hién hanh theo ché d6 luu trid
tai liéu.

Cén bd, cbng chirc ¢d trach nhiem ghi chép lai néi dung cac cude hop ma
minh tham du diy da, trung thyc vao Sd cong vy theo timg [inh vue cong téc
nhiim dam bao tinh k& thira, theo ddi lién tuc ¢ong viée.

Truémg Phong Hanh chinh - T4 chite ¢6 trach nhiém hudng dén vide lap cic
loai s6 Céng vu, phdi hop véi can bd phy tréch luu trit hién hanh trong viéc kiém
tra, don déc cae don vi va can bd, cdng chirc 13p s, ndp hru s6 cong vu.

2. May c¢ong vu la h¢ théng may vi tinh va cic trang thiét bi khac diroc glao
cho chuyén vién quan ¥, sit dung phric vu yéu cu cdng vigc dirge giao.

May cong vu, hé thing co so dit liéu luu tai may vi tinh, céc phén mém umg
dung, cac bing dia ghi 4m, ghi hinh, thé nhd. .. 1a tai san cdng, Caun bd, céng chie ¢6
trach nhiém s dung va bao quén tai san cong giao ¢ho minh st dung theo cac quy
dinh vé bao v& bi mat nha nudc.

Trudng phong Quan tri - Tai vu phéi hgp véi Trung tim Cong bao - Tin hoc
quan Iy hé thong May cong vy, dam béo sit dung ding muc dich, ché db, tiéu chudn,
tiét kism va hidu qua.

Chuong VIIT
QUAN LY TAI CHINH, TAl SAN

Pidu 35. Quan Iy tai chinh

1. Nguyén tic quan ly tai chinh: Chénh Van phong quan Iy toan di¢n va chiu
trdch nhigm trde phap ludt vé toan b cac hoal ddng tai chinh clia Van phong; 1a chi
tai khoan co quan.

2. Quan 1y thu - ¢hi:

a) Cdc khoan thu cia Van phong thuc hién gdm cac khoan thu tir ngin

sach nha nudc cap, thu tir cic hoat dong kinh 1€ ciia Véan phong theo chirc ning,
nhiém vu duoe giao; cac khoan thu hop phép khac thee quy dinh.
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b) Cac khoan chi ctta Van phong theo du toan chi hang nam dugce co quan cé
thdm quyén phé duyét, phai niim trong muc luc chi Ngan séch nha nuéc ding ché dé
1&i chinh hién hanh. Viéc s&r dung kinh phi duwoge giao phai dam bao dang muc dich,
tiét kiém va hiéu qua.

¢} Céc khoan thu, chi clia Vin phong duge quén Ly thong nhat theo nguyén tic
cong khai, minh bach, cé phén c6ng, phan cép quan Iy, gn quyén han véi trich
nhiém.

d} Moi khoan thu chi ctia Van phong phai duge ké khai thanh toan chim nhat
trong vong 10 ngay ké tir khi nghiép vu kinh té phat sinh két thiic. Néu qua thoi han
trén ma khong thanh todn cin b cdng chiic Vin phong phéi chiv hoan toan trach
nhiém vé viéc cham thanh toan va xem nhu khéng cd nhu cau thanh toan (trir trudng
hop dic biét duge sy ddng ¥ cia Chéanh Vin phong),

Diéu 36. Quan Iy tii san
L. Khi duge ngén sach nha nude cép vbn hodc nhan vién tro bing 1ai san, hang
hoa; Ké toén trudng phdi hop cac don vi ¢ lien quan kiém tra tham muu Chanh Vin

phong t6 chirc tidp nhin (3i san; md s theo dai, td chitc quan 1y tai san va vén, hach
todn ké todn theo ding quy dinh hién havh cia Nha nudc.

2. K& toan trudmg c6 trach nhiém giup Chanh Vin phong quan ly, sir dyng tai
san cua Vin phong theo nguyén tac:

- Chiip hanh day di céc quy dinh cia phap Juét vé quan 1y t3i san nha nude.

- Sir dung tai san nha nude diing myc dich, tiét kiém, o6 hidy qua,

- Thure hién ké khai dang ky, bao céo tai san nha nudce theo diing quy dinh hién
hanh.

- Céng khai tiéu chudn, dinh miic, tinh hinh quan 1y, sir dung tai san nha mréc
ctia Van phong.

3. Vige quan ly tai san vong doi hoat d{ng ctia tai san tir khi dua vao s dung
cho dén khi két thic (thanh y) tai san thuc hién theo “Quy trinkh guan i tai san™.
biéu 37, Cong khai du toz'm, guyét todn

Cbng khai Dir todn, quyét todn va cac khoan chi ngfn sich theo quy dinh dé
tang cudmg tu kiém tra gidm sét ciia can b, cong chite, cy thé:

I. Cong khai dr todn ngan sach duoce glao cua Vin phong, cia céc don vi truc
thude dé cha dong thuc hién. Dam bao cic khoan thu, chi theo ding ké hoach duge
Chénh Vian phong phé duyét.

2. Cong khai céc tidu chuéin, dinh mirc v& dién, nuée, dién thoai, xéng dau, vin
phong pham... thue t€ st dung cua céc don vi, ca nhén de€ ¢ ke hoach phat huy hoéc
chén chinh kip thoi néu dé xay ra lang phi.

_ ChuongIX
DI CONG TAC, TIEP KHACH

Piéu 38. Ché d§ lam vige véi cdc S&, nganh, dja phwong
Viéc tham gia lam viéc véi cdc dia phuong, cic nganh trong qua trinh trién
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khai céc chii truong, ¥ kién chi dao ctia Lanh dao UBND tinh 1a ¢dng viéc thudng
xuyén, {a mét phuong thae gial quyét cdng viée cia Vin phong.

Linh dao Vin phong, chuyén vién phai cé chuong trinh di cng tic co s¢
d& ndm tinh hinh, tim hidu, trao dbi va lam vige tai co s&. Trude khi di co 0,
chuyén vién chuin bi ndi dung lam vigc va bao cao Phé Chanh Vin phong phu
trach, Ddi v6i nhimg vide ';,an ¢6 sy tham gla giai quyét clia Lanh dao Vin phong
thi phai ding ky vao lich tuan. Sau mdi An di lam viée tai co sd chuyén vién phai
héo cdo Chanh Vin phéng va Phoé Chanh Vin phong phu trach két qua budi lam
vige do.

Piéu 39. Di cdng tic

Chanh Vin phong quyét dinh viée di cong tac trong nudc va dé nghi cir
di céng tac nude ngoai ddi véi Pho Chanh Vin phong va cdng chite, vién chic
va ngudi lao ddng cua Vin phong UBND tinh.

Cén b, cbng chirc di cong tac phai bao cao Trudmg don vi va Lanh dao
Vin phong tryc tiép phu trach; thyc hién nghiém tic cheé dd ban giao cong
viéc nhur sau:

- Can bd, cong chire di cdng tac ngin ngay (dudéi 02 ngay) ké ¢4 di cong
tic trong tinh va ngoai tinh: Phai liét k& danh muc cac céng viéc dang lam
chua xong can tiép tuc lam ngay, bdo cao Chanh Vin phong hodc Phé Chanh
Vin phong phu trich linh vue chi dinh nguwoi thay thé; cén bo, cong chic
duoc chi dinh 1am thay thé phai théng bdo cho can bd, céng chirc khi tré lai
lam viée biét két qua cong vide 1am thay.

- Cén b, cdng chirc di cong tac dai ngay (tir 02 ngay tro 1én) phai ¢6 phidu
ban giao coéng viéc; két thic dot cong tac phai bao cao két qua vt Chanh Van
phong va Lanh dao Vin phong trie tiép phu trach, tiép nhin cong viéc tir cén b,
¢Ong chirc 1am thay.

Pidu 40. Gidy givi thidu, Gidy di dm‘rng

1. Gidy gi6i thigu 1a mot cong vin cip cho mét ci nhan di lién hé cdng tac
& ngodi co quan, dom vi. Dbi véi cdn bd co quan khic muon xin cip Glay gidi
thigu ciia UBND tinh v Vin phong UBND tinh phm xudt trinh cac gidy to lién
quan nhu Gidy gioi thidu ctia don vi, viin ban 1ién hé cng téc..

2. Gidy di diwong 13 mét loai gifly to cép cho can bd, cong chire trong Van
phong dé di cdng tac trong, ngodi tinh; 1a can cir dé cdp tam tmg; thanh todn tién
cong tac phi; Gidy di dudmg cép theo nguyén thc:

a) Di cdng tac trong iinh: gidy di duong cép cho cén bd, cdng chire di cong
tac trong tinh ¢6 gia tri sir dung trong thing;

b) Di céng tac ngoai tinh: gidy di duomg cap cho can bd, céng chirc di cong
tac ngodi tinh chi ¢b gia tri str dung trong dot cong tac do.

¢) Khéng cAp gidy di duomg méi khi gidy di dudng cfi chua hét han sir dung.

d) Can b, cong chire c6 nhu ciu cép gidy di duong phai xuét trinh:

- Vin ban c6 xac nhin cua Trudng don vi hodc su dE‘}ng ¥ ¢ha Linh dao
Vin phong chi dinh di céng tc; vin ban ban giao cong viéc theo quy dinh tai
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Piéu 30 quy dinh nay.
- D81 voi can bé, nhan vién Déi xe duge cap gify di duong thuofng xuyén

trong tinh; dugc sir dung gidy di dudng trong tinh dé di cong tac ngoai tinh nhung
phai tudn thi theo quy dinh tai Diém a, ¢, Khoan 2 Diéu nay.

3. Thdm quyén ky gidy giGi thiéu, gidy di dudmg;

Lanh dao Vin phong ky gidy giéi thidu cha Vin phong, gidy di duong;
duogc thira lénh Chi tich UBND tinh ky gidy gidi thidu cua UBND tinh.

Pidu 41, Tiép khach

1. Pai dién cac co quan Trung uong, dia phuong, t& chirc, ca nhén trong
nude va khéch nude ngoat dén tham, lam viéc véi UBND tinh va Vin phong lién
quan dén can b, cong chire nao thi theo phan cong cua Lanh dao Vin phong, can
b9, cong chirc do phai chudn bi tai lién va b tr don tiép chu dao, lich s, vin
minh theo nguyén tac sau;

a) Cén bd, céng chitc duge phin cong chiu trach nhiém theo d&i, bd tri
chuong trinh hoat ddng ctia khach dén lam viée véi Lanh dao. Khi ndi dung lam
viée lién quan dén cén bd, cdng chic nio thi moi ngudi d6 cang du.

b) Cin cir vao chuong trinh hoat ddng cua khach, ¥ kién chi dao ctia Chu
tich, Phd Chua tich UBND tinh va Lanh dao Vin phong, phong Quan tri - Tai vy
phbi hop D6i xe bd tri xe dua dén,  phuc vu hu cin va bao cdo Iinh dao UBND
tinh va Linh dao Vin phong dén tiép chu do.

2. Cong tac chuén bi, don tiép, lam viée voi cac doan khach {rong va ngoai
nude phai tudn thu theo “Quy trinh cing tac I tin phucvu’”.

Chwong X
CHE PQ TUYEN DUNG, PIEU CHUYEN, BO NHIEM,
CHUYEN CONG TAC, NGHi HUU

Pidu 42, Ché @) tuyén dung, diéu chuyén, ludn chuyén cin bj

1. Tuyén dung: Can c(r nhu ciu cdng viée, chi tidu bién ché, co cAu td
chuc Van phong va cac phong; Trrdng phong Hanh chinh - To chic tlep nhén
hd Sy xin viéc, tham tra 1y lich va tip hop thdng tin day du vé nguoi du kién
tuyén dung bao cdo Lanh dao Vin phong.

2. Piéu chuyén, luan chuyen can bg, cong chirc trong néi bg co quan: Cén
cr danh mue cac chire danh cén bd dinh ky can chuyen dbi cong tic hodic khi xét
thiy can didu dong, luan chuyén can b, cong chire gifra cac don vi; Chanh Vian
phong quyét dinh trén co s& tham khéo ¥ kién ctia cac Phé Chanh Vin phong va
Truong don vi ¢6 lién quan.

3, Chuyén céng tic ra ngoai co quan:

- Chuyén cdng tac theo nguyen vong ¢a nhan: Ca nhin pha1 c¢ dom winh bay
nguyén vong chuyén cong téc giri Lanh dao Vin phong xem xét gidi quyét.

- Chuyén cong tic theo diéu ddng ciia UBND tinh: Thyc hién theo quy
dinh ciia UBND tinb.
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4. Trudng phong Hanh chinh - T6 chirc tham muu Chinh Vin phong cong
tac tuyén dung, diéu chuyén, fuan chuyén ¢an b theo quy dinh.

Pidu 43. B6 nhiém, bd nhiém lai

Truong phong Hanh chinh - T chire tham muu Chénh Van phong trong
vige bd nhiém, bé nhiém lai Trudng, Phé cic don vi theo quy dinh.

Viée bd nhidm, bd nhiém lai, mién nhiém Truéng cic don vi su nghiép
dugc thuc hién theo quy dinh cia UBND tinh.

Pidu 44. Niang lirong, nang ngach

Hang nam, Truong phong Hanh chinh - T4 chirc theo ddi, 1ap danh sach
nhimg ngudi di tiéu chudn dé ning lweng dinh k¥, ning luong trudce thoi han,
ning agach; tham khao ¥ kién cia BCH Céng doan va cac td chire doan thé (ddi
véi cac truong hop ndng luong trude thdi han), sau d6 trinh Hoi df‘mg lirong cia
Vin phong thim dinh va trinh Chanh Vin phong quyét dinh.

bidu 45, Nghi hwu

Hang nam, Trudng phong Hanh chinh - Td chire ra soat, 1dp danh sich céc
cdn bd, cdng chirc sip dén tudi nghi huu bao céo Chanh Vin phong thue hién cic
thu tuc theo quy dinh,

Chwong XI ]
CONG TAC THI PUA, KHEN THUONG, KY LUAT

Didu 46. Thi dua, khen thwing

1. Moi c4 nhdn, tip thé déu phai ding ky thi dua hang nim; khéng ding ky
thi dua tir ddu ndm s& khéng duoc xem xét, cong nhin cdc danh hiéu thi dua
trong nam.

2. Trinh tu déng ky, binh xét cdc danh hiéu thi dua, khen thuéng thuong
xuyén, dot xudt hing nam thuc hién theo “Quy ché Thi dua - Khen thuéng cia
Van phong UBND tinh”,

Diéu 47. Ky lugt

Viée xur Iy ky luat d6i véi can bd, cong chirc tudn tha theo cac quy dinh
cia Nha nude vé xir [y k¥ ludt va trdch nhidm vét chit dbi véi cdng chire.,

Cén bg, cdng chic vi pham ky luét phi viét ban kiém didm ca nhén, tu
nhén hinh thic, mic 4o ki luat, tién hanh kiém diém tai don vi cong tic. Hdi
ddng ky luat ciia Van phong hop xét ky [udt sau khi c6 bién ban cia don vi quan
y d6i trgng xét ky lujt.

Piu 48, Gidi quyét khién nai, t6 cdo lién quan can b, cdng chirc

Khi nhin duge don thu Khidu nai, tf) 40 6] véi cé nhan, thp thé thudc
Van phong, tuy theo ndi dung khiéu nai, t6 céo, Lanh dao Vin phong s& giao
nhi¢m vy cho cdc bo phin lién quan thuc hién thim tra x4c minh va bdo céo dé
Xuat gial quyet

Vige gial quyet khleu nai, t& cdo tuin thi theo “Quy trinh gidi quyét khiéu
nai, 10 cdo thudc tham quyen cua Chanh Vin phong UBND tinkh" va cdc quy dinh
khéc cia phap luét vé tlep dan, xir 1y don thr, giai quyét khiéu nai, td céo.
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Chuong XI1
TO CHU'C THUC HIEN

Piédu 49. Phin cong trich nhiém

. Truéng phong Hanh chinh - T4 chite:

a) Nghién ctru, tham muu Chénh Vin phong b sung, sira ddi cdc quy ché
quy dinh di ban hanh hoic ban hanh cdc quy ché, quy dinh lién quan dé trién
khai ¢é hidu qua Quy ché lam vige cia Viin phong,

b) TS chire trién khai Quy ché nay dén toan thé cén b, eng chire Vin phéng,

2. Trudng cac don vi: don dbe, kidm tra, gidm sat can bg, cong chirc trong
don vi thue hién nghién tic quy ché va bao cdo dinh ky hang thang cho Chénh
Vén phong (théng qua bao cdo hang thang cua don vi).

Piéu 50. C4n bd, céng chire, vién chirc trong qua trinh thye thi nhiém vu,
cong vu ¢d trach nhiém chép hanh nghiém tic cac quy dinh tai Quy ché nay. Cac
hanh vi vi pham Quy ché, tuy theo muac d¢ sai pham s€ xi¥ 1y ky luat hoac truy
¢lu trach nhiém hinh su theo quy dinh cua phap luét.

Trong qua trinh thye hién, tuy theo tinh hinh thie té hodic yéu cdu cdng tac,
Quy ché duge didu chinh, bd sung cho phii hep./.

T A

- CHANRWAN PHONG

Nguyén Hong Linh
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