UBND TINH BAC KAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

VAN PHONG Péc lap - Tw do - Hanh phiic
S6: 87 /QP-VPUBND Bac Kan, ngay /8 thdang 5 nam 2023
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché 1am viéc ciia Vin phong UBND tinh Bic Kan

CHANH VAN PHONG UBND TIiNH BAC KAN

Can ctr Nghi quyét s6 46/NO-HPND ngay 09/12/2020 ciia Héi dong nhdn
dan tinh Bic Kan thanh Igp Vin phong Uy ban nhdn dén tinh Bdic Kan;

Can cit Quyét dinh s6 25/2022/0D-UBND ngay 18 thang 7 niam 2022 cia Uy
ban nhdn dén tinh Bdc Kan vé viéc ban hanh Quy dinh phdn cdp qudn 1y té chirc
bé mdy, bién ché, vi tri viéc lam; cdn bj, cong chike, vién chitc; nguoi giik chirc
danh, chitc vu, kiém sodt vién va nguoi dai dién phcfn von nha nude tai doanh
nghiép tinh Bdc Kan;

Can cir Théng tw s6 01/2022/TT-VPCP ngay 02/5/2022 ciia Vin phong Chinh
phii hwéng dan chirc nang, nhiém vu, quyén han cia Van phong Uy ban nhdn dén
tinh, thanh phé truc thude Trung wong;

Can cit Quyét dinh s6 2488/0P-UBND ngay 31/12/2020 ciia Uy ban nhéin
dén tinh Bdc Kan vé viéc thanh ldp cdc don vi thudc va truc thuoc Van phong Uy
ban nhdn dén tinh Bdc Kan;

Can cir Quyét dinh sé 42/2022/0P-UBND ngay 16/11/2022 cia Uy ban nhan
dan tinh vé viéc ban hanh Quy dinh chitc ning, nhiém vy, quyén han cia Vin
phong Uy ban nhan dan tinh Bdc Kan;

Can cir Quyét dinh sé 2450/0P-UBND ngay 19/12/2022 ciia UBND tinh Bdc
Kan Ban hanh Quy dinh Vé co cdu té chirc cia Vin phong Uy ban nhan dan tinh
Bac Kan;

Theo dé nghi ciia Truong phong Hanh chinh t6 chirc - Qudn tri tai vu.
QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché 1am viéc ciia Vin phong
Uy ban nhén dan tinh Bac Kan.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky va thay thé Quyét
dinh s6 47/QD-VPUBND ngay 06/01/2021 ctia Chanh Vian phong UBND tinh Bic
Kan Quyét dinh Ban hanh Quy ché lam viéc ctia Van phong UBND tinh Bac Kan.
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Piéu 3. Truong phong Hanh chinh t6 chtc - Quan tri tai vu, Trudng C4c
phong, ban, don vi truc thudc va toan thé cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong
Vin phong Uy ban nhan dan tinh chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Noi nhgn: CHANH VAN PHONG
Gui ban dién tir:

- CT, cac PCT UBND tinh (B/c);

- Nhu Piéu 3 (t/hién);

- VP Tinh ty, VP Doan PBQH& HDND tinh;

- Céac S0, ban, nganh; UBND céc huyén, thanh phé;
-LDbVP;

- Lvu: VT, HCTCQTTV.

NHAN DAN

- Vi Dwe Chinh
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UBND TINH BACKAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VAN PHONG Doc lap - Tw do - Hanh phic

QUY CHE
Lam viéc ctia Vin phong Uy ban nhén dan tinh Bic Kan
(Ban hanh keém theo Quyét dinh s6:  /OD-VPUBND ngdy  thang 5
nam 2023 ciia Chanh Van phong Uy ban nhan dan tinh Bic Kan)

Chuwong |
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va d6i twong ap dung

1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh nguyén tic, phuong thirc, pham vi, trach nhiém giai
quyét cong viéc cua Lanh dao Vin phong va mdi quan hé cong tac ciia Chanh Vian
phong véi cac Phd Chanh Van phong, gitra Lanh dao Van phong vdi Lanh dao cac
phong va cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong lam viée tai Van phong Uy ban
nhan dan (UBND) tinh.

2. P6i twong ap dung

Quy ché nay ap dung dbi voi cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong tai Vin
phong UBND tinh nhim dam bao ning cao hiéu luc, hiéu qua diéu hanh hoat dong
cua Van phong UBND tinh.

Piéu 2. Cong chirc, vién chic, ngudi lao dong ngoai viée thuc hién cac quy
dinh tai Quy ché nay con phai chip hanh cac quy dinh cta Luit Can b, cong chirc,
Luat Vién chirc va cac quy dinh cia Nha nude lién quan dén cong chic, cong vu
va cac hoat dong nghi€p vu chuyén mon.

Picu 3. Lanh dao Vin phong c6 trach nhiém pho bién kip thoi cho cong
chtrc, vién chure, nguoi lao dong nhitng chu truong ciia Pang, chinh sach, phap luat
ctia Nha nuée lién quan dén cong viéc cua co quan; Quy ché lam viéc, Quy ché
dan chu trong hoat dong cta Vin phong; ké hoach cong tac; viée tuyén dung, khen
thudong, ky luat, nghi viéc, dao tao bodi dudng, nang luong, thi ndng ngach va bd
nhiém; cong khai kinh phi hoat dong, qui phiic loi; két qua giai quyét khiéu nai, to
cao, xu ly ti€u cuc, tham nhiing trong nd1 bd co quan.

Pidu 4. Phat huy quyén lam chu tap thé, cong chuc, vién chic, nguoi lao
dong Vin phong néu cao ¥ thtrc trach nhiém, tinh than doan két ndi bd, chap hanh
va hoan thanh t6t nhiém vu duoc phan cong; tich cuc tham gia ban bac va giai
quyét nhirng van dé co lién quan dén nhiém vu ctia minh, cac phong trao thi dua,
cac hoat dong doan thé; néu cao tinh than canh giac, bao vé bi mat Nha nudc, bao
v€ an toan, trat tu tryu s& co quan; quan 1y va sir dung c6 hi¢u qua tai san cua co
quan; gitt gin vé sinh noi lam viéc va canh quan trong Vian phong, gop phan xay
dung co quan van minh, trong sach, viing manh.
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Piéu 5. Cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong Vin phong thuc hién nghiém
ndi quy co quan: Lam viéc dung gio, deo thé, thuc hién ding nhiém vu dugc phan
cong; tich cuc thuc hién hé théng quan ly chét luong theo ti€u chuan TCVN ISO
9001:2015 véi chinh sach chét luong va muc ti€u chat lugng dé ra.

Chuong 11
NGUYEN TAC, PHAM VI
CHE PO TRACH NHIEM TRONG GIAI QUYET CONG VIEC

Piéu 6. Nguyén tic phin cong va quan hé cong tic gitra Chanh Vin
phong va cac Ph6o Chanh Van phong

1. Vin phong UBND tinh 1am viéc theo ché d6 thu truong (cap dudi phai
chap hanh sy chi dao, diéu hanh cua cap trén), dong thoi phat huy dan chu, néu cao
tinh than trach nhiém, chi dong phéi hop, théng nhét trong thuc hién nhiém vu.

Chanh Vin phong 14 nguoi dimg dau co quan, chiu trach nhiém truéc UBND
tinh, Chii tich UBND tinh va trudc phap luat vé toan bd hoat dong cua Vin phong
UBND tinh theo chtic ning, nhiém vu va quyén han da duogc quy dinh; 1a chu tai
khoéan co quan; giup viéc cho Chanh Van phong c6 cac Pho Chanh Vian phong.

Phé Chanh Vin phong duoc Chanh Vian phong phan cong theo ddi timg khoi
cong viéc; chiu trach nhiém trudc Chanh Vin phong, trude phap luat vé cac linh
vuc cong viéc dugce phan cong. Cac Phd Chanh Van phong giup Chanh Van phong
chi dao viéc xay dung, don dbc, kiém tra va danh gia két qua thuc hi¢n phﬁn
chuong trinh cong tac thudc linh vuc minh phu trach.

2. Nguyén tac giai quyét cong viéc:

Giai quyét cong viéc ding thim quyén va pham vi trach nhiém, cdp trén
khong lam thay cong viée cta cap dudi. Cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong phu
trach, xtr Iy cong viéc dung linh vuc (trir khi c6 sy phan cong) va truc tiép chiu
trach nhiém trudc thi trudng cap trén truc tiép.

- Tuén thu trinh ty, tha tuc va thoi gian giai quyét cong viée theo ding quy
dinh cta phép luat, quy trinh, ké hoach cong tac dd dé ra; khong ngimg thuc hién
cai cach hanh chinh, Gng dung cong nghé thong tin phuc vu cho cong tac diéu
hanh, thyc hién nhiém vu.

- Bao dam su phdi hop cong tac, trao doi thong tin trong giai quyét cong viée va
trong hoat dong xay dung co quan theo chirc ning nhiém vu, quyén han duoc giao.

3. Lanh dao Vin phong thao luan tap thé nhitng van dé sau day:

- Phuong 4n sép xép, kién toan to chirc bd may co quan Vin phong.

- Cong tac tiép nhan, bo nhiém, bod nhiém lai, luan chuyén, diéu dong cong
churc, vién chirc, nguoi lao dong thude ndi bd Van phong.

- Chuong trinh, ké hoach cong tac hang nim va cac van dé lién quan dén chu
truong, chinh sach ddi v6i cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong trong co quan.



5

Piéu 7. Trach nhiém va quyén han ciia Chanh Vin phong UBND tinh

1. Chanh Vin phong chiu trach nhiém thuc hién day du, nghiém tac cac quy
dinh vé& nhiém vu va quyén han cta Luit T chirc Chinh quyén dia phuong; quy
dinh cta Chinh phu vé chirc nang, nhiém vy, quyén han va co ciu td chirc ctia Vin
phong UBND tinh, thanh phd truc thudc Trung uong; Quy ché lam viéc cia
UBND tinh; Quy dinh cia UBND tinh vé chirc nang, nhiém vy, quyén han t6 churc
bd may cia Van phong UBND tinh.

2. Chanh Vin phong diéu hanh hoat dong co quan theo ché do thu trudng; chi
dao chung viéc xay dung, don ddc, kiém tra va danh gia két qua thuc hién chuong
trinh cong tac cua Van phong.

Chanh Van phong phan cong Phdé Chanh Van phong gitp Chanh Van phong
chi dao, xtr Iy thuong xuyén céc cong vi¢c cu thé thudc tham quyén cua Chanh
Van phong trong tung Iinh vuc cong tdc cua Van phong ngoai trir cdc cong viéc do
Chéanh Vin phong truc tiép chi dao. Phé Chanh Vian phong duoc thay mat Chanh
Vin phong st dung quyén han ciia Chanh Van phong dé giai quyét cac cong viéc
dugc phan cong.

3. Khi di cong tac hodc vang mit tai co quan Chanh Vin phong phan cong 01
Ph6 Chanh Vian phong truc thay madt Chanh Van phong chi dao hoat dong cua co
quan; dugc quyét dinh nhiing van dé ngoai linh vuc dugc phan cong theo ty quyén
cia Chanh Van phong va b4o cdo vdi Chanh van phong.

Trong truong hop can thiét, hodc khi Pho Chanh Van phong vang mat thi Chanh
Vin phong truc tiép xur Iy cong viée da phan céng cho Phd Chanh Vian phong. Viéc
phan cong cong viéc cy thé gitra cdc Pho Chanh Vin phong thuc hién theo nguyén tac
quy dinh tai Diéu 6 Quyét dinh nay; tiy tinh hinh thyc té, Chanh Vin phong s& xem
xét diéu chinh dé bao dam yéu cau nhiém vu chung cia Vin phong.

Piéu 8. Trach nhiém va quyén han ciia Phé Chanh Vin phong

1. Pho Chanh Vin phong gitp Chanh Vian phong phuy trach mot sb linh vuc
cong tac, chi dao hoat dong cua cac don vi truc thudc theo su phan cong cia Chanh
Vin phong. Trong pham vi quyén han va nhiém vu duoc giao, cac Phdé Chanh Vin
phong cha dong giai quyét cong viéc; chiu trach nhiém trudc Chanh Vian phong vé
nhimg quyét dinh ctia minh; nhitng van dé 16n, quan trong phai kip thoi bao cdo
xin y kién Chanh Vin phong.

2. Chi dong giai quyét cong viée dugc phan cong; néu co van dé lién quan dén
linh vuc ciia Pho Chanh Vin phong khéc thi truc tiép phdi hop véi Pho Chanh Vin
phong d6 dé giai quyét. Truong hop c6 van dé can co ¥ kién ctia Chanh Vian phong
hodc gilta cac Pho Chanh Vian phong con c6 ¥ kién khac nhau thi Pho Chanh Vin
phong dang chu tri xir Iy cong viéc d6 bao cdo Chanh Vin phong quyét dinh.

3. Céc cOng viéc da giai quyét ciia timg Pho Chanh Van phong phai duoc bao cao
kip thoi cho Chanh Van phong va thong bao cho cac Pho Chanh Véan phong khéc cung
biét trong cac budi giao ban ctia Lanh dao Van phong hoic xét thiy néu can thiét.
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Piéu 9. Trach nhiém va quyén han ciia Truéng phong va twong dwong

1. Chiu trach nhiém quan ly moi hoat dong cua phong, don vi theo ban phan
cong cong viée va cac quy ché, quy dinh ctia Vin phong; don déc, kiém tra cong
chtrc, vién chuc, nguoi lao dong cua phong, don vi thuc hién nhi€ém vu chuyén
moén theo su phan cong va thyc hién ndi quy, quy ché hoat dong ctia Vin phong;
chiu trach nhiém truc tiép trudc Lanh dao Van phong trong viéc theo doi toan dién
cac hoat dong ctia cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong trong phong.

2. Puoc Chanh Vian phong phan cong dam nhiém mot sé cong viéc cu thé vé
chuyén mén thudc nhiém vu ciia phong. Trudng phong c6 trach nhiém tham dinh
va chju trach nhiém vé noi dung cong viéc, nghiép vu ctiia cOng chirc, vién chirc
truc thudc trudc Lanh dao Van phong.

3. C6 trach nhiém xay dung chuong trinh, ké hoach, néi dung cong tac cua
phong; don dbc, theo ddi cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong trong phong thuc
hién chuong trinh cong tac; téng hop bao cao viéc thuc hién chuong trinh cong tac
cua don vi minh theo quy dinh.

4. Chiu trach nhiém trong viéc chuan bi cac nodi dung va chu tri sinh hoat dé
danh gia rat kinh nghiém viéc thuc hién chuong trinh cong tac, viéc thuc hién noi
quy, quy ché cta co quan, don vi, d6n déc giai quyét cong viéc thudc pham vi
phong phu trach, trao d6i chuyén mon, nghiép vu; chu tri danh gia thi dua khen
thuong doi véi cong chire, vién chire, nguoi lao dong cta phong.

5. Co trach nhiém duy tri ché do phdi hop cong tic chuyén méon véi céc
phong, b phan khac ctia Van phong.

6. Phan cong cip pho phu trach mot s6 nhiém vu cu thé cia phong nhung van
phai chiu trach nhiém lién d6i vé viéc thuc hién cac nhiém vu ty quyén.

7. Trong pham vi nhiém vu, quyén han cta minh, gitp Lanh dao Vin phong
giit quan hé cong tac véi cac co quan chuyén mén, doan thé cap tinh, UBND cic
huyén, thanh phé dé thuc hién nhiém vu dugc giao.

8. Thuc hi¢n cac nhiém vu khac do Lanh dao Van phong giao

Piéu 10. Trach nhiém va quyén han ciia Phé Truéng phong va twong dwong

1. Pho Trudng phong va tuong duong (sau day goi chung la Pho Truong
phong) 1a ngudi truc tiép gitp Trudng phong chi dao, thyc hién mot s6 cong viéc
ctia phong va chiu trach nhiém truée Trudng phong vé nhiém vu duge phan cong.

2. Thuc hién nhiém wvuy, quyén han theo sy phan cong cua Trudéng ph(‘)ng,
tham gia xay dung chuong trinh, ké hoach, ndi dung cong tac ctia phong va to chirc
quan 1y phong; diéu hanh va giai quyét cong viéc thudc linh vuc cong tac dugc
phan cong phu trach; phan cong, hudng dan, kiém tra, d6n dbc can bo, cong churc
truc thudc thyc hién nhiém vu thudc linh vuc dugc phan cong phu trach; bao céo
két qua cong tac v6i Truong phong.

3. Phdi hop cong tac véi cac don vi khac trong Vin phong, cic co quan, t6
chtrc lién quan; du va phuc vu cac cudc hop hodc tham gia cac doan cong tac vé
ndi dung co6 lién quan dén nhiém vu dugc phan cong phu trach.
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4. Thyuc hién mot s6 nhiém vu khac do Lanh dao Van phong giao

5. Phé Trudng phong duoc Trudng phong ty quyén giai quyét cac cong viée
thudc tham quyén cua Truong phong khi Truong phong di vang va bao céao lai cac
cong viée di giai quyét cho Trudng phong.

Piéu 11. Trach nhiém chung ciia cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong
Van phong UBND tinh

1. Chuyén vién chiu sy diéu hanh va kiém tra ciia Chanh Vian phong thong
qua Phé Chanh Vin phong phu trach va Trudng phong; duoc 1am viée tryuc tiép voi
Chu tich, cac Pho Chu tich va Lanh dao Van phong vé noi dung cong viéc dugc
phan cong theo ddi khi c6 yéu cau; déng thoi phai chiu trach nhiém ca nhan trudc
Chu tich, cac Pho Chu tich va Lanh dao Van phong vé cong viéc cua minh.

2. Thuc hién nghiém thc cac chu truong, chinh sach cia Pang va Nha nudc.
Chép hanh va t6 chirc thuc hién nghiém tic cac quy dinh cua Luat Can bd, cong
chtrc, cac quy dinh khac cua phap luat, Quy ché 1am viéc cia UBND tinh va Noi
quy, Quy ché lam viéc ctia Van phong, Quy tic ing Xt vin hda noi cong so.

3. Hoc tap, nghién ciru dé khong ngimg ning cao trinh do chuyén mén
nghiép vu, dao duc tac phong, van hoa cong sa.

4. Pé xuat, tham muu cho Lanh dao UBND tinh va Lanh dao Vin phong xu
Iy cac vin ban, ho so cong viéc theo linh vuc, nganh duoc phan cong theo doi dung
phép luat, ding han dinh, dang quy trinh va dugc bao luu ¥ kién cta minh trén
phiéu trinh.

Chﬁ dong cap nhat thong tin, cac van ban chi dao cua cap trén; theo ddi théng
ké cac sb liu, luu trit cac tai lidu c6 lién quan dén cong viéc dang phu trach nham
dam bao viéc quan 1y chit ché, chinh xac dé tham muu, dé xuat, giai quyét cong
viée ¢6 co s6, dung theo phap luat va phu hop voi tinh hinh thuc té; dong thoi thyc
hién viéc giao ndp hd so, tai liéu cho Luu trit co quan theo dung quy dinh.

5. Gitr gin su doan két ndi bo, thong nhat va phdi hgp nhau trong cong tac.
Chép hanh nghiém chinh su phan cong, quan 1y, diéu hanh cta 1anh dao; tuyét ddi
giit bi mat theo quy dinh vé bao vé bi mat nha nudc; ting cudng ¥ thic t6 chirc ky
luat trong co quan.

6. Chiju trach nhiém trudc phap lut vé nhitg van dé tham muu, dé xuat theo
linh vyc dugc phan cong.

7. Thuc hién viéc bao quan céc trang thiét bi, tai san dugc giao sir dung lam
viée, phuc vu cho cong tic; st dung tiét kiém va c6 hiéu qua, tranh lang phi dién,
nudc, dién thoai va cac vat dung khac.

8. Cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong trudce khi nghi huu, chuyén cong
tac, di cong tac, hoc tap dai han phai ban giao hd so tai liéu va tai san cia Van
phong ma minh dang quan 1y cho Truéng phong hodc ngudi thay thé. Do6i véi
nhirng truong hop ban giao c6 thoi han, khi tréd lai nhan nhiém vu c6 trach nhi¢m
tiép nhan, hé thong lai cac cong viéc da duoc lam thay, dam bao cong viéc dugc
theo ddi lién tuc, déng bo.
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9. Cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong c6 trach nhiém chuyén dén bo phan
Vin thu dé cap nhat vao chuong trinh quan 1y van ban dén ctua Vin phong toan bo
cong van, ho so, thu tir chuyén dén qua buu dién hoic do nhan vién cua co quan
khac dua dén truc tiép, do can bg, cong chirc di hop mang vé...;chi thu ly hd so sau
khi dugc bd phan van thu lam céc thu tuc dang ky theo quy dinh, truong hop dac
biét thu 1y hd so theo su chi dao ctia Lanh dao UBND tinh, Chanh Vin phong
UBND tinh thi sau d6 phai thuc hién lai cac tha tuc dang ky tai by phan van thu
theo dung quy dinh.

10. Céng chtc, vién chirc, ngudi lao dong khi img tién phuc vu cho cong tac thi
cham nhét 5 ngay sau chuyén cong tic phai thanh toan s tién tam tng cho co quan.

11. Tham muu dé xuit va to chic thuc hién c6 hiéu qua cdi cach hanh chinh,
ung dung tin hoc trong xtr Iy cong viéc hang ngay.

12. Tham gia tich cuc va day du cac hoat dong phong trao, sinh hoat doan
thé, tryc co quan theo phéan cong.

, Chuong I11
CHE PO LAM VIEC, NGHI PHEP, HQC TAP

Picu 12. Thoi gian 1am viée

1. Cong churc, vién chire, nguoi lao dong Van phong UBND tinh c0 trach
nhiém thyuc hién nghiém tdc thoi gian lam viéc theo quy dinh ctia B luat Lao dong
va gi0 hanh chinh do UBND tinh quy dinh; giit gin v¢ sinh noi lam viéc; bao quan
tai san chung cia Van phong va tai san duoc giao sir dung dé hoan thanh t6t nhiém
vu dugc phan cong.

2. Cong chirc, vién chiic, nguoi lao dong khi dén co quan lam viéc phai thuc
hién day du, kip thoi cac yéu cau cong viée v4i nang suat, chat lugng t6t nhat; trong
gi0 hanh chinh khi roi khoi co quan phai bao céo, thong bao vai Lanh dao phong.

Trude khi roi khoi phong 1am viée hodc ra vé phai cha y kiém tra viée tat cac
den, quat, diéu hoa, may vi tinh va dong cura can than dé tiét kiém dién, bao quan
phuong tién 1am viéc va phong tranh mat mat tai san, gay chay no.

Lanh dao Van phong, Lanh dao phong luan phién truc theo gio hanh chinh tai
co quan vao thir Bay, Chil nhat hang tuan hodc cac ngay nghi khac (khi c6 yéu cau)
dé dap ung giai quyét cac viéc phat sinh trong ngdy nghi.

Pi¢u 13. Quy dinh vé chi tra ché d9 lam thém ngoai gio

1. Ap dung ché d6 1am thém ngoai gid ddi véi céng chire, vién chirc, ngudi
lao dong do cong viéc dot xuat hodc khdi luong cong viée nhiéu khong giai quyét
hét trong ngay lam viéc theo quy dinh (quy dinh theo Quy ché chi tiéu ndi bo cia
CO quan).

2. Chi tra ché d6 1am ngoai gio dugc thyc hién theo quy dinh hién hanh cua
Bo Noi vu va Bo Tai chinh hudng dan thyc hién ché do tra luong lam viéc vao ban
dém, lam thém glo dbi véi can bo, cong chic, Vlen chtrc. Nguyén tic tinh tra luong
lam thém gio: s6 gio lam viéc 1a 40 gid/tuan, s6 ngay lam viéc tiéu chuan 1a 22
ngay/thang, so gio lam thém khong vuot qua 200 gio/nguodi/nam.
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Piéu 14. Ché d¢ nghi phép, nghi viéc riéng, nghi do 6m dau, thai san

1. Can by, cong chirc, vién chuc, ngudi lao dong dugc nghi phép, nghi dm
dau, thai san theo quy dinh ctia Nha nudc. Can ¢t nhu cau nghi phép va diéu kién
cong tac cu thé clia co quan, viée xin phép nghi dugc quy dinh nhu sau:

a) Pho Chanh Vian phong nghi phai béo cdo va duge Chanh Vian phong dong .

b) Cong churc, vién chirc, nguoi lao dong phai bao cao, c6 don xin phép va
duogc su dong v:

- Lanh dao phong néu nghi khong qua 0,5 ngay.

- Lanh dao Vin phong phu trach truc tiép néu nghi tir 01 dén 02 ngay.

- Chanh Vin phong néu nghi tir 03 ngay trd 1én.

2. Trudng hop nghi phép dai han phai bao trude thoi gian nghi 01 tudn dé
lanh dao c6 ké hoach bd tri nguoi thay thé, ban giao cong viéc.

3. Truéng phong c6 trach nhiém giap Lanh dao Van phong chi dao, theo doi
va doén doc thuc hién ngay cong lao dong; tham muu hodc chu dong bo tri can bd
lam thay va ban giao lai cong viéc, dam bao viéc nghi phép cua cong chuc, vién
chtre, nguoi lao dong khong duge lam anh huong dén hoat dong cta phong, cua
Vian phong va UBND tinh.

Picu 15. Ché dj hoc tap

1. Viéc bo tri di hoc nang cao nghiép vu phai phu hop va phuc vu cho cong
tac quy hoach, quan 1y, sir dung cén bd, cong chirc, vién chirc. Uu tién cho nhimng
cong chuc, vién chirc, nguoi lao dong ding ky theo hoc cac khoa bdi dudng dé bo
sung cac van br:ing, chiing chi theo quy dinh vé chuén hoa can bo; cac khoa hoc vé
bdi dudng kién thirc quan 1y hanh chinh nha nuéc, linh vuc lién quan dén linh vuc
dang phu trach hodc dang dugc dinh hudng bé tri cong tac.

2. Cong chuc, vién chuc, nguodi lao dong dugc cir di hoc hoac c6 nguyén
vong di hoc dé ning cao trinh d6 phai dugc Lanh dao Vian phong dong v sau khi co
¥ kién cua Lanh dao phong.

3. Truong hop hoc tai chuc tai dia phuong, trong thoi gian theo hoc phai c6
ké hoach phdi hop dam bao hoan thanh cong tac dugc giao. Néu hoc tap trung dai
han trong nudc hay nudc ngoai thi Truong phong phai c6 phuong an b tri cong
chtrc, vién chirc, nguoi lao dong thay thé trinh Lanh dao Vin phong quyét dinh.

4. Truong phong Hanh chinh t6 chtic - Quan tri tai vu co trach nhiém xay
dung ké hoach ddo tao, bdi dudng hang nidm, trinh Chanh Vin phong phé duyét
theo quy dinh.

) Chuwong IV ] )
CHE DO GIAO BAN, HOI HQOP, THONG TIN, BAO CAO

Piéu 16. Ché d¢ giao ban, sinh hoat, hdi nghi
1. Lanh dao Van phong, chuyén vién dy cac phién hop dinh ky cia UBND tinh.
2. Lanh dao Vin phong giao ban dinh ky 02 tuan/lan
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3. Pinh ky trudc ngay 25 hang thang, Lanh dao Van phong chu tri hop giao
ban dé danh gia cdng tac thang trudc va xay dung ké hoach thang tiép theo.

4. Pinh ky 06 thang, Lanh dao Vin phong sinh hoat vdi cac to chirc doan thé cta
co quan dé danh gia két qua phdi hop cong tac gitra Pang, Chinh quyén va doan thé.

5. Hoi nghi can bo, cong chic hang nam: Lanh dao Vin phong phdi hop véi
Ban Chép hanh Céng doan td chirc Hoi nghi can bd cong chirc hang nam (té churc
chung v&i hoi nghi tong két ndm ctia Vin phong).

6. Ngoa1 cudc hop va hoi ngh1 no6i trén, Lanh dao Van phong tri¢u tap cac
cudc hop bat thu:ong dé pho bién, trién khai nhitng cong viéc dot xuat.

Truong hop vang mit tai cac cudc hop, thanh vién du hop phai xin phép va
phai dugc su chép thuan cta Chu toa cudc hop. Truong hop dot Xuét can triéu tap
cac thanh vién dy hop, Chanh Vin phong, cic Trudng phong quyét dinh theo
quyén han cta minh.

Piéu 17. Theo dai, phuc vu cac Hoi nghi, cudc hop

1. Dbi voi cac Hoi nghi, cudc hop do Lanh dao UBND tinh chu tri; chuyén
vién dugc phan cong theo doi cudc hop c6 trach nhiém:

- Chuan bi noi dung, ho so tai liéu lién quan, ghi bién ban cudc hop.

- Du thao Thong béo y kién két luan cta ngudi cha tri, trir nhitng trudng hop
c6 v kién khac ctia nguoi chi tri cude hop.

Chuyén vién duoc du cac cudc hop va tham gia ¥ kién trong cac budi lam
viéc cia UBND tinh khi ban nhitng van dé co lién quan dén linh vuc duoc phan
cong theo ddi hodc do Truong phong phan cong; co trach nhiém cung cap thong
tin, tai liéu can thiét cho Lanh dao; kiém tra thanh phan du hop; ghi bién ban va
phdi hop vai cac S& hoan chinh thong bao ¥ kién két luan cudc hop cua Chu tich,
cac Pho Chu tich, trinh Lanh dao Van phong trong thoi han khéng qua 02 ngay lam
viéc sau ngay hop.

Truong hop duoc phan cong du hop do So, UBND huyén, thanh phé chu
tri phai béo céo ndi dung va két luan cudc hop cho Trudng phong va Lanh dao
phén cong.

2. Phong Hanh chinh t6 chie - Quan tri tai vu va Trung tm Cong béo - Tin
hoc chiu trach nhiém dam bao diy du cic phuong tién k¥ thuat trinh chiéu, nghe
nhin; diéu kién vat chét phuc vu Hoi1 nghi, cudc hop. Phan cong cu thé cong chuec,
vién chuce, nguoi lao dong theo doi, van hanh, xu 1y su cd dam bao hoat dong cua
hé théng k¥ thuat thong sudt trong thoi gian hoi hop.

Piéu 18. Xay dung, t6 chirc thuc hién chwong trinh cong tic

Viéc xay dung chuong trinh cong tic cua Van phong, cac phong thyc hién
theo nguyén tic: Hang nidm, cin ctr chuong trinh cong tac cia UBND tinh, Vian
phong xay dung chuong trinh cong tdc chung hang thang, quy, ndm cia co quan.
Trén co s& chuong trinh cong tac ctia Van phong va cac nhiém vu duoc giao bang
van ban hodc chi dao truc tiép ctia Linh dao Vian phong, cac don vi xay dung
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chuong trinh cdng tac ctia phong minh trién khai dén can bo, cong chirc, vién chirc,
nguoi lao dong dé chu dong thuc hién nham dam bao hoan thanh tdt nhiém vu
dugc phan cong.

Pi¢u 19. Ché d9 thong tin, bao cio

1. Phong Tong hop 1a ddu mbi phédi hop véi cac chuyén vién theo ddi cac linh
vuc xay dung bao cdo cong tac chi dao, diéu hanh cta Lanh dao UBND tinh va bao
céo cong tac chi dao, diéu hanh ctia UBND tinh vé tinh hinh kinh té xa hoi, an ninh -
qudc phong thang, quy, nam.

2. Phong Hanh chinh té chirc - Quan tri tai vu 1a ddu méi tong hop, chu tri
xay dyung va don ddc viée thuc hién cc bao céo cua Vian phong.

3. Céc Trudng phong co trach nhiém to chirc tong hop thong tin dé thuc hién
ché do bao céo thudc trach nhiém ctia phong minh.

4. Tuy theo linh vuc, Lanh dao Vin phong s& phan cong cu thé cho ca nhan,
don vi chu tri xay dung cac béo céo chuyén dé theo quy dinh.

) Chuong V
TIEP NHAN, XU LY VA BAN HANH VAN BAN

Pic¢u 20. Tiép nhin, xir Iy va ban hanh vin bén

Phong Hanh chinh t6 chtrc - Quan tri tai vu giup Chanh Vin phong t6 chirc
tiép nhan, phan loai ban dau, chuyén giao vian ban dén, phat hanh van ban di; sao
in va quan 1y van ban tai Van phong UBND tinh theo quy dinh vé cong tac vin thu
hién hanh.

1. Tiép nhan, ding ky vin ban dén

Tat ca cac loai vin ban dén Vian phong phai duoc quan 1y theo trinh ty sau:

Tiép nhén, dang ky van ban dén.

Trinh, chuyén giao vin ban dén.

Giai quyét va theo ddi, don doc viée giai quyét van ban dén.

Toan bo van ban dén, ké ca bi gt tén dich danh phai duoc dang ky vao so
dang ky van ban dén vao hé chuong trinh quan 1y van ban va hd so cong viéc, gan
file van ban kém theo (trir van ban mat) trong ngdy hodc chim nhét trong ngay lam
viéc tlep theo va trinh Lanh dao Van phong xem xeét chuyén dén nguoi xtr Iy vin ban
(riéng dbi véi nhitng bi ghi dich danh khong can phai trinh Lanh dao Van phong).

Déi voi van ban Mat c6 hé théng s dang ky riéng.

Vin ban dén c6 dong dau chi cac muc d6 Khan, Thugng khan, Hoa Tdc phai
dugc dang ky va chuyén ngay cho Lanh dao Vian phong hoic chuyén dén tén ngudi
nhan ddi véi ce bi co dich danh tén sau khi nhan duoc.

2. Ban hanh, quan ly van ban di

Van ban di phai dugc quan 1y theo trinh ty sau:

Trudce khi phat hanh vin ban, Vin thu kiém tra lai thé thirc va k¥ thuat trinh
bay van ban, néu phat hién sai sot thi bio cdo ngudi co trach nhiém xem xét, giai
quyét, cAp sd va ngay, thang, nim cua van ban.
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Pang ky van ban di.

Nhan ban, dong dau co quan va muc do mat, khan (néu co); ky sb cua co
quan, t6 churc ddi v4i van ban dién ti.

Lam thu tuc phat hanh, chuyén phat va theo ddi viéc chuyén phét van ban di.

Luu ban gdc vin ban di.

Pbi véi van ban Mat c6 hé thong s6 dang ky riéng.

Pbi voi van ban dién tir, phai ding ky vao chuong trinh quan 1y vin ban va
hd so cong viéc cia Van phong.

Vin ban da ky, viéc t6 chtc kiém tra, in 4n va phat hanh phai hoan thanh
trong ngdy; cac van ban, hd so phirc tap v6i s6 luong 16n cham nhét ciing khong
dugc qua 02 ngay lam viéc. Dbi véi cac loai vin ban "Khan", "Hoéa téc" phai phat
hanh ngay.

3. BO phan vin thu phan phdi day da va kip thoi cac loai bao chi trong ngay.

Diéu 21. Nhi¢m vu ciia chuyén vién xir Iy viin bin

1. Chuyén vién tiép nhan hd so duoc phan cong, thim dinh ho so, ghi két qua
tham dinh, dé xuat huéng giai quyét bang phiéu trinh. Khi xtr 1y vin ban cac
chuyén vién tham dinh vé noi dung va tinh thong nhat, hop phap cua vin ban.

2. Chuyén vién c6 ¥ kién tham tra doc 1ap vé noi dung, tinh thong nhat, hop
phép ctia vin ban; dong thoi, phdi hop véi co quan ¢d lién quan chinh stra nhiing
ndi dung khong dung, khong phu hop trong van ban du thao trude khi trinh Lanh
dao UBND tinh. D6i v6i nhiing van dé chua théng nhat dugc voi co quan soan
thao, chuyén vién bao cao Lanh dao Vin phong dé chu tri to chirc hop voi co quan
soan thao va cac co quan c6 lién quan dé thao luan di dén thong nhét. Truong hop
van chua théng nhat, dugc bao luu ¥ kién va trinh bay rd trong phiéu trinh, trinh
Chu tich, Pho Chu tich quyét dinh.

3. Phiéu trinh g1a1 quyét cong viéc phai trinh dich danh Chu tich hoac Pho
Chu tich c¢6 thim quyén giai quyét cong viéc; trong phiéu trinh phai ghi rd n01
dung trinh, ¥ kién ciia cac co quan lién quan (gom ca nhiing ¥ kién khac nhau) vé
van dé trinh; y kién dé xuat va chit ky cua chuyén vién theo ddi, ctia Lanh dao
phong va cta Lanh dao Van phong phu trach.

4. P6i voi cac kién nghi giai quyét ¢6 tinh chu trwong hodc thuc hién van ban
hoa but phé cuia Chu tich, cac Pho Chu tich, chuyén vién du thdo van ban hanh
chinh thong qua Lanh dao phong, Lanh dao Van phong phu trach duyét, trinh Chu
tich, cac Ph6 Chu tich. N§1 dung, hinh thirc van ban soan thdo phai ding tham
quyén va thé thirc van ban theo quy dinh ctia Nha nudec.

5. Chuyén vién thyc hién viéc tham tra, trinh ky cac hd so dang thoi han quy
dinh cua timg loai hd so, cac truong hop khac chiam nhat trong thoi han 05 ngay
lam viéc ké tir khi nhan dugc hd so hop 1€, chuyén vién phai hoan thanh cong viéc
tham tra va lap phiéu trinh, kém theo dﬁy du ho so, tai liéu, trinh Lanh dao Van
phong dé trinh Chu tich hodc Phé Chu tich giai quyét.
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6. Chi trinh ky nhitng vin ban c6 du cac diéu kién vé thu tuc hanh chinh phap
ly, dung thé thie theo quy dinh ctia Nha nude. Cac chuyén vién c6 trach nhiém tap
hop du hd so ¢o lién quan, thuyét minh 1& ndi dung trinh bang phiéu trinh va chiu
trach nhiém c4 nhan trude Chu tich, cac Phé Chu tich, Lanh dao Van phong vé noi
dung, tinh phap 1y va thé thirc ctia van ban.

Piéu 22. Pham vi, thAim quyén ky vin bén

1. Chanh Van phong ky cac van ban:

a) Cac van ban thuoc tham quyén ctia Chanh Vin phong theo quy dinh tai
Quy ché lam viéc caia UBND tinh.

b) Cac quyét dinh theo tham quyén vé to chirc bd may, nhan sy ctua Vin
phong, phan cong nhiém vu ctia cac phong, don vi truc thuée Van phong.

¢) Chuong trinh cong tac thang, quy, ndm cua Van phong.

d) Cac hd so chimg tir lién quan trach nhiém cua Chu tai khoan.

2. Pho Chanh Van phong ky cac van ban:

a) Cac van ban thugc pham vi cong viéc dugc phan cong phu trach.

b) Céc van ban dugec Chanh Vin phong Gy quyén ky thay sau khi da co ¥
kién phan cong ctia Chanh Vin phong.

Chuong VI
CHE PO LUU TRU, BAO MAT TAI LIEU

Piéu 23. Ché dd va ndp luu ho so, tai liéu

Cong van, tai liéu sau khi giai quyét xong phai 1ap thanh ho so cong viéc hoan
chinh va ndp luu cho bd phan Luu trit hi¢én hanh cua Van phong theo quy dinh:

- Ho so, tai liéu cua Lanh dao UBND tinh, Lanh dao Vin phong ndp luu triv
01 nam/lan.

- H6 so, tai liéu cua bd phan van thu ndp luu trit 01 nam/lan.

- Hb so, tai liéu ctia chuyén vién thudc cac phong chuyén moén giao nop luu
trit trong thoi han 01 nim ké tir nim cong viée két thic.

Piéu 24. Ché dd bao mat tai liéu

1. Cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong cé trach nhiém bao quan tét hd so
tai liéu cua minh. Nghiém cAm viéc gift, tiéu huy tai li€u hodc tuy tién sao chup
cung cép tai liéu cho ca nhan, don vi khac khi chua co y kién ctua Lanh dao Vin
phong. Khong duoc sao chép, luu giir nhiing tai liéu, thong tin c6 tinh chat “Mat”,
“Ti mat”, “Tuyé€t mat™.

2. Thuc hién nghiém ché d6 bao mat: Khong danh may, in an, sao chup du
hodc dé lot ra ngoai cac tai li¢u cé tinh chat “Mat”, “Téi mat”, “Tuyeét mat”, cac
van ban c6 but phé xtr Iy cua Lanh dao UBND tinh va Lanh dao Van phong dudi
bat cr hinh thirc nao. Péi véi nhiing loai vin ban nay, cong chirc, vién chire, ngudi
lao dong muon khai théac, st dung s6 lidu phuc vu cong tadc nghién ciru phai bao
c4o xin y kién Lanh dao Vin phong.
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Chuong VII
PI CONG TAC, TIEP KHACH

Diéu 25. Ché dj di cong tac

Cong chure, vién chic, nguoi lao dong di cong tac phai bdo cao Lanh dao
phong va Lanh dao Van phong truc tiép phu trach; thuc hién nghiém tic ché do
ban giao cong viéc nhu sau: Cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong di cong tac trén
02 ngay ké ca di cong tac trong tinh va ngoai tinh: Phai liét ké danh muc cic cong
viéc dang 1am chua xong can tiép tuc lam ngay, bao cao Trudng phong dé chi dinh
nguoi thay thé; Cong chuec, vién chuc, nguoi lao dong dugc chi dinh 1am thay thé
phai théng bao cho cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong khi trd lai 1am viéc biét
két qua cong viéc 1am thay.

Piéu 26. Gidy gi6i thiéu, Gidy cong 1énh

1. Gidy gidi thiéu 1a gidy cp cho mot ca nhan di lién hé cong tac & ngoai co
quan, don vi.

2. Giay cong lénh 1a gidy cap cho cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong trong
Vin phong dé di cong tac trong, ngoai tinh; 1a cin ctir dé cap tam tng; thanh toan
tién cong tac phi.

Lanh dao Vian phong ky gidy gidi thiéu va gidy cong lénh.

Picu 27. Tiép khach

Céc co quan, dia phuong dén tham, 1am viéc véi UBND tinh va Vin phong
UBND tinh lién quan dén cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong nao thi theo phan
cong cua Lanh dao Van phong, cong chuc, vién chirc, ngudi lao dong d6 phai
chun bi tai liéu va bd tri don tiép chu dao, lich sy, van minh theo nguyén tac sau:

- Cong chuc, vién chic, nguoi lao dong dugc phan cong chiu trach nhiém
theo ddi, bd tri chuong trinh hoat dong cua khach dén lam viéc v6i Lanh dao. Khi
ndi dung 1am viéc lién quan dén cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong nao thi moi
nguoi do cung du.

- Cin ctr vao chuong trinh hoat dong cta khach, ¥ kién chi dao cua Chu tich,
cac Phé Chu tich UBND tinh va Lanh dao Vin phong, Phong Hanh chinh t6 chic -
Quan tri tai vu bé tri xe dua don, phuc vu hau can va bdo c4o Lanh dao UBND tinh
va Lanh dao Van phong don tiép chu déo.

- Lanh dao Vin phong tiép khach theo chirc danh twong duong d6i v6i Vin
phong UBND cép tinh; cung Chu tich, Phé Chu tich tiép khach theo linh vuc cong
tac duoc phan cong theo ddi ddi véi cac Bo, nganh Trung wong va UBND céc tinh.

- Cac Lanh dao phong va cong chirc, vién chire, ngudi lao dong tiép khach
theo phan cong ctia Lanh dao Van phong.

Chuong VII|I
CHE PO TUYEN DUNG, PIEU CHUYEN, BO NHIEM,
CHUYEN CONG TAC, NANG LUONG, KHEN THUONG, KY LUAT
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Piéu 28. Ché dj tuyén dung, diéu chuyén, luin chuyén cin b

1. Tuyén dyng: Can ctr nhu cau cong viéc, chi tiéu bién ché, Truong phong
Hanh chinh t chtic - Quan trj tai vu tiép nhan hd so xin viée, xac minh 1y lich va tap
hop théng tin ddy da vé can bo du kién tuyén dung béo cao Lanh dao Van phong. Déi
v6i hop dong lao dong lai xe phuc vu chirc danh Chu tich UBND tinh phai 14 dang
vién Pang cong san Viét Nam.

2. Piéu chuyén, luan chuyén can bg trong ndi bo co quan: Can ctr danh muc cac
chirc danh can bd dinh ky can chuyén doi cong tac hodc khi xét thiy can diéu dong,
luan chuyén can bg, cong chirc gitra cac phong, Chanh Vian phong s& quyét dinh trén
co so tham khao ¥ kién ctia Lanh dao Vin phong, Trudng phong cé lién quan.

3. Chuyén cong tac ra ngoai trong co quan:

- Chuyén cong tac theo nguyén vong ca nhan: Ca nhan phai c6 don c6 trinh
bay nguyén vong chuyén cong tac gtri Lanh dao Van phong xem xét giai quyét.

- Chuyén cong tac theo diéu dong cua UBND tinh: Thyc hién theo quy dinh
cua UBND tinh.

Pi¢u 29. Bo nhiém, b6 nhiém lai

Trudng phong Hanh chinh t6 chic - Quan tri tai vu tham muu Chanh Vin
phong trong viéc bd nhiém, bd nhiém lai Trudng, Pho cac phong, don vi theo quy
dinh trén co sé ¥ kién két luan cua Pang ty Van phong.

Picu 30. Nang lwong thwong xuyén

Ché d6 nang bac luong thuong xuyén thyc hién theo cac quy dinh hién hanh
ctia Nha nudc. To chic thyc hién mdi quy 01 lan.

Picu 31. Khen thwéng

1. Viéc xét cac danh hi¢u thi dua, hinh thirc khen thuéng hang ndm can cu
vao danh gia mic do chdp hanh chua truong, chinh sach ctia Pang, phap luat cta
Nha nudc; mic do hoan thanh nhi€ém vu chuyén mon, tinh than doan két tuong tro,
phéi hop trong cong tac, tham gia cac phong trao thi dua, cac phong trao doan thé
(néu 13 doan vién thanh nién phai hoat dong t6t phong trao doan); két qua hoc tap
1y luan chinh tri, van héa, chuyén mon nghi€p vu (dat loai kha tr¢ 1én); rén luyén tu
dudng vé dao dirc, 16i séng va nang luc lanh dao diéu hanh.

2. Can clr vao cac phong trao thi dua, moi ca nhan va tap thé tham gia phong
trao thi dua déu phai c6 dang ky thi dua, xac dinh myc tiéu, chi tiéu thi dua; khong
dang ky thi dua s€ khong dugc xem xét, cong nhan cac danh hi€u thi dua, hinh thirc
khen thudng.

Piéu 32. Ky luit

Viée xir 1y ky luat d6i voi cong chire, vién chirc, nguoi lao dong tuan thi theo
cac quy dinh cta Nha nudc vé xir 1y ky luat.

Cong chirc, vién chuc, ngudi lao dong vi pham déu phai viét ban kiém diém
ca nhan, tu nhan hinh thirc, mic dd ky luat, tién hanh kiém diém tai don vi cong
tac. Hoi dong ky luat ctia Van phong hop xét két luan sau khi c6 bién ban hop cta
don vi quan 1y d6i tuong xét ky lut.
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Piéu 33. Giai quyét khiéu nai, to cdo lién quan can bd, cong chirc

Khi nhan dugc don thu khiéu nai, té cao ddi v6i ca nhan, tap thé thudc Vin
phong UBND tinh, tly theo ndi dung khiéu nai, t cdo, Lanh dao Vin phong s&
giao nhiém vu cho cac b phan lién quan thuc hién thdm tra x4c minh va béo céo
dé xuét dé xem xét.

Viée giai quyét khiéu nai, t6 céo tuan thu theo quy dinh hién hanh ctia phap luat.

Chwong I1X
CAC MOI QUAN HE CONG TAC

Piéu 34. Quan hé cong tac giita Vin phong UBND tinh véi cic co quan khac

1. Quan hé v4i Van phong Tinh ty, Van phong Poan PBQH va HDND tinh:

Vin phong UBND tinh phdi hop chit ché véi Van phong Tinh uy, Vin
phong Poan PBQH va HPND tinh dé 1ap chuong trinh cong tic, nhim dam bao
théng nhét, khoa hoc trong chuong trinh cong tac giita Thuong tryc Tinh ty,
Thuong truc HDND, DPoan dai biéu Quéc hoi voi UBND tinh; trao doi, thong tin
vé nhiing chu trwong, chinh sach 16n, nhimg van dé co lién quan, nham dap tng
yéu cau phuc vu su lanh dao, chi dao, diéu hanh cua Thuong truc Tinh uy, Thudong
truc HDND, UBND tinh, Poan dai biéu Qudc hoi.

2. Quan hé véi cac S, ban, nganh va UBND huyén, thanh pho:

Vin phong UBND tinh phdi hop véi cac Sé, ban, nganh, UBND huyén, thanh
phd tham muu, dé xudt UBND tinh giai quyét nhitng van dé c6 lién quan nham trién
khai thyc hién cc chu truong, chinh sach ciia Trung wong, Nghi quyét cta Tinh uy,
HDND tinh, Quyét dinh, chi thi cia UBND tinh dat hi¢u qua theo quy dinh.

Piéu 35. M6i quan hé véi cac td chire dang, doan thé trong Vin phong

1. Trong qua trinh cdng tac, Lanh dao Vin phong thudng xuyén gir méi lién
hé vo1 Pang uy va cac t6 chirc doan thé trong viéc thuc hién chirc nang, nhiém vu
dugc giao.

2. Chanh Vin phong tao diéu kién cho céc t6 chirc doan thé phat huy vai tro,
thuc hién tdt cac nhiém vu: Phat dong cac phong trao thi dua yéu nudc, xay dung
phong trao van hoa, van ngh¢, xay dung co quan van hoéa, giam sat viéc thuc hi¢n
quy ché, quy dinh cta co quan.

Piéu 36. M6i quan hé giai quyét cong viéc ndi by Vin phong

1. Van phong thuc hién ding chiic nang, nhiém vu, quyén han dugc UBND
tinh quy dinh. P6i voi nhitng van dé vuot tham quyén va kha niang giai quyét,
Chanh Vin phong phai xin y kién chi dao ctia Chu tich, cac Phé Chu tich theo Quy
ché 1am viéc ctia UBND tinh.

2. Chanh Van phong, cac Phdé Chanh Van phong, cac Truong phong, cac
chuyén vién thuc hién nhiém vu va quyén han duogc giao; déng tho1, thuong xuyén
giit mdi quan hé hop tac, hd tro nhau hoan thanh tét nhiém vu.

3. Khi giai quyét cac van dé co lién quan dén nhiém vu va quyén han cua
ngudi khac, bo phan khac thi can thiét phai tham khao, trao d6i y kién v6i ngudi
d6, bo phan d6 dé giai quyét cong viée; ngudi duge hoi y kién phai co nghia vu tra
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101 va chiu trach nhiém vé y kién d6; truong hop cac bén c6 ¥ kién giai quyét khac
nhau thi trinh xin ¥ kién giai quyét cia Chanh Vian phong. Cong chirc, vién chrc,
ngudi lao dong don vi lién quan dugc hoi ¥ kién phai phdi hop xtr 1y; néu dé cham
tré, anh huong dén cong viée thi phai chiu trach nhiém trudéc Chanh Vian phong vé
su cham tré do.
Chuong X
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 37. Phin cong trach nhiém

1. Trudng phong Hanh chinh té chire - Quan tri tai vu:

Nghién ctru, tham muu Chanh Vin phong stra d6i, bd sung cac quy ché, quy
dinh da ban hanh hodc ban hanh cac quy ché, quy dinh lién quan dé trién khai co
hiéu qua Quy ché 1am viéc ctia Vin phong.

2. Truong cac phong, don vi:

- T6 chire trién khai Quy ché nay dén toan thé cong chirc, vién chirc, nguoi
lao dong ctia Phong, don vi.

- Pon dbc, kiém tra, gidm sét cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong trong don
vi thuc hién nghiém tic quy ché va bao céo dinh ky cho Chanh Vian phong.

Picu 38. Cong chirc, vién chirc, nguoi lao ddng Van phong UBND tinh trong
qué trinh thyc hién nhiém vu c6 trach nhiém chap hanh nghiém tic cac quy dinh
tai Quy ché nay. Cac hanh vi vi pham Quy ché, tiiy theo mirc do sai pham sé& xir 1y
theo quy dinh.

Trong qué trinh thyc hién, tly theo tinh hinh thuc té hodc yéu cau cong tac,
Quy ché nay dugc diéu chinh, bo sung cho phu hop./.
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