UBND TINH HA TINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

VAN PHONG Pie Lip - Ty do - Hanh phic
S6: 192 /QB-VPUB Ha Tinh, ngay 12 thang 4 ndm 2021
QUYET PINH

Vé viéce ban hanh Quy ché lim viée cia Vin phong UBND tinh Ha Tinh
CHANH VAN PHONG UY BAN NHAN DAN TINH

Cdn ek Neghi quyét so 267/NO-HPND ngéy 08/12/2020 cia Hii dong
nhdn dén tinh Ha Tinh vé viéc thimh ldp Vn phong Hodn HBOH vie HOND tinh
va Vin phing UBND tinh;

Ca an ctr Quyét dinh 56 16/2021/0P- -UBNID} ngay 26/3/ 2021 cia UBND tinh
Ha Tinh vé Ouy dinh chikc ning, nhiém vy, quyén han va co cdu 16 chike ctia Vin
phing UBND tinh,

Cén cir cdc Nghj dinh ciia Chinh phii; sd 242014/ ND-CP ngay 04/ 4 2014
guy dinh 10 chike u.r:.:fr:: cor quan chuven mon thuge UBND tinh, thanh phi i
ihupc Tmng 1eone: m 107:2020'NP-CP ngdy 1492020 sina doi, bo sung mjt s
diéu ctia Nghi dinh 50 2472014’ NB-CP:

Cdn cir Thong e lién tich s6 012015 TTLT-VPCP-BNV ngay 23/10v 2015

cua Van phong Chinh phi vi B Ngi vu luing dan chike ndng, nhiém v, quyén
han v oo cdu 16 chire cia Vin phong UBND tinh, thanh phd trec thuge Trung

Hmi‘g
Cin cit Qubt dink 56 552017/0D-UBND ngay 29122017 ciia UBND tink
Ha Tinh ban himh Ouy ché lam viée cia prbmmhamﬁmﬁnh

Theo dé nghi cia Trecmg phong Hanh chinh - Té chike.
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hinh kém theo Quyét dinh niay Quy ché lam viéc cia
Van phong UBND tinh Ha Tinh. LuatVietnam

Piéu 2. Quyet dinh nay co hiéu lyc ké tir ngay ban hanh.

Truémg phong Hanh chinh - Té chire: Trirdng cac Phong. Ban, don vi true
thuée va cin bo, cong chire, vién chire, nhin vién cia Vin phong UBND tinh
chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
Nt nlvjin: CH.S.NH VAN PHONG
- Nhur Biéuo 2: —
= Vin phing Chinh pha:

- Chu tich, eac PCT UBND tinh;

= Vin phong Tinh ay;

- Viin phing Doin DBOH vi HDND tinh:
- Cac so, ban, nganh, duanllwcapnnh

- UBND eiie huyén, thanh phé, thi xi:

- CVP, PCVP UBND tinh; a
- Trumg tam Cong bao - Tin hoc; L& Minh Pao
- Lwu: VT, TC.




UBND TINH HA TINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VAN PHONG Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
QUY CHE LAM VIEC

CUA VAN PHONG UY BAN NHAN DAN TINH HA TINH
(Ban hanh kém theo Quyet dinh so 192 /0D-VPUB ngay 12/4/2021
cua Van phong Uy ban nhan dan tinh Ha Tinh)

Chwong |
QUY DINH CHUNG

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

1. Quy ché nay quy dinh nguyén tic lam viéc, nhiém vy, quyén han, co ciu
td chirc cta céac phong, ban, don vi truc thudc (sau day goi tat 1a cac don vi truc
thudc), 1¢ 16i 1am viéc va mbi quan hé cong tac ciia Van phong Uy ban nhan dan
tinh Ha Tinh (sau day goi tat 1a Vin phong UBND tinh);

2. Chanh Van phong, cac Pho Chanh Van phong; Truong, Pho truong cac
don vi truc thudc va cac cong chirc, vién chirc, nhan vién Van phong UBND
tinh chiu sy diéu chinh ctia Quy ché nay;

3. Ngoai c4c nhiém vy, quyén han quy dinh tai Quy ché nay; cac don vi
tryc thudc Van phong UBND tinh, cong churc, vién chirc, nhan vién Van phong
UBND tinh phai thue hién cac nhiém vu, quyén han theo quy dinh ctia phap luat
hién hanh.

Piéu 2. Nguyén tic lam viéc ciia Vin phong UBND tinh

1. Van phong UBND tinh va cac don vi tryc thudc lam viéc theo ché d6
Thu trudng, bao dam nguyén tic tap trung dan chu;

2. Méi cong viée chi giao cho mot don vi, mot ngudi phu trach va chiu trach
nhiém chinh; Truong don vi ¢O trach nhiém theo ddi, don doc cac cong chic,
vién chuirc, nhan vién thuc hién cac cong viéc theo dung tién do duoc giao, ding
quy dinh cua phap luat va cac quy dinh hién hanh;

3. G@éi quyét cong viéc theo dung trinh ty, thu tuc, thoi gimiﬂv inh,
trén tinh than cai cach thu tuc hanh chinh tao thuan loi to1 da nhanh nhat cho cac
S&, ban, nganh, dia phuong, cac doanh nghiép va cong dan;

4. Pam bao yéu cau phdi hop cong tac, trao doi thong tin trong giai quyét
cong viéc va trong moi hoat dong theo chirc nang, nhiém vu, quyén han dugc giao.

Chuwong |1

NHIEM VU, QUYEN HAN CUA CHANH, PHO CHANH VAN PHONG
UBND TINH; TRUONG, PHO TRUONG CAC PON VI TRUC THUQC
VA CONG CHUC, VIEN CHU'C, NHAN VIEN VAN PHONG UBND TINH

Pi¢u 3. Nhiém vu va quyén han ciia Chanh Vin phong
1. Chanh Vin phong 1a nguoi ding dau co quan, linh dao va diéu hanh
moi hoat dong cua co quan Van phong; chiu trach nhiém truéc Chu tich UBND



tinh va trudc phap ludt vé toan bo hoat dong cua Van phong UBND tinh; 1a chu
tai khoan co quan Van phong UBND tinh.

2. Chanh Van phong diéu hanh hoat dong co quan theo ché d6 Thu
trudng; chi dao chung viéc don ddc, kiém tra va danh gia két qua thuc hién
nhiém vu cac don vi truc thudc.

3. Chénh Van phong phan cong cac Pho Chanh Vén phong giup Chanh
Vin phong chi dao, xur Iy thudng xuyén cac cong viéc cu thé thudc thim quyen
cia Chanh Van phong trong tung linh vyuc cong tac ciia Van phong ngoai tru
cac cong viéc do Chanh Vian phong truc tiép chi dao. Piéu hoa phdi hop cong
tac gilta cac Pho Chanh Vin phong va cac don vi dé moi hoat dong trong co
quan Vin phong dugce dam bao, thong nhat, hiéu qua.

4. Khi di cong tac hodc ving mit tai co quan, Chanh Vin phong ty nhiém
cho mot Pho Chanh Vin phong diéu hanh hoat dong ctia Van phong UBND tinh.

5. Chanh Van phong chi dao Van phong UBND tinh thuc hién cac nhiém
vu dugc quy dinh theo Quyét dinh s 16/2021/QD-UBND ngay 26/3/2021
ctia UBND tinh va cac quy dinh khac cta phap luat co lién quan. Pong thoi thuc
hién cac nhiém vu sau:

a) Gitp Chu tich, cac Pho Chu tich UBND tinh nidm tinh hinh hoat dong
cua UBND tinh va cua cac co quan chuyén moén, UBND cép huyén vé hoat dong
kinh té, xa hoi, an ninh va quoc phong tai dia phuong; tong hop tinh hinh hoat
dong cua UBND tinh, nhimg van dé quan trong can théng nhéat y kién chi dao
giai quyet trong tap thé lanh dao UBND tinh va bao cdo tai cac cudc hop giao
ban hang tuan ciia Chi tich va cac Pho Chu tich UBND tinh; dé xuat véi Chu
tich, Pho Chu tich UBND tinh viéc phan cong cac co quan chuyén moén nghién
ctru, bao cdo nhitng van dé vé chu truong, chinh sach va co ché quan 1y.

Tong hop, bao cdo kiém diém cong tac lanh dao, chi dao cia UBND tinh
trong tuan va nhitng nhiém vu trong tdm can trién khai trong tuan tiép theo
tai cudc hop giao ban Ban Can sy Bang UBND tinh, Chu tich, cac Pho Chu tich
UBND tinh va gri béo céo cho Vin phong Tinh uy dé tong hop cong viéc chung
ctia tinh tai cudc hop giao ban Thuong tryc Tinh Gy hang tuan.

b) T6 chitc viéc cung cap thong tin phuc vu chi dao, diéu hanh cia UBND
tinh, Chu tich, cic Pho Chu tich UBND tinh. Thong nhat quan 19%23_,%
mang tin hoc cia Van phong UBND tinh, ddy manh ing dung cong nghe
tin dé nang cao hiéu qua cong tac quan 1y hanh chinh va trao d6i thong tin giita
cac co quan hanh chinh nha nude & dia phuong.

c) Theo doi, don ddc, kiém tra viée thuc hién céc quyét dinh, chi thi, van
ban chi dao cia UBND, Chu tich UBND tinh; dong thoi kién nghi, dé xuat véi
Chu tich UBND tinh vé cac bién phap nang cao hiéu lyc, hi¢u qua thyuc hién.

d) Theo ddi, d6n doc va tong hop tinh hinh thyc hién cac nhiém vu do
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu giao UBND tinh thyc hién theo ding quy
dinh; kip thoi d& xudt UBND tinh xir 1y hodc bao cao Chinh phu, Thu tudng
Chinh phil xtr 1y nhitng khé khin, vuéng mac phat sinh, giup UBND tinh thuc
hién cac nhiém vu dugc giao dam bao ding thoi gian, yéu cau, hiéu qua.

d) Xay dyng, trinh UBND tinh thong qua Quy ché lam viéc cia UBND tinh
va gilp UBND tinh theo ddi, kiém diém viéc thuc hién Quy ché lam viéc. Gitp



Chu tich UBND tinh trong viéc phdi hop xay dung Quy ché phdi hop cong tac giita
UBND tinh véi Thuong truc Tinh ty, Thuong tryc Hoi dong nhan dan, Toa 4n
nhan dan, Vién Kiém sat nhan dan, Uy ban Mt tran T6 qudc va céac to chirc chinh
tr1 - xa ho1 tinh.

e) La nguoi phat ngon cua UBND tinh theo Quy che nguoi phat ngon;
trao doi, cung cip thong tin cho bao chi theo thAm quyén; uy quyén cac Pho
Chanh Van phong tong hop hd so, tai liéu va tra 10i nhimg van dé bao chi néu
thugc linh vuc dugc phan cong;

f) Chiu trach nhiém vé cong tac td chirc can bo, cong tac dao tao, boi
dudng doi ngli can bg, cong chuc, vién chure, nhan vién cia Van phong, cong
tac cai cach hanh chinh, cong tac dam bao an toan, an ninh trat tu, phong chéng
chay nd cia co quan, cong tac bao v¢ bi mat thong tin tai liéu va thuc hién Quy
ché dan chu tai co s6.

g) Pam béo cac diéu kién can thiét va td chic phuc vu cac hoat dong dé giup
UBND tinh, Chu tich, cac Ph6 Chu tich UBND tinh thyc hién chirc nang, nhiém vy,
quyén han, thim quyén dugc giao theo quy dinh cta phap lut.

h) Chi dao cong tac phdi hop véi Van phong Tinh ty, Van phong Poan
dai biéu qudc hoi va Hoi dong nhan dan tinh; gitt mbi lién hé cong tic voi
Van phong Chinh phu va cac co quan Trung wong theo chuc nang, nhi¢ém vu va
dung tham quyén.

1) Chi dao giai quyét khiéu nai, td cdo thudc céc linh vuc duoc phan cong
va trong ndi by co quan Van phong.

Piéu 4. Nhiém vu va quyén han ciia Phé Chanh Vin phong

1. Cac Pho Chanh Van phong chu dong giai quyét cong vige, chiu trach
nhiém truéc Chanh Vin phong, trude phap ludt vé nhitng quyét dinh ctia minh.
Pdi voi nhirng ndi dung cong viéc thudc linh vuc dugc phan cong theo déi ma
xét thdy co tinh nhay cam, hodc 1a nhitng van dé 16n c6 tim quan trong, nhiing
van dé dang ndi com, gy nhiéu birc xtc trong du luan va xa hoi thi Phé Chanh
Van phong co6 trach nhiém kip thoi thong tin, trao d6i, bao cdo Chanh Vin
phong dé xin y kién chi dao thong nhat trong qua trinh xtr Iy c6 il?ﬁt
Chanh Van phong hoan toan chiu trach nhiém dbi voi két qua xur &gﬂ%ye
nhitng céng viéc néu trén néu khong bao cdo Chanh Vian phong dé thong nhat
trude khi xem xét, xur 1y.

2. Phoé Chanh Vian phong giup Chanh Vian phong phu trach mot sb linh
vuc cong tac, chi dao hoat dong ctia cac don vi truc thudc theo su phan cong cua
Chéanh Van phong, duoc thay mit Chanh Van phong giai quyét cac cong viée
thudc linh vuc dugc phan cong va chiu trach nhiém truéc Chéanh Van phong
d6i voi cac quyét dinh ctia minh.

3. Chu dong giai quyét cong viéc duoc phan cong; néu c6 van dé lién
quan dén linh vyc ctia Pho Chanh Van phong khac thi truc tlep ph01 hop voi Pho
Chéanh Vian phong d6 dé giai quyét. Truong hop c6 van dé can c6 y kién cua
Chanh Vin phong hoic gitta cac Pho Chanh Vin phong con cé y kién khac nhau
thi Pho Chanh Van phong dang chu tri xtr ly cong viéc do bao cao Chanh Van
phong xem xét, quyét dinh.




4. Phé Chanh Vin phong tryuc tiép chi dao, phan céng nhiém vu, quan 1y,
diéu hanh, kiém tra, danh gia két qua thuc hién nhiém vu ciia cong chirc, vién
chire, nhén vién cac don vi dugc phén cong phy trach. Tham muu cho Chéanh
Vian phong xay dung chuong trinh, ké hoach cong tac cua Van phong; tham gia
viée sap xép, xay dung quy dinh, quy ché, né nép lam viéc, bd tri, danh gia xép
loai, khen thudng, ky luat theo quy dinh d6i véi can bg, cong chirc Vin phong.

5. Ph6 Chanh Van phong phu trach cong tac thi dua khen thudng theo linh
vuc nganh, dia phuong va cong tac chuyén mon dugc phan cong phu trach.

6. Hang tuan, Pho Chanh Vin phong phai cha dong chi dao, don déc chuan bi
cac ndi dung phuc vu cudc hop ctia Ban Can sy Pang UBND tinh; cho Chu tich,
cac Pho Chu tich UBND tinh thudc linh vuc dugc phan cong phu trach.

Piéu 5. Nhiém vu va quyén han cia Truwéng cac don vi truc thude
Van phong UBND tinh

Truong cac Phong, Ban, don vi truc thuéc Van phong UBND tinh chiu
trach nhiém trudc Chanh Vin phong va Pho Chanh Vin phong phu trach vé
quan 1y, diéu hanh chung moi hoat déng ctia don vi theo trach nhiém cua ngudi
dung dau; dong thoi thuc hién nhiém vu, quyén han sau:

1. Phu trach chung va ddm nhan mdt ) cong viéc chuyén mon theo linh
vuc caa don vi; thAm tra hd so cong viéc do cép dudi trinh (déi vo1 nhitng ndi
dung cong viéc do minh phan cong hoac duoc giao) trudc khi trinh ky 1anh dao
Van phong UBND tinh va chiu trach nhiém truéc Chanh Van phong va Pho
Chéanh Vin phong phu trach vé cong viée cta cong chuc, vién chirc, nhan vién
trong don vi theo quyén han dugc giao; 1a dau mdi gitp Lanh dao Vian phong
don doc, giai quyét cong viéc hang ngay thudc don vi.

2. Piéu phdi chung cong viéc ctia don vi khi c6 can bo, cong chirc cua
don vi di vang dé dam bao tién do cong viéc theo quy dinh; don doc, kiém tra
tién do, chat luong thuc hién nhiém vu cta cic cong chire, vién chirc, nhan vién
thudc don vi.

3. Theo ddi, quan 1y ngay cong lao dong; t6 chirc dang ky thi ﬂ%@
Chanh Van phong khen thudng, ky luat cong chuc, vién chic, nhan vien
quy dinh.

4. Duy tri lich hop, hd1 ¥ cua don vi; thyc hién cac ché do béo co dinh ky
hang tuan, thang ctia Phong chuyén mon va cac bao cao dot xuat, chuyén dé theo
chi dao cua L&nh dao Van phong UBND tinh.

5. Truong phong dugc phép cho cong chuc, vién chic, nhan vién trong
phong nghi 01 ngay khi c6 cong viéc dot xuat (trir vao phép nim va phai bao cao
Lanh dao Vin phong biét); néu nghi tir 01 ngay trd 1én phai bao cdo Chanh Vin
phong va théng bao cho Phong Hanh chinh - T6 chire dé theo dai.

Céc don vi trie thude Vin phong thuc hién theo Quy ché 1am viéc cua don vi.
Giam dbc cac don vi phai chiu trach nhiém trudc Chanh Vin phong vé quyet dinh
cta don vi va chiu sy chi dao diéu hanh cia Chanh Vin phong theo Quy ché nay voi
chtrc nang nhi¢m vy dugc phan cong.




Piéu 6. Nhiém vu va quyén han cia Phd Truwéng cic don vi truc
thu¢c Van phong UBND tinh

Phé Trudng cac don vi tryc thude Van phong UBND tinh truc tiép thuc
hién nhiém vy chuyén mén dugc phén cong; dong thoi phy trach mot s6 Tinh vuc
cong viéc cu the cua don vi theo su phan cong cla cap truong don vi. Thyc hi¢n
nhiém vy, quyén han cta Tru:(mg don vi khi duoc uy quyén.

Picu 7. Nhiém vu, quyén han ciia cong chirc, vién chirc, nhin vién
Vian phong UBND tinh

1. Thuc hién dﬁy du cac quy dinh cia Luat Can bg, cong chuc, Luat Vién
chtrc va nhiing quy dinh khac cua phap luat; chiu trach nhi€ém truéc Chanh Van
phong, Truong don vi vé viéc thuc hién nhiém vu ctia minh.

2. Thyc hién trinh xtr Iy van ban, cong viéc dugc phan cong phai dung
quy dinh, quy trinh theo phiéu trinh xir Iy cong viéc theo quy dinh ctia Vin
phong UBND tinh va ding nhiém vu dugc phan cong; phai thong qua lanh dao
phong (ddi véi nhitng ndi dung cong viée do lanh dao phong phan cong), Lanh
dao Van phong trudce khi trinh Lanh dao UBND tinh, déng thoi chiu trach nhiém
vé ndi dung tham muu dé xuat va thuc hién nghiém ché d6 bao mat thong tin
cua UBND tinh theo quy dinh.

Chiu trach nhiém ra soat, téng hop doc ddc cac So, Ban, Nganh, don vi
thuc hién cac nhiém vu dugc UBND tinh giao thudc linh vuc, nganh, dia
phuong phu trach theo ¥ kién chi dao cia Chanh Van phong UBND tinh va Ph
Chanh Van phong UBND tinh.

3. Tan tuy, sang tao, trung thuc, khong vu lgi trong cong viéc; guong mau
vé dao duc, 16i song; tich cyc hoc tap, nang cao trinh do vé chinh tri, chuyén
mon nghiép vu, ngoai ngi, tin hoc dé dap ung yéu cau trong tinh h1 %{ﬁ
hién nghiém ky luat, ky cuong hanh chinh trong thyuc thi cong v %éf 01
khong duogc c6 thai do cira quyén, hach dich, sach nhiéu trong qua trinh xir 1y cong
viée .

4. Khi xtr Iy nhitng van dé lién quan dén nhiéu linh vuc khic nhau, phai
cht dong trao d6i véi ca nhan, don vi lién quan dé thong nhat y kién vé cac noi
dung xtr Iy trude khi trinh UBND tinh. C6 trach nhiém phdi hop chit ché voi
cac don vi, c4 nhan trong co quan, don vi giai quyét cac cong viée lién quan dén
linh vuc dugc phan cong theo doi.

5. Khi lanh dao UBND tinh, 1anh dao Van phong giao mot sd cong viéc
tryc tiép, c6 trach nhiém bao cao dé lanh dao phong biét.

6. Pugc tham du cac hoi nghi, cudc hop, hodi y... cia co quan, don vi lién
quan dén linh vyuc dugc phan cong theo di.

7. C6 quyén dé xuat, kién nghi véi 1anh dao Vin phong, 1anh dao phong
nhitng van dé lién quan dén cong viéc chung cua co quan, don vi va cong viée
dugc phén cong.

8. Khi nghi lam viéc, di cong tadc phai bdo cdo lanh dao Van phong, lanh
dao phong. Ché d6 nghi phép hodc nghi khac cua cén bo, cong chirc, nguoi lao
dong duoc giai quyét theo quy dinh. Khi nghi phép phai c¢6 don dé nghi, co y
kién ciia Truong don vi trinh Lanh dao Van phong duyét va giri phong Hanh
chinh - T6 chirc dé tham muu ban hanh Gidy nghi phép theo diing quy dinh.




9. Pinh ky vao thang 12 hang nam, can by, chuyén vién Van phong
UBND tinh phai 1ap, quan 1y va chuyén luu ho so cong viée, tai liéu cia nim
trude chuyén giao cho b phan luu trr Van phong theo quy dinh. Trong truong
hop do yéu cau thay dbi vi tri cong tac, thoi viéc, nghi hudng ché do bao hiém
xa hodi, nguoi quan ly tai licu phai ban giao cho nguoi ¢6 trach nhiém hodc giao
cho bd phan luu trit cia co quan quan 1y va phai co bién ban giao nhan day du.

10. C6 trach nhiém d6n déc chuan bi nodi dung, hd so, bao cdo khi lanh
dao UBND tinh, lanh dao Van phong hop hoac lam viéc vo1 cac don vi thudc
nhiém vu dugc phan cong. Phai kiém soat dai biéu (bao gdm ca phéng vién co
quan béo chi) tham gia du hop hoac lam viéc bao cao chu tri.

11. Tuyét dbi phai bao mat thong tin trong co quan UBND tinh; khong
dugc dé 10 thong tin, tai liéu vé ndi dung chi dao cia UBND tinh, Chu tich, Phd
Chu tich, Chanh Van phong, cac Phé Chanh Van phong UBND tinh ra ngoai co
quan, dén ngudi khong co trach nhiém lién quan trong qua trinh vu viéc dang xir
ly.

Piéu 8. Trach nhiém ciia can bd, chuyén vién dwoe phin cong lam
nhiém vu Thw ky, gitip viéc cho Chu tich, cac Ph6 Chu tich UBND tinh

Ngoai trach nhiém thuc hi¢n dﬁy du nhiém vu, quyén han dugc quy dinh
tai quy ché nay, can bd, chuyén vién duoc phan cong lam Thu ky, gitp viéc cho
Chu tich, cac Pho Chu tich UBND tinh c6 trach nhiém:

1. Gitp Chu tich, cac Pho Chu tich xay dung, thuc hién cac chuong trinh
cong tac thudc cac linh vuc phu trach; phdi hop véi Phong Tong hop dé xuét,
xay dyung Lich cong tac tudn theo Chuong trinh cong tac thang ciia UBND tinh;

2. Giap Chu tich, cac Phé Chu tich theo ddi, quan 1y ho so, tai lidu; kiém
tra tha tuc trinh ky, thAm quyén giai quyét d6i v6i cac hd so chuyén vién trinh
Chu tich, cac Phé Chu tich;

3. Phéi hop cung chuyén vién theo doi nganh, linh vyc hoac s& va dia
phuong chuin bi cac bai phat biéu, tham luén, y kién chi dao cua Chu tich, céac
Ph6 Chu tich; chuan bi ho so, tai lidu, cac van kién lién quan dén a
nghi va hoan chinh cac ¥ kién két luan hoi nghi cua Chu tich, cac Pho Chu tic
bang van ban;

4. Gitp Chu tich, cac Phé Chi tich theo ddi, ndm tinh hinh chung déi véi cac
SO, nganh, dia phuong do Chu tich, cac Pho Chu tich dugce phan cong phu trach;

Thuc hién mot sb nhiém vu khac do Chu tich, cac Pho Chu tich va Chanh Vin
phong phéan cong.

' Chuong |11
CHE PO GIAO BAN, HOI HQP VA THONG TIN BAO CAO

Piéu 9. Ché do giao ban, sinh hoat, hdi nghi

1. Hang tuan, ldnh dao Vin phong hoi y dé ra soat, théng nhat cac nodi dung
cong tac phuc vu hop giao ban Ban Can sy Pang UBND tinh, Chu tich, cac Pho Chu
tich UBND tinh va thong nhat trién khai cic cong viéc ctia Van phong trong tuan
tiép theo; Truong hop khong o chie hop giao ban, Phong Tong hop ¢ trach nhiém



gui bao cao xin y kién cac Phé Chanh Vin phong qua phan mém quan ly hd so cong
viéc va téng hop bao cio Chanh Vin phong UBND tinh dam bao yéu cau.

2. Hang thang Vian phong UBND tinh duy tri t6 chtc hop giao ban Vian
phong dé danh gia két qua hoat dong cua thang trude va trién khai nhiém vu
trong tam cua thang sau (thoi gian trude ngay 5 thang ké tiép). Nhitng cong viéc
dot xuét co thé t6 chuc hop ngay dé trién khai.

3. Vao tudn cudi thang 12 hang nam, Vin phong ph01 hop vo1 Cong doan
co quan t6 chtrc hoi nghi cong chtc, vién chuc, tong két cong tic nim cua co
guan va trién khai nhiém vy nim toi.

4. Ngoai cac cudc giao ban, sinh hoat va hdi nghi trén, 1anh dao Van phong
tri¢u tap cac cudc hop bat thuong dé phé bién, trién khai nhitng cong viéc dot
Xuat clia co quan.

5. Pinh ky hang thang, Trudéng cac don vi tryc thudc td chirc sinh hoat don
vi dé kiém diém, danh gia két qua cong tac va trién khai nhiém vu cta thang
tiép theo; 1anh dao Van phong tham dy cudc hop cua cac don vi duge phan cong
theo ddi (néu thay can thiét).

Pi¢u 10. Xay dung, to chirc thwe hién chwong trinh cong tac

1. Bang ky, xay dung chuong trinh cong tac

Cac don vi va ca nhan c6 trach nhiém dang ky, xay dung chuong trinh
cong tac dé cu thé hoa cac cong viée can lam trong: Tuan, thang, quy, nam.

2. To chirc thyc hién chuong trinh cong tac

Sau khi chuong trinh cong tac dugc ban hanh, ca nhan, don vi ¢6 trach nhiém
t6 chirc thuc hién theo ding ndi dung, thoi gian dé ra. Két qua thuc hién chuong
trinh cong tac thé hién trong bao cao hang thang cta ca nhan, don vi.

Picu 11. Ché a9 thong tin, bio cio

1. Cac chuyén vién thugc cac phong chuyén moén, nghiép Vi Eh' ﬂriaﬁ
nhi¢m bao cdo ket qua tham muu, xtr 1y cong viéc, thuc hi¢n nhi€ém vy hang tuan,
thang theo yéu cau cua Truong phong chuyén mén va Chanh Vian phong UBND
tinh.

2. Cham nhit ngay 25 hang thang cac chuyén vién cung cap thong tin cho
Truong phong dé Truong phong tong hop chuyén cho thu ky Chu tich, gitp viéc
cac Pho Chu tich va chuyén vién tong hop xay dung lich cong tac thang cua
UBND tinh.

3. Cham nhat vao ngay 25 hang thang, hang quy, 06 thang va ngay 20
thang 12 hang nam, cac don vi xay dung bao cao thang, quy, 06 thang, bao céo
tong két cong tac ndm guri phong Hanh chinh - T6 chire dé tong hop xay dung
bao cao chung cua Van phong UBND tinh.

4. Ngoai nhiing bao cao dinh ky néu trén, cac don vi, chuyén vién kip thoi
cung cip cho Chu tich, Pho Chu tich, Chanh Vin phong UBND tinh va Pho
Chanh Van phong phu trach nhiing thong tin dot xuat theo linh vuc duogc phan
cong phu trach; xay dung bao cao chuyén dé theo quy dinh.




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

Piéu 12. Thoi gian 1am viée

1. CBCCVC c6 trach nhiém thuc hién nghi€ém tac thoi gian lam vige theo
Luat Lao dong va gio hanh chinh theo thong bao ciia UBND tinh; c0 trach
nhi¢m phong gian, bdo mat; git gin v¢ sinh noi lam viéc; bdo quan tai san
chung ctia Vin phong va tai san duoc giao st dung; san sang dap tmg moi yéu
cdu dé hoan thanh tot nhiém vy duoc giao.

2. CBCCVC khi dén co quan 1am viéc phai tip trung nghién ctru, thuc hién
day du, kip thoi cac yéu cau cong viée voi nang suat, chat luong tot nhét; trong
210 hanh chinh khi di khéi co quan phéi bao cao, thong bao véi Lanh dao don
vi. Trudc khi ro1 khoi phong lam viéc hoac ra vé phai kiém tra tat cac thiét b st
dung dién va dong ctra can than dé dam bao an toan, bao quan phuong tién k§
thuat va phong tranh mat mat tai san, chay no...

Piéu 13. Lam thém ngoai gio

1. CBCCVC thyc hién lam thém ngoai gid khi c6 cong viéc dot xuat, viec
lam thém ngoai gid phai dugc Lanh dao don vi xac nhan.

2. Tryc ngoai gio: Ap dung cho CBCCVC duoc phan cong truc co quan
trong cac ngay L&, Tét, truc mua, bdo, 1ii, truc an ninh hodc truc theo yéu cau
cua Lanh dao Van phong.

3. CBCCVC lam thém gid hodc truc ngoai gid duoc chi tra ché do theo quy
dinh hién hanh.

Piéu 14. Ché @6 nghi phép, nghi viéc riéng, nghi do 6m dau, thai san

1. Nghi phép

Can ctr nhu cau nghi phép ding ky tir ddu ndm va diéu kiénqcéw
cia co quan; Truong cac phong, ban, don vi ¢6 trach nhiém tong hop va xac
nhan nhu cau nghi phép hang nim dé Phong Hanh chinh - T4 chtrc tham muu
b tri nghi phép phu hop theo nguyén tic Chanh Vin phong quyét dinh trén co
s& dugc Pho Chanh Vian phong phu trach va Trudng don vi nhat tri.

2. Nghi viéc riéng, nghi do dm dau, thai san

a) Pho Chanh Vian phong nghi bao cdo Chanh Van phong.

b) CBCCVC (ké ca Truong, Pho don vi) cac don vi khi nghi viéc riéng,
nghi 6m dau, thai san... phai théng tin, b4o cdo Lanh dao Vin phong, Lanh dao
don vi dé theo ddi, quan 1y.

Truong hop can bd, cong chuc, vién chiic, lao dong nghi tor mot ngay tro
xudng, phai xin phép Truéng don vi dé phan cong ngudi lam thay.

Truong hop can bd, cong churc nghi trén mdt ngay, phai bao cao Lanh dao
Vin phong phu trach va Trudng don vi dé phan coéng ngudi 1am thay, khong
lam anh huéng dén cong viéc chung ciia co quan, don vi.

3. CBCCVC nghi phép, nghi thai san, nghi viéc riéng...(ttr 02 ngay trd 1€n)
phai c6 don xin phép va thuc hién ban giao cong viéc theo quy dinh.

Truong hop nghi phép, nghi thai san phai bao trude thoi gian nghi mot tudn
dé don vi c6 ké hoach bd tri can bo thay thé vi tri cong viéc.



4. CBCCVC nghi phép, nghi viéc riéng, nghi do 6m dau, thai san phai thuc
hién ban giao cong viéc khi nghi va tiép nhan coéng viéc khi quay trd lai 1am
viéc theo quy dinh.

Piéu 15. Ché d@ hoc tap

1. Viéc b tri di hoc ning cao nghiép vu phai phu hop va phuc vu cho cong
tac quy hoach, quan 1y, sir dung can bd. Uu tién cho nhitng can bd ding ky theo
hoc cac khoa boi dudng dé bd sung cac vin bang, chimg chi theo quy dinh vé
chuan héa can bo; cac khoa hoc vé quan 1y hanh chinh nha nuée, cic ndi dung
lién quan dén linh vuc dang phu trach hodc dang duge dinh hudng bé tri cong tac.

2. CBCCVC duoc cir di hoc hodc ¢6 nguyén vong di hoc dé nang cao trinh
d6 phai duoc Chanh Vin phong dong v sau khi ¢6 ¥ kién cua Truéng don vi
theo quy dinh ctia Van phong.

3. Trudng hop hoc tai tinh, trong thoi gian theo hoc phai ¢6 ké hoach phéi
hop dam bao hoan thanh cong tac dugc giao. Néu hoc tap trung dai han trong
nudc hay nudc ngoai thi Trudong don vi phai ¢ phuong an bb tri can bo thay thé
trinh Chanh Vin phong quyét dinh.

4. Khuyén khich can bg, cong chure, vién chirc trong co quan Van phong
UBND tinh dé xuét cac giai phap sang kién dé nang cao hiéu qualjl%lw| éfﬁa}’ﬁl
sang kién dé tai khoa hoc trong cac linh vuc, co hiéu qua, thiét th
dung duoc trong thyc tién quan 1y, san xuat, kinh doanh.

5. Truéng phong Hanh chinh - T6 chitc ¢ trach nhiém xay dung ké hoach
dao tao hang ndm, trinh Chanh Van phong phé duyét theo quy dinh.

Chwong V
TIEP NHAN, XU LY, BAN HANH VAN BAN
LUU TRU HO SO, TAI LIEU VA BAO VE Bi MAT NHA NUGC

Piéu 16. Tiép nhan, xir Iy va ban hanh vin ban

1. Pho Trudéng phong Hanh chinh - T6 chic (phu trach Vian thu - Luu trit)
gitip Chanh Vian phong quan 1y tha tuc tiép nhan xt 1y van ban dén, ban hanh
van ban di va viéc sao in van ban theo nguyén tic: Phong Hanh chinh - T6 chirc
quan 1y toan dién, théng nhat moi van ban dén, di cia UBND tinh, cia Vin
phong UBND tinh.

2. Quy trinh tiép nhan, xir Iy va ban hanh van ban phai tuan thi theo quy
dinh phép luat vé cong tac van thu va Quy dinh tiép nhan, xir 1y, ban hanh vin
ban tai Van phong UBND tinh.

Piéu 17. Pham vi, thAm quyén ky viin bin

1. Chanh Van phong ky céc van ban

a) Cac van ban thudc thim quyén cua Chanh Van phong theo quy dinh tai
Quy ché 1am viéc ctia UBND tinh.

b) Céc bao céo, to trinh ctia Van phong gui Van phong Chinh pht, Thuong
vu Tinh uy, Thuong truc¢ HDND, UBND tinh sau khi da dugc Lanh dao UBND
tinh thdng qua.

¢) Céc van ban dé chi dao hodc huéng dan chuyén moén nghiép vu thi hanh
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cac van ban phap quy ciia co quan quan Iy Nha nude cap trén.

d) Cac quyét dinh theo thim quyén vé t6 chirc bd may, nhan su ciia Van
phong, phan cong cong vi¢c ciia cac phong, don vi truc thudc Van phong.

e) Cac cong van quan trong guri cac SO, ban, nganh cip tinh, UBND cac
huyén, thi xa, thanh pho.

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

h) Cac ho so chtng tir lién quan trach nhiém ctia Chu tai khoan.

Céc loai van ban noi trén trong trudng hop Chanh Vin phong di vang
hodc iy quyén thi Pho Chanh Vin phong ky thay khi dd ¢ ¥ kién tham gia cta
Chanh Van phong.

2. Pho Chanh Vian phong ky cac van ban

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

b) Céc van ban duoc Chanh Vin phong uy quyén ky thay sau khi di co y
kién tham gia ctia Chanh Vian phong.

3. Truong phong Hanh chinh - T6 chiic ky cac van ban

Trudng phong Hanh chinh - T6 chirc thira 1énh Chanh Vin phong ky cac
van ban hanh chinh thong thuong (céng vin, thong bio...) thong bao ¥ kién chi
dao, diéu hanh, phéi hop cong tac cla Van phong, ky gidy moi hop, ky xac nhén
ho so 1y lich, sao van ban thugc tham quyén ciia Van phong, Gidy gidi thiéu cua
Vin phong, gidy di duong, gidy nghi phép va cic vin ban khac khi dugc Chanh
Vin phong phé duyét va iy quyén.

Diu 18. Ché d9 13p va ndp luu hd so, tai li¢u

1. Trudc ngay 15/12 hang nam, ca nhan, don vi can clr vao nhiém vu dugc giao
c6 trach nhiém ding ky bd sung danh muc hd so tai liéu ndp luu ciia ca nhan, don vi
minh.

2. B6 phan Vin thu - Luu trit co quan c6 trach nhiém tong hop, bo sung vao
danh muc ho so ctia Vian phong trinh Chanh Vian phong ky ban hanh tHeAviktham

3. Ca nhan, don vi sau khi hoan thanh cong viéc c6 trach nhiém 1ap thanh
hd so va ndp cho Bo phan Van thu - Luu trit co quan theo danh muc da ban hanh.

4. Ché d6 1ap va ndp luu hd so, tai liéu thuc hién theo Quy ché cong tac
van thu, luu trit cia Van phong UBND tinh.

Piéu 19. Ché dj bao vé bi mat nha nuée

1. Bdo v¢ bi mat Nha nudc 1a nhi€ém vu quan trong, 1a nghia vy, trach
nhiém cua moi can bd, cong chirc, vién chirc Van phong UBND tinh; can bg,
cong chtrc, vién chirc c6 trach nhi€ém thyc hi¢n ché dd bao vé bi mat nha nuéc
theo Quy ché bao mat ctia phép luat va quy dinh cia co quan Van phong.

2. Can bg, cong chirc dugc trang bi may tinh cong vu tham gia mang tin hoc
ctia Vian phong UBND tinh va Internet phai tuan tha cac quy dinh vé bao mat thong
tin tai co quan Van phong.

3. Binh ky 6 thang, nam, truéng cac don vi va cac bd phan c6 lién quan co
trach nhiém bao cao cong tdc bdo vé bi mat nha nudc tai don vi minh. Phong
Hanh chinh - T6 chiic tong hop, bao cio theo quy dinh.
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Piéu 20. Quan Iy ho so can bd, cong chirc

Cong tac xdy dung va quan 1y hd so can bo, cong chirc duoc thuc hién
théng nhét, khoa hoc dé quan ly duoc dﬁy du, chinh xac va dam bao bi mat
thong tin cta timg can bd, cong chirc tir khi dugc tuyén dung vao dén khi
chuyén ra khoi Vién phong UBND tinh nham dap imng yéu cau nghién ctru, théng
ké, danh gia, tuyen chon, dao tao, bdi dudng, bo nhiém, diéu dong, biét phai,
luan chuyen bb tri st dung, khen thudng, ky luat, nghi huu va thuc hién chinh
sach ddi vai can bo, cong chue.

Chwong VI
QUAN LY TAI CHINH, TAI SAN

Piéu 21. Quan Iy tai chinh

1. Nguyén tac quan 1y tai chinh: Chanh Van phong quan 1y toan dién va chiu
trach nhi¢m trudc phap luat vé toan bd cac hoat dong tai chinh cua Van phong; la
chu tai khoan co quan.

2. Quan ly thu - chi:

a) Cac khoan thu ctia Vin phong thuc hién gdm céac khoan thu tir ngan
sach nha nudc cip; thu tir cac hoat dong kinh té ctia Van phong theo chic nang,
nhiém vu duogc giao; cac khoan thu hop phap khac theo quy dinh.

b) Cac khoan chi ctia Van phong theo du toan chi hang nam dugc co quan cO
tham quyén phé duyét, phai nam trong muc luc chi Ngan sach nha nudc ding ché do
tai chinh hi€n hanh. Viéc stir dung kinh phi duoc giao phai dam bao ding muc dich,
tiét kiém va hiéu qua.

¢) Céac khoan thu, chi cia Vin phong dugc quan ly théng nhat theo
nguyén tic cong khai, minh bach, c6 phan cong, phan cip quan ly, gin quyén
han véi trach nhiém.

d) Moi khoan thu chi ctia Van phong phai dugc ké khai thanh toan cham nhat
trong vong 30 ngay ké tir khi nghiép vu kinh té phét sinh két thiic. Néu qua thoi han
trén ma khong thanh toan can bo, cbng chirc Van phong phai chiu hotﬁ(@gﬁgﬁ
nhiém vé viéc cham thanh toan va xem nhu khong c6 nhu cau thanh toan rong
hop dic biét duoc sy dong ¥ ciia Chanh Vin phong).

Piéu 22. Quan Iy tai san

1. Khi dugc ngan sach nha nude cép vbn hodc nhan vién trg bﬁng tai san,
hang hod, Ké toan truong phéi hop cac don vi c6 lién quan kiém tra tham muu
Chanh Vin phong t6 chirc tiép nhan tai san; mé sb theo ddi, t6 chirc quan 1y tai san
va von, hach toan ké toan theo ding quy dinh hién hanh ctia Nha nudc.

2. K¢é toan trudng co trach nhiém giup Chanh Vin phong quén 1y, sir dung tai
san ctia Van phong theo nguyén tic:

- Chap hanh nghiém tuc cac quy dinh cia phap luat vé quén 1y tai san cong.

- Sr dung tai san nha nudc diang muc dich, tiét kiém, c6 hiéu qua.

- Thuc hién ké khai dang ky, bao cdo tai sdn nha nudc theo ding quy dinh
hi¢n hanh.

- Cong khai tiéu chuan, dinh mirc, tinh hinh quan 1y, str dung tai san nha nudc
cta Van phong.
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3. Viéc quan ly tai san vong doi hoat dong cua tai san tir khi dua vao sur dung
cho dén khi két thuc (thanh 1y) tai san thuc hién theo quy dinh hién hanh.

Piéu 23. Cong khai du toan, quyét toan

Cong khai du toan, quyét toan va cac khoan chi ngan sach theo quy dinh dé
tang cuong tu kiém tra gidm sat cta can bd, cong chtc, cu thé:

1. Cong khai du todn ngan sach dugc giao ciia Van phong, cua cac don vi truc
thudc dé chu dong thuc hién. Pam bao cac khoan thu, chi theo ding ké hoach duoc
Chanh Van phong phé duy¢t.

2. Cong khai céc ti€u chuan, dinh muc vé dién, nude, dién thoai, vin phong
phém... thue € st dung cua cac don vi, ca nhan dé c6 ké hoach phat huy hoac chén
chinh kip thoi néu dé xay ra lang phi.

Chuwong VI
PI CONG TAC, TIEP KHACH

Picu 24. Ché d¢ lam viéc véi cac dia phwong, sé, nganh

Viéc tham gia 1am viéc voi cac dia phuong, cac nganh trong qua trinh trién
khai cac chu truong, ¥ kién chi dao cua Chu tich, Phé Chu tich UBND tinh 1a
cong viéc thuong xuyén, trach nhiém giai quyét cong viéc ciia Van phong.

Lanh dao Van phong, chuyén vién phai c6 chuong trinh di cong tac co s&
dé nam tinh hinh, tim hi€u, trao d6i va 1am viéc tai co sd. Trudc khi di co s6,
chuyén vién chuan bi ndi dung 1am viéc va bao cao Phé Chanh Van phong truc
tiép phu trach. Pdi v6i nhitng viée can co su tham gia giai quyét ctia Lanh dao
Vin phong thi phai ding ky vao lich tudn. Sau mdi lan di lam viéc tai co so,
chuyén vién phai bdo cdo Chanh Van phong va Pho Chanh Vian phong phu trach
két qua budi lam viéc do.

Piéu 25. Pi cong tic

1. Céan bg, cong chirc di cong tac phai bao cdo Truéng don vi va Lanh
dao Vin phong truc tiép phu trach; Truong, Pho Truong don vi di cong tac
phai bao cdo Chanh Vin phong; thuc hién nghiém tac ché do ban giao cong
viéc nhu sau:

a) b1 cong tac trong nudc:

- Can b, cong chuc di cong tac ngan ngay (dudi 02 ngay) lﬁlﬁf\l F;i “QH'C;
tac trong tinh va ngoai tinh: Phai thong ké danh myc cac cong viéc dang lam chtra
xong can tlep tuc 1am ngay, bao cdo Trudng don vi dé Truong don vi chi dinh
nguoi thay thé; can bo, cong chic duge chi dinh 1am thay thé phai thong béo cho
can bo, cong chirc khi tro lai 1am viée biét két qua cong viéc 1am thay.

- Can b9, cong chure di cong tac dai ngay (tir 02 ngay tro 1én) phai co phiéu
ban giao cong viéc; két thic dot cong tac phai bao cao két qua v6i Chanh Vin
phong va Lanh dao Vian phong truc tiép phu trach, tiép nhan cong viée tir can bo,
cong chirc 1am thay.

b) D1 cong tac nude ngoai:

- Can b, cong chirc phai 1ap phiéu ban giao cdng viéc; khi két thuc
chuyén cong tic phai thuc hién bao céo va tiép nhin cong viée tir can bd, cong
churc 1am thay.
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Piéu 26. Gidy gi6i thiéu, Gidy di dwong

1. Gidy gl(n thiéu 1a mot dang cong van cap cho mot ca nhan di lién hé
cong tac ¢ ngoai co quan, don vi. Pbi voi can bd co quan khac mudn xin cap
Gidy gioi thiéu ctia UBND tinh va Vin phong UBND tinh phai xuét trinh cac gidy
to lién quan nhu Glay gidi thiéu cua don vi, van ban lién hé cong tac...

2. Gidy di duong 13 mot loai gidy td cp cho can bg, cong chirc trong Van
phong dé di cong tac trong, ngoai tinh; la can clr dé cap tam tmg; thanh toan tién
cbng tac phi; Gidy di duong cap theo nguyén tic:

- i cong tac trong tinh, ngoai tinh: Gidy di duong cap cho can bd, cong
churc di cong tac trong tinh c6 gia tri st dung trong thang;

3. Tham quyén ky gidy gi6i thiéu, gidy di duong:

- Lanh dao Van phong dugc thira 1énh Chu tich UBND tinh ky gidy gidi
thiéu caia UBND tinh; ky gidy di duong cho Lanh dao UBND tinh va CBCCLP
ctia Van phong.

- Truéng phong Hanh chinh - T4 chirc duge thira 1énh Chanh Vin phong
UBND tinh ky gidy gi6i thiéu ctia Van phong UBND tinh; ky gidy di duong cho
CBCCLD cua Van phong.

Piéu 27. Tiép khach

1. Pai dién cac co quan Trung uvong, dia phuong trong nudc va khach
nudc ngoai dén tham, lam viéc véi UBND tinh va Vin phong: Phong Quan tri -
Tai vu tham muu cong tic phuc vu; can bd, cong chuc co lién quan ndi dung
lam viéc chuan bi tai liéu va bd tri don tiép chu ddo, lich su, vin minh theo
nguyén tic sau:

a) Can b, cong chirc duoc phan cong chiu trach nhiém theo ddi, bo tri
chuong trinh hoat dong cua khach dén 1am viéc v&i Lanh dao.

b) Can cir vao chuong trinh hoat dong ctia khach, ¥ kién chi Eﬁ@ﬂ;@l
tich, Pho Chu tich UBND tinh va Lanh dao Van phong, Phong Quan tri - Tai vu
b tri xe dua don, phuc vu hau can va béo cdo Lanh dao UBND tinh va Lanh dao
Vin phong don tiép chu déo.

2. COng tac chuan bi, don tiép, lam viéc voi cac doan khach trong va ngoai
nudc phai tuan thu theo quy dinh.

Chuong VIII
CHE DO TIEP NHAN PIEU CHUYEN BO NHIEM
CHUYEN CONG TAC NGHI HUU

Piéu 28. Ché dd tiép nhan, diéu chuyén, ludn chuyén cin bd

1. Tiép nhan: Cin ct nhu cau cong viéc, chi tiéu bién ché, Truong phong
Hanh chinh - T6 chire tiép nhan ho so xin viée, tham tra 1y lich va tap hop thong
tin day du vé nguoi dy kién tiép nhan bao cao Lanh dao Vin phong.

2. Piéu chuyén, luan chuyén can bd, cong chirc trong ndi bd co quan: Cin
ctr danh muc céc chiic danh can bo dinh ky can chuyén do6i cong tac hodc khi xét
thay can diéu dong, luan chuyén can bo, cong chire giita cac don vi, Chanh Vin
phong s& quyét dinh trén co sé dé xuat ciia Truong phong Hanh chinh - T chirc,
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y kién théng nhét cua cac Pho chanh Vin phong, Trudng don vi ¢6 lién quan.

3. Chuyén cong tac:

- Chuyén cong tac theo diéu dong cia UBND tinh: Thuc hién theo quy
dinh ciia UBND tinh.

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

4. Truong phong Hanh chinh - T6 chirc tham muu Chénh Vin phong cong
tac tuyén dung, diéu chuyén, lun chuyén can bd theo quy dinh.

Piéu 29. B6 nhiém, bé nhiém lai

Truong phong Hanh chinh - T6 chitc tham muu Chanh Vian phong trong
viéc bo nhi¢m, bo nhiém lai Trudng, Phé cac don vi theo quy dinh.

Viéc bd nhiém, bd nhiém lai, mién nhiém Truong cac don vi su nghiép
dugc thuc hién theo quy dinh.

Piéu 30. Nang lwong, ning ngach

Hang thang, Truong phong Hanh chinh - T6 chirc theo ddi, 1ap danh sach
nhimg nguoi du tiéu chuan dé nang luong, nang ngach; tham khao y kién cta
Ban chip hanh Cong doan va céc to chtrc doan thé (ddi véi cac truong hop nang
lwong trude thoi han), sau do trinh Hoi dong luong cta Vin phong tham dinh
(d6i voi nang lwong trude thoi han) va trinh Chanh Van phong quyét dinh.

Piéu 31. Nghi huwu

Hang nam, Truong phong Hanh chinh - T6 chire ra soat, 1ap danh sach céac
d6i tuong sip dén tudi nghi huu tham muu Chanh Vin phong thuc hién céc tha

tuc theo quy dinh. LuatVietnam

Chuong IX
CONG TAC THI DUA, KHEN THUONG, KY LUAT VA
XAY DUNG CO QUAN HANH CHINH KIEU MAU

Pi¢u 32. Thi dua, khen thuéng

1. Moi c4 nhan, tap thé déu phai dang ky thi dua hang niam; khong ding
ky thi dua tur dau nam s& khong dugc xem xét, cong nhan cac danh hi¢u thi dua
trong nam.

2. Trinh tu dang ky, binh xét cac danh hi¢u thi dua, khen thudéng thuong
xuyén, dot xuét hang nam thyc hién theo Quy dinh Thi dua - Khen thudng ctua
UBND tinh.

Piéu 33. Ky luat

Viée xtr Iy ky luat dbi voi can bg, cong chire tuan thi theo cac quy dinh
ctia Nha nudc vé xur 1y ky luat va trach nhiém vat chat d6i véi cong chirc.

Can bd, cong chtc vi pham ky luat phai viét ban kiém diém ca nhan,
tu nhan hinh thirc, mtrc d6 ky luat, tién hanh kiém diém tai don vi cong tac. Hoi
d6ng ky luat cuia Van phong hop xét ky luat sau khi ¢6 bién ban cta don vi quan
ly d6i twong xét ky luat.
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Piéu 34. Giai quyét khiéu nai, to cdo lién quan can bg, cong chirc

Khi nhan dugc don thu khiéu nai, té co ddi v6i ca nhan, tap thé thudc
Vin phong UBND tinh, tuy theo noi dung khiéu nai, t6 cdo, Lanh dao Vin
phong s€ giao nhiém vu cho cac bd phén lién quan thyc hién thAm tra x4ac minh
va bao cao dé xuat hu:0'ng giai quyet

Vige g1a1 quyet khiéu nai, t6 cdo tudn thii theo quy dinh phap luat vé giai
quyét khiéu nai t6 c4o hién hanh.

Piéu 35. Cac tiéu chi xdy dung Vin phong UBND tinh 1a “Co quan
van hoa”

1. Khong ngimg nang cao trinh do, cip nhat kién thtrc phap luat toan dién;
am hiéu tinh hinh kinh té xa hoi; thanh thao k¥ nang nghiép vu hanh chinh; dbi
moi phuong thirc hoat dong va hién dai hoa cong so cua co quan, thuc hi¢n muc
tiéu “Iam viéc theo ké hoach, gidi quyét céng viéc theo quy trinh; diéu hanh theo
quy ché”.

Xay dung doi ngii can bo, cong chuc, vién chirc chuyén nghi€p c6 trinh
do, co phém chat dao duc, 16i séng lanh manh, van minh, dat chuan: “ky cuong,
liém chinh, hiéu qua”

2. Khong ngtng cai tién va chuan hoa cac quy trinh giai quyét ¢0 16c cl1a
Vin phong; phat huy téi da kha nang ung dung cong nghé thong tin;% uar‘! ?ogi@é
cong khai quy trinh thu tuc hanh chinh thudc pham vi trach nhiém cua tirng can bg,
cong chirc Van phong UBND tinh.

3. Xay dung van hoa cong sd, van hoa ung xu trong hoat dong cong vu
gén lién voi hién dai hoa, chuan héa trang thiét bi phuc vu hoat dong cong sd,
cong chirc; thuc hién xay dung co quan van hoa, cac chuan muyc vin hoa ung XU
trong thuc thi cong vu.

4. Thuc hién nghiém tac Quy ché thuc hién dan chu trong hoat dong cua
Vién phong UBND tinh.

Chwong X

MOI QUAN HE CONG TAC VA LE LOI LAM VIEC
CUA VAN PHONG UBND TINH

Piéu 36. Quan hé véi Vin phong Chinh phi

- Van phong UBND tinh ¢6 trach nhiém quan h¢ chét ché voi Van phong
Chinh phu dé duoc giup d& vé nghiép vu coéng tac Vin phong, cung cip théng
tin phuc vu lanh dao va trao ddi kinh nghiém trong cong tdc Van phong.

- Van phong UBND tinh c6 trach nhiém cung cép thong tin, bao cao dinh
ky tinh hinh hoat dong ctia UBND tinh, tinh hinh kinh té - x hoi cua tinh va hoat
dong cua Van phong UBND tinh cho Van phong Chinh phu theo quy dinh.

Piéu 37. Quan hé v6i Vin phong Tinh iy; Vin phong Poan DPai biéu
Quoc hdi va Hoi dong nhan dén tinh

Vin phong UBND tinh phdi hop chat ché véi Van phong Tinh ty, Vian
phong Poan dai biéu Qudc hoi va Hoi dong nhan dan tinh dé xay dung béo céo
phuc vu giao ban Thudng tryc Tinh iy hang tuan va xay dung chuong trinh cong
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t4c hang thang nham dam bao chuong trinh cong tac cua Thudng truc Tinh ty, Ban
Thuong vu Tinh ty, Poan dai biéu Qudc hoi, Hoi dong nhan dan tinh va UBND
tinh dwoc thong nhat.

Piéu 38. Quan hé véi cac s, ban, nganh va UBND céc huyén, thanh
phd, thi xi

- Van phong UBND tinh phdi hop véi Van phong UBND cac huyén, thanh
phé, thi xa va phong Hanh chinh - T6 chtc hodc Vian phong c4c so, nganh dé
trao d6i kinh nghiém nham phat huy chirc nang, nhiém vy ctia minh phuc vu cho
yéu cau cong tac cia UBND tinh va c4c s, ban, nganh, dia phuong.

- Vin phong UBND tinh phdi hop véi cac s, ban, nganh, UBND cac huyén,
thanh phd, thi x3, cac t6 chirc chinh tri, xa hoi nghé nghiép thudc tinh dé dé xuét véi
UBND tinh nhiing van d c6 lién quan, nham trién khai thuc hién cac Nghi quyét cia
Tinh Gy, Hi dong nhan dan, Quyét dinh, Chi thi cia UBND tinh dat két qua.

Picu 39. Mo6i quan hé phoi hop trong ndi bd Vin phong UBND tinh

- Céc don vi tryc thudc Vian phong UBND tinh dam bao phdi hop chat
ché, thong tin day du kip thoi nhiing van dé c6 lién quan dé cing nhau hoan
thanh chtrc nang, nhi€ém vu chung ctia Van phong UBND tinh.

- Nhiing cong viéc li€én quan dén linh vuc cta don vi, chuyén vién khac, nhét
thiét chuyén vién dugc phan céng chu tri phai chii dong trao d6i, théng nhat véi cac
chuyén vién thudc linh vyc theo doi trudc khi trinh Lanh dao Van phong UBND
tinh thong qua va trinh Lanh dao UBND tinh phé duyét. Chuyén vién lién quan
phai co trach nhiém phéi hop chat ché véi don vi, chuyén vién chil tri cing xur 1y
cOng viéc chung dat hi€u qua.

Piéu 40. M6i quan hé giira cong chirc cac phong chuyén mon, nghiép
vu véi Cha tich, cac Pho Chu tich UBND tinh; Chanh Vian phong, cac Pho
Chanh Vin phong UBND tinh va véi cac nganh, cic cap

1. Mdi quan hé gita chuyén vién va Chanh Vin phong, cac Pho Chanh
Vién phong UBND tinh:

- Chuyén vién dit dudi su diéu hanh chung cia Chanh Vian phong, chiu
su phan cong cia Chanh Van phong UBND tinh.

- Chiu trach nhiém trude Chu tich, cac Pho Chu tich UBND, tinh,. Chanh
Vin phong, c4c Phé Chanh Vin phong UBND tinh vé ndi dung %gr@mwc
tiép tham muu cho Lanh dao UBND tinh, Lanh dao Vian phong UBND tinh ky
ban hanh.

- Khi dugce Chu tich, cac Pho Chu tich UBND tinh giao xtr ly nhiing cong
viéc chuyén mon thudc linh vuc dugc theo doi, déu phai bao cao cho Chanh Van
phong hodc Phé Chanh Vin phong UBND tinh phu trach vé két qua xir Iy cong
viéc do.

2. Mdi quan hé gitta chuyén vién voi cac s&, nganh, UBND céap huyén
dugc phan cong theo doi:

- Puoc su déng y cta Chu tich, cac Pho Chu tich UBND tinh hoac Chanh
Van phong, cac Phé Chanh Van phong UBND tinh phu trach linh vuc, chuyén
vién dugc dé nghi Thu truong So, Ban, Nganh thudc tinh, UBND huyén, thanh
phd, thi xa cung cap tai liéu can thiét phuc vu cho cong tac chuyén mon thudc
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linh vuc theo doi; dugc lam viéc véi lanh dao hodc moi cac can bd co lién quan
& cac s&, nganh, huyén, thanh phé, thi xa dén dé trao do6i lam rd cac van dé do
s&, nganh, huyén, thi xa, thanh phé chuén bj trinh UBND tinh.

- Khi Chu tich, cac Phé Chu tich UBND tinh hodc Chanh Van phong
UBND tinh uy nhiém, dugc truyén dat nhitng y kién cu thé cua Chu tich, cac
Ph6 Chu tich UBND tinh dén Thu truong cac SO, nganh, huyén, thanh phd, thi
X4 c6 lién quan va chiu trach nhiém vé y kién truyén dat cia minh.

Chwong XI

.- ) LuatVietnam
TO CHUC THU'C HIEN

Di¢u 41. Diéu khoan thi hanh

1. Quy ché nay duoc phd bién, quan triét dén toan thé cong chuc, vién
chtrc, nhan vién thuoc Van phong UBND tinh dé thuc hién.

Can ctr Quy ché lam viéc ctia Van phong UBND tinh, Thi truong cac don
vi trye thuge Van phong co trach nhiém thuc hién Quy ché nay; dong thoi xay
dung, ban hanh Quy ché lam viéc ctia don vi pht hop véi Quy ché nay va tinh
hinh dic diém cua don vi.

2. Trong qua trinh thuc hién néu c¢6 vudng méc hodc c6 ndi dung khong
phu hop, Truong cac phong, ban, don vi truc thugc phan anh véi phong Hanh
chinh - T6 chirc dé tong hop bao cao Chanh Vian phong UBND tinh xem xét,
stra 361, bo sung cho phu hop./.





