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Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi, ddi twong diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh vé nguyén tic lam viéc, ché do trach nhiém, quan
hé cong tac va trinh tu giai quyét, kiém tra, kiém soat cong viéc cua So Noi vu
tinh Dién Bién (sau ddy goi tit 13 So).

2.Cong chure, vién chirc va nguoi lao dong thude Sé (sau day goi chung la
cong chire, vién chuc); cac phong, ban, don vi thudc va truc thudc Sé (sau day
goi chung 13 phong) va cac td chiic, ca nhan co lién quan trong qua trinh 1am
viéc voi S& Noi vu chiu sy diéu chinh boi Quy ché nay.

Pieu 2. Nguyén tac lam viéc

1. Chap hanh dung cac quy dinh ctia Pang, Nha nudc, B Noi vy, Tinh dy,
Hoi dong nhan dén tinh, Uy ban nhan dan tinh va cac quy dinh tai Quy chénay.

2.S6 Noi vu 1am viée theo ché do Thu truong. Moi hoat dong cua S¢ phai
tuan thu theo cac quy dinh ctua phap luat. Cong chuc, vién chirc thudc So phai xi
Iy va giai quyét cong viéc dung pham vi, trach nhiém, thim quyén, bao dam thu
bac hanh chinh va su phdi hop chit ché.

3.Trong phan cong cong viéc, mdi viéc chi giao cho mot Phong, mot
nguodi phu trach va chiu trach nhi€ém chinh. Néu cong viéc da dugc giao cho
Phong, thi Trudong phong d6 phai chiu trach nhiém toan dién vé cong viéc duoc
phan cong; chiu trach nhiém vé két qua, chat lugng va tién d6 nhiém vu duoc
giao. Nhitng viéc lién quan dén chirc nang, nhiém vu ciia nhiéu phong thi Giam
dbc So tryc tiép giao nhiém vu hodc Gy quyén giao nhiém vu cho mét phong chu
tri thuc hién, cac phong lién quan c6 trach nhiém phéi hop thuc hién.

4.Pam bao tuan thu trinh ty, thu tuc va thoi han giai quyét cong viéc theo
dung quy dinh cua phép luat, chuong trinh, ké hoach, lich lam viéc va Quy ché
nay. Giam ddc So phan cong va chi dao cong viéc dot xuét hodc khi ¢ yéu cau
clia co quan cap trén.

5.Pam bao phat huy nang lyc sé truong cia cong chirc, vién chire; dé cao
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su phdi hop cong tac, trao doi thong tin trong giai quyét cong viée va trong hoat
dong theo chirc nang, nhiém vy, quyén han dugc phap luat quy dinh. Truong
hop cong chuc, vién chuc dugc lanh dao S& 1am viéc, chi dao truc tiép vé cong
tac chuyén mon thi sau khi lam vi¢c, cong churc, vién chire phai bao céo lai cép
trén tryc tiép minh vé y kién chi dao cua lanh dao So.

6. Pam bao dan chu, cong khai, minh bach; ddy manh cai cach hanh
chinh, thi tuc hanh chinh, thuc hanh tiét kiém, chéng quan liéu, tham nhiing, lang
phi va bao dam chét luong, hi€u qua trong moi hoat dong.

Chuong I1
TRACH NHIEM, PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC
Piéu 3. Giam doc S&
1. Trach nhiém giai quyét cong viéc

a) Chi dao diéu hanh S& thuc hién chuc nang, nhiém vy, quyén han va co
ciu t0 chirc ctia SO theo quy dinh ctia phap luat.

b) Chiu trach nhiém toan dién trude Tinh ay, Hoi dong nhan dan tinh, Uy
ban nhan dén tinh, Chu tich Uy ban nhan dén tinh va trudc phap luat vé viéc diéu
hanh toan bg hoat dong ctia S va viéc thyc hién chirc nang, nhi¢m vy, quyén han
duoc giao, déng thoi chiu trach nhi¢m trudc Bo truong BO Noi vu vé cac mat cong
tac chuyén mon do Bo Noi vu théng nhat quan 1y.

c¢)Phéan cong cong tac cho cac Phé Giam dbc So; ty quyén cho cic Pho
Giam doc S¢ gitp Giam ddc chi dao, xir 1y thudng xuyén cac cong viéc theo
linh vuec, cac phong thudc Sé. Phan cong 01 Phé Giam ddc diéu hanh, giai quyét
cac hoat dong chung cua S¢ khi Giam ddc ving mit.

d) Chi dao, huéng dan, thanh tra, kiém tra hoat dong cua cac S0, co quan,
don vi thuéc Uy ban nhan dan tinh; Uy ban nhan dan cac huyén, thi x4, thanh
phé, cac to chire khac trong viéc thuc hién phdp luat, nhi€ém vu da phan cong,
phan cép thudc linh vuc ndi vu.

d) Lam Chu tich Hoi dong Thi dua - Khen thuong, Cha tich Hoi dong ky
ludt cta So va cac hoi dong khac theo quy dinh.

2.Pham vi giai quyét cong viéc

a)Nhitng cong viéc thudc thim quyén theo quy dinh ctia phap luit, Quy
ché 1am viéc cua Uy ban nhan dan tinh, cac vin ban phap luat lién quan va
nhiing cong viéc quy dinh tai khoan 1 Diéu nay.

b)Nhitng coéng viéc duoc Uy ban nhan déan tinh, Cha tich Uy ban nhan
dan tinh giao hodc ty quyén.
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¢) Tham gia y kién v&i cac co quan Trung wong va dia phuong giai quyét,
xur Iy cac van dé thuoc tham quyén ctia co quan d6 nhung c6 lién quan dén chic
nang, nhiém vy, linh vuc quan 1y cua Sé.

d) Quyét dinh quy dinh chirc nang, nhi€ém vy, quyén han ddi véi céc
phong thudc S&; bd nhiém, mién nhiém, diéu dong, cach chirc dbi voi cap trudng,
cap pho cac phong thudc S6; quyét dinh vé t6 chic va nhan su d6i v6i cong chuc,
vién chtrc thudc cac don vi truc thude SO theo thim quyén phan cép.

d) Ban hanh cic vin ban huéng dan thuc hién cic vin ban cua cap co
tham quyén thudc linh vuc ndi vu trén dia ban toan tinh.

e) Truc tiép giai quyét mot s6 viéc da phan cong, Gy quyén cho Pho Giam
dbc nhung do thiy can thiét hoic do Pho Giam ddc vang mit.

g) Giai quyét nhitng van dé dot xuat, khan cip hodc mdi phat sinh; nhiing
van dé quy dinh phai thao luan tip thé nhung can quyét dinh gdp ma khong c6
diéu kién thao luan tap thé, theo chi dao cia Giam ddc, don vi chu tri tham muu
xin y kién cia timg Phé Giam ddc.

h) Quyét dinh khen thudng theo thim quyén hodc trinh cip c6 tham quyén
khen thuong ddi véi tap thé, ca nhan 1a cong chirc, vién chirc S& Noi vu theo dé
nghi ciia Hoi dong Thi dua - Khen thuéng Sé Noi vu.

3. Nhiing cong viéc can dua ra thao luan tap thé Lanh dao S& (Giam ddc,
cac Pho Giam doc) trude khi Giam ddc S¢ quyét dinh.

a) Chién lugc, quy hoach, ké hoach dai han, ndm nam, hang nam va cac dé
an, dy an, chuong trinh cong tac; viéc nghién ctru tng dung céc tién bo khoa hoc,
cong nghé thong tin thudc chirc ning, nhiém vu, quyén han cia Sé.

b) Chuong trinh cong tac, ké hoach x4y dung van ban quy pham phap luat
hang nam, dai han ctia nganh va cic vian ban quy pham phép luat du kién trinh Uy
ban nhan déan tinh, Hoi ddng nhan dan tinh quyét dinh.

¢)Ké hoach ctia nganh trién khai cac chu truong, chinh sach va cac van
ban quy pham phap luat quan trong cia Pang va Nha nudc theo sy phan cong
nhiém vu ctia B4 Noi vu va Uy ban nhan dan tinh.

d) Cong tac to chirc bo may va nhan su cia S6.

d) Bao cdo hang nam vé tong két tinh hinh thyc hién nhiém vu va kiém
diém sy chi dao diéu hanh cua So.

e)Nhitng vin dé khic ma Giam dbc So thay can thiét phai dua ra thao
luan.

4.Giam dbc So 1a chi tai khoan don vi dy toan cap 1 cta S& Noi vu.



Diéu 4. Phé Giam dbc S&
1. Trach nhiém giai quyét cong viéc

a) Giup Giam ddc S& thuc hién chuc nang, nhiém vu cua nganh dugc
Giam déc So phan cong, uy quyén phu trach mét s6 cong viéc, linh vuc, dia
ban cong tac, mot s6 phong thudc Sé va chiu trach nhiém truéc Gidm ddc So,
trudc phéap luat vé nhiém vu duge phan cong, Gy quyén.

b) Phé Giam dbc S duoge sir dung quyén han cua Giam doc So, thay mit
Giam ddc S¢ giai quyét cac cong viée thudc linh vue duge phan cong, Gy quyén;
chiu trach nhiém trudc Giam dbc So, trude phap luat vé nhitng khuyét diém vé
quan ly, dé xay ra tinh trang tham nhiing, lang phi, vi pham cac quy dinh cta phap
luat hodc giai quyét cong vi¢c cham han tai cac don vi dugc phan cong phu trach.

¢)Bao cdo Giam dbc So dbi voi nhimng cong viéc vuot qua tham quyén
giai quyét; bao cdo ndi dung va két qua cac hoi nghi, cudc hop khi dugc Gidm
doc So uy quyén tham du hodc chu tri cac hoi nghi, cudc hop do.

d) Khi Giam ddc S¢ diéu chinh sy phan cong cong tac gitta cac Pho Giam
dbc So thi cac Pho Giam ddc phai to chic ban giao (bang vin ban) nodi dung
cong vigce, ho so, tai liéu lién quan va bao cao Gidm ddc.

d) Nhan xét, danh gia; dé xuit khen thuong, ky luat, nang luong... ddi vai
tap thé va ca nhan cong chirc, vién chirc thuoc don vi dugc phan cong phu trach.

e) Thuc hién cac nhiém vu khac do Giam ddc phan cong.
2.Pham vi giai quyét cong viéc

a) Chu dong chi dao, diéu hanh xay dung du thao cac van ban quy pham
phap luat; quy hoach, ké hoach dai han, nim nam, hang nam va cac dé an, du an;
chuong trinh thudc pham vi quan Iy nha nude cua Sé trén dia ban toan tinh thudc
linh vuc duge Giam dbc So phan cong, ty quyén.

b)T6 chirc trién khai thuc hién cac vin ban quy pham phap luat, quy
hoach, ké hoach, dé an, du 4n, chuong trinh da dugc phé duyét; thong tin, tuyén
truyén, huéng dan, kiém tra, phé bién, gido duc phap luat vé céac linh vyuc thude
pham vi quan 1y nha nudc duoc giao thude linh vire duoc phan cong, Gy quyén
va dé xuit nhitng van dé can sira doi, bo sung.

¢)Ddi véi cac phong dugc phan cong phu trach: Chi dao, kiém tra, don
dbc cac phong thyc hién tot chirc ning, nhiém vu duogc giao; chi dao xt 1y nhitng
van dé phat sinh trong ndi bo cac phong.

d) Khi dugc phan cong cong tac tai cac co quan, don vi, ny ban nhan dan
cac huyén, thi xa, thanh phé ddi v6i nhiéu ndi dung céng vi¢c ngoai linh vuc
cong tac dugc phan cong phu trach, phai chi dong ban bac, trao dbi théng nhat
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v6oi Gidm doc So va cac Pho Giam doc phu trach Iinh vuc khac dé cé y kién chi
dao toan dién vé cac linh vuc cong tac thuoc pham vi cia So.

d) Bo6i voi cac van dé thudc vé chu truong, hodc co tinh nguyén tac ma
chua c6 van ban quy dinh hoac nhiing van dé nhay cam dé gay tac dong dén tinh
hinh ctia nganh, cac van dé phuc tap li€n quan dén linh vuc khac hoac dac bi¢t
quan trong, can xin y kién Giam doc trude khi quyét dinh.

¢) Khi thuc hién nhiém vy, néu ¢ nodi dung cong viéc theo linh vuc lién
quan dén linh vuc, dia ban phu trach, cac phong thudc S& do Pho Gidm ddc khac
phu trach, cac Pho Giam dbc chu dong phdi hop, ban bac phuong an giai quyét va
bao cao Giam dbc So quyét dinh.

g) Ky thay Giam déc cac vin ban thudc thim quyén ciia Giam ddc duoc
Giam déc Gy quyén va phai bao cdo Giam dbc vin ban ky thay; Khong duogc uy
quyén lai cho ngudi thir ba.

h)Bao cdo Giam ddc két qua thuc hién nhi¢m vu dugc phan cong.

i) Thuc hién diéu hanh hoat dong, giai quyét cong viéc ctia S¢ khi Giam
déc di vang (duoc ty quyén).

k) Chiu trach nhi€ém truéc Giam ddc So, lién d6i chiu trach nhiém trude
Tinh ty, HPDND tinh, UBND tinh, Chu tich UBND tinh va chiu trdch nhiém
truoc phap luat vé tién do, ndi dung nhiém vu dugc Giam dde phan cong hoac
iy quyén.

Piéu 5. Trudng phong va twong dwong thudc S&

Trudng phong, ban, don vi 1a ngudi dimg dau phong, ban, don vi thudc va
truc thude S (trong Quy ché nay bao gdm: Trudng cic phong thudc So; Chanh
Van phong; Chanh Thanh tra va Trudng cac ban, don truc thuoc Sé, sau day goi
chung 14 Truong phong) trude hét phai thuc thi chirc trach ciia cong chirc duoc
quy dinh tai Piéu 7 Quy ché nay, déng thoi phai chiu trach nhiém toan dién, trudc
tién trudce 1anh dao S&, trudc phap luat vé toan bd hoat dong cua phong dugc giao
quan ly. Cy thé nhu sau:

1. La nguoi chi dao moi hoat dong cua phong, c6 nhiém vu, quyén han sau
day:

a)Chu dong td chuc thuc hién cong viéc thudc chirc nang, nhiém vy,
quyén han cua phong, chiu trach nhiém trudc Lanh dao S¢ vé chat lugng, hi¢u
qua, tién do cong vi¢c dugc giao.

b) Nhitng viéc phat sinh vuot qua thim quyén phai kip thoi bao cdo Pho
Giam dbc So phu trach hodc Giam ddc Sé cho y kién chi dao dé giai quyét;
khong chuyén cong viéc thudc nhiém vy, thim quyén cta phong minh sang
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phong khéc hoac 1én Lanh dao So; khong giai quyét cong viéc thudc nhiém vy,
thim quyén cta phong khac ma khong co v kién chi dao ciia Giam déc So.

¢) Phan cong nhiém vu cho cong chuc, vién chuc gitr chirc vu quan 1y va
cong chtrc, vién chirc khong giit chtrc vu quan 1y thudc quyén quan 1y theo vi tri,
chuac danh, ngach, chiic danh nghé nghié¢p, co ciu cong chuc, vién chuc; don
ddc, kiém tra cong chuc, vién chirc trong don vi thyc hién dung cac quy dinh vé
chuyén mon, nghiép vu dugc giao.

d)Bao céo tinh hinh, tién do thuc hién nhiém vu, két qua cong tac (dinh
ky, dot Xuét) va cong viéc dugc giao vdi Phd Giam ddc So phu trach hodac Giam
dbc Sa; to chirc danh gia, rat kinh nghiém vé nhiing cong viée duoc giao ddi véi
cong chuc, vién chirc ciia phong quan 1y.

d) Quan 1y cong chirc, vién chirc ctia phong vé ky luat lao dong, ¥ thic
trach nhi€ém trong thuc hi¢n nhi¢m vu. Khi c¢6 vi pham cta cong chirc, vién chic
thudc thim quyén quan 1y hodc cip phé cia minh do khong dam bao chat luong,
cham tién do cong viéc, vi pham vé ky luat lao dong, ky cuong hanh chinh, quy
tac ung xir, dao dirc, 16i séng, van hoa cong so thi Truong phong phai chiu trach
nhiém trude tién, kiém diém trude 1anh dao S6.

e) Kip thoi dong vién, khich 1€ cong chirc, vién chic hoan thanh tdt nhiém
vu duoc giao; déng thoi kip thoi chan chinh, nhic nho cong chuc, vién chuce rat
kinh nghiém cac ndi dung cong vi¢c con sai sot, chua dam bao tién do, chat
luong.

g) Chi1 dong phdi hop voi cac phong khac giai quyét cac cong viée ¢o lién
quan; tham dyu nhiing cudc hop, hdi nghi do Lanh dao S¢ uy quyén.

h) Khi vang mat khoi co quan tir 02 ngay lam viéc tré 1én phai iy quyén
cho cap pho (hodc phan cong cho mot cong chire, vién chic chuyén mon) quan 1y,
diéu hanh hoat dong cuia phong.

1) Ky xac nhan danh gia, nhan xét cong chuc, vién chirc dinh ky trén co so
y kién danh gia, nhan xét cia tap thé phong trudc khi trinh linh dao S¢ xem xét,
quyét dinh.

k) Ky xac nhan ngdy di va ngay vé dbi véi gidy di cong tac ctia cong chic,
vién chuc thudc phong quan 1y trude khi lam thu tuc thanh toan va chiu trach
nhiém vé chit ky cta minh.

1) C6 trach nhiém dé nghi Van phong Sé bao cdo cap c6 tham quyén thuc
hién quy trinh bd nhiém lai di v6i c4 nhan va cong chire, vién chirc giit chirc vu
quan 1y thudc tham quyén quan ctiia minh dam bao thoi gian theo quy dinh.

2. Ngoai viéc thuc hién cac quy dinh tai khoan 1 Diéu nay, Chanh Van
phong S&, Truong cac ban, don vi truc thude So c6 tu cach phap nhan con phai



thuc hién nhiém vu sau day:

a) D6i voi Chanh Vin phong So:

-Tong hop, bao céo cho Giam dbc, Phé Giam ddc S¢ vé cac van dé da
dugc giai quyét trén co sd bao cdo dinh ky hang thang do Truéng cac phong
chuyén dén.

- Chu tri chuan bi ndi dung, chuong trinh giao ban (giao ban Lanh dao So;
giao ban Lanh dao S¢ voi cac phong; giao ban vé cong tac ndi vu véi cac So,
Ban, nganh va UBND cac huy¢n, thi xa, thanh phé).

- Tong hop va xay dung bao cdo cong tac chung ctia S¢ giri B Noi vu va
cac co quan cap trén.

- Phéi hop véi cac phong xay dung chuong trinh, ké hoach cong tac ciia
Sé; Huéng dan, theo ddi, don ddc cac phong thuc hi¢n nghiém ché o thong tin,
béo céo thudc linh vuc ndi vu va td chic khai thac thong tin phuc vu su chi dao,
diéu hanh cta Giam déc.

-Pé xuat va bao cdo Lanh dao S¢ nhiing van dé can xu 1y qua phan anh
ctia bao chi, du luan x4 héi lién quan dén Sé, nganh quan 1y.

-Thira 1énh Giam déc, thuc hién va chiu trach nhiém vé viéc ky, cap Gidy
di duong, Gidy nghi phép, gidy gidi thiéu cho cong chirc, vién chuc di lién hé
cong tac dé thuc hién nhiém vu; 1énh diéu xe 6 to, trién khai cic van ban trong
ndi bd So.

- Ky thtra Iénh Giam ddc S& mot sb van ban, thong bao trién khai trong co
quan va hd so, tai liéu, giéy to, thu tuc khac khi duoc Giam ddc uy quyén.

b) DPdi véi Trudng cac ban, don vi truc thude Sé ¢6 tu cach phap nhan

- La chu tai khoan don vi du toan cdp 2 dbi v6i ban, don vi quan 1y.

- Quyét dinh cho nghi phép nam d6i voi cong chirc, vién chirc thudc thim
quyén quan Iy.

- C6 trach nhi¢m thyuc hién quy trinh bd nhiém lai d6i véi cong chuc, vién
chuc lanh dao, quan 1y thudc td chirc bén trong ban, don vi minh dé trinh cép co
tham quyén ban hanh quyét dinh b6 nhiém lai dam bao thoi gian theo quy dinh.

Piéu 6. Phé Truéng phong va twong dwong cap S&

1. Pho trudng phong, ban, don vi thudc va tryc thudc Sé (trong quy ché
nay bao gdm: Pho Trudng cac phong thudc Sé; Pho Chanh Vian phong; Pho
Chanh Thanh tra va Pho Truong cac ban, don vi tryc thudc So, sau day goi
chung 1a Phé trudng phong) phai thyc hién chiric trach cong chuc, vién chiic
dugc quy dinh tai diéu 7 ctia Quy ché nay va thuc hién nhiém vu do Trudng



phong phan cong.

2. Pho trudong phong 1a nguoi gitp viéc cho Trudng phong, dugc giao phu
trach mét sb linh vuc cu thé cta phong. Khi Truong phong di vang, Phé Trudng
phong dugc uy quyén ¢6 trach nhiém lanh dao va thuc hién tét nhiém vu cong tac
dugc giao, bdo céo tinh hinh hoat dong cia phong khi Trudng phong tréd lai cong
tac.

3. Trong pham vi giai quyét cong viéc, nhitng van dé vuot qua tham quyén
phai béo céo xin y kién Trudng phong va chiu trach nhiém truéc Trudng phong,
Lanh dao S& va phap luat vé toan bd cong viéc duoc giao.

4. Trong trudng hop coéng viéc cip bach, dot xuat, sau khi d3 bao cao ma
Trudng phong van chua c¢é v kién chi dao thi truc tiép béo cao Giam doc So
hodc Phé Giam déc phu trach linh vuc chi dao, sau dé bao cédo lai Trudng phong.

5.C6 trach nhiém dé nghi Trudng phong ctia minh thong bao voi Vin
phong S& dé bao cdo cip c6 tham quyén thuc hién quy trinh bd nhiém lai déi véi
ca nhan minh ddm thoi gian theo quy dinh.

Piéu 7. Cong chirc, vién chirc khong giir chirc vu linh dao

1. Chu dong nghién ctru, tham muu vé linh vuc chuyén mén duoc phan
cong; thuc hién ché do “bao c4o”, thuong xuyén thong tin, bao cao déy du, trung
thuc, kip thoi véi lanh dao khi thuc hién chac trach, nhiém vu thuong xuyén
hodc dot xuat do 1anh dao phan cong.

2. Chiu trach nhiém trudc Lanh dao phong, Lanh dao S& vé v kién dé xuit,
tién do, chat lugng cong viéc dugc giao va chiu trach nhiém trudc phap luat khi
thuc thi cong vy, thuc hién nhiém vu.

3. Chu dong trao ddi, phdi hop véi cac phong dé giai quyét cong viée vé
linh vuc chuyén mén dugc phan cong theo doi. Phai ¢6 y thuc hoc tap, nang cao
trinh do chuyén moén nghié€p vu, sang tao khi thyc hién cong viéc.

4. Thuc hién déy du cac quy dinh cua Luat Can bg, cong chirc; Luat Vién
chtrc; cac Quy ché, quy dinh ctia co quan va cac quy dinh khac lién quan dén cong
chure, vién chirc, ngudi lao dong. Chap hanh nghiém cac quy dinh vé vin héa cong
sG, 18 164, gio giéc lam vi¢c cua co quan.

5.Cong chirc, vién chire khi duoc giao theo ddi, giai quyét cong viéc phai
1ap hd so va giao ndp hd so, tai liéu vao Luu trit co quan theo Quy ché cong tac
van thu, luu trit. Thyc hién nghi€m cac quy dinh vé cong tac van thu, luu trit, cong
tac bao v¢ bi mat nha nudc theo quy dinh cia phap ludt va néi quy cia co quan;
khong dugc tu y pho-td, sao chép, gui hodc dua thong tin, tai li€u, van ban cho
cac tO chirc, c4 nhan ngoai co quan khi khéng thudc chire trach, nhiém vu hodc
chua duoc su nhit tri cia lanh dao S&; néu lam mat mat, hu hong tai li€u, tai san
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co quan phai bdi thudng va chiu trach nhiém theo quy dinh ctia phap lut.
Piéu 8. Trach nhiém ciia mdt so vi tri viéc 1am dic thu

Ngoai vi¢c thyc hién cac quy dinh cta phéap luat hién hanh, doi véi mét s
vi tri viéc lam dac thu, thuc hién cac trach nhiém cu thé nhu sau:

1. Trach nhiém cua ké toan co quan

a) Tham muu gitp chu tai khoan quan 1y thu, chi ddm bdo thu tuc thanh
toan ding quy dinh ctia nha nudc; thanh quyét toan kip thoi.

b) Tham muu gitp Lanh dao S& gidm sat, theo ddi kinh phi, tai san cua
don vi; bao cao cong khai tai chinh rd rang, kip thoi hang thang, quy, 6 thang dau
nam, ca nam.

2.Trach nhiém cua van thu, luu trir

a) Nhan va chuyén van ban kip thoi, khong dé van ban that lac; dam béo
bi mat nha nude vé cong tac van thu, luu trit; st dung va bao quan con dAu, thiét
bi luu khoa bi mat ding quy dinh.

b) Tham muu cho 1anh dao trong cong tac luu trix hd so, tai liéu cia co quan;

¢) Thuc hién trach nhiém khac theo quy dinh cua phap luat vé cong tac van
thur.

3.Tréach nhiém cua Thu quy

Thi quy co quan c6 trach nhiém giit ding nguyén tic khi xuat, nhap quy;
khong duoc tu ¥ xuat tién cho to chirc, ca nhan trong co quan khi chua ¢ y kién
ctua Chu tai khoan hodac Chanh Van phong S¢. Chiu trach nhiém trude Giam dde
S, trude phap ludt vé hoat dong cua thi quy va quan 1y tai chinh.

4.Trach nhi¢m cua Lai xe co quan

Pam bao lai xe an toan, quan 1y xe tbt; kiém tra, vé sinh xe thuong xuyén; dé
xuét stra chira xe khi dén ky bao dudng, stra chita hodc khi gip van dé can xt 1y.

5.Trach nhiém cia nhan vién phuc vy, bao v¢ co quan:

a) Nhan vién phuc vu: Phuc vu chu ddo, sach s€ cac phong lanh dao, phong
hop va khu vuc khuon vién, tru sé co quan, dac biét 1a khong gian st dung chung
(sanh ra vao, hanh lang, cau thang, khu nha vé sinh, nha kho...); thudng xuyén
chim soc hé thdng cay xanh; dam bao co quan ludn xanh - sach - dep.

b) Nhan vién bao vé: Bao v¢ co quan theo thoi gian, lich truc quy dinh,
dam bao an toan vé co s& VAt chit va an ninh trat tu.

Chuong 111
MOI QUAN HE CONG TAC
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Piéu 9. Véi Bo Noi vu, Tinh iy, Hoi dong nhan dan tinh, Uy ban nhan
dan tinh

S& NoOi vu chiu sy 1anh dao toan dién ctua Tinh uy, su chi dao va quan ly
tryc tiép cua Uy ban nhan dan tinh, sy giam sat cia Hoi dong nhan dan tinh, dong
thoi chiu su chi dao, huéng dan va kiém tra vé chuyén mon, nghiép vu ctia Bo
NoO1 vu.

Piéu 10. Vi cac S&, Ban, nganh, co quan, don vi, t6 chirc trong tinh

1.Trong viéc chi tri giai quyét cac van dé c6 lién quan dén chirc ning,
nhiém vu, quyén han cua cac S&, Ban, nganh, cac co quan, don vi trong tinh, S&
Noi vu thue hién trao ddi y kién voi Thu trudng cac SO, Ban, nganh, cac co quan,
don vi. Thu truéng cac SO, Ban, nganh, cac co quan, don vi dugc hoi y kién c6
trach nhiém tra 10i theo dung yéu cau cta don vi chu tri.

2.D6i véi nhimg van dé theo phan coéng ciia Uy ban nhan dan tinh c6 lién
quan dén nhiéu S¢, Ban, nganh, cac co quan, don vi ma vuot qua tham quyén
hodc khong du diéu kién thuc hién thi S& Noi vu bao cdo, dé xuat ny ban nhan
dan tinh xem xét, quyét dinh.

3.S6 Noi vu co trach nhiém chi dao, huéng dan, kiém tra hoat dong vé
nghiép vu cong tac chuyén mon thude linh vuc ndi vu ddi vai cac S, ban, nganh
thuoc UBND tinh.

Piéu 11. V6i Uy ban nhéan dén cac huyén, thi xi, thanh pho

1. S6 Noi vu thuc hién mdi quan hé cong tac voi Uy ban nhan déan céc
huyén, thi x4, thanh phd trén co sé cac quy dinh phap luat lién quan. Néu c6
vudng mic, xin y kién chi dao ctia Uy ban nhan dan tinh.

2. S& Noi vu ¢6 trach nhiém chi dao, huéng dan, kiém tra hoat dong vé
nghiép vu cong tdc chuyén mon thudc linh vuc ndi vu dbi v6i Ban Té chirc va Noi
vu, Phong Noi vu va cac phong chuyén mén (c6 lién quan dén cong tac nodi vu)
thuoc UBND cép huyén.

Piéu 12. Quan hé giira Giam ddc Sé véi Pang iy Sé

1.Giam d6c S¢ giit mdi lién hé chat ché véi Pang uy Sd, tao didu kién
thuan lgi dé bang uy va dang vién sinh hoat, hoat dong theo diing Diéu 1¢ Pang.

2. Nhitng cong viéc nhu: Chuong trinh, ké hoach cong tac nim; tong két
cong tac chuyén mon,; ké hoach tai chinh; viéc tuyén dung, quy hoach, sép xép bo
may, bé nhiém, mién nhiém, b6 nhiém lai, luan chuyén can b... Giam ddc S
chu dong du kién chuong trinh, ké hoach, phuong an, bdo cdo, ... kip thoi bao
c4o Pang ty co quan dam bao tinh théng nhat trudce khi quyét dinh.

Picu 13. Quan hé giira linh dao Sé véi cac t6 chire chinh tri - x4 hoi
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trong S¢&

1. Lanh dao S&¢ bao dam va tao diéu kién dé cac to chic doan thé chinh tri
- xa hoi trong SO xay dung td chuc virng manh, thyc hién ding chirc nang, nhi¢ém
vu theo luat dinh va diéu 18 cua mdi doan thé; phat huy quyén lam chu cua cong
chtrc, vién chirc va doan vién, day manh cac phong trao thi dua, thuc hién co
hi€u qua cac nhiém vu dugc giao.

2. Phéi hop v6i Pang iy S¢ lanh dao cac doan thé chinh tri - xd hoi va
dang vién, doan vién, hoi vién, cong chuc, vién chuc trong co quan, co trach
nhiém tham gia xay dung va bao vé dudng 16, chinh sach ctia Pang, phap luat
cua Nha nudc va cac chu truong, nhi¢m vu cua co quan.

3. Khi ban hanh van ban hoac chi dao thuc hién nhiing van dé co lién
quan truc tiép dén quyén, nghia vu va loi ich ctia cong chire, vién chirc, cac phong
trao thi dua, hoat dong van hoa, thé thao va cac chuong trinh xa hoi khac thi
lanh dao S& phdi hop véi nguoi ding dau té chire chinh tri - x hdi ¢6 lién quan
dé thong nhat thuc hién. Viéc phdi hop phai dam bao trién khai thong nhét, hoat
dong c6 hiéu qua nham dat duoc cdc nhiém vu chinh tri, kinh té - xa héi cua So,
ctuia nganh va cua tinh.

Piéu 14. Quan hé giira linh dao S va Cong doan co quan

Ngoai quy dinh tai Diéu 13 cta Quy ché nay, viéc phéi hop quan hé gitta
lanh dao S& va Cong doan co s& S& Noi vu con phai thuc hi¢n cac ndi dung sau:

1. Lanh dao S& bao dam va tao diéu kién dé Cong doan So¢ thuc hién céc
quyén, trach nhiém cham lo va bao vé quyén, loi ich hop phép, chinh dang cua
nguoi lao dong; tham gia quan 1y nha nudc, tham gia kiém tra, thanh tra, giam sat
hoat dong ctia S& vé nhitng van dé lién quan dén quyén, nghia vu ctia ngudi lao
dong; tuyén truyén, van dong nguoi lao dong hoc tap, nang cao trinh dg, k¥ nang
nghé nghiép, chip hanh phap lut, xdy dung va bao vé T6 qudc theo quy dinh
cua phap luat hién hanh.

2. Quan hé phéi hop cong tac gitra Lanh dao S& va Ban chap hanh Céng
doan S¢ con duoc xac dinh theo cac vin ban ky két gitta Giam dbc S¢ va Chu
tich Cong doan co sd. Hang nam, Ban Chap hanh cong doan phdi hop véi Lanh
dao S& td chirc HOi nghi cong chuc, vién chure co quan.

Picu 15. Quan hé giira Lanh dao Sé véi Truwéng phong, ban, don vi
thudc va truc thudc S&

1. Giam déc, Phé Giam dbc S duge giao phu trach cac linh vuc, cac
phong dinh ky hodc d6t xuat hop véi Trudng cac phong hodc lam viéc v6i Lanh
dao ting phong va cong chire, vién chic chuyén mon dugc giao phu trach linh
vuc, nhiém vy chuyén mon dé truc tiép nghe bao cdo tinh hinh thyc hién chuong
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trinh, ké hoach cong tic cuia phong va cia So.

2. Truéng phong cé trach nhiém bao céo kip thoi voi Giam ddc, Phé Giam
doc S& phu trach cac linh vuc cong tac ctia phong vé két qua thuc hién cong tac
va kién nghi cac van dé€ can giai quyét khi thuc hién cac quy dinh tai Bi€u 5 cua
Quy ché nay va nhitng co ché chinh sach can stra 461, bo sung.

3. Truéng phong thuc hi¢n viéc bao cao lanh dao So vé két qua cong tac
hang tudn, thang, quy, 6 thang, 9 thang, nim ctia phong; xay dung bao cao két qua
tu danh gia, Xép loai thyc hién nhi€ém vu theo thang.

4. Truong phong chiu trach nhiém toan di¢n trude lanh dao So vé thuc
hién chtrc nang, nhiém vu cua phong; viéc thuc hién chuc trach, ky luat, ky
cuong, dao dirc, van hoa cong vu, quy tic Gmg xir clia timg coéng chic, vién chirc
trong phong.

Pieu 16. Quan hé giira cac Trudéng phong va cac cong chire, vién chire
thudc va truc thudc S&

1.Theo phan cong cia lanh dao S&, Truong phong c6 trach nhiém phdi
hop thuc hién cac du an, chuong trinh, ké hoach ctua So. Pbi véi nhitng van dé
lién quan dén nhiéu don vi ma vuot qua tham quyén giai quyét hodc khong du
diéu kién thuc hién thi Trudng phong chi tri bao céo, dé xuat Phé Giam ddc So
phu trach linh vie, Giam déc S¢ xem xét, quyét dinh.

2. Trudng phong khi duge giao chi tri giai quyét cac van dé ¢ lién quan
dén chirc nang, nhi¢m vy, quyén han cia phong khac phai trao doi v kién véi
truong phong d6. Trudng phong duoc hoi ¥ kién cé trach nhiém phdi hop hodc
ctr cong chire phdi hop cung cap ho so, tai liéu lién quan, cing giai quyét, xur 1y
cac noi dung cong viée theo diing yéu cau ctia Trudng phong ch tri.

3. Cong chuc, vién chirc dugc giao phdi hop giai quyét cac van dé co lién
quan dén linh vuc chuyén mén thudc chirc ning, nhiém vu ctia phong khac hodc
ctia cong chire, vién chirc khac thudc S& co trach nhiém chii dong phdi hop cung
cép hd so, tai lidu lién quan hoac bao cao, xin y kién chi dao cta Trudng phong
minh, néu ndi dung cong viéc co tinh chat phuc tap va anh hudng dén thoi gian,
tién d6 thuc hién chire trach, nhiém vu.

4. Cac ndi dung lién quan dén viéc phdi hop giita cac phong trong So, khi
phong phdi hop gui ndi dung sang phong chu tri phai c6 chit ky ctia Trudng
phong phdi hop hodc phong phdi hop chuyén vin ban qua hé thong phin mém
quan 1y vin ban va hd so cong viéc bang tai khoan cia trudng phong.
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Chuong IV
CHUONG TRINH, KE HOACH CONG TAC
Piéu 17. Xay dung, thue hién chwong trinh, ké hoach cong tac

1.Cac phong phai thuc hién xdy dung chuong trinh, ké hoach coéng tac
thang, quy, nim ctia phong, glri vé Vin phong dé tong hop, bao cio Lanh dao So.

2.Can ctr chuong trinh, ké hoach cong tac da dugc Lanh dao So thong qua,
cac phong va cong chire, vién chirc ¢o trach nhiém t6 chirc thuc hién cac noi
dung dam bao tién d0, chét lugng, hi€u qua.

Piéu 18. Cac loai chwong trinh, ké hoach cong tac

1. Chuong trinh, ké hoach cong tac nam: Cham nhat vao ngay 15/11 hang
nam, cac phong gtri chuong trinh cong tac ciia phong minh can trién khai ctia ndm
sau lién k& vé Vin phong S6. Vian phong So tong hop, dua vao chuong trinh
cong tac cua S¢&, trinh Lanh dao S¢ xem xét, bdo cao UBND tinh va cép c6 thAm
quyén theo quy dinh.

2.Chuong trinh, ké hoach cong tac quy: Cham nhat ngay 15 cia thang
cudi quy, cac phong phai gti chuong trinh, ké hoach cong tac quy sau lién ké vé
Vin phong S¢. Nhitng nhiém vu can bd sung hodc c6 sy diéu chinh thi phai c6
van ban béo cdo Giam ddc, Phé Giam doc S& phu trach linh vuec.

3. Chuong trinh, ké hoach cong tac thang: Cham nhat ngay 15 hang thang,
cac phong cdn ctr vao chuong trinh, ké hoach cong tac quy dé ra dé xay dung va
trién khai thuc hién chuong trinh, ké hoach cong tac thang sau lién ké va giri vé
Vin phong S¢ dé tong hop va trién khai thyc hién.

Picu 19. Theo déi va danh gia két qua thwe hién chwong trinh, ké
hoach cong tac

1. Hang thang, quy, 6 thang, 9 thang va nam: Trudng cac phong ra soat,
théng ké, danh gia viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach cong tac cua phong gui
Vin phong S dé tong hop, bao cao Giam ddc vé két qua thuc hién cong viée
duoc giao; nhiing viéc con tdn dong, hudng xir 1y tiép theo; kién nghi viéc diéu
chinh, b6 sung chuong trinh, ké hoach cong tac néu thiy chua phu hop.

2.Vin phong S& c6 trach nhiém don dbc, phdi hop voi cac don vi trién
khai, thuc hién theo chuong trinh, ké hoach dé ra. B4o céo két qua kip thoi dén
Giam déc S¢ dé 1anh dao, chi dao cac don vi thuc hién dat két qua.

Chuwong V
QUY PINH VE CHE PQ HQP VA HQI NGHI

Piéu 20. Quy dinh vé cac hi nghi va cudc hop
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1. Cac hoi nghi gém: Hoi nghi toan nganh, hoi nghi chuyén dé (trién khai
nhiém vy; so két, téng két thuc hién nhiém vu), hoi nghi tap huén cong tac chuyén
mon, hoi nghi tuyén truyén, phd bién, gido duc phap luat.

2.Céc cudc hop/hdi y cua S¢ do Lanh dao So chu tri
a) Hoi y tap thé Lanh dao So

- Giam ddc va cac Pho Giam dbc So thuc hién hoi ¥ hang tuan (01
lan/tuan) vao sang thir Hai (néu Giam déc So thay can thiét). Trong trudng hop
sang thr Hai, lanh dao S& ban lich cong tac thi sé sép xép, bd tri vao thoi gian
thich hop. Noi dung cudc hop do Chanh Vin phong tong hop, chuan bi.

- Céc phong c6 ndi dung vé cong tac chuyén mén can bao céo, trinh xin y
kién tap thé 1anh dao S&, néu da hoan thién nodi dung, quy trinh thi chu dong phdi
hop véi Chanh Van phong dé téng hop, chuan bj va gui tai liéu (cham nhét 0,5
ngay trude khi dién ra cudc hdi y) dé 1anh dao So nghién cuu, trude khi dua ra
thao luan, 1y y kién tai cudc hoi y.

b)Hop giao ban gitra Lanh dao S& voi Lanh dao cac phong

Lanh dao S& hop v6i Lanh dao cac phong thuong ky mdi thang mot lan dé
kiém diém, danh gia tinh hinh thuc hién nhiém vu cta So trong thang, ban ké
hoach trién khai nhiém vu cong tac thang sau. Thoi gian t6 chirc hop duoc bb tri
vao 01 budi trong tuan dau tién cua thang, néu lanh dao S¢ ban hodc cin ¢t vao
tinh hinh thyc té thi thoi gian t6 chitc cudc giao ban do Giam déc S¢ quyét dinh.

c) Hop giao ban nganh Noéi vu

Can cu vao cong vi¢c thuc té, dinh ky 06 thang/1 lan, Lanh dao S& quyét
dinh t6 chic cude hop giao ban nganh Noi vu (moi lanh dao phong T6 chirc can
bd hodc Chanh Vin phong S¢ va twong duwong phu trach cong tac to chirc can bd
d6i véi nhimg don vi khong c6 phong To chirc can bd cia cac So, Ban, nganh
thudc tinh; 1dnh dao Ban T chic va Noi vu, phong No6i vu cac huyén, thi xa,
thanh phd). Thanh phan, noi dung, hinh thirc, thoi gian, dia diém cudc hop do
Giam ddc S quyét dinh.

d) Hop toan thé co quan

Lanh dao S¢ quyét dinh t6 chirc cude hop toan thé cong chuec, vién chuc
cua co quan hoac hop dot xudt dé trién khai cong tac theo yéu cau, chuong trinh
cong tac va pho bién cac van ban phép luat, nghi quyét mdi duoc ban hanh theo
yéu cau ctia cong tac phd bién, gido duc phép luit.

d) Cudc hop khac

Trong trudng hop can thiét do yéu cau nhiém vu hodc theo dé nghi, dé
xuét ctia Truong phong chuyén mon nham thdng nhét chi dao thyc hién nhiém vu
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theo ké hoach, dé an... Giam dbc S& quyét dinh tri€u tap cudc hop dé chi dao,
trién khai va to chirc thuc hién.

3.Cac cudc hop do Truong phong chu tri

a) Cac phong to chirc giao ban it nhat 02 lan/thang dé kiém diém, danh
gia két qua thyc hi¢n nhi¢m vu chuyén mon; thao luan, dé xuét, xay dung bao
c40, ké hoach nhiém vu cong tac thang tiép theo; déng thoi thong bao dé cong
chtrc, vién chirc ndm bat duoc nhing thong tin sau day:

- N6i dung hop giao ban thang cta Sé.

- Chu truong, chinh sach ctia Pang, Nha nudc va cua cép trén lién quan
dén cong vi¢c cua don vi va cua S& (n€u co).

- Chuong trinh cong tac cia S¢ va cuia phong.

- C4c van dé¢ lién quan dén cong tac chuyén moén va cac ndi dung lién
quan khac phat sinh (néu co).

- V& hinh thtc giao ban: tiy vao tinh hinh thuc té va cac nhiém vu phat
sinh trong thang thi phong c6 thé xem xét lya chon hinh thirc giao ban phu hop
nhu: giao ban lanh dao phong hodc giao ban toan thé phong, giao ban truc tuyén
(néu do tinh hinh dich bénh khong cho phép tip trung dong ngudi).

b) Trudng phong phai wu tién danh thoi gian cho viéc hop giao ban phong
hang thang.

¢)Trudng phong co thé duoc giao chu tri cac cude hop, lam viée véi dai
dién cac co quan lién quan theo Gy quyén ctia Giam ddc, Pho Giam ddc S¢ phu
trach linh vuc theo quy dinh tai Quy ché nay.

d) Trong qua trinh chuan bi cudc hop néu thiy can thiét phai moi Lanh dao
cac co quan khéc c6 lién quan tham dy dé giai quyét cong viéc, Truong phong phai
bao céo, xin ¥ kién Giam ddc S& xem xét, quyét dinh va moi bang van ban.

e) Gtri bién ban cudc giao ban vé Van phong S& (qua bd phan Vin thu) dé
theo ddi, tong hop.

Piéu 21. Cong tic chuin bi Hoi nghi va cudc hop/hdi y
1. Duyét chu truong
a) Giam ddc So quyét dinh cac hoi nghi, cudc hop sau:

- Hoi nghi toan nganh (trudng hop phai xin y kién ciia Chu tich Uy ban
nhan dan tinh thi thuc hién theo quy dinh).

- Hoi nghi chuyén dé, tap huin (thudc linh vuc Giam ddc S& chu tri);

- Hoi y tap thé Lanh dao S hang tuan.
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- Hop giao ban thuong ky hang thang (hop gitra Lanh dao S¢ véi Lanh
dao cac phong).

- Hop giao ban nganh.
- Hop dé giai quyét cong viéc chuyén mon.

b) Pho Giam dbc S¢ quyét dinh chu truong cac cude hop thude linh vuc
dugc phan cong, phu trach:

- Hop, lam viéc tai cac co quan, don vi, dia phuong.
- Hoi nghi chuyén dé, tap huén.
- Cac cudc hop khac dé giai quyét cong viéc do Pho Giam dbc chi tri.

c) Truong phong quyét dinh cac cudc hop dé€ giai quyét cac cong viéc
chuyén mon va cac cong viéc khac theo chirc nang, nhi€ém wvu.

2.Xay dung ké hoach t6 chirc hoi nghi, cudc hop

Khi dugc lanh dao SO giao chu tri chuan bi ndi dung, phong chiu trach
nhi¢m xay dung ké hoach to chirc hoi nghi, cudc hop dé xin v kién ctia Lanh dao
S& quyét dinh veé:

a) Noi dung hoi nghi, cudc hop, phan cong chuan bi bao clo.

b) Thanh phan, thoi gian, dia diém to chirc hoi nghi.

¢) Du kién chuong trinh hoi nghi.

d) Dy tru kinh phi (noi dung chi, ngudn tai chinh).

d) Du kién thanh 1ap Ban T6 chire hoi nghi (néu co).

e) Cac van dé can thiét khac.

3.Chuén bi va thong qua béo céo

a)Van phéng S¢ thong b‘éo cécq phong lién quan biét cac bao cao chinh,
bao cao tom tat va cac tai li€u can chuan bi.

b) Phong dugc phan cong chuan bi bao céo phai du thao bo cdo va trinh

Pho Giam déc phu trach Iinh vuc duyét bado cdo va cac tai li¢u khac trudc khi
trinh Giam déc.

c) Phong dugc phén cong dy thdo bdo céo phai trinh Lanh dao S& duyét
cham nhét trude 03 ngay t6 chirc hoi nghi, cudc hop dé dam bao thoi gian hoan
thién, duy¢t va nhan ban tai li€u, van ban.

4. Moi du hoi nghi, du hop

Vin phong S¢ hodc phong duoc phan cong chi tri to chire hoi nghi, cude
hop phdi hop véi Vin phong S giri gidy moi diing thanh phan tham du hoi nghi,
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cudc hop dam bao thoi gian.
5.Chuan bj cac diéu kién phuc vu hoi nghi, cudc hop

a) Phong dugc giao chu tri hdi nghi phai chuyén tai liéu hoi nghi xudng Van
phong SO chdm nhit trude 01 ngay dién ra hoi nghi. Vin phong S& chiu trach
nhi€m in, sao chup céc tai li€u do cac phong chuén bi va bd tri noi to chirc hoi nghi,
cudc hop. Ddi véi cac co quan, don vi co tu cach phap nhan, c6 tai khoan riéng
chiu trach nhiém in sao tai liéu hoi nghi, cudc hop theo ) luong can thiét.

b) Phong duoc giao nhiém vu chu tri ndi dung hoi nghi, cudc hop c¢o trach
nhiém ctr cong chic tham gia phdi hop véi Van phong So sip xép, kiém tra,
kiém soat, dong gbi va phat tai licu ddi véi nhitng hoi nghi, cude hop co s6 luong
van ban nhiéu hodc trong cac truong hop can thiét khac theo dé nghi ciia Chanh
Van phong So.

¢) Ché do cho dai biéu dy hoi nghi, du hop thuc hién theo quy dinh, kinh
phi t6 chtrc hoi nghi, cudc hop duge chi theo quy dinh chung ctia Nha nudc va
ké hoach duoc duyét, bao dam tiét kiém; Van phong S¢ c6 trach nhi¢m chuan bi
cac diéu kién phuc vu hoi nghi, cudc hop.

Piéu 22. T6 chirc hdi nghi, cudc hop
1. Trién khai viéc to chirc hoi nghi, cudc hop

a) Sau khi chuong trinh hdi nghi, cudc hop dugc phé duyét, phong chu tri
td churc hoi nghi, cudc hop chiu trach nhiém trién khai thuc hién, dang ky dai
biéu va ndi dung tham luan dé bao cao nguoi chit tri hoi nghi, cude hop va xir 1y
nhiing tinh huéng can thiét khac.

b) Nguoi chu tri, diéu hanh hoi nghi, cudc hop theo chuong trinh du kién;
tiy theo yéu cau thuc té c6 thé quyét dinh diéu chinh chuong trinh hdi nghi, cudce
hop nhung phai théng bao cho cac thanh phan tham du biét.

2.Bién ban, Két luan hoi nghi, cudc hop

a) Nguoi chi tri hoi nghi, cude hop cir thu ky dé ghi chép dién bién, noi
dung ctia hoi nghi, cudc hop; trong trudng hop can thiét thi to chic ghi am, ghi
hinh cudc hop.

b) Nguoi chu tri hoi nghi, cudc hop phai két luan rd rang vé cac ndi dung,
chuyén dé di duogc thao luan, trao d6i. Két thiic hoi nghi, cudc hop phai ban hanh
Thong bao két luan dé t6 chuc thuc hién cac noi dung da duoc hdi nghi, cudc hop
théng nhat thong qua.

3.Béo céo két qua hdi nghi, cudc hop

a) Pho Giam ddc bao cdo Giam doc ve két qua hdi nghi, cudc hop do
minh chu tri sau khi hoi nghi, cudc hop két thc.
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b) Béi vé6i nhitng cude hop do Lanh dao S¢ ty quyén cho Trudng phong
chu tri thi sau khi két thiic, nguoi dugc Gy quyén phai bao cao Giam dbc va Pho
Giam dbc So phu trach vé két qua hoi nghi, cudc hop va nhiing van dé vuot qua
tham quyén dé Lanh dao So xu 1y kip thoi.

4.Céc cong viéc sau hoi nghi, cudc hop
a) Thong bao két qua hdi nghi, cudc hop

- Nhirng héi nghi, cudc hop can thiét phai thong bao két qua cudc hop thi
cham nhat sau 02 ngay 1am viéc ké tir khi két thiic hoi nghi, cudc hop cac phong
duoc giao chu tri dy thdo thong bao két qua hdi nghi, cudc hop trinh Lanh dao
S& ky, ban hanh gtri cac co quan, don vi c6 li€én quan biét, thuc hién.

- Van phong Sé thong bao két luan hoi nghi, cudc hop thuong ky, dot XUAt
ctia S6. Trude khi ban hanh thong bao két luan can thong qua Giam ddc S¢ hodc
Pho Giam dbc S¢ duge uy quyén diéu hanh hoi nghi, cudc hop.

-Noi dung chinh cua thong bao két qua hoi nghi, cudc hop gém: Nguoi
chu tri va s luong nguoi tham du c6 mat; nhiing van dé dugc trao ddi, thao luan;
¥ kién két luan cta ngudi chu tri vé nhitng van dé dugc dua ra va thong nhat tai
héi nghi, cude hop.

b) Thong bao két qua cudc hop 1a cin cir dé cac phong giai quyét cic van
dé lién quan dugc quyét dinh tai hoi nghi, cudchop.

c) Phong chu tri cé trach nhiém theo doi, don ddc, kiém tra va t chuc
trién khai thuc hién nhitng ndi dung, y kién két luan tai hoi nghi, cudoc hop bao
cdo Lanh dao S¢ két qua thuc hién két luan do.

5.Trach nhiém ctia cong chure, vién chire tham gia hoi nghi, cude hop

a) Nghién ctu tai li€u, van ban cua héi nghi, cudc hop nhan duoc trudc
khi tham du; chudn bi y kién phét biéu tai hoi nghi, cudc hop.

b) Tham du hoi nghi, cudc hop dung thanh phﬁn, ding thoi gian. Trong
truong hop co cong viéc dot XuAt ma Vrfmg mat hodc can roi khoi hoi nghi, cudc
hop trude khi két thuc phai co sy ddng ¥ ctia ngudi ch tri.

¢) Trinh bay cac ¥ kién tham luan, thao luan tai hoi nghi, cudc hop phai ngan
gon di thang vao van dé va khong vuot qua thoi gian ma ngudi chu tri cho phép.

d)Khi tham gia cac cudc hop, phai thé hién thai do nghiém tac; phat biéu
v kién phai trén tinh than xay dung; khong doc sach, bao, str dung dién thoai, noi
chuyén riéng, lam viéc riéng trong gio hop.

d) Khong tiét 16 thong tin lién quan dén bi mat cong tac ciia co quan va Nha
nudc.
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Chuong VI
QUAN LY VAN BAN PI, VAN BAN DEN

Piéu 23. Xir Iy vin ban dén

1. Vian ban dén (trr van ban mat) phai duoc 1am thu tuc tiép nhéan, ding
ky va vao s6 trén Phan mém quan 1y vin ban va hd so cong viée cta S&. Sau khi
vao sd, van thu co quan chuyén ban dién tir cong van dén cho Giam ddc S¢ hodc
ngudi duoc Giam ddc uy quyén phan vin ban (goi chung 13 nguoi phan van ban)
dé phan, giao trén Hé thong cho don vi hodc ca nhan chu tri xtr Iy (sau ddy goi
chung 1a ngudi dugc giao chu tri xu 1y).

a) Ban gbc van ban dén (ban gidy, néu c6) phai dugc nhan ban réi chuyén
cho nguoi dugc giao chu tri xtr Iy dé theo ddi, giai quyét cong viée va luu gitt ¢o
thoi han theo quy dinh. Trudng hop vin ban dén co tai liéu giri kém thi van thu
khong can scan tai liéu, ma dinh kém tai liéu d6 vao ban gbc vin ban dén dé
chuyén cho ngudi dugc giao cha tri xir 1y.

b) Cac phong va ca nhin nhédn truc tiép vin ban dén co trach nhiém
chuyén cho van thu co quan xt Iy trén hé théng theo quy dinh.

¢) Pbi véi viée tiép nhan, xtr 1y van ban trén hé théng Quan 1y vin ban va
hé so cong viée:

- Truong hop ngudi phan van ban cua co quan gui phong/ca nhan dugc
giao chu tri xur Iy van ban khong thudc chic nang, nhiém vu dugc giao thi
Truéng phong/ca nhan d6 phai ghi v kién phan hoi va chdm nhat 0,5 ngdy lam
viéc phai chuyén vé tai khoan ctia ngudi phan vin ban, néu khong chuyén vé tai
khodn ctia ngudi phan van ban thi phong/ca nhan d6 phai thuc hién nhiém vu xt
Iy vin ban d6 va chiu trach nhiém trudc Giam ddc va phap luat vé nodi dung van
ban do phong/ca nhan minh xtr ly.

- Trudng hop van ban c¢6 lién quan dén nhiéu phong thi ngudi phin van
ban chuyén va giao cho mot phong c6 nhiéu ndi dung chu tri xir Iy van ban, néu
s6 lwong ndi dung tuwong duong nhau thi do ngudi phan van ban giao cho mot
phong chu tri; phong duoc giao phdi hop giri ndi dung (co chit ky cua truong
phong trén ban gidy hodc giri qua Hé thdng bang tai khoan cua Trudng phong)
vé cho phong chu tri theo thdi gian yéu cu ctia phong chi tri hodc theo thoi
ngudi phan vin ban ghi trén Hé thong.

- Truong hop nguoi phan vin ban chuyén vian ban dién tir dén nhiéu
phong nhung khong giao phong chu tri thi truéng phong c6 nhiéu ndi dung
thudc chirc nang, nhiém vu chu dong dé nghi nguoi phan vin ban néu ré phong
chu tri hodc chu dong phdi hop véi phong co ndi dung lién quan dé xur 1y, tham
muu van ban.
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- Trudng hop ngudi phan van ban giao thiéu phong phdi hop xir 1y van
ban thi trudéng phong duoc giao chu tri xir Iy van ban chu dong gt yéu cau phdi
hop dén phong co lién quan dén viéc xir Iy van ban. Phong c6 lién quan c6 trach
nhiém phdi hop yéu yéu cau ctia phong duoc giao cha tri.

2. Van ban mat duoc dang ky, xur 1y, luu trir theo quy dinh ctia phép luat
vé béo vé bi mat nha nuéc va quy ché cua S& Noi vu.

3. Van ban, tai liéu gui dich danh phai dugc chuyén truc tiép cho ngudi nhan.
Trudng hop vin ban, tai liéu d6 duoc giri tir noi da biét thong tin ¢o lién quan dén
cong viée clia co quan can xtr Iy ngay, ma nguoi nhan vang mit, van thu co quan
phai bao cio Chanh Vin phong dé xin y kién Giam doc S (hoac Phé Giam ddc
duoc ty quyén diéu hanh S¢) dé quyét dinh viéc mé phong bi chira van ban, tai liéu
hay khong.

4. Cong chuc, vién chuc dugc giao chu tri xr ly van ban dén co trach
nhiém nghién ctru, giai quyét, 1ap ho so cong viéc va giao ndp ho so, tai licu vao
luu trlt co quan dung thoi gian quy dinh.

5. Van ban dén 1a tht tuc hanh chinh thi thoi gian xt 1y van ban theo quy
dinh cta thu tuc hanh chinh hodc theo yéu cau ciia Giam dbc S&, Phé Giam déc
phu trach linh vyc. Thoi gian trinh van ban tham muu dén Giam dbc hoic Pho
Giam dbc phy trach linh vuc cham nhat trude it nhat 02 ngay so véi thoi gian
quy dinh tai thu tuc hanh chinh dé 1anh dao S& xem xét, ky duyét.

6. Doi v6i van ban khong phai 13 thu tuc hanh chinh thi thoi han xir 1y,
trinh van ban nhu sau:

a) Bdi v6i vian ban dén c6 quy dinh thoi han giai quyét trén Hé thong quan
Iy vin ban va ho so cong viéc:

- P6i v6i van ban giao thoi han giao trén 7 ngay lam viéc thi thoi gian
trinh lanh dao S& xem xét, ky duyét cham nhét 02 ngay so vo&i thoi han cia van
ban.

- P6i véi vin ban giao thoi han giao dudi 7 ngdy lam viée thi thoi gian trinh
lanh dao S& xem xét, ky duyét cham nhat 01 ngay so v&i thdi han cta vin ban.

b) Pbi v6i van ban khong ghi han thi thoi gian xtr 1y, trinh vin ban tham
muu chdm nhat 05 ngay 1am viéc (tinh tir thoi gian phong nhan duoc van ban).
Pbi v6i van ban hudng dan cac co quan, don vi thuc hién phai chat lugng, day
da ndi dung, cu thé, khong dé xdy ra viéc phai huéng dan lai.

¢) Bdi v6i vian ban mang tinh chat dé nghi S¢ Noi vu tra 101, huéng dan
thi buoc phong nhan dugc van ban phai cd van ban phic dép, thoi gian trinh
lanh dao S¢ xem xét, ky duyét cham nhét 05 ngay lam viéc ké tir khi nhan duge
van ban.
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Piéu 24. Xir Iy vin ban di
1.Viéc trinh ky van ban phai thyc hién thong qua Phin mém quan 1y vin
ban va hd so cong viéc cua S& (trir van ban Mat) va dugc khdi tao bdi chuyén
vién duogc giao nhi€ém vu soan thao van ban, chuyén dén 1anh dao phong chu tri
soan thao van ban. Truong hop lanh dao phong chu tri soan thao van ban la
ngudi khoi tao thi chuyén trinh truc tiép dén Lanh dao S¢ 1a ngudi ky vin ban.

a) Ca nhan dugc giao nhi€ém vu soan thdo van ban chiu trach nhiém trudc
lanh dao phong va trudc phap luat vé ban thao vin ban trong pham vi chtic trach,
nhi¢m vu dugc giao.

b) Trudng phong chu tri soan thao vin ban di phai kiém tra va chiu trach
nhiém trude Giam dbe S¢ va trudce phap luat vé ndi dung, thé thurc, ky thuat trinh
bay van ban.

2. Sau khi dugc Lanh dao S& nhat tri v6i noi dung van ban, ky s6 van ban
chuyén t&i van thu dé phat hanh; bo phan Van thu thyc hién thu tuc in, sao va phat
hanh van ban dam bao kip thoi, ding quy dinh.

3. Trude khi thuc hién cac thi tuc phat hanh, b phan van thu kiém tra 1an
cudi vé thé thirc, k¥ thudt trinh bay van ban va thim quyén ky ban hanh. Truong
hop phat hién c6 sai s6t, bd phan van thu ¢o6 trach nhi¢m thong bao ngay cho nguoi
khoi tao vin ban dé xt 1y (theo ding quy ché van thu, luu trir cia S6), chi khi
xtr ly xong sai sot d6 méi duge phat hanh van ban.

4. Cong van tai liéu mat phai dugc xur Iy theo quy dinh vé ché do mat.
Cong vin khan phai duoc uu tién xur 1y ngay.

Piéu 25. Tham quyén Ky vin ban

1.Giam doc S¢

a) Cac to trinh, bao cdo giri cac co quan cip trén (Chu tich UBND tinh,
UBND tinh, B Noi vu...) va mot s6 van ban dic thu theo quy dinh phai truc
tiép ngudi dimg dau don vi ky ban hanh.

b) Van ban tai chinh, tai san, cong tdc can bg cua So; cac van ban vé cong
tac can bo va cac van ban khac theo quy dinh cua phap luat.

¢) Cac quyét dinh vé tuyén dung, bo nhiém, khen thudng, ky luat, nang
bac luong, tiép nhan bd tri cong tac, cu di dao tao, boi dudng... ddi vai cong
chtrc, vién chtc thudc thAm quyén quan 1y dugc phan cip theo quy dinh cia
phép luat.

2. Ph6 Giam ddc S¢

a) Giam doc uy quyén cac Pho Giam ddc ky mot s6 To trinh, bao céo,
quyét dinh thudc tham quyén ky cua Gidam dbc va ky ban hanh cac vin ban



22

thudc linh vuc duoc giao phu trach hodc duoc Gy quyén (trir cac td trinh du thao
vé chuong trinh, ké hoach, du 4n, dé an, van ban quy pham phép luat, cong tac
td chirc, can bo trinh xin v kién tai cudc hop cua Ban Céan sy Pang UBND tinh,
cudc hop ctia UBND tinh va cac ndi dung can phdi hop gitta nhiéu cap, nhiéu
nganh dang c6 y kién khac nhau).

b) Céac van ban mang ndi dung nhac nhd, don doc, phoi hop voi céc co
quan, don vi va cap dudi.

c¢) Khi Giam doc vang mat, Ph6é Giam doc dugc Giam doc uy quyén, giao
diéu hanh co quan thi dugc ky cac van ban thugc tham quyén ctia Giam doc.

3. Chanh Vin phong S¢ duogc Giam ddc ty quyén ky thira 1énh Giam ddc
S& mot s6 loai van ban gé)m: Lénh diéu xe 6 t; Giéy di duong; Giéy gidi thi¢u
hanh chinh thong thudng; Gidy nghi phép nam ciia cong chtrc, vién chirc; sao luc
van ban; bién ban lam viéc va cac vian ban cia S6 mang tinh chat thong bao noi
bo.

4. Chanh Thanh tra S¢: Ky mot sé vin ban thudc chirc ning, nhiém vu
chuyén nganh theo quy dinh ctia phap luat vé thanh tra.

5. Trudong ban, don vi c6 tu cach phdp nhan: Ky cac van ban thudc chic
nang, nhiém vu cua ban, don vi theo quy dinh ctua phap luat.

Pieu 26. Che do biao mat, in sao, luu trir cong van tai li€éu va sir dung
con dau

1.Cong chuc, vién chuc co quan c6 trach nhiém phai chip hanh va thuc
hién nghiém ky luat phat ngon, quy tic ing xu: glu’ gin bao mat cong tac theo quy
dinh. Tai liéu lam vi¢c phal thudng xuyén sip xép ngin nip, gon gang va dé tai
co quan. Truong hop can mang tai liéu ra ngoai co quan hay cung cap cho t6
chtrc, c4 nhan bén ngoai co quan phai dugc su déng ¥ cta 1anh dao S&. Cong chuc,
vién chtrc, nguoi lao dong nao dé mat tai liéu hodc vi pham ché d6 quan ly tai
li€éu bi mat nha nudc ciia co quan phai chiu trach nhiém ky luat theo quy dinh
cta Nha nudec.

2. Con dau cta S¢ Noi vu giao cho vin thu So ¢6 trach nhiém quan 1y va
thuc hién dong diu theo quy dinh; con d4u cua ban, don vi truc thudc S& do ban,
don vi quan 1y va st dung. Viéc quan 1y va st dung con déu trong linh vuc vin
thu dugc thuc hién theo quy dinh hién hanh cua phap luat.

3. Nguoi ding dau, van thu cta ban, don vj truc thude S& duge giao nhiém
vu quan 1y con ddu phai chiu trach nhiém trudc Gidm dbc S¢ va trude phap luat vé
quan ly vé viéc quan ly, sir dung con déu, thiét bj luu khoa bi méat cia ban, don vi.

4.Con diu phai dugc quan 1y va bao quan tai try s& 1am viéc ctiia S va
ban, don vi tryc thuoc S¢. Van thu duoc giao quan 1y con diu c6 trach nhiém
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thuc hién theo quy dinh hién hanh. Khong giao con dau cho nguoi khéac st dung
khi chwa duoc s ddng ¥ ctia nguoi co thim quyén.

Chuwong VII
PHAM VI, QUY TRINH KIEM SOAT CONG VIEC, VAN BAN CUOI CUNG
Piéu 27. Pham vi kiém soat cong viéc, vin ban cudi cing

Céc van ban sau day, khi ban hanh can thyc hién day du vé quy trinh,
trinh ty kiém soat vin ban cubi cung trude khi phat hanh vin ban:

1.Nhitng chu trvong 16n, quy dinh, chinh sach méi cua nganh lién quan
dén céac van dé dugc du ludn, xa hoi quan tdm, dé nay sinh cadc vudng mac, kién
nghi sau khi ban hanh, trién khai thuc hién.

2.Céc van ban, bao cdo tong két, so két ma ndi dung van ban phuc tap,
li€én quan dén nhi€u co quan, don vi, dia phuong; trong qua trinh xay dung van
ban can lay y kién cta nhiéu bd phén trong va ngoai co quan.

3.Cac van ban khi tham muu cho UBND tinh phé duyét danh sach tap thé,
c4 nhan, két qua tham tra, thim dinh cua S& hodc trinh ban hanh cac quy dinh vé
dinh mirc, ché d¢, chinh sach. .. c6 lién quan dén s6 lugng 16n dbi twong ap dung,
chiu tdc dong cua van ban, chtra dung nhiéu thong tin tir cac nguén khac nhau.

Piéu 28. Quy trinh thuc hién kiém soat vin ban cudi ciing
1. Quy trinh thuc hién ndi dung khoan 1, 2 Diéu 27 Quy dinh nay

a) Phong chuyén mén duogc giao chu tri xdy dung phai thuc hién day du
viéc phan cong cong viée cho chuyén vién, vién chirc; kiém soét vin ban theo thir
bac hanh chinh tir chuyén vién, phé truong phong, truong phong xét duyét.

- Truong hop can thiét can duoc thong nhat thong qua trong tap thé lanh
dao phong hoic cong chirc trong toan phong cung tham gia y kién. Truéng phong
chiu trach nhiém truéc 13nh dao S& vé nodi dung, thé thirc van ban va céac thong tin
trong van ban trudc khi tham muu ban hanh.

- Phong chuyén moén can danh thoi gian nghién ctru, tham muu vé noi
dung vin ban, phdi hop voi Chanh Vian phong S¢ bao céo, xin ¥ kién Giam déc
S& b tri hop l1anh dao S¢ véi cac bd phan c6 lién quan (trong va ngoai co quan
néu can thiét) dé xem xét, cho y kién trude khi ban hanh.

b) Van phong S& phan cong cong chic chiu trach nhi€ém tham muu cho
13nh dao S& kiém soat chit chd vé thé thic van ban trude khi phat hanh van ban.

2.Quy trinh thyc hién noi dung khoan 3 Piéu 27 Quy dinh nay

a) Phong chuyén méon duoc giao chu tri xay dung phai thyc hién day du
viéc phan cong cong viéc cho chuyén vién; kiém soat vin ban theo thir bac hanh
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chinh tir chuyén vién, ph6 truong phong, truéng phong xét duyét.

- Truong hop ndi dung vin ban lién quan dén nhiéu ddi twong, can thyc
hién ban hanh vin ban gui cac co quan, don vi c6 lién quan xem xét, cho y kién
théng nhét, xac nhan thong tin c6 lién quan dén noi dung tham tra, thim dinh
truoc khi trinh 1anh dao S& xem xét, ban hanh. Trén co so' y kién x4c nhan cua
cac don vi co lién quan (bang vin ban hanh chinh), phong téng hop, hoan thién
van ban, bao cdo lanh dao S& két qua cu thé.

- Truong hop thoi gian gip, khong cho phép thuc hién quy trinh néu trén,
Truong phong phan cong, bd tri cong chitc co lién quan nghién ctru, phdi hop
tham dinh, téng hop, ra soat va chiu trach nhi€ém vé toan bo noi dung van ban, tién
do tham muu thuc hién trudc khi trinh 1anh dao So.

- Phong chuyén mén can chi dong xem xét, bd tri thoi gian hop ly dé
nghién ctru, thAm tra, thim dinh, ra soat vé ndi dung vin ban. Truong hop con
¢6 vudng mac, can kip thoi phdi hop voi Chanh Vin phong So bao cdo, xin ¥ kién
Giam dbc S& bd tri hop lanh dao S& véi cac bd phan co lién quan dé xem xét,
cho ¥ kién trudc khi ban hanh.

b) Van phong S& phan cong cong chic chiu trach nhi€ém tham muu cho
13nh dao S& kiém soat chit ché vé thé thir, ky thuat trinh bay van ban trudc khi
phét hanh van ban.

Diéu 29. Phan cong trach nhiém kiém soat san pham, van ban cuoi cung
1.Van phong S&

a) Chiju trach nhiém theo déi, d6n ddc cac phong chuyén mén giai quyét
cac cong viéc chuyén mon theo chwong trinh, ké hoach cong tac va nhiém vu
dugc cdp c6 thim quyén giao. Tong hop két qua, kip thoi béo cdo lanh dao SO
vé tién d0, chét luong tham muu.

b) Chiu trach nhiém kiém soat thé thuc, ky thuat trinh bay van ban va cac
diéu kién dé phat hanh, nhan ban vin ban theo quy ché cong tac van thu, luu trit
ctia Nha nudc va quy ché cta co quan hién hanh.

2. Phong chuyén mon

a) Chiu trach nhiém phan cong cong churc, vién chuc gidi quyét cac cong
viéc chuyén mon theo chuong trinh, ké hoach cong tac va nhi€ém vu dugc cap co
tham quyén giao.

b)Céc van ban c6 thoi han duoc cip trén c6 thim quyén giao: chii dong
bb tri, sip xép thoi gian, phan cong nhiém vu hop 1y, dam bao hoan thanh nhiém
vu duogc giao, bao cdo, trinh Lanh dao S¢ trong thoi gian khong qua 2/3 téng
thoi gian duogc cap trén giao.
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¢) Chiu trach nhiém kiém soét chat ché vé quy trinh giai quyét, noi dung
va thé thiec, ky thuat trinh bay van ban; tinh chinh xac ctia cac thong tin trong
van ban.

CHUONG VIII
VE TO CHUC TIEP CONG DAN
Piéu 30. Trach nhiém ciia Giam doc S&

1.Giam dbc S¢ tiép cong dan dinh ky 01 ngay/thang. Ngoai ra, Giam ddc
S& tiép cong dan dot xuat trong cac trudng hop quy dinh tai khoan 3, Diéu 18
cta Luat Tiép cong dan nhu sau:

a) Vu viéc gay gat, phuc tap, c6 nhiéu ngudi tham gia, lién quan dén trach
nhi¢m cua nhi€u co quan, to chtrc, don vi hoac y kién ctia cac co quan, to chirc,
don vi con khac nhau.

b)Vu viéc néu khong chi dao, xem xét kip thoi co thé gay ra hau qua
nghiém trong hodc co thé dan dén huy hoai tai san ctia Nha nudc, cua tap thé,
xam hai dén tinh mang, tai san cia nhan dan, anh huong dén an ninh, chinh tri,
trat tu, an toan xa hoi”.

2.Tham gia tiép cong dan voi Thuong truc Hoi dong nhan dan tinh, Cha
tich Uy ban nhan dén tinh theo quy dinh.

Piéu 31. Trach nhiém ciia Viin phong Sé
1.Chi dan, tiép don cong dan theo quy dinh.

2. Thong béo kip thoi cho Thanh tra S¢ khi ¢6 cong dan dén yéu cu giai
quyét khiéu nai, té cdo.

Piéu 32. Trach nhiém ciia Thanh tra S&

1. Tham gia tiép cong dan v4i Lanh dao S theo quy dinh tai khoan 1
Diéu 30 Quy ché nay.

2.B6 tri cong chuc tiép cong dan tai phong tiép cong dan cuia So.

3.DB¢ nghi Trudéng phong co lién quan cung tham gia ti€p cong dan néu
ndi dung cong vi¢ce co li€n quan dén chirc nang, nhi€ém vu cta phong do.

4. Huéng dan, tra 10i viéc khiéu nai, tb céo, kién nghi ciia cong dan.

5. Xay dyng lich dé Lanh dao S¢ tiép cong dan hang thang theo quy dinh.

6.Chu dong phdi hop véi cac phong co lién quan chuan bi hd so, tai lidu
dé Lanh dao S¢ tiép cong dan.

7. Thuc hién ché do bao cdo véi Lanh dao So, Thanh tra tinh va co quan
c6 tham quyén vé cong tac tiép cong dan.
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Piéu 33. Trach nhiém cia Truéng phong chuyén mén

1. Truéng phong co trach nhiém phdi hop voi Chanh Thanh tra S¢ trong
viéc tiép cong dan, xur 1y cac khiéu nai, td céo, phan anh, kién nghi cua cong dan
dbi véi nhitng linh vuc, ndi dung lién quan.

2. Ctr cong chic ¢o chuyén mon theo dung yéu cau cta Thanh tra S¢ dé
cung phdi hop tiép cong déan tai phong tiép cong dan; cir cong chirc tham gia doan
thanh tra, kiém tra xir 1y cac vu viéc cu thé theo chi dao ctia Lanh dao S& va yéu
cau cua Thanh tra So.

Chuong IX
QUY PINH CHE PO PI CONG TAC VA TIEP KHACH
Picu 34. i cong tac trong nuwéc
1. Tham gia doan cong tac lién nganh trong tinh, ngoai tinh

a) Viéc ctr cong chirc, vién chirc tham gia cac doan cong tac cua tinh lam
viéc trong tinh, ngoai tinh phai theo dung thanh phan duoc yéu cau. Nhitng van
dé lién quan dén nganh phai duoc chuin bi biang vin ban theo yéu ciu cua
Trudng doan cong tac.

b) Khi két thiic chuong trinh cong tac, chdm nhat sau 05 ngay lam viéc,
cong chirc, vién chirc tham gia doan phai bao cdo bang vin ban gui Thi trudng
da cir di cong tac vé két qua chuong trinh cong tac, nhitng van dé c6 lién quan
dén nganh do don vi dén cong tac dé nghi khi [am viéc véi doan, két luan cua
Truong doan.

2.Cac doan cong tac cua S lam vige trong tinh

a) Khi co6 chu truong cia Lanh dao So, phong duoc giao chu tri lién hé voi
don vi dén cong tac dé théng nhat chuong trinh, ké hoach, ndi dung lam viéc
trinh Lanh dao S&; phong dugc giao chu tri phdi hop véi Van phong So dé
chuan bj diéu kién lién quan dé 1am viéc.

b) Péi v6i chuong trinh di cong tac chung cta S, sau khi chuwong trinh,
ké hoach dugc phé duyét, Van phong S¢ thong bao cho phong, bo phan lién
quan dé chuan bi. Pi véi viée td chic cac doan kiém tra, thanh tra do Chanh
Thanh tra chju trach nhiém chu tri, chuan bi. P6i v6i chuong trinh di cong tac
ctia phong chuyén mon thi do Truéng phong chuyén mon chi tri, chuan bi.

¢) Truong phong khi cir cong chirc thude thim quyén quan 1y di cong tac
phai dam bao dung thanh phan lién quan dén noi dung, chuong trinh cong tac; néu
thoi gian cong tac tir 02 ngay 1am viéc trd 1én phai ty quyén, b tri ngudi thay thé
giai quyét cong viéc thudng xuyén duoc giao.

d)Poan dugc cu di cong tac tai cac co quan, don vi phai chuan bi ké
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hoach, chuong trinh, ndi dung, bao cdo Lanh dao S¢ phu trach va thong bao cho
coquan don vi dén cong tac biét trude khi dén 1am viéc it nhat 03 ngay lam viéc.

d) Trude ngay lam viée, phong chu tri phai thong nhat voi co quan, don vi dén
cong tac lan cuoi vé chuong trinh va k€ hoach lam viéc va bao cao Lanh dao So.

e) Phong chu tri chiu trach nhiém phdi hop véi co quan, don vi, dia
phuong dén cong tac trién khai cong viée theo chuong trinh, ké hoach da thong
nhat va xtr Iy cac tinh hudng phat sinh dung tham quyén cua doan, dong thoi ghi
nhan day du nhimmg kién nghi c6 lién quan dén co quan, don vi, dia phuwong trinh
xin y kién Lanh dao S& khi vuot qua thAm quyén. Noi dung 1am viéc phai chuan
bi xong trudc ngay lam viéc va bao cio dam bao yéu cau ctia Lanh dao So.

g) Sau khi hoan thanh chuong trinh, ké hoach 1am viéc, phong chi tri phbi
hop voi co quan, don vi, dia phuong dén cong tac du thao thong bao vé két qua
lam viéc, y kién két luan cua Lanh dao S@, trinh Lanh dao S& duyét truoc khi ky
ban hanh.

h) Trong thdi han 03 ngay lam viée, sau khi di cong tac vé, Trudng doan
cong tac phai co bao cao bang vin ban vdi Giam doc S¢ vé két qua, nhimg kién
nghi ctia co quan, don vi, dia phuong dén cong tac ¢ lién quan dén nganh, dé
xudt giai phap t6 chirc thuc hién kién nghi do.

3.Cac doan cong tac ciia S¢ lam viéc ngoai tinh

a) Viéc ctr doan di cong tac clia S& dén cac co quan, don vi ngoai tinh phai
dugc Giam ddc So cho chi trwong thyc hién. Phong chu tri dé xuét di cong tac
ngoai tinh phai xay dung ndi dung, chuong trinh cong tac va phai trao d6i, thong
nhét véi co quan, don vi, dia phuong dén cong tac vé ndi dung, chuong trinh,
thoi gian lam viéc cu thé.

b) Két thiic chuong trinh cong tac theo ké hoach, cong chirc, vién chirc
duogc cir di cong tac (d6i voi doan cua tinh) va Trudng doan cong tac (ddi véi
doan ciia S&) phai bao cao Giam ddc So trong thoi han 03 ngay lam viéc sau khi
két thiic chuyén cong tac.

4. Thuc hién thu tuc di cong tac

a) Dbi v6i cong tac trong va ngoai tinh: Cac chuyén di cong tac di co
chuong trinh, ké hoach, thoi gian biét trude, Phong chi tri doan di cong tac phai
cu nguoi dai dién lam thu tuc ctr di cong tac, thu tuc ing cong tac phi trudc it
nhat 0,5 ngay lam viéc dé giri Van phong S& thuc hién theo quy dinh (trir truong
hop di cong tac dot xuat).

b) DPdi véi cong tac nudc ngoai: Thuc hi¢n céac thu tuc theo quy dinh hién
hanh.
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Piéu 35. Pi cong tac nwéc ngoai

1.Cong chuc, vién chirc di cong tac nudc ngoai, di dao tao, boi dudng tai
nudc ngoai (ké ca di nudc ngoai ve viée riéng) phai duoc cap c6 tham quyén cho
phép bang van ban.

2.Tham gia cac doan cong tac cua tinh, cac co quan cap trén.

a) Cong chuec, vién chic dugc ctr tham gia cdc doan cong tac phai chuan
bi bang van ban nhiing ndi dung li€én quan dén cong tac ciia S¢ theo yéu cau cua
doan cong tac va chiu trach nhi€m trudc phap luat vé ndi dung do.

b) Sau khi hoan thanh chuong trinh cong tac, trong thoi gian 03 ngay lam
viéc, cong churc, vién chuc dugc cir di cong tac nudc ngoai phai bao cdo Lanh
dao SO vé két qua lam viéc va ¥ kién két luan cua Trudng doan.

3.Cac doan cong tac do Lanh dao S& chu tri hodc dugc phan cong chu tri
thi Lanh dao S¢ giao cho mot phong c¢6 lién quan chu tri, phdi hop véi Vin
phong S& chuan bi cac thu tuc can thiét nhu: Quyét dinh thanh lap doan, noi
dung chuong trinh cong tac, du thao bao cio trinh Truong doan phé duyét, dé xut
clr cong chtre, vién chirc tham gia doan trinh cp c6 tham quyén quyét dinh; khi
hoan thanh chuong trinh cong tac, chAm nhit sau 03 ngay lam viéc phai bao co
két qua cong tac bang vin ban giri Lanh dao S& va cap c6 thim quyén theo quy
dinh.

5. Trach nhiém cua Van phong S&

a) Phdi hop voi cac co quan, don vi lién quan giai quyét cac thu tuc vé ho
chiéu, gidy thong hanh, thi thuc xuat canh, nhap canh.

b) B6 tri Lanh dao So, Truong phong lién quan dé tién, don cac doan di
cong tac nude ngoai; cir cong chire hodc Gy quyén cho phong duoc Lanh dao So
giao chu tri lam thu tuc tai ctra khau Viét Nam noi doan ctia Lanh dao S& xuét
canh (néu can thiét).

Piéu 36. Tiép khach
1. Tiép va lam viéc voi khach trong nudc
a) Chanh Van phong S¢ ¢6 trach nhiém xay dung chuong trinh lam viéc,

bao cao Giam dbc S&, Phd Giam dbc S¢ duge phan cong phy trach Vin phong
vé ké hoach tiép khach dén lam viéc va trao doi cong tac.

b) Trudng cac phong co trach nhiém phdi hop voi Van phong Sé tiép va
lam viéc vo1 khach theo thong bao ctia Van phong So.

c) Pbi véi tiép com thi khach cua phong, linh vuc nao thi do phong do
chu tri tiép don, Vin phong c6 nhiém vu sap xép chd an, nghi ciia khach. Néu 1a
khach chung ctia So thi Van phong bao céo xin y kién Giam dbc So sau d6
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thong bao dén cac phong co lién quan.

2.Tiép va lam viéc véi khach nude ngoai

Viéc tiép va lam viée v6i khach nudce ngoai chi duge thyc hién khi Uy ban
nhan dan tinh giao nhiém vu va duogc thuc hién theo nghi thirc quy dinh. Trong
thoi han 03 ngay 1am viée ké tir ngay két thic tiép va lam viéc v6i khach nudce
ngoai, phong duoc Lanh dao S& giao chu tri tiép va lam viéc du thao vin ban
trinh Giam ddc S& bao cao Uy ban nhan dan tinh va céc co quan lién quan vé két
qua tiép va lam viéc voi khach nude ngoai.

Chuong X
CHE PQ THONG TIN, BAO CAO

Diéu 37. Phé Giam dbc bdo cdo Gidm doc

1.Tinh hinh thyc hién nhiing cong viéc thudc phong, linh vuc, dia ban
dugc phan cong phu trach, nhimng viéc vugt qua thim quyén giai quyét va nhimng
viéc can xin ¥ kién Giam déc So.

2.Noi dung va két qua hoi nghi, cudc hop khi dugc Giam déc S& uy
quyén tham du hodc chu tri cac hoi nghi, cude hop cua So.

3.K¢&t qua lam viéc va nhiing kién nghi d6i voi S& Noi vu cua cac So, Ban,
nganh tinh va Uy ban nhan dan cac huy¢n, thi xa, thanh pho va doéi tac khac khi
duoc cur tham gia doan cong tac ¢ trong nudc cling nhu nudc ngoai.

Piéu 38. Cac phong bao cio Linh dao S&
1. Truéng phong phai thuc hién day du ché do thong tin bao céo gom:

a) Bao cao két qua thuc hién nhi€ém vu cong tac hang tuan 1én Giam déc
hodc Phé Giam déc phu trach linh vuc tién do trién khai linh vuc cic nhiém vy cia
phong.

b) Bao cdo két qua thuc hién nhiém vu hang thang cua phong: chim nhat
ngay 15 hang thang;

¢) Bao cdo két qua thuc hién nhiém vu quy, chdm nhét vao ngay 15 cia
thang cubi quy;

d)Bao céo 6 thang, cham nhat vao ngay 15/6;

d) Bao c4o ndm cham nhat vao ngay 10/12;

¢) Cac bao cao dot xuit khac do Lanh dao S& yéu cau vé ndi dung va thoi
gian thuc hién cu thé.

2. Céac bao cac dinh ky (két qua thuc hién nhiém vu 6 thang va mot nam)
phai dugc thong qua Phé Giam ddc S phu trach linh vuc.
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3.Ngoai viéc thyc hién theo cac khoan 1 va 2 Diéu nay, Chanh Vian phong
S& con phai thuc hién cac nhi¢ém vu sau day:

a) T6 chirc cung cap thong tin hang ngay cho Giam ddc, Phé Giam ddc So
cac van dé da duoc giai quyét.

b) Téng hop nodi dung giao ban lanh dao, quan 1y cua So.

¢) Tong hop béo cdo két qua cong tac chung ciia S& giri Chu tich Uy ban
nhan dan tinh, Uy ban nhan dan tinh, BO Noi vu va cdc co quan co tham quyén
khac.

d) Huéng dan, theo ddi, d6n ddc cac phong thuc hién nghiém tic ché do
thong tin bao cao va t6 chirc khai thac thong tin phuc vu su chi dao diéu hanh cua
Giam déc So.

d) Theo doi, kiém soat, don ddc, béo céo 1anh dao S& hang tuan viéc thue
hién nhi€ém vu cia cac phong.

e)Peé xuat va bao cdo Lanh dao S& ve nhiing van dé can xu 1y qua phan
anh cua béo chi, du luan xa hdi lién quan dén nganh.

Piéu 39. Cung cip thong tin ndi bd

Céc phong c6 trach nhiém thong bao bang nhiing hinh thirc, phuong tién
thich hop dé cong chtrc, vién chirc ndm bat dugc nhitng théng tin sau day:

1.Chu truong, chinh sach cua Pang, Nha nudc va cua Uy ban nhan dan
tinh, cua BO Noi vu lién quan dén cong viéc ciia phong va ctia nganh.

2.Chuong trinh cong tac cua Sé.

3.Ké hoach tuyén dung, dao tao, boi dudng, khen thudng, ky luat, nang
bac luong, nang ngach, bd nhiém ngach cong chue.

4.Vin ban két luan vé viéc giai quyét khiéu nai, tb céo trong co quan.
5.Cac quy ché, quy dinh, ndi quy do S Noi vu ban hanh.

6.Cac van dé khac theo quy dinh.

Piéu 40. Cung cip thong tin ra bén ngoai va bao chi

1. V& cung cip thong tin ra bén ngoai

a) Giam ddc S¢ quy dinh vé quan 1y cong tac thong tin ctia S& Noi vu; bao
dam thuong xuyén cung cip thong tin phuc vu su chi dao, diéu hanh cta Uy ban
nhan dan tinh va co quan c6 thim quyén; tao diéu kién cho cac co quan thong
tin dai chung trong viéc cung cap thong tin chinh xac, kip thoi vé hoat dong ciia
nganh, linh vyc cho nhan dan.

b)To6 churc thuong xuyén vi¢e di€ém bao va thuc hién vi¢c tra 101 trén bao
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chi theo dé nghi cua cac co quan bao chi hodc theo chi dao cua Chu tich Uy ban
nhan dén tinh; yéu cau cac co quan béo chi da ding, phat cac tin, bai c6 ndi dung
sai su that phai cai chinh hodc thuc hién cac quyén khac theo quy dinh cta phap
luat.

c) Trong cung cép thong tin, khong duogc dé 10 lot céc thong tin thudc
danh muc bi mat Nha nudc va thong tin vé nhitng cong viéc nhay cam dang
trong qua trinh xur ly.

2. Viéc tra 101 phong van bao chi thyc hién theo quy dinh ctia phap luat va
cac quy dinh vé quan 1y thong tin.

Piéu 41. Truyén thong trén mang Internet
1. Céac van ban sau day dugc dang tai trén Trang thong tin dién tir S& Noi vu
a) Vin ban quy pham phap luat c6 lién quan dén nganh d3 ban hanh.

b) Cac van ban hanh chinh, bao cdo cac loai, biéu mau va van ban khac
duoc Giam doc Sé chi dinh.

¢) Cac van ban caa Nha nudc cung cp cho cac phong trong S& kip thoi
nim duoc thong tin vé chinh sach, phap luat moi; du thao cac van ban do cac
phong trong S& soan thao hodc do cac co quan khac giri dén dé t6 chuc 14y ¥ kién,
hoan chinh ndi dung van ban.

d) Cac tin bai phan anh vé hoat dong cua S& (nhiing ndi dugc phép cung
cap) nhu: T6 chirc Hoi nghi so két, tong két; tuyén truyén, phd bién gido duc phap
luat; hoi thao chuyén dé; to chuc tap huin nghiép vuy; tuyén dung, thuc hién
cong tac dao tao, boi dudng va céac hoat dong khac khong nam trong ndi dung
khong duoc phép cung cap thong tin.

2.Vin phong S& ¢6 trach nhiém khai thac va phé bién nhiing thong tin
trén Cong thong tin dién tir cta tinh, cac van ban quy pham phép luat, cac bao
céo va cac thong tin lién quan khac dé phuc vu ¢6 hiéu qua coéng tac diéu hanh
Lanh dao So.

3.Céac don vi khai thic va st dung Trang thong tin dién tir, Hé thong phan
mém quan 1y van ban va hd so cong vi¢c cua SO Noi vy, mang internet cia S¢ theo
quy dinh; thuong xuyén theo ddi thong tin trén Trang thong tin dién tir va Hé thong
phﬁn mém quan ly van ban va hd so cong viéc cua S& Noi vu dé kip thoi nhéan van
ban chi dao diéu hanh va cac thong tin do S& giri dé quan triét va thuc hién.

4.Viéc cap nhat thong tin trén cong thong tin dién tir cta tinh hodic Trang
thong tin dién tir ciia S Noi vu phai chap hanh cac quy dinh cua phép luat, quy ché
cia SO vé dang tin trén Internet va cac quy dinh lién quan cua co quan c6 thdm
quyén.
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5. Cong churc quan tri mang thuéc Van phong S& Noi vu cé trach nhi€ém
huéng dan, gitip d& cac cong chire, vién chic & cac phong khac khai thac thong
tin trén mang phuc vu cong tac chuyén moén, cap nhat cac thong tin lién quan dén
linh vuc cong tac cua S& trén Trang thong tin dién tir S& NoOi vu tinh Dién Bién
theo quy dinh; cong chirc, vién churc cac phong c6 trach nhi€ém thuong xuyén
phéi hop va tao diéu kién cho céng chirc lam cong tac Quan trj mang thyc hién
nhiém vu.

Chuong XI
MOT SO QUY PINH CONG TAC KHAC
Piéu 42. Thuc hién quy ché dan chii trong hoat dong ciia co quan

1. Lanh dao S& va cong chuc, vién chuc S& Noi vu ¢6 trach nhiém td
chtrc thuc hién nghiém quy ché thuc hién dan chu trong hoat dong cua co quan
theo quy dinh va quy ché ctia S& Noi vu ban hanh.

2.Hang niam, Giam dbc So phédi hop voi Cong doan co sd co quan to chire
Hoi nghi cong chure, vién chure, thuc hi¢n cong khai tai chinh va tién hanh danh
gia, phan loai cong churc theo quy dinh.

Picu 43. Thoi gian 1am viéc

1. Cong chuc, vién chirc ¢ trach nhiém tuan thi quy dinh vé thoi gian
lam viéc theo quy dinh cua Luat Lao dong va quy dinh ctia Uy ban nhan dan
tinh vé thoi gian 1am viéc, thoi gio nghi ngoi.

2. Ngoai thoi gian 1am viéc theo quy dinh, néu theo yéu ciu, tinh chét cong
viée, cong chirc, vién chirc co thé 1am thém gio hodc 1am viéc trong nhiing ngay
nghi hang tuan, ngay L&, Tét theo quy dinh va phai théng bao cho Vin phong So.
Ché @6 1am viéc thém gid hodc 1am viéc trong nhiing ngay nghi hang tuan, ngay L&,
Tét duoc giai quyét theo quy dinh va kha ning chi tra trong dy toan duoc giao.

3.Khi 1am viéc trong nhiing ngay nghi hang tuan, ngay L&, Tét cong chirc,
vién chuc phai chép hanh céc quy dinh vé trat tu, vé sinh va st dung tai san
cong dung quy dinh.

Piéu 44. Ché do nghi phép, nghi voi ly do riéng, nghi theo quy dinh khac

1.Cong chtc, vién chirc dugc nghi phép hang nam theo quy dinh ctia Luat
Lao dong dam bao cic nguyén tic sau:

a) Giam dbc So¢ (hoic Phé Giam dbc So duoc uy quyén diéu hanh So)
quyét dinh nghi phép trén co sd dé nghi ctia céng chirc, vién chirc (don xin nghi
phép c6 xac nhan cta Trudng phong, Phé Giam dbc phu trach linh vuc). Cong
chtrc, vién chirc ¢6 nhu ciu, nguyén vong nghi phép, phai thong bao cho Trudng
phong it nhat 02 ngay 1am viéc va duoc sy nhat tri cia Truong phong.
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b) Phép clia nam ndo giai quyét nam do.

¢) Truong phong nghi phép, xin nghi vié¢c riéng tr 02 ngay trd 1én phai
dugc Pho Giam ddc S¢ phu trach dong y va Giam dbc So quyét dinh.

d) Truong phong ving mit khoi co quan (tir 01 budi lam viéc trd 18n) phai
bao cao, xin phép va dugc Giam dong y.

d) Giam déc S6 uy quyén cho Truéng cac phong quyét dinh, dong y cho
cong chire, vién chirc thudce thim quyén quan 1y nghi viée riéng tir 01 budi dén
01 ngay; truong hop nghi qua 01 ngay phai bao céo xin ¥ kién Phé Giam doc So
phu trach linh vic va Giam déc S6. Trong thoi gian nghi do Trudng phong cho
phép nghi thi Truong phong phai chiu trach nhiém hoan toan vé cong viéc va
cac van dé lién quan cong chtrc, vién chirc trong thoi gian nghi 6. Khi phong ¢o
cong chirc, vién chiic nghi thi Truéng phong d6 phai bio vé Chanh Vin phong
S¢ de biét, nim tinh hinh.

2. Cong chire, vién chire duogc giai quyét nghi tir 01 ngdy 1am viée trd 1én
thi Vin phong S¢ (bd phan ké toan) s& tong hop, tinh trir vao thoi gian ngay
nghi phép ctiandm.

3.Cong chitrc, vién chure xin nghi viéc riéng ngoai céc truong hgp quy dinh
tai khoan 1 Diéu nay thi phai c6 bao céo va duoc sy dong ¥ cua truong phong;
duogc trir vao ngay nghi phép hang nam. Ddi v6i cong chire, vién chuc 13 trudng
phong phai dugc sy dong ¥ ctia Giam déc So.

Piéu 45. Vin hoa cong sé

1. Can b0, cong chirc, vién churc cia S¢ ¢6 trach nhi¢m thuc hién nghiém
cac ndi dung cua vin héa cong vy, bao gdbm: Tinh than, thai d6 1am viéc; chuan
muc giao tiép, ung xu; chuan myc vé dao duc, 16i séng va trang phuc cua cong
chure, vién chuc néu tai Khoan 4, Quyét dinh s6 1847/QD-TTg ngay 27/12/2018
cua Thu tuéng Chinh phu.

2. Trong qua trinh thyc hi¢n nhi€ém vu cong chirc, vién chirc phai deo thé
theo quy dinh.

3. Khi di cong téac, di hop, di lam viéc ngoai ké hoach di duoc xac dinh
truée, Lanh dao S thong bao cho Chanh Vin phong dé cap nhat lich cong tac
va bd tri phuong tién, diéu kién theo quy dinh.

4. Truong phong co6 trach nhi€ém chuan bj noi dung, bao cao lanh dao S¢
lich hop khi dugc giao gidy moi.

Piéu 46. Bai tri, quan 1y cong s&, phong lam viéc

1.Phong lam viéc phai c6 bién ghi rd tén don vi, ho va tén, chirc danh
cong chirc; cac bo phan chuyén mén phai duge bd tri, sip xép theo hop ly, dam
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bao thuan tién trong diéu hanh, phdi hop cong tac.

2. Viéc sap xép, bai tri phong 1am viéc phai bao dam gon gang, ngan nap,
khoa hoc, hop 1y; cac thiét bi trong phong 1am viéc phai dugc bd tri gon gang va
thuan lgi cho céc thanh vién trong phong lam viéc.

3.Khong dugc st dung cac thiét bi dun, ndu cta c4 nhan trong phong lam
viéc; khong duoc dé cac vat liéu nd, chat dé chay trong phong lam viéc.

4. Hét gio lam vig¢e, cac thiét bi dién phai duogc tat, ctra phai dugc khoa;
khi nghi lam viéc tir 02 ngay tro 1én, phong 1am viéc phai duge ngat hét ngudn
dién.

5.Cong chure, vién chirc c6 trach nhiém gilt v¢ sinh co quan, phong lam
viéc dam bao méi truong sach s&, gon gang, ngin nap; hang tuin, cic phong
phai t6 chirc vé sinh, sip xép phong lam viéc, kiém tra an toan vé dién va cac
diéu kién khac; trong truong hop hu hong, mat an toan phai thong bao cho Vin
phong S¢ dé kiém tra, sta chira.

6. Toan thé cong churc, vién chure cua S& NOi vu ¢ trach nhiém thuc hién vé
sinh khu cong cong tru s, khudn vién co quan khi c6 thong béo trién khai.

Piéu 47. Cac quy dinh khac

Ngoai nhitng ndi dung quy dinh trong Quy ché nay, cong chirc, vién chirc
ctia S& Noi vu phai thuc hién theo quy dinh ctia phap luat, cac quy dinh, quy ché
khac dugc S& Noi vu ban hanh.

CHUONG XII
TO CHUC THUC HIEN

Picu 48. Khen thwéng va xir 1y vi pham

1. Viéc thuc hién cac noi dung cia Quy ché nay va cac quy ché, quy dinh
khac dugc S Noi vu ban hanh 1a nhiing tiéu chi dé binh xét thi dua, khen thuong
d6i vai tap thé cac phong va ca nhan cong chirc, vién chirc; 1a mot trong nhitng
diéu kién, co sé danh gia, nhan xét, phan loai cong chirc, vién chirc xem xét
nang bac luong, nang ngach theo quy dinh.

2.Céng chtrc, vién chirc vi pham cac quy dinh tai Quy ché nay thi tuiy theo
tinh chat, mtrc do vi pham phai chiu cac hinh thirc ky luat ap dung theo quy dinh
ctia phap luat vé xir Iy ky luat dbi véi cong chire, vién chirc hodc truy ctru trach
nhi¢m hinh sy theo quy dinh cua phap luat.

Piéu 49. T6 chirc thuwe hién

1. Truéng cac co quan, don vi truc thuéc S& céd tu cach phap nhan ban
hanh quy ché 1am viéc ctia ban, don vi minh phu hop véi cac quy dinh ctia phap
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ludt va ctiia Quy ché nay.

2.Truong cac phong co trach nhiém phé bién, quan tri¢t té1 cong chirc,
vién chirc thudc quyén quan 1y va to chire thuc hién Quy ché nay tai phong minh.

3.Van phong Sé c6 trach nhi€ém don dbc, theo ddi viée thuc hién Quy ché nay.

4. Cac phong va cong churc, vién chirc cua S¢ Noi vu ¢6 trach nhiém thuc
hién nghiém Quy ché 1am viéc nay; trong qua trinh t6 chirc thuc hién néu co
nhitng ndi dung chwa phu hop can sira d6i, bd sung, Truong phong co trach

nhiém phan anh bang van ban giri Van phong S¢ tong hop, trinh Giam ddc S
xem xét, quyét dinh./.
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