UBND TINH PONG NAI  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SO NOI VU Poc Iap - Tw do - Hanh phiic
S6: bt /QD-SNV Déng Nai, ngay OF thang 2nam 2025
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché lam viéc ctia S6 Néi vu tinh Péng Nai

GIAM POC SO NOI VU TINH BONG NAI

Can cir Nghi dinh s6 150/2025/NP-CP ngay 12 thang 6 nam 2025 ciia
Chinh phii quy dinh 16 chite cde co quan chuyén mén thuée Uy ban nhéan dan
tinh, thanh phé triec thudc trung wong va Uy ban nhan dan xd, phuong, déic khu
thudc tinh, thanh pho triec thuée trung wong;

Can cu Nghi c]uyéz‘ s6 03/NO-HPND ngay 01 thang 7 nam 2025 ciia Hoi
dong nhén dén tinh Péng Nai vé thanh ldp cdc co quan chuyén mon thuge Uy
ban nhén dan tinh Pong Nai sau sap nhdp don vi hanh chinh tinh Pong Nai va
tinh Binh Phuoc;

Can cir Quyét dinh s6 05/2025/0QD-UBND ngay 01 thang 7 nam 2025 cua
Uy ban nhan dan tinh vé viéc ban hanh Quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén
han va co cau to chice cua So Noi vu tinh Dong Nai,

Theo dé nghi ciia Chdanh Vin phong So Néi vu.
QUYET PINH:

})iéy 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc cua S& Noi
vu tinh Bong Nai.

Bleu 2. Quyét dinh c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky va thay thé Quyét
dinh s6 498/QD-SNV ngay 10 thdng 4 nim 2025 cta Gidm ddc S& Noi vu tinh
Pong Nai.

Dieu 3. Chanh Van phong So, Thu truong cac phong chuyén mon, don vi
truc thuge So; cong chic, vién chice va nguoi lao dong thude S& Noi vu chiu
trach nhiém thi hanh Quy¢t dinh nay./.S4

Noi nhan:

- Nhu Diéu 3:

- Chu tich UBND tinh (bc);
- Cdc S@, ban, nganh;

- Giam ddc, cac PGD So;

- Luu: VT, VP

Nguyén Hitu Dinh

S6 108, Ha Huy Giap, phuong Tran Bién, tinh Bong Nai
Email: sonoivu{@doengnai.gov.ovn , website http:/snv.dongnai.gov.vn
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GNAI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Ty do - Hanh phuc

P& LAM VIEC CUA SO NQI VU TINH PONG NAI
theo Quyét dinh so6 6A /OD-SNV ngay oA-thang & nam 2025
cua Giam doc So Noi vu)

) Chuong 1
NHUNG QUY DINH CHUNG

. A s A . A =
Diéu 1. Pham vi, doi twgng diéu chinh
I. Quy ché nay quy dinh nguyen tic, ché do trach nhiém, 16i lam viéc,
quan he cong téc va trinh tu giai quyct cong viée thude thdm quyén ctia So Noi
vu tinh Ddng Nai.

2. Céng chure, vién chire, nguoi lao dong; cac don vi thude, truc thude So
va cac to chirc, cd nhan ¢ quan hé cong tac voi1 So Noi vu.

Diéu 2. Giai thich tir ngi

Trong Quy ch¢ nay, cac tu nglt dudi day duoc hiéu nhu sau:

1. Giam doc la Giam doc So; Pho Giam doc la Pho Giam doc So.

2. Lanh dao So la Giam doc va Pho Giam doc.

3. Don vi la cac don vi thudc S va cac don vi truc thude So

a) Cac don vi thuéc So, gom: Van phong; Phong To chutrc, Bién ché;
Phong Cai cach hanh chinh va Van thu luu tri; Phong Cong chire, Vién chiic;
Phong Thi dua - Khen thuong; Phong Lao dong; Phong Nguoi ¢6 cong, Phong
Ké hoach - Tai chinh.

b) Céc don vi truc thude So, gom: Trung tdm Luu trir lich su tinh; Trung
tam Dich vu viéc lam; Ban Quan ly nghia trang tinh.

4. Thu truong don vi la Chanh Van phong, Truong cac phong chuyén mon
thuoc So, Truong cac don vi truc thuge So.

5. Pon vi chu tri la don vi dugc giao trach nhiém chinh trong viéce tu chuc,
huy d6ng ngudn luc (thong tin, vat chit, nhan luc...) dé xu ly, giai quyét mot
cong viéc duoc giao.

Dieu 3. Nguyén tac lam viée

I. S0 Noi vu thue hién nguyén thc 1am viéce theo ché do thu truong, két
hop vai ché do chuyén vién, dé cao trach nhiém cua nguoi ding dau. Céc hoat
dong cua So phai tuan thu quy dinh cua phap luat va Quy ché lam viéc cua S&

Noi vu, bao dam dan chu, khach quan, cong khai, minh bach va hiéu qua trong
moi hoat dong cua So.



2. Pé cao trach nhiém ca nhin va néu guong cua nguoi dimg dau don vi
thudc, trch thuoc S&. Mdi nhiém vu chi giao mot don vi, mot cé nhan chu tri va
chiu trach nhiém; dé cao su phdi hop cong téc, trao doi thong tin trong giai
quyét cong viéc va hoat dong theo chiic ndng, nhiém vu, quyén han dugc phéap
luit quy dinh. Truong hop nhiém vu giao cho don vi thudc, truc thudc So thi
ngudi dimg dau don vi phai chiu trach nhiém.

3. Nguoi dimg dau don vi tao diéu kién dé cong chirc, vién chie, ngudi
lao dong trong don vi phdt huy nang luc, s¢ truong cong tac; chiu trach nhiém
trude phap ludt va truée Giam déc vé tién do, thoi han, chét luong va két qua
thye hién nhiém vu cta don vi. Trudng céc don vi chiu trach nhiém phén cong
nhiém vy, diéu hoa cong viéc cta cap phd va cong chire, vién chirc, ngudi lao
dong thudc don vi minh.

4. Cong chtrc, vién chirc, nguoi lao dong thudc S¢ NG6i vu phai dé cao
trach nhiém trong thyc hién nhiém vu, cong vu; thuong xuyén d6i méi phong
cdch, 1€ 16i 1am viée theo huéng chuyén nghiép, trach nhiém, minh bach, hi¢u
qua; giao tiép, ung xir chuan muc, vi ‘nhén dan phuc vu; giai quyét cong viée
theo dunu trinh tw, thu tuc, tham quyén; chiu trich nhiém c4 nhan vé tién do,
thoi han, chét luong, két qua thuc hién nhiém vy duoc giao theo quy dinh cua
phép ludt, cua S¢ va theo yéu cau cta cip c¢6 thim quyén (tru truong hO‘p dot
xuat hodc c6 yéu cau cua to chirc, ca nhan co thim quyén). Khéng ngimg hoc
tap, tu dudng, rén luyén dao dirc, 161 séng; trung thuc, gian di, thang than, chan
thanh trong moi hoat dong cong tdc; thuc hanh tiét kiém, chong langs phi, tham
nhiing; khong duoc c¢6 biéu hién, hanh vi né tranh, dun day cong viée, so trach
nhiém; khong gdy phién ha, sach nhidu trong thi hanh céng vu, nhiém vu.

5. Truong hop Lanh dao S¢ di cong tac hogc tham gia cac 16p boi dudng
ngin ngay trong nudc thi van giai quyf.t cong viée qua phan mém quan ly van
ban; truong hop di cong tac nude ngoai, di hoc tap dai ngay (theo quyét dinh cua
UBND tinh) hodc nghi phép thi Giam déc tam thoi phan cong nhiém vu cho céc
Lanh dao So khac dam nhan.

6. Thyuc hién nghiém quy dinh vé bao vé chinh tri nd1 bd, bao vé bi mat
nha nude; ché dj ky luat lao dong, ky cuwong hanh chinh, cap dudi phuc tung,
tudn thu nghiém sy lanh dao, chi dao, phan cong cua cap trén.

7. Cong khai, minh bach, doi méi hoat dong va 1& 16i lam viéc cua So.
Thuc hi¢n cai cach hanh chinh; ddy manh tng dung cong nghé thong tin, cat
giam thu tuc, van ban, gidy to hanh chinh. Thye hién phong chéng quan liéu,
tham nhiting, tiéu cuc va thuc hanh tiét kiém, chong lang phi.

8. Nghiém cidm céng chirc, vién chire, nguoi lao dong lgi dung danh nghia
cua So, cua Lanh dao Sd&, cua don vi hodc lgi dung vi tri cong tac, chic trach,
nhiém vu, quyén han dugc giao dé gy kho khan, can tro, phién ha, nhiing nhiéu,
truc lo1 hodc vi muce dich ca nhan khac dudi moi hinh thirc. Truong hop vi pham
phai bi nghiém khic xir ly theo quy dinh.



Chuong 11
TRACH NHIEM PHAM VI, CACH THUC GIAI QUYLT CONG VIEC
CUA GIAM BOC CAC PHO GIAM DOC CLA NGUOI DU'NG DAU,
CAP PHO CUA NGUOI PUNG DAU VA CONG CHU C, VIEN CHUC,
NGUOI LAO PONG THUOQC SO

Di¢u 4. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc cua Giam doc
1. Trach nhiém, pham vi giai quyet cong viéc cua Giam doc

1.1. Gidm ddc 1a thanh vién cia UBND tinh va la nguoi dung dau So, chiu
trach nhiém truéec UBND tinh, Chu tich UBND tinh va truée phap ludt vé moi
hoat dong cua So; chiu trach nhiém lanh dao, chi dao, diéu hanh So thye hi¢n
day du chtic ning, nhiém Vi va quyén han cua So; chiu trach nhiém vé toan bo
cong vi¢e thude 1ham quyén cua Giam doc, bao gom ca cong viée di phan cong
hodc ty quyén cho Phé Gidm déc,

1.2. Trinh UBND tinh, Chu tich UBND tinh xem xét quyét dinh cac cong
viée thude tham quyén cua UBND tinh, Chu tich UBND tinh lién quan dén
nhiém vu va nganh, linh vuc quan Iy nha nudc cua So.

[.3. Chi dao, dicu hanh t6 chic b may cua So thuc hién chic nang,
nhiém vu va quyén han theo quy dinh cua phap luat, Quy ché lam viéc clia So,
cac van ban phap luat khac va cac cong viéc duge UBND tinh, Chu tich UBND
tinh giao hodc uy quyén.

|.4. Ban hanh vin ban hanh chinh theo thdm quyén dé thuc hién chirc
nang, nhiém vy quan ly nha nudc cua So.

1.5. Chi dao viéc hudng din, thanh tra, kiém tra hoat déng cua céc SO, co
quan ngang S& va cic co quan, to chic khic ¢ tinh (goi chung la So, nganh);
UBND phuong, xa (goi chung la dia phuong); t0 chirc hoi, t6 chic phi chinh
phu va cac don vi thudc, true thude So trong viéc thuc hién nhiém vu thudc linh
vuc quan ly nha nudc cua So.

1.6. Chu dong phoi hop vor cac So, nganh, dia phuong va co quan, to
chirc khédc giai quyét cac van dé lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua So hodc
cac nhiém vu do Tinh uy, HPND tinh, UBND tinh, Chu tich UBND tinh va co
quan ¢6 tham quyén giao.

1.7. Giai quyét, xu ly cac dé nghi cua So, nganh, dia phuong lién quan dén
cong tac can bg, nhan su thudc thdm quycn quan ly cua Tinh uy hodc thudc
pham vi trach nhiém va tham quyén quan ly nha nudc ctia So.

2. Cach thire giai quyét cong viée cua Giam doc

2.1 Trye tln,p gial quycl cac cong viéc theo phan cong trong Lanh dao So;
khi vang mat va néu thdy can thiét, Giam dbc iy quyén mot Phé Giam dde diéu
hanh, giai quytt cong viéc cua So.

2.2. Phan cong Pho Giam doc giup Gidm doc phu trach mot hodc mot so6
linh vuc cong tac, dia ban cong tac va don vi thudc, truc thude So.
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2.3. Truc tiép giai quyét cdc cong viéc da phan cong cho Phé Giam doc
trong cac truong hop sau:

a) Theo chi dao ctia co quan cap trén c6 tham quyeén.

b) Nhiing cong viéc lién quan dén pham vi, trach nhiém giai quyét cua
nhi¢u Pho Gidam déc nhung cdc Pho Giam doc c6 y kién khac nhau.

¢) Pho Giam déc dwoc phin cong giai quyét ving mit ma cong vige ¢o
tién d6, noi dung cdp béach, quan trong (trong truong hop nay, Gidm déc ¢6 thé
phan cong Pho Giam dbc khéc giai quyét).

d) Céc truong hop dac biét khic khi Giam ddc thay can thiét.

2.4. Tham du hodc phan cong Phdé Giam doc du hop thay cic cudc hop
theo y€u cau cua cap cd tham quyén.

Giam ddc chu tri hoac phén cong, uy quyen moét Phé Gidam débc chu tri
hop, 1am viéc vdi cac co quan, t6 chitc, ca nhin co lién quan dé xur ly cdc van dé
thude tham quyén ctia Giam ddc.

2.5. D1 cong tac, kiém tra, don ddc viéc td chire thue hién chu truong cua
Dang, chinh sach, phap luat cia Nha nude thuoc pham vi quan ly nha nudce cua
S¢ tai cac S¢, nganh, dia phuong va tai cac don vi thudc, truc thudc So.

2.6. Tham muu UBND tinh phin cap hoac uy quyén cho UBND, Chu tich
UBND xa, phuong thuce hién mdt hodc mdt so nhiém vu thudc nganh, linh vuc
quan ly nha nudce cua So theo quy dinh cua phap luit.

2.7. Phan Lap hodc uy quyen cho nguoi dimg dau don vi thude, truc thude
So¢ giai quyet mot hodc mot s6 nhiém vu cu thé dé thuc hién nhiém vu cta So.

Truong hop xét lhay can thiét do tinh chat quan trong cap bach cua cong
viée, Giam ddc truc tiép hoac phén cong mot Pho Giam doc chi dao giai quyét
cong viée thude tham quyén cua nguoi ding dau don vi thude, true thude So.

2.8. Gidm déc quyét dinh dua nhtng ndi dung sau day dé thao luan trong
tap thé Lanh dao S¢ trude khi quyét dinh:

a) Chién luoc, quy hoach, ké hoach phat trién nganh, linh vuec.

b) Chuong trinh cong tac cua S¢ (bao gobm ca chuong trinh xdy dung van
ban quy pham phap luat); du thao van ban quy pham phap luét trudc khi So Noi
vu trinh cap c6 tham quyén xem xét, ban hanh.

c) Cac chuong trinh, ké hoach, dé an, du éan va van ban quan trong khac
cua So.

d) Béo cao téng két tinh hinh, két qua thuc hién nhiém vu cong tac hang
nam cua So; bdo cdo kieém diém cong tac 1anh dao, chi dao, diéu hanh cua Giam
doc.

d) Nhiing van dé vé ky két, tham gia cac diéu udce quoc té, ké hoach thuc
hién cac cam két bao dam hoi nhap qudc té.
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¢) Cong tac quan ly va phan bd ngin sach; phan bo va diéu chinh céc
nguén von dau tu hang nam.

g) Cong tac to chire b mdy va nhan su thudc trach nhiém dé xuét hoac
thude thaim quyén quyét dinh ciia Giam doc.

h) Nhiing van dé khac khi Gidam ddc thay can thiét,

Truong hop can quyét dinh gap khéng co didu kién thao luan tap thc
Giam ddc chi dao don vi chu tri gui hé so xin y kién ting Phé Gidm dbc va tong
hop, trinh Gidm déc xem xét, quyét dinh trong thoi han theo yéu cau cua Giam
doc.

2.9. Xem xét ho so, tai liu trinh cua cac don vi thude, truc thudc So:
Giam doc cho y kién tai Phiéu trinh, To trinh hodc tai phan mém quan ly vin
ban di¢n tu. Truong hop xét thay can yéu cau bdo cdo ré hon hodc chinh sua ndi
dung, Giam doc ghi y kién chi dao hodc sua tryce tiép vao du thao van ban va tra
lai don vi soan thao dé tiép thu, trinh lai.

2.10. Chu tri hop, lam viée voi Lanh dao cac don vi thuge, truc thude So
va cac co quan, t6 chire, ¢4 nhan lién quan dén van dé can giai quyét dé xem xét
trude khi quyét dinh.

Truong hop can thiét, Giam ddc yéu cau Phé Giam doc, nguoi dimg dau
ap phé ciia nguoi dimg dau don vi hodc cong chire, vién chiic bdo cdo truc tiép
vé cong viéc dugc giao.

2.11. Khi can thiét, Giam doc, quyét dinh trung tip cong chiic, vién chic,
nguoi lao dong thugce tham quyen quan ly dé thuc hién nhiém vu cua So trong
thoi gian nhat dinh.

2.12. Céc cach thirc khac theo quy dinh cua phap ludt.

Biéu 5. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viée cia Phé Giam doc

1. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc cua Phé Giam doc

1.1. Pho Giam doc gitp Giam doc thue hién mot hodc mdt s6 nhiém vu,
cong vige do Gidm doc phan cong phu trach; chiu trach nhiém trude Giam doc,
trude phap ludt vé cac nhiém vu, cong viée duge Giam dbc phan cong; bao cdo
Giam doc két qua thuc hién nhiém vu dugc phén cong.

1.2. Chi dao, theo dai, dén ddc vige thye hi¢n cong tac xay dung van ban

quy pham phap luat, chién luge phét trién, quy hoach, ké hoach, dé én, du 4n,
cdc vin ban, nhiém vu khéc thudc pham vi linh vue cong tic duoc Gidm doc
phén cong.

1.3. Chi dao, kiém tra, don ddc viée trién khai thuc hién chu truong cua
Dang, chinh sach, phap luat cua Nha nude, cac quyét dinh cua Gidm déc trong
pham vi linh vuc cong tdc dugc phan cong; phat hién va dé xuit Giam déc vé
nhiing van d¢ can stra doi, bo sung.

1.4. Gui y kién dang thoi han khi duge Gidm d6c 1y ¥ kién; truong hop
qua thoi han thi phai ¢ ly do chinh dang va bao cdo Giam ddc; truong hop



khong co y kién thi duoc xem la dong y véi y kién cua Giam doc va cung Giam
doc chiu trach nhiém veé viéc thuc hién y kién nay.

1.5. D61 voi don vi dugce giao phu trach:

a)Coy kién vé cong tac t6 chic bd mdy, can bd, nhan su trude khi Gidm
déc lay y klen Ban Giam ddc hoac trude khi Giam ddc quyét dinh theo tham
quyén phan cip quan ly can bg, bao gom: Chtre nang, nhiém vu, co cdu to chic
b0 may: bién ché cong chic, vién chuc; tuyén dung cong chure; phé duyét ké
hoach tuyén dung vién chirc; t1ep nhan; quy hoach; b6 nhiém, bd nhiém lai; diéu
dong, biét phai, luan chuyén; bé nhidm ngach, xép luong theo ngach; thay doi
chtrc danh nghé nghiép (chuyén hang hodc thang hang), xép luong theo chire
danh nghé nghiép; nang bac luong; kéo dai thoi gian cong tdc; mién nhi¢m; tur
chtrc; dao tao, boi dudng; cu di cong tdc, hoc tap tai nude ngoai; khen thuong;
ky luat; danh gia, xép loai chit luong; nghi huu; thai viée va thuc hién céc ché
dd, chinh sach khac déi véi cong chtre, vién chtrc, nguoi lao dong.

b) Co y kién vé viéc danh gid, x&p loai chat lugng hang nam doi voi:
- Nguoi dung dau don vi trude khi Gidm doc quyét dinh.

- Cép pho cua nguoi ding dau don vi; cac trudng hop cong chie duoc
danh gia, x&p loai hoan thanh xudt sic nhiém vy hodc khong hoan thanh nhi¢m
vu trude khi nguoi diung dau don vi quyet dinh (truong hop ngudi dimg dau
danh gia, xép loai chét luong d6i véi cap pho va cdc truong hgp cdng chuc tai
diém b nay khic véi y kién ctia Pho Gidm déc phu trach thi phai néu 16 ly do va
bao céo lai Pho Giam dde phu trach).

c) Lam Chu tich Héi dong do6i véi nhitng Hoi dong thuc hién nhiém vu tu
van, tham muu cho Gidm doc giai quyét nhiém vy cong tac chuyén mon, cong
tac to chirc, nhan sy cua co quan, don vi phu trach.

Truong hop Giam dbc quyét dinh thanh lap Hoi dong dé giai quyét nhiém
vu lién quan dén nhiéu co quan, don vi thi Giam ddc quyét dinh phan con g mot
Phé Gidm déc 1am Chu tich Hoi dong.

d) Phé duyét ké hoach di cong téc & trong nudc ctia ngudi dimg dau don vi
khi chuyén cong tiac nay khong cé trong chuong trinh, ké hoach cong tac da
dugc Lanh dao So phé duyét. Noi dung phé duyét bao gom: Thoi gian, dia diém,
ndi dung lam viéc va vi¢c uy quyén cho cap pho trong thoi gian di cong tac cua
nguoi diang dau.

d) Phé duyét viéc nghi hang nam va nghi vé viéc riéng doi véi nguoi diung
dau don vi thudc, truc thuge So theo quy dinh cua phap luat.

2. Céch thirc giai quyét cong viéc ctia Phd Gidm déc

2.1. Chu dong giai quyét cong viée duge phan cong. Poi véi nhitng van dé
vé chu truong hoac ¢ tinh nguyén tac nhung chua c¢6 van ban quy dinh va
nhiing van dé quan trong, nhay cam, phtc tap thi Phé Giam doc phai kip thoi

béo cdo Giam doc cho ¥ kién trude khi quyet dinh. D6i v6i van dé lién quan dén
linh vuc ctia Phé Giam déc khac thi truc tiép phdi hop véi Phé Giam doc d6 dé



giai quyc_t Truong hop gitra cac Pho Giam dbc ¢6 v kién khac nhau thi Pho
Gidm doc dang phu trach giai quyet cong viéc bao cao Giam ddc xem xét, quyét
dinh.

2. Ky thay Giam dée cac van ban thugc linh vuc cong tac duoc phan
cong phu trach hodc theo ty quyén cua Giam doc. D6i v6i nhiing vin d¢ quan
trong, nhay cam, phuc tap, Pho Giam déc béo cdo Giam ddc va chi ky van ban
khi duoc Gidam ddc thong nhat,

2.3. Ky thay Giam ddc cac van ban thuge thim quyén cua Giam doc khi
dugc Giam dOL tty nhiém diéu hanh, giai quyct cOng viée cua S¢ trong thoi gian
Giam ddc vang mat (trir trudng hop Glﬁl‘ll déc phai ky truc t]bp van ban theo
quy dinh cta phap luat hoac yéu cau cua cip 6 tham quyén).

2.4, Khi Gidm ddc diCu chinh phan cong cong tic, gidi quyét cong viée
trong Lanh dao So, Phé Giam déc phu trach cé trach nhiém chi dao nguoi dimg
dau don vi 1ap ho so cong viée, bdo cdo Giam ddc vé cac ndi dung chuyén giao
theo phan cong mai.

2.5. Chu tri cugc hop, lam viéc vOi cac co quan, to chirc, ca nhan dé xu ly,
giai quyét cong vige thude trach nhi¢ém, pham vi cua Phé Gidam déc hodc theo
phan cong, iy quyén ctia Giam ddc.

2.6. Xem xét hd so, tai liéu trinh cua cac don vi thudc, truc thude So: Pho
Gidm déc cho ¥ kién cu thé, néu 1& chinh kién tai Phiéu trinh, To trinh hodc tai
phan mém trinh ky vin ban dién tr. Trudng hop xét thdy can yéu cau béo cdo rd
hon hodc chinh sira noi dung, Pho Giam dbc ghi y klen chi dao hodc sua truc
tiép vao du thao van ban va tra lai don vi soan thao dé tiép thu, trinh lai.

2.7. Yéu cau nguoi dimg dau, cap pho cua ngudi dung dau don vi bdo cdo
vé cong viée duoc giao. Truong hop can thiét, Pho Giam déc yéu ciu cong
chure, vién chire bao cdo truce ticp.

2.8. Di cong tac, kiém tra, don doc t6 chuc thuc hién chu truong cia
DPang, chinh sach, phap luit cua Nha nude lién quan dén nganh, Iinh vuce quan ly
nha nudc cua SO va quy dinh cua So tai cac S&, nganh, dia phuong va tai cdc
don vi thudc, truc thudc So.

2.9. Cac céach thice khac theo quy dinh cua phap luat.

Piéu 6. Trach nhiém, pham vi, cich thic gidgi quyét cong viée cua
ngwoi dirng dau don vi thudc, truc thude So (goi chung la nguoi ding dau
don vi)

I. Trach nhiém, quyén han ctua nguoi ding dau don vi thude, truc thude
So

[.1. Chiu trach nhiém trudc phap luat, truoc Giam dbe vé toan bo hoat
dong cua don vi theo chirc nang, nhiém vu, quyén han da duogc cap co tham
quyén quy dinh. Chu dong t6 chirc thuc hién chirc nang, nhiém vu, quyén han
ctia don vi theo quyét dinh cua cip cé tham quyén; chiu trach nhiém trude phap
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luat, trude Giam doc So veé két qua thuc hién nhiém vu, cong viéc cua don vi,
bao gom ca cong viée da phan cong hoac uy nhiém cho cap pho.

Truong hop co quan, don vi chua ¢6 nguoi dung dau thi nguoi dugc Lanh
dao So giao thuc hién chire trach, nhiém vu ctia nguoi dung dau phai chiu trach
nhi¢m cua nguoi dung dau.

1.2. Pé cao trach nhiém c4 nhan va néu guong. Nghiém tic chip hanh y
kién chi dao cta Lanh dao S6; néu ¢ v kién khéc thi phai giai trinh, bo cdo
Lanh dao S¢ theo quy dinh; truong hop c¢6 van dé phét sinh vuot qué thim
quyén hoac thuc hién nhiém vu khéng phai do Lanh dao So phu trach don vi
giao thi phai kip thoi bdo cao Lanh dao S¢ phu trach.

1.3. Chu dong giai quyét cong viéc dung quy trinh, thu tuc, tham quyen va
quy dinh cua phdp ludt, Quy ché lam viéc ctia S¢. Chiu trach nhiém trude phép
luat, trude Giam dbc So vé thu tuc, hd so, tai lidu, ndi dung, ¥ kién tham mu,
d& xudt trong Phiéu trinh, Td trinh, dy thao vin ban trinh Lanh dao So gidi quyét
cong viée. Ky ban hanh vin ban hodc phan cong, iy quyén viéc ky ban hanh van
ban cua don vi theo chirc nang, nhiém vy, quyén han dugc giao. Chiu trach
nhiém vé noi dung ddi vdi toan bd vin ban, bdo cdo cta don vi, ké ca truong
hop da giao cap pho ky thay.

1.4. Chu dong thuc hién cong tac phéi hop vdi cac don vi thude, truc
thuge So va cac S¢, nganh, dia phuong dé thuc hién c¢6 hiéu qua nhiém vu do
cép c6 thim quyén giao.

1.5, Kh(‘mg chuyén cong viée thude chirc ning, nhi¢m vu cua don vi minh
sang don vi khac hodc 1én Lanh dao S¢; khong giai quyet cong viée thuge nhiém
vu, thaim quyén cua don vi khac, trir truong hop dugc Gidm déc hodc Phé Giam
dbc phu tréch phéan cong.

1.6. Phan cong nhiém vu (bang ban gidy hoic dién tu) va chi dao, hudng
dan theo doi, kiém tra viéc thuc hién nhiém vu cua cap pho, t6 chire truc thude
(néu co), cong chure, vién chure, nguoi lao dong cua don vi, bao dam chat luong
va ding tién do.

Khi phan cong cong viée cu thé, ngudi dimg dau don vi phai xac dinh 1o
to chire, cd nhan chi tri va chiu trach nhiém giai quya,t thot gian giai quyét. Can
ctt mite d kho va tinh chét phic tap cua nhiém vu, ngudi ding dau don vi phai
lhc hién rd noi dung phén cong cho cap pho truc tiép thuc hién hay duoc truc
tiép chi dao giai quyct nhiém vu do.

Truong hop cép pho cong chue, vién chie, nguoi lao dong vang mat thi
nguoi dung dau don vi phai b6 tri nguoi thay thé dé bao dam cong viée duoc
tién hanh lién tuc, ding tién do.

1.7. Khi Giam déc, Phé Giam dbc lam viéc véi don vi, ngudi ding dau
don vi phai chuén bi noi dung lam viéc va nghiém tic t6 chic thuc hién két luan
ctia Lanh dao S tai buoi lam viée.
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1.8. Tham du day du, nghiém tic cac cude hop, hdi nghi theo tri¢u tap cua
cap co thdm quyén; khi du hop phai chép hanh nghiém quy ché hoi, hop. Truong
hop ving mit ¢6 1y do chinh dang va duoc nguoi chi tri dong y thi duge cur cap
pho du thay, dong thoi théng bao cho Chanh Vin phong S¢ dé theo déi va béo
cdo cap c6 tham quyén.

1.9. Du va chiu trach nhiém trudc phap luat, trude Giam ddc vé noi dung
phét biéu tai cudc hop. hoi nghi do S&, nganh, dia phuong moi. Tra 161 phong
vin béo chi, truyén théng khi duoc Giam ddc hodc Phé Giam doc phu trach
phén cong va phai thyuc hién ding Quy ché phat ngon ciia So.

1.10. Ky thira 1énh, ky thira uy quyén Gidam déc van ban theo phéin cong
hodc uy quyén cua Lanh dao So.

a) Ky thira 1énh (TL): Giam ddc, Phé Giam ddc phu trach giao ngudi ding
dau don vi thudc, truc thude So ky thira Iénh Giam ddc mot hoac mot sé loai van
ban theo quyét dinh quy dinh chire ning, nhiém vu, quyen han va co céu t6 chirc
cua don vi hoac theo timg nhi€ém vy, van ban cu thé; sau khi phat hanh vin ban
phai gii bao cdo Giam ddc, Pho Giam dbc phu trach.

Vian ban ky thira l1énh Giam doc phai duge Lanh dao S¢ phu trach phé
duyét n6i dung trudce khi ky ban hanh (trtr truong hop ky thira 1énh Giam déc dé
xdac nhan ho so, so yéu ly lich; gidy nghi phép hang nim d6i v6i cong chire, vién
chtrc va nguoi lao dong ctia don vi theo quy dinh; van bdn giao viéc cho cac don
vi thude, true thude So ¢6 ndi dung rd rang theo chire nang, nhiém vu da duoc
Giam doc phé¢ duyét). Riéng van ban ky thira 1énh c6 nd1 dung, thong tin vé nhén
su thudc dién Tinh uy, UBND tinh quan ly phai duoc su uy quyén bang vin ban
ctia Giam ddc.

b) Ky thua uy quyén (TUQ): Trong truong hop didc bigt, Giam dbe uy
quycn bang van ban cho nguoi dung dau don vi thudc, trie thude Sé ky thira uy
quyén mdt hoac mot s6 van ban theo quy dinh cua phap lut. Noi dung vén ban
ky thira iy quyén phai duge Giam doc dong y va phai gui bao cdo Gidm doc van
ban sau khi phat hanh. Nguoi duoc ky thtra uy quyén khong duoc ty quyen lai
cho ngudi khac ky.

[.11. B1 cong tac theo chuong trinh, ké hoach da duoc Lanh dao So phé
duyét hoac chi dao.

1.12. Khi ving mat va néu lhdy can thiét, nguoi ding dau don vi uy quyén
bang vin ban cho mot cap pho diéu hanh cong tic, giai quyet cong viéc cua don
Vi, dong thot gui van ban dén Giam doc, Phé Giam dde phu trach linh vuc dé
bdo cdo va giri dén Van phong S& dé theo doi chung.

1.13. Quan ly céng chirc, vién chic, nguot lao dong cua don vi theo tham
quyén duoc giao. Cr cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong cua don vi di cong
tac theo quy dinh. T6 chtic thuc hién nghiém tic ndi quy, Quy ché lam viéc cua
S& va cua don vi.
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1.14. Xtr ly, quan ly, luu trit van ban, ho so, tai liéu (ban gidy va dién ti)
cua co quan, don vi; té chire thuc hién giao ndp ho so, tai liéu luu trir cua don vi
cho So phéan luu trir co quan theo dting quy dinh cua phép luat va cua So.

1.15. Thuc hién déy du ché do thong tin, bao cao dinh ky, chuyén dé hoac
dot xuat theo quy dinh cua phap ludt, cua So va yéu cau cua Lanh dao So.

1.16. Thuc hién diy du trach nhiém, pham vi, cach thic giai quyét cong
viéc khac theo quy dinh cua phép ludt va cua So.

2. Ngoai viéc thuc hién quy dinh tai Piéu 6 Quy ché nay, Chanh Van
phong va Truong céc don vi truc thudce So ¢6 trach nhiém thuc hién cdac nhiém
vu sau:

2.1. Chanh Van phong S¢

a) Tong hop, trinh Giam ddc, cic Phé Gidm déc théng qua chuong trinh,
ké hoach cong tac cua So; theo doi, don ddc cac don vi thude, truc thuoc So
thuc hién chwong trinh, ké hoach cong téc cia Sé; tong hop bdo cdo tai céc cude
hop giao ban, chuan bi cac bao cao dinh ky (thdang, quy, 6 thang, 9 thang, _ndm),
chuyén dé hodc dot xuit theo quy dinh cta cip trén, cia S§ va yéu cdu cua
Giam déc.

~ b) Kip thoi bdo cdo Giam dde, cdc Phé Giam dbc vé tinh hinh hoat dong,
diéu hanh chung cua So.

¢) Tong hop, xdy dung, cap nhat va thong bao trén mang théng tin ndi bo
cua SO vé ké hoach cong tac hang tuan cua Giam doc, cac Pho Giam doc.

d) Bao cdo Giam doc, cac Pho Giam doc viée bo tri lich lam viéc voi co
quan, t6 chure, cd nhan (khi c6 yéu cau lién hé cong tac).

d) Phéi hop vo1 nguoi dimg dau don vi thude, true thude S& trién khai
thuc hién Quy ché lam viéc ctia SO, Quy ché thuc hién dan chu ¢ co quan va cac
quy ché, quy dinh khéc cua S6.

e) Theo ddi, don dde bz‘mg van ban dé cac don vi chuan bi cac dé an, van
ban da dugc Giam doc giao, bao dam tién dd, chat lwong; kiém tra vé thu tuc,
thé thic cac dé an, van ban trude khi trinh Giam doc, Pho Giam doc phu trach
linh vuc.

f) TO chac ghi bién ban va trinh ky Thong béo két ludn céc cudc hop va
lam viéc cua Giam doc hodc Pho Giam doc (trir truong hop Lanh dao S¢ phén
cong don vi khac thuc hién).

g) Gitp Giam doc thuc hién quy ché phoi hop cong tac gitta Giam doc,
Ph6 Giam doc véi to chire dang, doan thé cua S¢ va véi cac So, nganh, dia
phuong trong thuc hién nhiém vu dugc cap co tham quyén giao.

h) Tham muu vé cong tac to chirc bd mdy, can bd co quan. Xdy dung,
trinh Giam ddc SO quyét dinh Quy ché lam viéc. Theo doi, don déc, kiém tra
viéc thuc hién cac van ban cua Lanh dao So; kién nghi vé céc bién phap nang
cao hicu luc, hiéu qua thyc hién.
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i) T chirc phuc vu cdc hoi nghi, hdi thao, tip huan ctia nganh va cua co
quan. T6 chirc don, tiép khach dén cong tac tai co quan theo dung quy dinh.

j) Tham muu viéc quan ly tai san cua co quan theo quy dinh cua phép luat;
bo tri trang thiét bi dam bao diéu kién lam viéc, phuong tién di lai, thong tin lién
lac kip thot, thong suét cta co quan.

k) Co trach nhiém xay dung lich cong tac hang tuan cua Lanh dao So; kip
thot dang tai lich cong tdc hang tuan cua Lanh dao So trén Trang thong tin dién
tr cua So dé cac co quan, to chire, ca nhan trong So biét, chu dong trong cong
tac.

1) Bao dam diéu kién lam viéc, phuc vu hau can cho céc hoat dong chung
cua So theo quy dinh cua phap luat va cua So.

m) Dugc uy quyén ky thura 1énh Giam doc mot s6 van ban hanh chinh
thong thuong.

2.2. Giam doc Trung tam Luu trit lich su tinh, Trung tdm Dich vu viéc lam
va Truong ban Quan ly nghia trang tinh

a) La chu tai khoan cua don vi.

b) Thuc hién quan ly vién chirc va nguoi lao dong theo phin cap cua
UBND tinh va S& Noi vu.

c) Quyet dinh cho nghi phép nam, nghi vi¢c riéng, di cong tac trong nude
d6i voi vién chire, ngudi lao dong thude tham quyén quan ly.

d) Ky hop dong lao dong, thanh ly hop dong, do6i vGi nguoi lao dong, hop
dong lam viée ddi véi vién chirc sau khi c6 ¥ kién dong y bang van ban ctia
Giam ddc So.

d) Thuc hién céc nhiém vu khéac do cz’ip c6 tham quyén giao va bao cédo
viéc thuc hién véi Lanh dao Sé.

Piéu 7. Trach nhi¢ém, pham vi, cach thue giai quyet cong viée cua cap
phé cua ngudi dirng dau don vi thude, true thude S (goi chung la Lﬂp pho)

1. Cap pho gitp ngudi dimg dau thuc hién nhiém vu do ngudi ding dau
don vi thudc, truc thudc So phan cong; chiu trach nhiém trude phap ludt, trude
Giam doc, trude nguoi dung dau don vi vé toan bd qué trinh va két qua thuc
hién cac nhiém vu duogc giao.

2. Dé cao trach nhiém ca nhan va néu guong. Thuc hién nghiém quy dinh
cua Pang, cua phap luat, cua S¢ va cua don vi.

3. Nghiém tuc chap hanh su chi dao, phan cong nhiém vu cua nguoi ding
dau don vi:

a) Khi duoc nguoi ding dau don vi phén cong chi dao giai quyet nhiém
vu, cAp phé phai chiu trach nhiém vé dé xuét chuyén mon d6i v6i nhiém vu

dugc phan cong (trr nhiém vu thuc hién theo y kién chi dao cua Lanh dao So,
cua nguoi ding dau don vi, duoc thé hién va luu tai hd so giai quyét cong viéc);
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duoc phan cong cong vice cu thé cho mét hodc mot s6 cong chue, vién chire,
nguoi lao dong cua don vi (theo nhém linh vue cong tac) hodc mot to chirc truc
thugc don vi (neu c6) thue hién; ky nhdy hodc ky va ghi y kién véi trach nhiém
cua cap phé phu trach vao Phiéu trinh, T trinh Linh dao S¢ trude khi ngudi
dimng dau ky duyét. Truong hop nguoi ding dau c6 y kién khéc véi y kién cua
cap pho thi y kién cta cip phé dugce bao luu dé Lanh dao S xem xét, quyét
dinh.

b) Khi dugc nguoi ding dau don vi phin cdng truc tiép terc hién, gidi
quyét nhiém vu, cong viée cu thé, cap pho c6 trach nhiém truc tiép xt 1y, thuc
hién day du nhiém vy, céng viéc dugc giao va khong duge giao lai cho nguoi
khac thuc hién.

¢) Piéu hanh cong tac, giai quyét cong viée cua don vi khi dugc nguoi
ding dau uy qtlyéll bfing van ban; chiu trach nhiém vé viéc thue hién nhiém vu
ctia don vi trong thoi gian duoc ty quyén va khong duoc iy quyén lai cho nguoi
khac thuc hién.

4. Trudong hop don vi chua ¢6 nguoi ding dau hodc ngudi ding dau ving
mat thi cap phé cua ngudi ding dau cé thé duge giao ky van ban thira lénh
Giam d6c nhung phai duoc su dong v bang vin ban ciia Giam déc va Pho Gidm
déc phu trach; van ban sau khi phat hanh phai gui bao cdo Gidm déc, Phé Gidm
ddc phu trach (thé hién ¢ phan noi nhan van ban).

5. Truong hop Giam déc Phé Gidm déc 1am viée va phan cong cong viée
truc tlep cho cap pho thi cap ph6 chiu trach nhiém thi hanh y kién chi dao cua
Giam ddc, Phé Gidm de, dong thoi bao cdo ngudi dimg dau don vi.

Diéu 8. Trach nhiém, pham vi va cich thic giai quyét cong viée cia
cong chire, vién chire, nguoi lao dong

1. Trach nhiém, pham vi va cach thtrc giai quyét cong viéc cua cong chirc,
vién chuc
I.1. Thuc hién nghiém tic quy dinh cua phap ludt vé can bd, cong chiic,

vién chire va ngudi lao dong; Quy ché lam viéc cta Sor Quy ché lam viéc cua
don vi va céc quy ché, quy dinh khéc cua S¢, cua don vi. Luu y:

Cong chtre, vién chuc trong qua trinh giai quyet cac cong viée phai co théi
do lich su, ding muc, ling nghe y kién, giai thich, huéng dan rd rang, cu thé,
khong gay kho khan, phién ha déi véi to chie va cong dan. Khong ty y giai
quyét cac cong viéc khong ding tham quyen khi chua nam chic mot van dé cu
thé can phai nghién ctru hodc xin ¥ kién chi dao cua cdp trén. Trong qua trinh
thuc hién nhiém vu chuyén mén cong chure, vién chire thugc S¢ nghiém tic thuc
hién dung quy ché cong tac van thu, luu trit va ndi quy bao v¢ bi mat nha nudc
cua So Noi vu.

Néu cao tinh than ky luat, tu gidc thuc hién nghiém tic ndi quy co quan va
cac quy dinh cua phap luat. Pam bao ngay cong, gio lao dong, khi co viéc ca
nhan can thiét phai xin nghi thi bao cdo Giam déc hodc Phé Gidm déc phu tréch
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truc tiép. Cong chire, vién chic duoc nghi phép hang nam, thoi gian nghi theo
quy dinh cua B Luat Lao dong va cdc van ban hudng dan thi hanh. Trude khi
nghi cong chic, vién chirc phai ban giao cong viéc dé bd tri ngudi lam thay
(Céng chite, vién chite nght % ngay dén mét ngay phdai bdo cdo va dwoe sw dong
y cua Truong phong, don vi; nghi tie hai ngay tro lén phai bdao cao va duoc sw
dong y cua Lanh dao So; Triecong, phé cac phong, don vi nghi phai bdao cao va
diroc sur d‘rfng v cua Lanh dao So).

Cong chtre, vién chuc tu gidce, tich cuc hoc tap ren luyén dé nang cao trinh
d6 chuyén mon nghiép vu, Iy luan chinh tri va quan Iy nha nuéc. Trén co s¢ nhu
cau dao dao, bdi dudng cua ca nhan va dé xuét cua cac phong, don vi, hang nam
Van phong ¢6 trach nhiém xay dung ké hoach dé xuat véi Lanh dao So vé dao
tao, boi dudng cong chire, vién chirc va ngudi lao dong cua S¢. Cong chire, vién
chtre di cong tac, tham quan, hoc tap phai dam bao nguyén tac phuc vu cho cong
viéc chuyén moén va khong lam anh huong dén cong viée duge giao. Cong chtre,
vién chtre di cong tac, hoc tap nudc ngoai (ké ca di mede ngodi vé viéc riéng)
phai duoc cap c6 thim quyén cho phép bing van ban.

[.2. Nghiém tac chap hanh su lanh dao, chi dao, phan céng nhiém vu cua
cép ¢6 thim quyén.

1.3. Chu dong dé xuét giai quyét cong viée ding quy dinh cua phép luat va
cia S¢. Chiju trach nhiém ca nhan trucc phap ludt, trude Giam dbe va cap co
tham quyén vé nodi dung dé XUt giai quyet cong viéc va trong khi thi hanh
nhiém vu, cong vu.

1.4. Giai quyet cong viéc dung thoi han duogc giao, bao dam chat luong,
tudn thu quy trinh xu ly cong vige; duge gitr y kién riéng (thé hién trong Phiéu
trinh hodc To trinh) dé cép ¢ tham quyén xem xét, quyét dinh.

Truong iwp cong chirc, vién chue, nguoi lao dong dé xuat gial quyet cong
viée khong thong nhét v6i y kién chi dao cua cép trén (dugc thé hién va luu tai
hé so giai quyét cong viée) thi thuc hién theo quy dinh vé nghia vu cua can bo,
cong chirc, vién chure trong thi hanh cong vu.

1.5. Khi Giam déc, Pho Giam ddc yéu cau lam viée truc tiép, cong chic,
vién chure, nguoi lao dong ¢6 trach nhiém dman bi day du ho 50, tai licu lién
quan dén noi dung lam viéc, dong thoi bdo cdo cap c6 tham quyén quan 1y theo
quy dinh.

1.6. Quan ly, luu gitr, bao quan day du hé so, tai liéu giai quyét cong viéc
(ké ca ho so trinh Lanh dao S¢) theo quy dinh va phai chiu trach nhiém trude
phap luat, truée Giam dbe, truge nguoi ding dau co quan, don vi néu dé mit,
thit lac ho so, tai liéu giai quyét cong viéc.

1.7. Chu dong phdi hop cong tac, trao ddi y kién vé cac van dé c6 lién
quan, cung cdp thong tin hodc thdo ludn trong co quan, don vi dé xir ly cong
viéc cu thé. Truong hop can thiét, cong churc, vién chie, nguoi lao dong dé xudt
ngudi dung dau don vi phan cong thém nguoi dé phoi hop thuc hién nhiém vu.
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1.8. Du cdc cude hop, hoi nghi, héi thao, di cong tac va thuc hién cac
nhiém vu khéc theo phan cdng cia cip ¢ thim quyén.

2. Ngoai viéc thyc hién céc quy dinh cua phép luat hién hanh, dbi véi mot
so vi tri viée 1am dung chung, ngudi lao dong, thuc hién céc trach nhiém cu thé

nhu sau:

2.1. Trach nhiém cua ké todn co quan

a) Tham muu gitp chu tai khoan quan ly thu, chi dam bao thu tuc thanh
toan ding quy dinh cua Nha nudc; thanh quyét todn kip thoi.

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

2.2. Trach nhiém cua van thu, luu trov

a) Nhan va chuyen van ban kip thoi, khong dé van ban thit lac; dam bao
bi mat nha nude vé cong tic van thu, luu trit; st dung va bao quan con déu, thiét
bi luwu khoa bi mat diing quy dinh.

b) Tham muu cho lanh dao trong cong tac luu trir ho so, tai liéu cua co
quan.

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

2.3. Trach nhiém cua Thu quy, thu kho

a) Tha quy co quan, don vi c6 trach nhiém gitr dung nguyén tac khi xudt,
nhip quy; khong duge tu y xudt tién cho t6 chirc, ca nhan trong co quan khi
chua ¢6 ¥ kién cua Lanh dao So hodc ké toan.

b) Quan ly, nhap, xuat va cap phat nhiing tai san, _hang hod, vat tu, vat
liéu, van phong pham cua co quan, don vi theo phiéu xuit kho cta ké todn, khi
dugc Lanh dao So hoac Lanh dao don vi duyét.

2.4. Trach nhiém cua lai xe co quan, don vi

a) Dam bao lai xe an toan, quan ly xe tot; kiém tra, v€ sinh xe thuong
xuyén; dé xudt sura chira xe khi dén ky bao dudng, swa chita hoac khi gip van dé
can xur ly.

b) Lai xe phai lu6n san sang nhan nhiém vu (ké ca ngoai gi¢ hanh chinh).

Trong thoi gian khong di cong tac (gio hanh chinh) ldi xe phai thuong
xuyén ¢6 mat tai co quan, don vi d¢ thuc hién mét s6 nhiém vu khéac khi duoc
Lanh dao Vian phong (Lanh dao don vi) phan cong.

2.5. Trach nhiém ctia nhan vién phuc vy, bao v¢ co quan, don vi

Phuc vu chu déo, sach sé cac phong lanh dao, phong hop va khu vuc
khuon vién co quan, don vi, trong tdm la khong gian st dung chung (sanh ra
vao, hanh lang, cau thang, khu nha v¢ sinh, nha kho...); dam bao co quan, don vi
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luon sach dep. Phoi hop véi cac don vi lién quan trong cong tac bao vé an toan
don vi va phong, chong chay no,.

2.6. Ngoai thuc hién churc trz'lch, nhiém vu néu trén, cong chic Ké toan,
van thu - luu tri, nhan vién lai xe, bao v¢, phuc vu c6 trach nhiém thuc hién cédc
nhiém vu khac do Lanh dao S¢ hodac Lanh dao Van phong (Lanh dao don vi)
phan cong.

Chuwong 111
QUAN HE PHOI HQP GIAI QUYET CONG VIEC
GIUA CAC PON VI THUQC, TRUC THUQC SO

Piéu 9. Quan hé phéi hop giai quyét cong viée
1. Noi dung phdi hop

1.1. Nhiing van d¢ mang tinh chu truong, dinh huéng gitp Giam doc lanh
dao, chi dao, diéu hanh viéc xay dung va to chirc thuc hién chirc nang, nhiém
vu, quyén han va co cau t6 chirc cia So.

1.2. Nhimg néi dung dé xuit, giup Giam ddc chi dao thuc hién, tham muu
cu thé hoa duong 161, chu truong cua Dang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc
lién quan dén viéc thuc hién chirc nang, nhiém vu cua So.

[.3. Nhiing ndi duncr tham muu, giup Giam ddc trinh Tinh uy, UBND tinh
va co quan c6 thim quyén vé cong tac lanh dao, chi dao lién quan dén chirc
nang, nhiém vu cua S&.

1.4. Chuan bi dé an, du 4n, to trinh va cac van ban, tai liéu lién ‘quan trinh
B9, nganh Trung uong, Tinh uy, HDND tinh theo phan cong cua cip ¢6 tham

quyén.

1.5. Chuan bi viéc xay dung cac van ban quy pham phap luat khac, quy
hoach, dé an, du an, chuong trinh, k¢ hoach thudc linh vuc quan ly nha nude cua
Sé.

1.6. Viéc thuc hién thi diém va tong két trién khai thuc hién thi diém mot
s0 chu truong mai cua Pang hodc chinh sach maéi cua Nha nuoc.

1.7. Coéng tac tham muu, tong hop, danh gia déi véi nhimg véan d¢ 1om,
phtc tap, nhay cam thugc trach nhiém, tham quyeén ctia Giam doc.

1.8. Nhiing noi dung lién quan dén tong két thi hanh chu truong cua Pang,
chinh sach, phap luat cia Nha nudc va de xuat chua truong, chinh sach méi thudc
pham vi quan ly nha nudc cua So.

1.9. Cong tic thong tin, tuyén truyen, gitp Giam doc lanh dao, dinh hudng
cong tac tu tuong, ly ludn va dinh hudng du luan xa hoi vé nhirng van dé lién
quan dén chuc nang, nhiém vu quan ly nha nudc cua So.

1.10. Nhiing ndi dung, chuong trinh phdi hop vdi té chiic chinh tri, t6

chure chinh tri - xa hoi, cdc So, nganh, dia phuong lién quan dén linh vuc quan
ly nha nudc cua So.
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1.11. Cac noi dung phdi hop khac theo y kién chi dao ctia Lanh dao So va
theo quy dinh cua phap luat.

2. Céch thirc phdi hop
2.1. Lay y kién bang van ban:

Don vi chu tri va don vi ph6i hop thuc hién trao doi y kién bang vin ban
dién tu (trr van ban ¢6 ndi dung mat; chuyén don, thu cé tai li¢u kem theo va
trrong hop khac do yéu t6 khach quan).

a) Pon vi chu tri ¢ trach nhiém néu 13 van dc can lay y kién, gui day du
ho so, tai liéu va du thao van ban xur ly cong viéc (néu c6 yéu cau).

Tmcmg hop ¢6 quy dinh cua phdp ludt hodc cua Lanh dao So vé thoi han
liy y kién va tra 1oi y kién ddi véi nhiém vu, cong viée d6 thi don vi chu tri phai
ghi 16 thoi han tra lo1. Truong hop theo quy dinh phap luét hoac theo quy dinh
ctiia SO chua quy dinh thoi han ldy v kién thi tiy theo tinh chét ctia noi dung lay
y kién, don vi chu tri ghi 13 thoi han tra 161 nhung khong qua 07 ngay ké tir ngay
glri van ban (trir trudong hop nhiém vu, cong viée ¢6 tinh chit quan trong, phttc
tap hodc theo y kién chi dao ctia Lanh dao S&).

b) Bon vi dugce lay y kién ¢ trdch nhiém tra o1 y kién bang van ban theo
thot han dugce de nghi va phai chiu trach nhiém vé néi dung tra 101, bao dam ro
rang, mach lac, ding van dé xin y kién va ding trinh tu, thu tuc quy dinh.

¢) Hét thoi han lay ¥ kién, néu don vi chu tri chua nhén duoc van ban
tham gia y kién thi don vi chu tri tong hop cdc y kién da c6 va tiép tuc don ddc
viée gui y kién cta don vi phm hop (néu con thoi gian dé don vi chu tri hoan
thanh nhiém vy, cong viéc); ncu don vi ph()l hop van khong c6 van ban tra 16i
lam anh hudng truc tiép dén tién do, chat luong giai quy€t cong viéc cua S¢ thi
don vi chu tri bdo cdo Lanh dao So phu trach xem xét, cho y kién chi dao xu ly.
Nguoi ding dau don vi phdi hop va ca nhan dugc phan cong xur ly cong viée
phai chiu trach nhiém truge Gidm déc, Phé Giam doc phu trach va bi xem xét
khi danh gia, xep loai mttc d§ hoan thanh nhiém vu hang nim vé viéc khong
phdi hop hodc phéi hop khéng kip thoi trong thue thi nhiém vu, cong vu.

2.2. T6 chitc cude hop, hoi nghi, hoi thao (goi chung 1a hop):

a) Pon vi chu tri ¢6 trach nhiém chuan bi k¥ n6i dung can 14y y kién, ghi
13 timg ¥ kién tham gia tai bién ban cudc hop.

b) Pon vi ph(’ii hop ¢ trach nhiém cu dai dién dung thanh phf:in du cudc
hop.

Truong hop ngudi dy hop ¢d y kién phat biéu tai cude hop thi v kién d6
dugc coi la y kién chinh thirc ctia don vi. Truong hcrp nguoi du hop khong co y
kién phét biéu tai cudc hop thi duogc coi la dong y Vvoi két luan cude hop. Sau
cudc hop, nguoi du hop co trach nhiém bao cao day du ndi dung, két luan cudc
hop véi nguoi dimg dau don vi.

3. Céc hinh thitc phdi hop khac phii hop véi thuc tién trién khai cong
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viée gan voi viée day manh tung dung cong ngh¢ thong tin cua don vi.
3. Trach nhiém trong quan hé phoi hop cong tac
3.1. Trach nhi¢m cua don vi chu tri:

a) Chiu trach nhiém vé toan bd qua trinh xir Iy nhiém vu, céng viéc cho
dén khi hoan thanh.

b) Chu dong trong cong tac phoi hop, cung cap day du thong tin, tai licu
lién quan dén nhiém vy, cong vi¢e cho don vi phoi hop.

¢) Téng hop, tiép thu, giai trinh day du cdc y kién tham gia ctia don vj
phoi hop, bdo cdo Lanh dao S& xem xét, quyét dinh.

3.2. Trach nhiém cua don vi pho1 hop:

a) Tich cuc nghién ciru, tham gia y kién cu thé v¢ nhiing noi dung céng
viéce thude linh vuc cong tic dugc giao phu trach bao dam tién do va chat luong.

b) Dé nghi don vi chu tri cung cap thong tin, ho so, tai licu lién quan dén
ndi dung phoi hop (néu can).

¢) Gui y kién bf‘mg viin ban dén don vi chu tri theo ding thoi han duoc de
nghi phoi hop.

3.3. Phoi hop trong cong tac xdy dung dé an, du dn, vian ban quan trong
cua So va nganh N1 vu:

a) Don vi chu tri phai t6 chie ldy ¥ kién ctia don vi nghién ctru khoa hoc
cung cap (trur truong hop Giam déc, Phd Giam déc phu trach ¢6 v kién khac).

b) Don vi nghién ctru khoa hoc ¢o6 trach nhiém nghién ctru, cung cép luan
ctr khoa hoc va tham gia y kién cu thé doi voi ting chinh séch, néi dung cua du
thao dé 4n, du 4n, van ban, dam bao chat luong va diung thoi han quy dinh.

3.4. Khi tra 101, huéng dan chuyén mén, nghiép vu, g:iéii thich phédp luat
d6i voi to chire, ca nhan bén ngoai S&, cac don vi chu tri giri Van phong So 01
ban (the hlen tai ph’m nm nhéan van ban) dé phuc vu cong tac thanh tra, kiém tra,
giai quyét khiéu nai, té céo, kién nghi, phan anh theo quy dinh.

4. Quan hé phéi hop giai quyét cong viée

4.1. Quan hé phdi hop giai quyét cong viée gitra cac don vi thude va truc
thude So

a) Nguoi ding dau céc don vi khi g giai quyét cac van dé thude chirc ning,
nhiém vu cta don vi minh ¢6 lién quan dén chiic ning, nhiém vu cua don vi
khdc, nhét thiét phai trao d6i y kién véi nguoi dung dau don vi d6 bang: van ban
hoac qua phdn mém quan 1y van ban va diéu hanh hoac trao d6i truc tiép. Nguoi
dung dau don vi dugc hoi y kién c6 trach nhiém tra loi, thoi gian tra 10 khong
quéa 03 ngay lam viéc ké tir khi nhan dugc van ban va chiu trach nhi¢m vé noi
dung tra loi (tru nhiig van ban hoa tdc hodc cdc van ban c6 ghi thoi han cu thé
thi thyc hién theo thoi han quy dinh trong van ban do). Khi duge moi hop, nguoi
dang dau don vi phai truc tiép hodc ctr nguoi cé du tham quyén dai dién cho don
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vi minh du hop. Néu nguoi di du hop c¢d y kién phat biéu tai cudc hop thi y kién
d6 duoc coi 1a y kién chinh thic cua don vi. Néu nguoi di dy hop khong c6 y
kién phét biéu tai cudc hop thi duge coi 1a dong ¥ v6i két luan cua don vi chu tri
cugc hop.

Pon vi khi dugc phan cong lam nhiém vu tham dinh, thAm tra céc dé z'u},
du an, van ban phai chiu trach nhiém thuc hién céng viéc dugc giao c6 chat
luwong va dung thot han quy dinh. Hét thoi han quy dinh, néu chua nhan duoc
van ban tra 161 thi don vi cha tri dé 4n, du 4n, van ban c¢6 trach nhiém béo cdo
Giam ddc va Phé Giam dbc phu trach linh vuc dé chi dao giai quyét.

b) Pon vi chu tri chiu trach nhiém chinh vé toan bo qua trinh xir Iy cong
viée, ¢6 trach nhiém chuyén ho so, tai liéu lién quan cho don vi phdi horp, don vi
phéi hop ¢6 trach nhiém tham gia y kién vé nhiing noi dung cong viée ¢o lién
quan dén linh vuc don vi duoc giao phu trach. P6i véi nhitng dé an lién nganh,
khi yéu cau don vi chii tri dé 4n lam 1 thém ndi dung hodc cung cép thong tin
vé dé 4n d6, thi don vi phdi hop thong qua don vi chu tri dé thuc hién.

¢) Khi nhan thiy nhiém vy duoc giao khong thude chirc nang cua don vi
phat bao cao ngay Giam déc, Phé Giam déc phu trach xem xét, quyét dinh. Déi
v6i nhiing van dé vuot quéa kha niang giai quyét cta don vi, nguoi ding dau don
vi chu tri phai chu dong phéi hop véi cac don vi ¢é lién quan dé béo céo xin y
kién Gidm d6c va Phé Giam dbc phu trach xem xét, quyét dinh.

2. Gitra Giam doc va cac Pho Giam doc

a) Giam déc, Phé Giam ddc xem xét, xu ly cong vige trén co sO ho so, tai
liéu trinh cua cac don vi qua phan mém quan ly van ban va diéu hanh. Gidm
ddc, Phé Giam déc ¢o trach nhiém xur ly ho so trinh va ¢ ¥ kién chinh thie. Y
kién ctia Phé Gidm ddc vé cic van dé do don vi trinh phai rd chinh kién va phai
chiu trdch nhiém trude Gidm ddc.

Khi can thiét Gidm ddc, Phé Giam déc yéu cau nguoi diung dau, cip pho
ctia nguoi dimg dau don vi hodc chuyén vién bdo cdo truc tiép két qua cong
viéc.

Truong hop Giam déc, Pho Giam déc yéu cau sira lai noi dung, thi ghi 10
y kién chi dao vé ndi dung can stra va gt tra lai don vi soan thao dé chinh stra
va trinh lai. Thoi han giai quyét khong qua 02 ngay.

b) Gidm déc chu tri hodc uy quyén cho mot Phé Giam dde chu tri hop, lam
viéc vOi cac co quan, to chirc, ca nhan c6 lién quan de xu 1y, tong hop céc van
dé thuoc tham quyén ctia Giam déc ma cic co quan, t chirc, cé nhan con c6 ¥
kién khac nhau, trinh Gidm déc quyét dinh.

¢) Giam ddc truc tiép tham du hodc phén cong cho cac Phé Giam ddc du
hop thay céc cudc hop. Phé Gidm déc duogc phan cong, nhung khong du hop
duoc thi phai bdo cdo Giam ddc, khong dugc tu ¥ phan cong nguoi khac du hop
thay minh.

Truong hop Giam déc, Phé Gidm ddc khong tham du duoc cc cude hop
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thi Giam ddc xem xét, quyét dinh cir nguoi ding dau hodc cap phd cta ngudi
dung dau cac don vi thudc va truc thude S hodc cong chie, vién chirc du hop
thay, ngudi duge cu di du hop thay phai bao cdo lai ndi dung cude hop voi Gidm
déc hodc Phé Giam déc phu trach linh vuec.

Trudng hop doan cong tic do Phé Giam doc lam TILlforng3 doan néu can
thong bdo y kién két ludn cua Phé Gidm ddc thi phai bao cao Giam dée phé
duyét néi dung trude khi thong bdo.

5. Quan hé phéi hop giai quyét cong viée voi cac co quan, t6 chic bén
ngoai SO

a) Khi cdc co quan, td chirc bén ngoai dé nghi phéi hop cong tic bang van
ban thi cac don vi ¢6 trach nhiém kip thoi bdo cdo Lanh dao So phy trach linh
vuc dé thuc hién nhiém vu phéi hgp theo ding thoi han duge néu trong vin ban
dé nghi.

Trudng hop van ban dé nghi phéi hop khong néu thoi han tra 101 cu thé,
don ¢6 trach nhlcm nghién ctru, tham muu dé tra 1oi bang van ban cho co quan
dé nghi phdi hop theo thoi han quy dinh tai khoan 2 Didu 11 Quy ché nay.

Trudong hop céc co quan, to chiic bén ngoai dé nghi phdi hop cong tac
bang cdc hinh thirc khac thi cac don vi ¢ trach nhiém bdo cdo Lanh dao S¢ phu
trach va cha dong, kip thoi thuc hién cadc nhiém vu phoi hop theo quy dinh.

b) Khi giai quyét ninem vu, cong viée licn quan dcn chtre nang, nhiém vu,
quyén han cua co quan, to chitc bén ngoai, truong hop can thiét hoac theo quy
dinh ctia phap ludt, don vi ¢6 trach nhiém bao cao Lanh dao So phu trach dé to
chire 14y v kién cua céc co quan, don vi do.

Khi giri dé nghi phdi ho‘p giai quyét cong vide, don vi phai néu rd noi
dung phdi ]10‘p thoi han tra 161 y kién. Truong hop hét thot han ma co quan, to
chirc bén ngoai chua gui y kién phdi hop, thi don vi tiép tuc don dbc viéc gui
vin ban phdi hop, dong thoi bao cdo Lanh dao S¢ xem xét, quyét dinh.

¢) Trong quan hé phm hop giai quyét cong viée, don vi hodc ca nhan cé
hanh vi gay kho khaén, plnen ha hodc cham tré, lam anh huong dén uy tin, trach
nhi¢m cua So thi don vi va cd nhan do phai bi xem x¢ét khi danh gia, xép loai
mirc @6 hoan thanh nhiém vu hang nam: Cfung thot, tuy theo tinh chét, mire do cu
thé, c4 nhan vi pham s& bi xem xét, xu 1y theo quy dinh ctia phap luét.

d) Van phong S6 theo doi, don ddc cac don vi vé tién d va trach nhiém
phm hop thuc hién nhiém vu duge giao; bao cao xin y kién chi dao cua Gidm
dée, Phé Giam déc phu trach don vi vé viéc cham phdi hop cong tac, anh huong
dén tién do, chat lugng cong viée cua So.

Van phong S¢ phdi hop véi Phong Cong chie, Vién chie So theo doi,
danh gia hiéu qua trong quan h¢ ph01 hop giai quyét cong viée cua cdc don vi
1am can ¢t dé thuc hién danh gia, xép loai chit luong déi véi to chirc va c4 nhan
hang nam.
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QUY TRINH VA CACH THUC GIAI QUYET VAN BAN

Diéu 10. Nhan va phin phdi xir 1y viin ban

L. Van ban di, dén ctia S& Noi vu, cac don vi thude, truc thude So phai
dugc Van thu tiép nhan trén Hé thong quan ly van ban va diéu hanh cong viéc
(sau day goi tat 1a QLVB) va ding ky vao so cong vin di, dén tai Van thu cua co
quan theo quy ché cong tac van thu, luu trir.

2. Tt ca van ban do c4 nhan, don vi thude, truc thudc So nhén truc tiép
phai chuyén qua Van thu dé xu 1y theo quy dinh. Chuyén vién khéng duoc truc
tiép nhan, giao cong van cho cdc don vi hoac ca nhan.

3. Quan ly van ban dén

a) Doi véi van ban glay Van thu uep nhan vin ban dén cé nhiém vu déng
dau cong van dén, ghi s6 dén, ngay dén va nhap vao hé théng QLVB. Ddi véi
don thu khiéu nai, to cdo gitr lai phong bi va dinh kém theo van ban, sau d6
chuyén dén Giam déc So xr 1y;

b) Déi véi van ban dién tir: Van thu trong gio lam viéc phai thuong xuyén
truy cap vao hé thong QLVB dé ludn sin sang tiép nhin van ban dén. Khi nhan
duoc vin ban dén trén hé thon;D QLVB, Van thu tién hanh kiém tra tinh hop 1€
ctia van ban, cdp nhét thong tin tiép nhin vao phan mém, chuyén Chanh Vin
phong, Gidm ddc So hodc Truong don vi xir 1y Gmg véi timg loai vin ban dén
theo quy dinh.

¢) Doi vGi van ban mat, t6i mat, cac van ban gui dich danh cho Giam déc,
thi gui truc tiép cho Giam ddc xir Iy hodc Giam ddc uy quycn cho Ph6 Gidm dde
dé xu 1y. Cac phong bi ghi 16 tén nguoi nhan thi chuyén nguyén phong bi chuwa
bée dén ngudi nhan;

d) Trong truong hop can thiét hoic khi vang mat, Chanh Van phong giao
Pho Chénh Van phong xu ly vdn ban dén (bao gom van ban dién ur, van ban co
mire d6 mat) dam bao cong viée ctia S¢ duge thong sudt, hiéu qua.

d) Vin ban dén hang ngay cua S&, Van thw chuyén Chanh Vin phong xu
ly, sau d6 chuyén dén Lanh dao S& vao lac 9h00 va 15h00 hang ngay. Sau khi
¢6 vy kién chi dao cua Lanh dao So, Van thu chuyén dén cac don vi va thuc hién
chuyén giao trén QLVB dén Chanh Van phong va Trudng cac don vi truoc
15h30 hang ngay, trir cdc van ban khan, hoa tdc;

¢) Truong cac don vi cu cong chue, vién chirc thugc don vi hang ngay
nhan vin ban tai bé phan van thu. Pong thoi, Truong cac don vi thuc hién
nghiém tac viée xur ly thong tin trén QLVB; chdm nhat [a 16h00 hang ngay phai
kiém tra va xur 1y, chuyén giao thuc hién nhiém vy theo van ban dén;

g) Ngay sau khi nhan vin ban tir b phan van thu va qua hé thong QLVB,
Truong cac don vi ¢6 trach nhiém chi dao viéc xu ly van ban. Trong truong hop
van ban chuyén dén khong thudc chire nang, nhiém vu cia don vi, thi cac don vi
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cham nhét 1 vao budi lam viéc lién ké cua budi nhan van ban gui lai by phan
van thu (déi véi nhitng van ban do Van thw hodc Chanh Vin phong chuyén xir
[y) hodc bdo cdo Lanh dao S¢ qua Phiéu trinh van ban (d6i vdi nhitng vin ban
do Lanh dao So phé chuyén); d6i voi van ban dién tu trén QLVB thi thuc hién
ché d6 “Bdo nham” va ghi y kién dé xuat dé chuyun tra lai tai khoan nguoi
chuyén (Gidm déc, Chanh Van phong hoac Van thu) dé xu ly.

4. Quan ly van ban di

a) Pon vi, chuyén vién dugc giao nhiém vu dy thao van ban (Van ban di)
thude tham quyen quyét dinh Giam déc, Pho Giam déc So phu trach: Sau khi
hoan thanh du thao, chuyén vién trinh Lanh dao Phong duyét néi dung trude khi
trinh Gidm déc, Phd Giam doc So phu trach xem xét, duyét ky ban hanh theo
quy dinh. Van ban di phai dugc nhap dy du thong tin: trich yéu ndi dung, loai
van ban, dinh kém cdc file, tai liéu lién quan... va xu ly theo ding quy trinh xu
Iy vin ban di, ddng bo trén hé thng QLVB va van ban gidy. Pdi véi van ban
mat, thuc hién quy trinh soan thdo, phat hanh van ban di theo Noi quy bao vé bi
mat nha nudc cua co quan S¢ va cac quy dinh phap luat hién hanh.

b) Khi van ban dugc Lanh dao So ky (ban ﬂlay hodc ky s6), Van thu thuc
hién viéc cdp sé van ban di, vao so van ban di doi véi toan by van ban gui di.
Truong hop don vi, chuyén vién chua thuc hién ddng bo gitra quy trinh van ban
di trén hé théng QLVB va van ban gidy, Vin thu tra hd so cong viée, dé nghi
cac don vi, Chuyén vién thuc hién dam bao theo quy dinh.

¢) Moi van ban gui di dugc luu tri trén QLVB (hoac s6 van ban di néu la
van ban mat) dong thoi luu lai 02 ban (ban gidy), trong d6: Ban gdc luu tai Van
thu, 01 ban chinh chuyén vién soan thao luu git kem theo hd so cong viéc.

Dinh ky 03 thang/01 lan, Van thu nop hé so, cong vin dua vao luu triv
theo quy dinh. Chuyén vién, don vi chu tri tham muu soan thao ¢6 trach nhiém
ndp van ban kém theo hod so cong viée vé Van thr dé dua vao Luu trit co quan
theo quy dinh. Déi v6i ho so xay dung co ban: Trong thoi han 03 thang, ké tir
ngdy cong trinh dugc thanh toan. Déi véi ho so, tai liéu khic: Trong thoi han 01
nam sau khi két thiic cong viéc.

d) Van ban di duoc nhan ban theo s0 lwong dugc xac dinh o phfm “Noi
nhan” cua van ban, truong hop van ban gui dén nhiéu noi ma trong van ban
khong liét ké du danh sach, thi don vi soan thdo phai ¢6 Phu lyc noi nhan kem
theo 1am cin ct nhan ban dé phat hanh.

5. Quan ly va st dung con dau

Viéc quan ly va st dung con dau co quan duge thuc hi¢n nghiém theo quy
dinh tai Nghi dinh cua Chinh phu vé quan ly va su dung con dau; Quy chc cong
tic van thu, luu trit trén dia ban tinh Pong Nai, Quy ché ciia S& Noi vu vé cong
tac van thu, luu trir.

Piéu 11. Thoi han xir 1y vin ban
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1. Béi voi nhing cong viéc da dugce quy dinh trong B6 thu tuc hanh chinh
vé linh vuc nganh Noi vu thuc hién nghiém tuc trinh tu, thot gian quy dinh.

2. Boi v6i céc cong viée khac:
a) Thoi han xu ly cua cac don vi:

- Sau khi nhan dugc van ban ¢6 y kién chi dao giai quyét ciia Giam doc
S0, cham nhat sau 03 ngay lam vigc, Truong don vi phai béo céo két qua xur ly,
giai quyét nhiém vy, trlr cc van ban dugce Lanh dao So an dinh ngay, gio xu ly,
van ban thuc hién theo quy trinh giai quyel tht tuc hanh chinh va van ban khan,
hoa te.

- Pdi v6i van ban dé nghi hudng dan chuyén mon, nghiép vu gﬁn sur phéi
hop gitra cdc so, ban, nganh khac hoac xin y kién cua bd, nganh cip trén, can
phai duoc nghién ctru va tra 10i trong thoi han t6i da 10 ngay lam viéc ké tir khi
nhan van ban.

b) Thoi han xur ly cdng viée cua Lanh dao So:

Cham nhat sau 02 ngay lam viéc ké tur n,s:,"ly don vi trinh, Lanh dao So phu
trach ¢6 trach nhiém xir Iy ho so trinh va c6 y kién chinh thirc vao Phiéu trinh
van ban, trir cdc van ban khan, hoa téc.

Pidu 12. Quan 1y viin bén, ho so, tai liu

1. Nguoi dimg dau cac don vi chiu trach nhiém chi dao 1ap ho so cong
viée tai don vi minh, quan ly van ban, ho so, tai licu va thuc hién cong tdc van
thu, luu trir, bao mat theo quy dinh.

2. Cong chire, vién chire khi chuyén cong téc, thoi viée hodc nghi huu phai
ban giao day du tai san, trang thiét bi, ho so, tai liéu (ca ban gidy va ban dién tir)
cho nguoi thay thé hoac ngudi dimg dau don vi theo quy dinh. Noi dung ban
giao phai dugc thé hién bﬁ'mg van ban, ¢6 bién ban ban giao va co xac nhan cua
nguoi ding dau don vi quan ly. Nghiém cam viéc x6a, thay doi ndi dung tai liéu
trén mdy vi tinh dugc hinh thanh trong qua trinh thyc hién nhiém vu céng vu.

3. Céc vin ban vé nhédn su cua cac SO, nganh, dia phuong gui vé S¢ Noi
vu phai trinh Giam déc cho ¥ kién chi dao trude khi giao céc don vi thuc hién.

4. Dy thao cac van ban quy pham phap luat trinh cap ¢6 tham quyén phai
thuc hién theo quy dinh cua Luat Ban hanh van ban quy pham phap luat.

5. Pho Giam déc giai quyét van ban theo linh vue duge Giam dbc giao
phu trach hoac uy quym do céc don vi truc tiép trinh, nhung sau d6 phai chuyén
lai Van phong So dé lam thu tuc phat hanh theo quy dinh.

6. Cong chirc, vién chirc ¢6 trach nhiém ldp ho so cong viéc, quan ly hd
so, tai liéu va thuc hién ché d¢ bao mat theo quy dinh; c6 trach nhiém ndp luu
ho so, tai li¢u cho Van phong S¢ theo dung quy dinh.

7. Van phong S6 chiu trach nhiém té chic thuc hién kiém tra, hudng dan
cdc don vi thyc hién nhiém vu van thu, Iuu trit, bao mat theo quy dinh.
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Pieu 13. Ho so, thi tuc trinh Lanh dao S& xir ly nhiém vy, cong viéc
1. HO so trinh van ban giay va van ban dién tu:

a) Ho so trinh van ban gifly, gzc:‘)m' Phiéu trinh, To trinh kém theo Phiéu
trinh, van ban glao nhiém vu hodc dé nghi xir Iy cong viéc, du thao vin ban xtr
ly cong vi€c va cdc van ban khac lién quan dén noi dung xur 1y cong viée. Phiéu
trinh néu tom tat noi dung trinh (thé hién y kién trinh bang chit ky cia nguoi
soan thao va Lanh dao don vi trinh). To trinh phai thuyét minh rd ndi dung cong
viéc can giai quyet ghi 13, ddy du va dung y klul cua cdc co quan, don vi ¢o lién
quan, kc ca y kién khac nhau, ghi rd viéc tacp thu hodc y kién giai trinh néu
khong tlep thuy kién ctia cac co quan, don vi lién quan, ghi rd can cu, n6i dung
dé xuat gidi quyét cong viéc cu thé. To trinh do nguoi ding dau co quan, don vi
(hoidc cip phé clia nguoi ding dau khi duoc uy nhiém) ky va chiu trach nhiém.

Déi v6i truong hop c6 noi dung trinh Lanh dao So 1a vu viée don gian,
ngan gon, o thé néu chi tiét trong Phiéu trinh thi khong nhat thiét phai c6 Td
trinh chi tiét kém theo Phiéu trinh.

b) Ho so trinh van ban dién tor gdm: To trinh, vin ban giao nhiém vu hodc
dé nghi xu 1y cong viéc, du thao van ban xtr ly cong viéc va cac van ban khac
lién quan dén noi dung xir Iy cong viée. To trinh phai thé hién rd ndi dung trinh,
dé xuét cua co quan, don vi. To trinh do nguoi soan thao tao 1ap, duoc nguoi
dimg dau co quan, don vi (hoidc cip phd cua nguoi dimg dau khi duoc uy
nhiém) ky va chiu trach nhiém.

¢) Pdi v6i ho so trinh van ban can nghién ctru chuyén su hodc lién quan
dén cong tac nhan su cu thé, cong tic giai quyet don thu khiéu nai, t6 cdo thi
don vi chu tri co thé trinh Lanh dao S bing hd so gidy hodc dién ti, hodc két
hop trinh gidy va dién tu.

Truong hop trinh ho so giay thi don vi ghi cu thé su can thiét trinh ho so
giay tai Phicu trinh.

Truong hop két hop trinh ho so gidy va dién tu: Co quan, don vi trinh ho
so giay trong qua trinh xin chu truong, thuc hién quy trinh xir ly céng viée: trinh
ky phat hanh van ban dié¢n tu.

2. Ho so trinh Lanh dao So xu ly nhiém vy, c¢dng viéc phai bao dam ding
thé thuec, trinh tu, thu tuc theo quy dinh cua So, hudéng dan cua Van phong So.

a) Khi xem xét hd so trinh vin ban gidy, Giam ddc, Phé Gidm déc co ¥
kién chinh thire tai Phiéu trinh hodc To trinh. Y kién cta Phé Giam ddc vé cac
van dé do don vi trinh phai rd chinh kién va phai chiu trach nhiém truéc Gidm
dée.

Truorng hop Giam déc, Phé Gidm ddoc yéu cau lam ré ndi dung trinh hodc
chinh stra n6i dung du thao van ban trinh ky, thi Giam doc Phé Giam ddc ghi y
kién chi dao vao Phiéu trinh, To trinh hodc sta truc tlep vao du thao van ban,
sau d6 tra lai don vi soan thao dé chinh sira, trinh lai.
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b) Khi xem xét hd so trinh vin ban dién tu, truong hop Giam ddc, Pho
Giam doc yéu cau lam rd noi dung trinh hodc yéu cau chinh sira noi dung du
thao van ban trinh ky thi Giam déc, Phé Giam ddc ghi y kién tai phdn mém trinh
ky van ban dién tr va tra lai don vi trinh dé tiép thu, trinh lai.

3. Pon vi ¢6 trach nhiém trinh dong thoi Gidm dbc va Pho Giam doc phu
trach dé Giam doc ky hoac phan cong Phé Giam doc phu trach ky van ban doi
vdi cdce truomng hop sau:

a) Van ban gui Tinh uy, HDND, UBND tinh, Chu tich UBND tinh,...

b) Van ban quy pham phap luét thudc tham quyén ban hanh ctia Gidm déc
hoac thudc trach nhiém trinh cua S& No1 vu.

¢) Vin ban dé xuat, xdy dung va t6 chirc thuc hién cac chu truong, chinh
sach, dé an 16n, quan trong cua So va nganh Nai vu.

d) Van ban tham dinh, trao déi thong tin lién quan dén nhan su thudc tham
quyén quan ly cua BTV Tinh uy, Chu tich UBND tinh.

d) Van ban vé cong tac quan ly to chitc bd may, cong tac can bo cua SO
thudc tham quyén quan 1y ctia Giam ddc.

e) Vin ban vé nhitng van dé phic tap, nhay cam, c6 téc dong, anh huong
[6én doi voi xa hoi hoac nhirng van dé khac theo chi dao ctua Lanh dao So.

4. Trach nhiém cua Van phong S¢ khi tiép nhan ho so trinh Lanh dao So:

a) Kiém tra thu tuc, thé thie va ky thudt trinh bay van ban: Néu ho so trinh
khong ding quy dinh, trong thoi gian khong qua 01 ngay lam viée, Vian phong
So gui lai don vi trinh va néu 16 yéu cau dé thuc hién ding quy dinh. D6i véi
nhiing van dé can giai quyét gap, Van phong So thong bao cho don vi trinh bo
sung hd so, dong thoi bao cdo Giam dbc, Phd Giam doc phu trach don vi.

b) Kiém tra noi dung: Truong hop khong bao dam phu hop gitra noi dung
hé so va ndi dung du thao van ban sé& ban hanh hodc ho so trinh ¢6 nhtmg van dé
chua 13, chua dam bao dé Lanh dao S& ¢6 thé dua ra quyet dinh, Van phong So
¢6 van ban d& nghi don vi trinh gidi trinh, bd sung ddy du ho so dé trinh Lanh
dao S¢. Néu viée giai trinh b6 sung cua co quan, don vi chua hgp ly va néu dugc
Lanh dao So phu trach don vi uy quyén, Chanh Vin phong S0 10 chure cude hop
hodc ldy v kién bang, van ban cua don vi lién quan va tong hop, bao cao Lanh
dao So xem xét, quyét dinh.

¢) Truong hop hé so trinh dam bao dung thu tuc, thé thic, ky thudt trinh
bay van ban va thong nhit vé noi dung thi Van phong S¢ hoan chinh thu tuc va
trinh Lanh dao S& theo quy trinh trinh k¥ van ban cua S&. Ho so trinh Lanh dao
Sé phai dugce Van phong So 1ap danh muc dé theo ddi qua trinh x 1y.

5. Sau khi giai quyét van ban theo hd so trinh, Lanh dao S¢ chuyén toan
bé hd so cong viée cho Van phong So dé tra lai don vi trinh theo doi va thuc
hién thu tuc phat hanh, quan ly van ban theo quy dinh.
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6. Vi¢c xdy dung, ban hanh véan ban quy pham phép lut cua S¢ phai thuc
hién theo ding quy dinh cta phap luat va cua S¢ vé xdy dung, ban hanh van ban
quy pham phap luat.

Diéu 14. Trach nhiém ciia Vin phong Sé trong viéc ban hanh viin ban

I. Quan ly cong téc van thu cua co quan So; thuc hién kiém tra va chiu
trach nhiém vé thé thic, k¥ thuat trinh bay va thu tuc ban hanh van ban.

2. Phat hanh vén ban theo quy dinh cua phap luat va cia So. Déi vdi van
ban ky thira I¢nh, ky thira ty quyén thi chi duge phat hanh khi da c¢6 su uy quyén
bang vin ban hodc phan cong cu thé cua Giam ddc, Phé Giam dde phu trach don
V.

Van bdn di phai dugc hoan thanh thu tuc van thu va chuyén phat ngay
trong ngay, chdm nhat la vao ngay lam viéc tiép theo; riéng doi véi van ban hoa
toc thi phai phat hanh ngay trong ngay. Khong phat hanh nhtrng van ban c6 ndi
dung trai vdi y kién chi dao cia Lanh dao So, trai vdi nhiing quy dinh cua Dang,
cua phap luat, trai vdi Quy ché nay hodc chua du thu tuc.

Viéc dinh chinh va thu héi van ban da phat hanh thuc hién theo quy dinh
cua phap luat va quy dinh cua S¢ vé cong tic van thu, luu tri.

3. Gui bdo cdo Gidm dbc, Pho Giam dbc van ban ky thay, ky thira uy
quyén, ky thira 1énh (thé hién ¢ noi nhén vén bdn), trlr nhitng van ban xac nhén
so yeu ly lich, phiéu chuyén don thu, xac nhan thong tin quan ly cong chirc, vien
chire, nguoi lao dong.

4. Hang tudn, tong hop danh muc, théng ke, phin loai cac van ban do So
phat hanh dé bao cdo Giam ddc va cic Pho Gidn ddc.

5. T chirc luu trir, bao vé bi mat ho so, tai liéu; t6 chie thuc hién luu trir
dién tu; quan ly con dau, tai liéu; quan ly vin ban di, van ban dén (bao goém ca
vian ban giay va dién tir) theo dung quy dinh cua phap luat vé van thu, luu trix,
bao vé bi mit nha nudc va cac quy dinh phap luat khac ¢o lién quan.

6. Xay dung, trinh Giam déc ban hanh quy dinh ve cong tac van thu, luu
trir cua co quan So; Nai quy vé ché dd bao vé bi mat; t6 chitc huéng dan, kiém
tra, dinh ky bao cdo Giam doc viéc thuc hién cac quy dinh do.

7. Thuc hién duy tri, cai tién quy trinh trinh ky van ban do So ban hanh,
quy trinh xu ly van ban di va dén cua So.

Piéu 15. Tham quyén ky viin ban ciia Giam doc, Phé Giam doc va
nguwoi dirng dau cac don vi truc thuge So

1. Giam doc ky céc van ban sau:

a) Vin ban quan ly hanh chinh ctia So, cac van ban veé t6 chirc bo may va
nhan su theo quy dinh cuia phéap luat.

b) Céc van ban trinh cac co quan cap trén.

¢) Céc vin ban duge Chu tich Uy ban nhan dan tinh phan cap, ay quyén.
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d) Quyét dinh giao ké hoach du toan ngan sach hf?mg nam cho cac don vi
truc thudc So theo quy dinh.

e) Cac quyet dinh vé tuyén dung, bo nhiém, bo nhiém lai, tir chirc, mién
nhiém, luan chuyén, diéu dong, biét phai, khen thudng, ky luat, nang bac lucrng
thuong xuyén, nang bic lwong trude thoi han, nang ngach, chuyén ngauh cong
chtic, vién chirc, di cong tdc, hoc tap trong nude; di cong tac trong nude bang
may bay ddi véi cong chtre, vién chire thude tham quyen theo quy dinh cua phép
ludt (trir nhiing d6i twong Giam dc S& da phan cap cho Phé Giam dbc So va
nguoi dung dau céc don vi truc thude So).

2. Gidam ddc giao cho cac Phé Giam ddc ky thay cac vin ban sau:

a) Cédc van ban hanh chinh thudc linh vuc dugce Giam doc phan céng phu
trach (trir cdc van ban thudc tham quyén ky cua Gidm doc).

b) Céc vin ban trinh cic co quan cp trén theo quy dinh khi duge Giam
doc uy quyén hoac dugc phan cong phu trach linh vuc.

Khi Giam c’[éc véang mat, Phé Gidam déc dugc Giam ddc uy quyén lanh dao
cong tac, giai quyét cong viéc clia So, ky cac van ban thugc tham quyen cua
Giam déc, trir cac van ban Giam déc phal ky truc tiép theo quy dinh cua phap
lut hodc yéu cau cua cap c¢6 tham quyén.

3. Giam d6c giao Chanh Van phong ky thira 1énh mot s6 loai vin ban sau:
Giay gidi thiéu; thong bao y kién chi dao, két luan cua lanh dao S&; 1énh diéu
xe; lich cong tic hing tuan cia Lanh dao So; gidy di duong; gidy moi cdc co
quan béo chi dé dua tin hoat dong cua So; cdc van ban guri ndi by so; sao y, sao
luc van ban do s¢ tao ra, c6 san theo quy dinh...); phiéu giai quyct yéu cau cung
cap thong tin theo quy dinh (ddi v6i cac thong tin don gian, ¢é san, do don vi tao
ra da dugc ban hanh). Ngoai cac van ban da giao cho Chanh Van phong ky thua
1énh, néu xét thfiy can thiét ky thira Iénh thi xin y kién Giam déc truée khi ky.

Trong truong hop can thiét hodac khi Chanh Vin phong vang mat, Pho
Chanh Vin phong duoc ky cdc van ban thude thdm quyén cia Chanh Van phong
voi tu cach 1a ky thay Chanh Van phong, sau dé bao cao lai Chanh Van phong
biét.

4. Truong cic don vi truc thude S& ¢6 tu cach phdp nhan, ¢6 con dau riéng
duge ky cac van ban thuge chire nang, nhiém vu, quyén han dugc ‘phan cong,
phan cép quan y va phai chiu trach nhiém quan ly, sir dung con diu theo quy
dinh cua phdp Ludt hodc c6 thé Gy quyén cho cip phé ky thay theo nhiém vu
dugc phan cong.

Piéu 16. Kiém tra, theo doi viéc thuc hién viin ban, nhiém vu do Lanh
dao So giao

l. Cong téc tu kiém tra:

a) Nguoi dimg dau don vi ¢6 trach nhiém thudong xuyén tu klcm tra viée

thuc hién cic van ban, nhiém vu dugc giao, phét hién cic vudng mic va dé xuét
bién phap xu ly kip thoi.
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b) Dinh ky hang thang va trong truong hop can thiét, ngudr ding dau don
vi phai bao cdo Giam ddc, Pho Gidm doc phu trach don vi tinh hinh thyuc hién
cac van ban, nhiém vu dugc giao.

2. Cong tac kiém tra ctia So:
a) Hinh thuc kiém tra:

- Lanh dao So¢ yéu cau don vi bao cao bang van ban vé tinh hinh va két
qua thuc hién cac van ban, nhiém vu dugc giao.

- Lanh dao So, nguoi diung dau, cip pho cua ngudi ding dau don vi va
cong chuc, vién chirc duge giao nhiém vu kiém tra tién hanh lam viéc truc tiép
tai don vi duoc kiém tra dé nam tinh hinh.

- Lanh dao So uy quycn cho nguoi ding dau don vi chu tri kiém tra hoac
quyét dinh thanh 14p doan dé kiém tra viéc thuc hién nhiém vu cu thé ctia don vi.
Nguoi dugce giao chu tri kiém tra c6 trach nhiém phm hop voi cac don vi ¢6 lién
quan xdy dung dé cuong kiém tra, trinh Gidm déc, Phé Giam d6c phu trach linh
vue phé duyét va trién khai thuc hién.

- T6 chirc hoi nghi so két, tong két viée thuc hién nhiém vu (dp dung déi
voi nhitng chuong trinh, dé 4n, du 4n 16n).

- Hinh thtc khac do Gidm déc quyét dinh.

b) Sau khi tién hanh kiém tra, don vi chu tri kiém tra phai bao co Gidm
dbc, Phé Gidm dde phu trach két qua kiém tra, gii van ban thong bao két qua
kiém tra dé don vi duoc kiém tra va don vi ¢ lién quan biét.

Néu phat hién c¢ sai pham thi xu ly theo tham quyén hodc kién nghi C’l]’)
c¢6 tham quyén xir Iy theo quy dinh. Nguoi dimg dau don vi thudc, truc thude So
dugce giao nhiém vu kiém tra co trach nhi¢m theo doi viée xur ly sai pham sau
khi kiém tra (néu c0), dong thot yéu cau don vi dugc kiém tra khac phuc nhiing
sai pham theo quyét dinh cta cip c6 thim quyén, bo cao két qua khic phuc sau
kiém tra v6i Gidam ddc, Pho Giam dde phu trach.

3. Van phong So gitp Giam déc theo doi, don doc, kiém tra viée thyce hién
van ban, nhiém vu do Lanh dao So giao cho cac don vi thuQc, truc thudc So;
téng hop, béo cdo bang van ban véi Giam déc, Phé Giam doc tinh hinh, két qua
thue hién céc van ban, nhiém vu do.

Chuwong VI
VIEC LAP, THUC HIEN CHU()NG TRINH, KE HOACH CONG TAC
VA VIEC TO CHUC CAC CUQC HQP CUA SO

Pidu 16. Lap chwong trinh, ké hoach cong tic

L. Pon vi thude, true thude So 1ap du kién chuong trinh, ké hoach céng
tdc nam, 6 thang, quy, thcmg:, tuan ctia don vi; gui Van ‘phong So theo thot han
quy dinh dé tong hop, bao cdo Giam dbc, Phé Giam déc phu trach don vi xem
xét, ban hanh hoac diéu chinh chuong trinh, ké hoach cong tac cua So.
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a) Chuong trinh, ké hoach cong tac nam: Cac don vi thuc hién xay dung
chuong trinh, ké hoach céng tac nam trinh Lanh dao S& phu trach truc tiép cho y
kién gép v, sau d6 gui vé Van phong S& tong hop trude ngay 20/11 hang nim,
Van phong So tong hop va du thdo Chuong trinh céng tdc nam cua So trinh
Lanh dao So xem xét, ban hanh trude 31/12 hang nam.

b) Chucmg, trinh cong tac 6 thang: Trén co s¢ chuong trinh, ké hoach cong
tdc nam va nhiing nhiém vu duoc giao, cham nhat la ngay 15/5, cac don vi phai
gui du kién chuong trinh cong tac 6 thang cubi nam cua S, trinh Giam doc So
trudc ngay 25/5 hang nam.

c¢) Chuong trinh cong tac quy, thang: Can ctr chuong trinh cong tadc nam, 6
thang cac don vi chu dong xdy dung chuong trinh, ké hoach cong tic hang
thang, quy va phan cong thuc hién; bdo cdo Lanh dao So phu trach dé theo dai,
chi dao.

d) Chuong trinh, ké hoach cong tdc phai ¢6 cac ndi dung sau: Thir tu cong
viéc; nd1 dung cong viéc, don vi/nguoi chu tri, phoi hop; thot han hoan thanh. ..

2. Giam ddc va cac Phé Giam ddc c6 ké hoach cong tac tudn, duoc gui
dén cac don vi thude va truc thude So dé cac don vi chuin bi ndi dung lam viéc.
Khi ¢ su thay dbi ké hoach cong tic tudn ctia Giam dde, Pho Giam ddc, Vin
phong S¢ cap nhat thong tin trén Trang thong tin dién tir cua So, qua phan mém
QLVB va thong béo cho cic t6 chirc, ca nhan c6 lién quan dé biét.

3. Cham nhat 16g00 chiéu thir nam hang tudn, cac don vi guri dang ky noi
dung, lich can lam viéc trong tudn sau v&i Giam ddc, Pho Giam déc (qua Van
phong So¢) dé sap xép lich lam viée cua Giam déc, Phé Giam doc. Truong hop
¢ cong viée dot xuat thi nguoi dimg dau don vi thong bao cho Van phong S
bo tri thoi gian dé Giam ddoc, Phé Giam doc lam viée.

Cham nhz’it 16200 chiéu thir sau hang tuan, Van phong So ¢6 trach nhiém
tong hop, dé xuit chuong trinh 1am viéc tuan sau cta Lanh dao S, sau khi ¢ y
kién cua Giam ddc Sé, kip thoi cap nhat Lich cong téc tuan 1én QLVB,

4. Cin cr chuong trinh cong tac cua S¢ va chirc nang, nhiém vu, quyén

han dugc giao, ciac don vi xay dung chuong trinh, ké hoach cong tac cua don vi

va t6 chirc thuc hién. Nguoi dung dau céc don vi ¢6 trach nhiém theo doi, don
déc, kiém tra va tao diéu kién dé don vi hoan thanh chuong trinh, ké hoach cong
tac.

5. Truong hop xét thay khong c6 kha nang hoan thanh nhiém vu dam bao
chét lu‘cmg dung tién do theo chuong trinh, ké hoach céng tac, nguoi dimg dau
don vi ¢6 trach nhiém bao cao Lanh dao S& phu trich dé duoc chi dao xu ly,
dong thoi thong bao cho Van phong So biét dé phdi hop khi bao cdo Giam ddc,
Phé Giam déc phu trach.

Diéu 17. Thue hién chwong trinh, ké hoach cong tic
1. Chuan bi chuong trinh, ké hoach cong tac

1.1. Can cu chuong trinh, ké hoach céng tdc nam cua S&, nguoi ding dau
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don vi duoc giao chu tri xdy dung dé an, du 4n, van ban quy pham phép luat va
cac nhiém vu khac (goi chung la nhi€ém vu) ¢6 trach nhi¢ém xay dung, ban hanh
ké hoach trién khai thuc hién nhiém vu va gui Vin phong So (thé hién & noi
nhén van ban) dé theo ddi, dén déc, tong hop viéc thuc hién nhiém vu chung cua
S¢. Pon vi chu tri thye hién nhiém vu phai phéi hop chat ché véi céac co quan,
don vi ¢6 lién quan dé thuc hién ding ké hoach da duoc phé duyét.

P6i véi viée chudn bi cdc du thao van ban quy pham phép luat, ngoai viéc
tuan thu cdc quy dinh tai Quy ché nay con phai thuc hién theo quy dinh ctia Luét
ban hanh vin ban quy pham phap luat, Quy ché ctia S¢ vé xdy dung, ban hanh
van ban quy pham phép luat va cac van ban khac ¢o lién quan.

1.2. Nguoi ding dau don vi thude, truc thuge S¢ phai dé cao trach nhiém

cd nhan trong vi¢e t6 chire thuc hi¢n nhiém vu theo chuong trinh, ké hoach cong

tac cua SO va cua don vi; tién hanh theo ddi, tu kiém tra, danh gid va bdo céo

tién do, chat luong cac nhlt_-.m vu dugc giao theo quy dinh; bao dam cac diéu
kién dé hoan thanh chuong trinh, ké hoach cong tac ctia don vi.

1.3. Truong hop don vi chu tri dé xuat thay doi thoi han, ni dung nhiém
vu thi phai bdo cdo va dugc su dong y cua Giam doc, Pho giam doc S¢ phu
trach.

1.4. Viéc hoan thanh nhiém vu theo chuong trinh, ké hoach cong tic nam
cua S¢ 1a tiéu chi danh gid mac do hoan thanh nhiém vu doi véi don vi va nguoi
diang dau don vi thugc, truc thudc So.

2. Quan hé phoi hop trong chuén bi chuong trinh, ké hoach cong tac

2.1. Nguoi ding dau don vi thudc va truc thude So chu tri xdy dung dé an
moi nguoi dung déu cac don vi ¢ lién quan dé thao luan, thong nhat viéc chuan
bi dé 4n hodc dé nghi cr cong chire, vién chirc tham gia chudn bi dé an. Pon vi
duoc dé nghi ¢6 trach nhiém ct ngudi tham gia theo dé nghj cua don vi chu tri
dé an. Nguoi duge cur la dai dién cua don vi tham gia chuin bi d¢ én phai
thuong xuyén bdo cdo va xiny kién ngudi dimg dau don vi trong qua trinh tham
gia xay dung dé an. Cac hoat dong phdi hop nay khong thay thé cac thu tuc lay y
kién chinh thtc quy dinh tai khoan 2.2 dudi day.

2.2. Sau khi dé an da dugc chuan bi xong, don vi chu tri dé an phai lay y
kién chinh thirc cia cac don vi c6 lién quan bang mdt trong cdc hinh thic sau
day:

a) To chirc hop: Pon vi chu tri dé 4n béo cdo va dé nghi Giam dbc, Pho
Giam ddc phu trach linh vuc cia dé an chu tri va tridu tdp ngudi dimg dau cac
don vi thudc, truc thudc S& va cac ca nhan co lién quan du hop hoac uy quycn
cho chu dé an chu tri cude hop dé gidi thicu ndi dung, thu thap thong tin va tong
hop v kién dé bé sung, hoan chinh dé an. Nhiing y kién thao luan phai dugc ghi
vao bién ban co chit ky ctua chu toa cudc hop. D(m vi chu tri dé 4n phai gui tai
liéu hop dén nguoi du hop it nhét trude ngay hop 03 ngay.

Pon vi duge moi du hop phai cu dai dién c¢6 du tham quyén, dung thanh
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phan dén hop, théng qua ndi dung y kién phat biéu (néu cd). Sau cude hop,
nguoi du hop co trach nhiém bao cao day du két luan cudc hop cho nguoi dimg
dau don vi biét. Truong hop dai dién don vi duge moi viang mat, dqn vi chu tri
dé an guri phan két luan c6 lién quan cho don vi dé va ngudi dimg dau don vi d6
phai tra 1oi bang van ban,

b) Gui van ban xin y kién qua phan mém QLVB: Pon vi chu tri dé an gui
du thdo cua dé an va ho so kém theo dén nguoi dimg dau don vi ¢6 lién quan dé
lay y kién. Nguoi _ding dau don vi duoc hoi ¥ kién c6 trich nhiém tham gia y
kién chinh thirc bang van ban, giri don vi chi tri dé an dam béo thoi gian theo
quy dinh. Van ban gdp y kién phai ghi 6 nhting diém dong y hoac khong dong
y, nhiing kién nghi Ve Viéc sua doi, bc} sung noi dung cuia dé an. Néu ho so dé an
chua 16 hodc do van de phtic tap can c6 thém thoi gian nghién cuu thi don Vi
duoc h01 y kién ¢ quycn yéu cau chu dé 4n lam 1o hoa(, cung cap thém cac tai
liéu can thiét va thoa thuén thoi han tra 161, nhung toi da khong qua thot han
theo quy dinh trong Quy ché lam viéc cua So.

3. Theo dbi, tong hop, danh gia viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach
cong tac

3.1. Van phong S¢ giap Giam déc theo doi, tong hop, thong ké viée thuc
hién chuong trinh, ké hoach cong tac ctia So; dong thoi gitp Gidm doc theo doi,
tong hop, thong ké viéc thuc hién chuong trinh xdy dung van ban quy pham
phap luat cua So dugce giao thuc hién.

3.2. Céc don vi thudc, truc thude So ¢ trach nhiém to chire thuc hién, kip
thoi bao cao két qua thuc hién nhiém vu dugc giao gui Van phong So dc tong
hop; dé xuat diéu chinh noi dung, tién do thuc hién nhiém vu duoc g1ao (neu can
thiét), bdo cdo Lanh dao S& cho y kién trude khi giri Van phong S& tong hop,
theo doi.

3.3. Can cir két qua theo doi, téng hop, théng ké viéc thuc hién nhiém vu
cong tac ctia S¢, Van phong S phdi hop véi cac don vi lién quan tham muu cho
Lanh dao So thue hién céng tac danh gia, xép loai chit lugng hang nam déi véi
co quan, to chire, ca nhan theo quy dinh.

Dieu 18. To chirc cugc hop, hoi nghi
I. Cac cudc hop cua Lanh dao So:

a) Hop giao ban (hoi ) tap thé Lanh dao So: Vao ngay thir 2 hang tuan
(né}: tring cdc lich cong tac thi bé tri giao ban vao ngay ké tiép). Giam ddc
quyét dinh thoi gian, n0i dung, hinh thirc va chuong trinh cude hop. Thanh phan
cudc hop tip thé Lanh dao So Uom Giam dbc va cdc Pho Gidm doc (Chanh Van
phong S¢ du ghi bién ban). Khi can thiét, Giam ddc triéu tip nguoi dimg dau co
quan, don vi ¢d lién quan du hop.

b) Hop giao ban cong tac thang cua So: Méi thang 01 lan tir ngay 25 dén
ngay 30 hang thang Thanh phan cudc hop gom Giam ddc, céc Pho Giam doc va
truong, phé don vi thude, truc thude So; cb thé hop dot Xuit (néu can r/net_).



¢) Hoi nghi ctia S6 va nganh Noi vu vé t6 chice trién khai; So két, tong két
nhi¢ém vu cong tic: Gidm ddc trinh Chu tich UBND tinh phé duy€t myc tiéu, yéu
cdu, ndi dung, thanh phan, thoi gian, hinh thirc va dia diém t6 chtrc hoi nghi.
Viéc t6 chire hot nghi thuc hién theo y kién cua Chu tich UBND tinh va quy
dinh cua phép ludt hién hanh.

d) T6 chirc cac cude hop chuyén dé: Viée t6 chie céc cude hop chuyén dé
phéi duoc su phé duyét cia cap cé tham quyén.

Trudng hop to chirc hoi nghi toan nganh dé trién khai nhiém vu chuyén dé
quan trong ctia nganh, thi Giam déc So quyét dinh hodc ty quyén cho Phé Giam
déc So to chire cac cude hop, hoi nghi trong pham vi phu trach cua minh. Tat ca
cac cudc hop phait c6 no1 dung thiét thue, cu thé.

Khi t6 chire cdc hoi nghi chuyén dé cé moi lanh dao céc so, nganh, dia
phuong, Pho Giam dbc S phai béo cdo, xin y kién va duogc su dong y ctia Giam
dbe S vé noi dung, thanh phan thot gian va dia diém té chirc hoi nghi.

d) Hop chi dao giai quyét cong viéc chuyén mén theo linh vic cong tac
duoc giao phu trach.

e) Hop lam viéc voi céc co quan, to chire, ca nhan: Giam ddc, Phd Gidm
ddc chu tri hodc phan cong, uy quyén cho ngudi ding dau don vi thude, truc
thugc So chu tri thuc hién.

h) Hop toan thé cong chirc, vién chire cia So tai Hoi nghi so két 6 thang
dau nam; Tong két cong tac nam, Hoi nghi cong chirc, vién chire hang nam.

1) Cac cugc hop khac do Giam ddc, Phd Giam ddce chi dao.

2. Viée t6 chire cac cude hop cua Lanh dao So:

a) Van phong S& ¢6 trach nhiém tham muu Giam ddc So thoi gian t6 chire
va triéu tap thanh plldn hop, c.huan bi ndi dung tai cac cudc hop thuong ky cua

So va hop dot xuat khi ¢c6 yéu cau cua Giam doc So; Chanh Vin phong So du
hop va ghi bién ban hoac thong bao két ludn cudc hop.

Péi v6i cac cude hop chuyén dé, dot xuat thude linh vie chuyén mén nao
thi phong, don vi chuyén mén do phai co trach nhi¢ém tham muu Lanh dao So vé
thoi gian to chirc, triéu tap thanh phan hop, chuan bi ndi dung va chu tri; phoi
hop vdi Van phong So chuan bi céc diéu kién vé co sO vat chat phuc vu cudc
hop.

b) Van phong So chu tri, phéi hop vé6i cac don vi lién quan tham muu t6
chtic cac cude hop cua Lanh dao So lién quan dén cong tac xay dyung, thuc hién
chuong trinh, ké hoach, nhiém vu cong tic cia So, cua nganh Noi Vi va cac
cudc hop khac theo phan cong, chi dao cua Lanh dao So; ctr by phan tong hop
thudc Vin phong S¢ du hop va to chirc viée ghi bién ban hodc thong bio két
luan cugce hop.




¢) Cac don vi thudc, truc thudc S& chu tri, phoi hop véi Van phong Sé va
don vi lién quan tham muu t6 chic cudc hop chuyén dé thudc pham vi chic
nang, nhiém vu cua don vi.

d) Truomg hop Pho Gidm déc, ngudi dl'mg dau don vi khong tham du
dugc cude hop vi ly do chinh dang phai bdo céo xin phep Giam dbc hodc ngudi
duoc uy quyén chu tri cude hop. Nguoi ding dau cur cap phé du hop thay khi
dugc ngudi chu tri cude hop dong v, dong thoi thong bdo cho Van phong So
viée ctr du hop thay dé tong hop thanh phan du hop Cap pho du hop thay co
trach nhiém bao cdo kip thoi nguoi ding dau vé ndi dung, két qua cude hop.

3. Cudc hop cua don vi thugc, truc thugc So:

Nguoi dimg dau don vi quyét dinh cac cude hop do Lanh dao don vi chu
tri dé giai quyct cong viéc chuyén moén va cdc cong vice khdc theo chirc nang,
nhiém vu duogc giao.

Hop néi bo cac don vi thude, truc thude So: Moi thang 01 lan (sau hop
giao ban hang thang), khi t6 chirc hop phai moi Lanh dao So phu trach du va
chi dao.

4. Viée moi hop va bé tri phong hop:

a) Don vi thudc, truc thude So chu tri cude hop co trach nhi¢m gui gidy
moi va tai liéu hop bang van ban dién tir (trir tai liéu mat); tai lidu hop phai dugc
gtri dén co quan, don vi, ca nhan thudc thanh phan du hop cham nhat 03 ngay
trude khi hop (trir truong hop dac biét hodc theo y kién chi dao cua cap cé tham
quyén).

b) Van phong So ¢6 trach nhiém b6 tri phong hop va bao dam co s¢ vit
chat, diéu kién hop d6i véi cic cudc hop t6 chire tai co quan Sd, trén co s dé
nghi cua don vi chu tri cudc hop.

5. Phuong thiic t6 chitc cude hop: Cac cude hop ctia S¢ duoc to chire bang
hinh thure truc tiép hodc truc tuyén.

Truong hop t6 chire truc tuyén, trudc ngay hop, cac don vi phai két ndi
v6i diém cau chinh dé kiém tra k¥ thuat [\Ll néi duong truyen; trude gio hop 60
phut céc thanh vién tham gia hop truc tuyén phai dang nhap hé thong dé kiém
tra két ndi &m thanh, hinh anh.

Piéu 19. T6 chirc hdi nghi, hoi thao cia So
Viéc td chire hoi nghi, hdi thao cua S¢ thye hién theo quy dinh cua phap
luat va phai dugc cap c6 tham quyén phé duyét.
1. Van phong So chu tri, phf)i hop vadi1 cac don vi lién quan t6 chirc ho1
nghi, h(’ji thao cua So.
2. Cac don vi thude, truc thude So chu tri, phdi hop véi Van phong So,
Phong Ké hoach - Tai chinh va cac don vi lién quan trinh Lanh dao S¢ phé

duyét viée to chirc cac hoi nghi, hoi thao cta don vi; t6 chirc hdi nghi, héi thao
sau khi dugc Lanh dao So phé duyét.
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_ Chuong VI ’
DI CONG TAC, TIEP KHACH

Piéu 20. Pi cong tac trong nuéc
1. Tham gia doan cong tac lién nganh

a) Viéc cur cong chue, vién chirc tham gia cac doan cong tac phai dung
thanh phan theo y&u cau.

b) Khi két thiic chuong trinh céng tac, cong chire, vién chirc duge ctr tham
gia doan cong tdc phai bao cdo Lanh dao S¢ phu trach va Thu truong don vi vé
két qua chuong trinh cong tdc, nhiing van dé c6 lién quan dén nganh do co so dé
nghi khi lam viéc vo1 doan, két luan cua truong doan.

2. Boan di cong tac cua So

a) Khi ¢6 chu truong cua Lanh dao S¢, don vi dugc 5130 chu tri lién hé voi
céc co quan, don vi lién quan dé théng nhit chuong trinh, ké hoach, thanh phan
doan cong tac trinh Lanh dao So phé duyét.

b) Sau khi chuong trinh, ké hoach dugc duyét, don vi chu tri théng bdo
cho don vi lién quan dé chuan bi.

Thu trudng cac don vi dé xuat danh sach cong chirc, vién chirc tham gia
doan cong tac theo yéu cau cua Lanh dao So, dong thoi dam bao yéu ciau quy
dinh tai diém a khoan 3 Diéu nay.

¢) Pon vi chu tri ¢6 trach nhiém chuan bi cac bao cdo va tai liéu lién quan.

3. To chtre lam viéc

a) Pon vi chu tri chiu trach nhiém phoi hop vdi co quan, don vi dén lam
viéc theo chuong trinh, ké hoach da thong nhat, xtr ly cac tinh hudng phat sinh,
trinh xin y kién Lanh dao S¢ khi vuot qua tham quyen. Noi dung lam viée phai
chuan bi xong trudc ngay lam viéc va bao dam yéu cau cua Lanh dao So.

b) Sau khi hoan thanh chuong trinh, k¢ hoach lam viéc, don vi chu tri phoi
hop v6i co quan, don vi dén lam viéc du thao van ban vé két qua lam viéc, y
kién két luan cua Lanh dao So.

Vian ban két luan phai duogc gui cho thanh vién doan cong tac, cac bén lién
quan va bao cao Giam doc, Phé Giam doc.

4. Viéc thanh lap doan va cu cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong di
cong tac trong nudc phai can ctr vao yéu cau nhiém vu va ndi dung, muc dich
cua chuyén cong tac.

a) Pho Giam ddc di cong tac V'mg tir 02 ngay lam viée tro 1€n phai bao cdo
Giam déc, trir truong hop duoc Giam dbc truc tiép phan cong.

b) Ngudi ding dau don vi thudc, truc thuge S¢ di cong tac tir 01 ngay lam
viéc tro 1én phai bao cao Giam doc, Lanh dao So phu trach trude thoi diém di
cong téc it nhit 02 ngay bang vian ban (gidy hodc dién tir) vé ndi dung, thoi gian,
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dia diém lam viéc, viéc uy quyén diéu hanh don vi cho cap pho va thuc hién
theo y kién chi dao cua Giam doc, Lanh dao S¢ phu trach (néu co).

Truong hop can giai quyet cong viéc cap bach, yéu cau thoi gian gip thi
ngudi dimg dau don vi ¢6 thé bao cdo xin y kién ctiia Giam déc, Lanh dao So
phu trach qua tin nhan dién thoai, gii thu dién tir hoac bang phuong thirc phi
hop khac va thuc hién theo y kién chi dao ctia Lanh dao S6 (néu ¢6).

5. V& to chiic doan cong tac cua Lanh dao Sé: Theo phan cong cua Lanh
dao So¢, don vi chu tri ghi bién ban, trinh Lanh dao S¢ du thao thong béo y kién
két luan cua budi lam viée.

6. V& to chtic doan cong tac cua don vi thude, true thude So: Ngudi ding
dau don v1 ¢O trach nhiém lap va to chirc thuc hién ké hoach di cong tac cua don
Vi ('c?‘rfi vai don vi thuge So phai trinh Pho Giam doc So phu trach xem xét, phé
duyét vé néi dung lam viée, thanh phan, thoi gian, dia diém, kinh phi va phwong
tién di lai).

Truong hop t6 chirc doan cong tac dé thuc hién nhiém vu dot xuat thi
nguol ding dau don vi thudc So ¢ trach nhiém bao cdo Giam doc, Pho Giam
doc phu trach don vi xem xét, quyét dinh.

7. Nguoi dung dau don vi thudc, truc thude S& di cong tac theo chuong
trinh, ké hoach cong tic da dugc Lanh dao So phé duyét; theo su phan cong, uy
quyén cua Giam déc, Phé Giam ddc phu trich va theo yéu ciu, nhiém vu cong
tac cua don vi.

8. Ngum dung dau don vi truc thude So quyét dinh viée di cOng tac cua
cap pho va cua cong chic, vién chic, ngudi lao dong thudc tham quyén quan ly.

9. Cong chie, vién chire, nguoi lao dong di cong tac trong nude bang may
bay thuc hién theo quy dinh hoac theo y kién chi dao ctia Giam doc, Pho Giam
doc phu trach don vi.

10. Trudong hop ndi dung cua chuyén cOng tac 1a kiém tra thi don vi kiém
tra thong béo trudc ndi dung cho don vi duge kiém tra biét dé chu dong chuan bi
(trir trudng hop kiém tra dot xudt hodc can giir bi mat).

1 1. Bdo cdo két qua sau khi két thiic chuyén cong téc:

a) Pho Giam doc béo cdo Giam ddc: nguoi ding dau don vi thude, truc
thuge So bao cao Giam doc, Pho Giam doc phu trach ve két qua chuyén cong
tac.

b) Cong chirc, vién chie, ngum lao dong va cap phé ctia nguoi ding dau
don vi bao cdo nguoi dimg dau don vi vé két qua chuyén cong tac.

Diéu 21. Di ¢ong tic nudc ngoai

1. Giam déc di cong tac nudc ngoai do Chu tich UBND tinh (hodc cap co
tham quyen) quyét dinh. Pho Giam déc di cong tac nudc ngoai theo chuong
trinh, ké hoach doan ra da dugc cap c6 thim quyén phé duyét.
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2. Cong chire, vién chue, ngudi lao dong cua So (bao gdm ca Phé Giam
déc, nguoi ding dau, cip phd cia ngudi dang dau don vi thugc, truc thude So)
di cong téc, hoc tap tai nudc ngoai do Giam dbc quyét dinh (Pho Giam déc phu
trach ¢6 ¥ kién truge khi Giam ddc quyét dinh) va khong qua 02 lan mdi nam.

3. Van phong So chu tri, phdi hop véi cac don vi thude, truc thude So
trinh Lanh dao S& ban hanh ké hoach hop tac quoc té hang nam (néu c6) cua co
quan S¢ va cua don vi truc thuoc So; chu tri, phéi hop Vi cac don vi co lien
quan dé xuat, bdo cdo Giam ddc, Pho Giam doc phu trach vé co céu, thanh phén
doan di tham chinh thirc tai nudc ngoai do Giam ddc, Pho Giam dbc lam Truong
doan va thue hién cac nhiém vu cu thé nhu sau:

a) Lam dau moi pho1 hop véi cac don vi thude S¢ xdy dung chuong trinh,
ndi dung lam viéc cua cac doan ra, doan vao theo ké hoach hop tac quéc té hang
nam cua co quan So.

b) Gitip Giam ddc thuc hi¢n nhiém vu quan ly ho chiéu cong vu ctia cén
bd, cong chirc thude tham quyén quan ly cua Giam doc; hudng dan cic don vi
truc thudc S¢ thye hién quan ly ho chiéu cong vu ddi véi cong chirc, vién chic
thudc tham quyén quan ly.

¢) Thuc hién céc thi tuc vé hd chiéu, xuat canh, nhdp canh cua Lanh dao
So.
d) Hu::mgD dan cong chire, vién chic, nguoi lao dong thuc hién cac thu tuc

vé ho chiéu, xuat canh, I]hd]’) canh; thong tin vé cac quy dinh ctia Nha nudc, cua
nudc ngoai va cac van dé co lién quan dén chuong trinh cong tac cua doan ra.

4. Van phong S¢ chu tri, ]Jhéi hop véi cac don vi thudce, true thude So dé
xuat, trinh ldnh dao S¢ xem xét, quyét dinh viéc thanh 1ap doan va cu cong
chtrc, vién chirc, nguoi lao dong cua So di cong tac, hoc tap tai nude ngoai.

5. Cac doan va ca nhan duoc cu di cong tac, hoc tdp tai nudc ngoai phai
bio cdo két qua chuyén di bing vin ban véi Giam ddc, Phé Gidm d6c phu trach,
Van phong S¢, nguoi dung dau co quan, don vi quan ly va c6 lién quan cham
nhét sau 10 ngay ké tir ngay vé nude.

"

Picu 22. Thanh todn
Viéc tam ung, thanh todn kinh phi di cong tac thuc hién theo quy ché chi
tiéu noi bo cua S va cac quy dinh cua phap ludt ¢6 lién quan.
Picu 23. Ticp khach
. Khi dai dién co quan, td chtrc hodc ca nhan (goi chung la khach) de
nghi lam viée véi Giam déc hodc Pho Gidm ddc, Van phong S¢ ¢6 trach nhiém
tong hop noi dung lam viéc va bao cao dé Giam ddc, Phé Giam doc b tri lich
lam viéc; thuc hién cong tac hau cin ctia budi lam viéc theo yéu cau ctia Gidm

déc. Pho Giam ddc, bao dam ding quy dinh cua phép ludt va ndi quy, quy ché
cua So.

2. Khi khach dén 1am viéc truc tiép v6i Lanh dao So, Van phong So co
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trach nhiém tiép nhan, dang ky, phan cong cong chirc tiép don, chi dan dia diém,
thoi gian lam viéc cu thé.

3. Nguoi dimg dau, cap phé ctua ngudi ding dau va cong chire, vién chiic,
nguoi lao dong cac don vi thude, truc thuoe So khong tur y chi dan hodc di ciing
khach vao lam viéc truc ticp v6i Gidm dbc, Phé Giam dde (trir truong hop ¢6 y
kién chi dao cua Gidm ddc, Pho Giam doc phu trach). Han ché t6i da viéc tiép
khéch, lam viéc tai khu vuc 1am viéc cua Giam déc, Phé Giam déc.

4. Nguoi dimg dau don vi thude, truc thude Sé chiu trach nhiém t6 chirc
t1cp va lam viéc voi Giam dbc, Pho giam déc hodc Lanh dao cdc don vi ngang
cip vé cdc noi dung thude thim quyén giai quyet cua don vi hoac theo yéu cau
ctia Lanh dao S6. Trong qué trinh giai quyét cong viéc, néu nodi dung cé lién
quan dén nhiém vu cua co quan, don vi khéc thi c6 thé moi hop hoic truc tlep
Xin y kién cua co quan, don vi lién quan. Péi véi nhiing ndi dung vuot qua tham
quyén giai quyét, nguoi ding dau don vi phai truc tiép bao céo va xin y kién cta
Lanh dao S¢& phu trach.

5. Khi khach dén lam viéc vdi cac phong, don vi tai co quan S¢, Van
phong S& ¢ trach nhiém tiép nhdn, ding ky va thong bdo cho don vi hodc cong
chtre, vién chure lién quan dé don, tiep khach.

) Chuong VII .
TO CHUC TIEP CONG DAN

Dicu 24. Cong tic tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, to cdo, kién
nghi, phan anh

Viée tiép cong dan va giai quyét khleu nai, to cdo, kién nghi, phan anh
thue hién theo quy dinh cua phap luat ve tiép cong dan va giai quyet khleu nai,

t6 cdo va Quy ché cua S& Noi vu vé tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, t6 cdo,
kién nghi, phan 4nh.

Diéu 25. Trach nhiém cia Lanh dao Sé

Gidm doc va Pho Giam doc tham gia cac budi tiép cong dan dinh ky cua
Thuong truc Tinh uy, Lanh dao UBND tinh, tiép cong dan tai phong tiép cong
dan cua So theo quy dinh.

Diéu 26. Trach nhiém cia Vian phong So

1. Tham muu ban hanh quy ché tieép cong dan, lich tiép cong dan; bo tri
cong chuc thuong truc tiep cong dan.

2. B¢ nghi Thu trudng cac don vi ¢6 lién quan cir cong chire, vién chirc co

thim quyén cing tham gia tiép cong dan tai phong tiép cong dan ddi véi cac van
dé c6 lién quan.

3. Bao cao Lanh dao So doi v6i nhing ndi dung, yéu cdu cia cong dan
vuot quéa thaim quyén hodc nhiing van dé nhay cam, phirc tap.

Diéu 27. Trach nhiém ciia thi truéng cac don vi thuje S&



I. Thu truong cac don vi co trach nhi¢ém giai quyet khiéu nai, t6 cdo theo
dung quy dinh cua phap luat vé khiéu nai, td céo va tiép cong dan; theo ddi, soan
thao cac thong bao, két luan lién quan dén viéc tiép cong dan.

2. Cu cong chue, vién chtre ¢6 chuyén mén dé cung phéi hop tiép cong
dan tai phong tlep cong dan; cu cong chire, vién chic tham gia doan thanh tra,
kiém tra xu ly cdc vu viée cu thé theo chi dao cia Lanh dao So.

) Chuong VIIT )
) QHE 1510) THONG TIN, BAO CAO,
BAO VE BI MAT VA CHE PQ KY LUAT LAO DONG

Diéu 28. Ché dj thong tin

1. Van phong So6 ¢6 trach nhiém:

a) Cung cap thong tin dén céc don vi thudc, truc thudc S¢ va ca nhan co
lién quan dé trién khai thuc hién chuong trinh cong tac cua S¢, y kién két ludn
cua Giam doc, Pho Giam doc tai cac cude hop, giao ban cong tac.

b) Sao gui cac van ban cua Pang va Nha nude lién quan dén cong tac cua
S cho cdc don vi thude, truc thudée So theo chi dao cia Giam doc, Pho Giam
doc.

¢) Chuan bi ndi dung dé Giam doc hoac Pho Giam doc to chirc hop béo,
cung cap thong tin, tra 101 phong van vé nhirng van d¢ lién quan dén cong tac
cua So.

2. Trong qud trinh thue hig¢n chire néng, nhiém vy, cac don vi thude, truc

thude So chu dong dé nghi co quan, don vi ¢6 lién quan trong SO cung cap thong
tin lién quan dén cong vide can giai quyét.

3. Nguoi dimg dau don vi thude, truc thudc S¢ c6 trach nhiém thong bao
kip thoi dén cong chire, vién chie, nguoi lao dong thude tham quyén quan ly
nhing thong tin lién quan dén viéc thuc hién chirc nang, nhiém vu cua co quan,
don vi, gobm:

a) Chu truong. chinh sach cua DPang, phap ludt cua Nha nude, quy dinh
cua So¢ lién quan dén chiic niang, nhiém vu cta don vi.

b) Nai quy, quy ché lam viéc ctia S¢ va ctia don vi.
c) Kct qua cong tac can by, cong tac nhan su cua don vi da duoc cip co
tham quyén quyét dinh.
d) Van ban két luan vé giai quyét khiéu nai, t6 cao (néu c6) lién quan dén
cbng chirc, vién chirc, nguoi lao dong cua don vi.
d) Nhiing thong tin can thiét khic theo quy dinh cta phap luat hodc theo y
kién chi dao cua Lanh dao So.
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e) Két no1 hé thong thong tin cua cac don vi thude, truc thudc So; két noi
mang cua S& vdi cac SO, nganh, dia phuong va co quan, t6 chirc c6 lién quan;
bao dam an ninh, an toan thong tin mang cua So.

g) Cap nhat, cung cép théng tin trén cdng thong tin dién tir ctia S& dé phuc
vu cong tac lanh dao, diéu hanh cua Lanh dao So va cong tac quan ly, thuc hién
nhiém vu cua céc co quan, don vi thudce, truc thude S¢. Noi dung thong tin trén
Cong thong tin dién tir cua S¢ duoc cung cép theo ding quy dinh cua phép luat
va cua So N1 vu.

Déi vai thong tin ¢6 tinh chat nhay cam, ngudi ding dau co quan, don vi
thudc, truc thude S ¢6 trach nhiém béo cao xin y kién Giam ddc trude khi dang
tai trén trén Cong thong tin dién tir cia So.

Dieu 29. Ché do bao cao
1. Pho Giam doc bao cao Giam doc:

a) Tinh hinh thyc hién nhi€ém vu thugc linh vue duge phan cong phu trach;
nhiing viéc vuot qua tham quyén giai quyét va nhiing viéc cin xin y kién Giam
déc.

b) No1 dung va két qua cdac hoi nghi, cudc hop khi dugc Giam déc uy
quyén tham du hodc chi dao cac hdi nghi, cudce hop do.

c¢) Két qua lam viéc va nhiing kién nghi, dé xuat cua cac co quan, to chic,
ca nhan doi voi céde van dé thuoc pham vi quan ly nha nudc ctia S& khi Pho
Giam doc dugc cu tham gia cac doan cong tac ¢ trong nudc va nudc ngoai.

2. Céc don vi thudc, truc thude So bao cao Giam doc, Pho Giam doc:

a) Nguoi dimg dau don vi phai thue hién ddy da ché do thong tin, bao cdo
theo quy dinh cua So (ndi dung va két qua cic hoi nghi, cude hop khi duoc
Giam doc, Phé Giam déc phu trach cu tham du). Khi cé van dé phat sinh vuot
qua tham quyén, ngudi dimg dau don vi phai bdo cdo Giam ddc, Phé Giam doc
phu trach dé xur 1y kip thoi.

Bao cdo cong tac 06 thang, bao cdo cong tic nam cua don vi phai duoc
trinh Pho Giam doc phu trach cho y kién trude khi trinh Giam doc.

b) Ngoai viéc thuc hién cic quy dinh tai diém a khoan 2 Piéu nay, Chanh
Vian phong S¢ ¢o trach nhiém thuc hién cdc nhiém vu sau day:

- Bao cao, tonu hop thong tin hang ngay g,ut den Giam ddc, Pho Giam déc
vé cac van dé, nhiém vu trong tam da duoc giai quyét.
- Chuan bi bdo céo giao ban cua S& theo quy dinh.

- Tong hop, xdy dung, trinh Gidm dbc bdo cao két qua viéc thuc hién
nhiém vu cong tac cua So dé bao cao UBND tinh, Chu tich UBND tinh va co
quan c6 tham quyén theo quy dinh hoac khi ¢6 yéu cau.
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- Huéng dan, theo doéi, don doc cac don vi, cdc co quan chuyén mon vé
cong tac noi vu ¢ dia phuong thyuc hién nghiém tuc ché do6 thong tin, bao cdo va
t6 chire khai thac thong tin phuc vu su chi dao, diéu hanh cia Giam déc.

- Pé xuit, bao cdo Giam déc nhing van dé can xir Iy qua phan anh cua
bao chi, du ludn xa hdi lién quan dén nhiém vu cong tac cua S¢ va cua nganh
No1 vu.

3. Ngoai nhting ndi dung quy dinh tai Quy ché nay, ché do thong tin, bao
cdo ctia S& thuc hién theo quy dinh vé ché d6 bao cdo cong tac nganh Noi vu.

a) Pinh ky cac phong, ban, trung tam bao cdo két qua thuc hién nhiém vu
veé Van phong so theo lich cu thé nhu sau:

- Bdo cdo hang thang: Gui trudc ngay 17 hang thang (Thoi diém chot so
liéu bao cdo tinh tir ngay 15 thang truoc den ngay 14 cua thang thuéc ky bao
cao).

- Béo cdo Quy I: Gui trude ngay 17/3 (Thoi diém chot so liéu bdo cdo tinh
tir ngay 15/12 nam trude lién ké dén ngay 14/3 nam bdo cdo).

- Bdo cdo 6 thang: Gui trude ngay 16/6 hang nam (Thoi diém chot so liéu
bado cao tinh tir ngay 15/12 nam truoc lién ké dén ngay 14/6 nam bao cao).

- Bao cdo Quy III: Gui trude ngay 17/9 hang nam (Thoi diem chot so liéu
bao cao tinh tie ngay 14/6 den ngay 14/9 cua thang thuoc ky bao cao)

- Bdo cao nam: Gui trudc ngay 16/12 hang nam (Thoi diém chot so liéu
hao cao tinh tir ngay 15/12 nam trudc lién ké dén ngay 14/12 nam bdo cdo).

Riéng dbi voi bao cdo 6 thang, bao cao nam dé dam bao thuc hién ding
quy dinh tai cua Bo Noi vu, ¢6 thé thay do6i thoi gian cac phong, ban, trung tam
guri bdo cdo vé Vin phong do Van phong S¢ phai thuc hién nhiém vu tong hop,
tham muu lanh dao S¢ du thao bdo cao trinh UBND tinh bdo cdo B Noi vu.
Vian phong S¢ ¢6 trach nhiém trién khai cu thé dén cic don vi khi cé su thay
doi.

b) Pdi véi bao céo chuyén dé, dot xuét

Céc don vi thuc hién theo sy phan cong cua Lanh dao So, thugc linh vuc
chuyén mon cua phong nao thi phong do ¢o trach nhiém tham muu ndi dung bao
céo dam bao vé thoi gian, chat lwong bio cdo.

Piéu 30. Ché dé bao mat, in sao, luu triv vin ban tai liéu va sir dung
con diu

1. Cac don vi thudce, truc thude So va can bg, cong chire, vién chirc, nguoi
lao dong thugc S& ¢ trach nhiém thue hién ché dd bao vé bi mat nha nudce theo
quy dinh cua phap luat va quy dinh cua So Noi vu.

2. Cong chue, vién chuc, nguoi lao dong co quan c6 trach nhiém phai
chﬁp hanh va thuc hién nghiém tic ky lut phat ngén, gitr gin bao mat cong tac
co quan theo quy dinh. Tai li€u lam viéc phai thuong xuyén bap xép ngan ndp,
gon gang va dé tai co quan. Truong hop can mang tai liéu ra ngoai co quan hay
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cung cap cho t6 chiic, ca nhan bén ngoai co quan phai duge sy dong ¥ cua lanh
dao So _(bc?ng van ban). Cong churc, vién churc nao dé mat, that lac tai liéu hoic
vi pham ché d6 quan ly tai liéu bi mat nha nudc cua co quan phai chiu trich
nhiém ky ludt theo quy dinh cuia Nha nudc.

3. Vin phong S& ¢6 trach nhiém hudng dan, don doc, kiém tra viée thuc
hién cong tac bao v¢ bi mat nha nudce cua So.

4. Thu truéng don vi truc thudc So, Van thu co quan phai chiu trach
nhiém trude Gidm ddc So va trude phap ludt vé quan ly vé viée quan 1y, sir dung
con dau, thiét bi luu khoa bi mat cua co quan, don vi.

a) Con dau cta S& Noi vu giao cho Van thu co quan ¢é trach nhiém quan
ly va thuc hién dong dau theo quy dinh; con ddu do don vi truc thudc So do don
vi quan ly va su dung. Viéc quan ly va sur dung con déu trong linh vuc van thu
duogc thuc hién theo quy dinh hi¢n hanh cua phép luat.

b) Con dau phai duge quan ly va bao quan tai tru s cia co quan, don vi.

Van thu dugc giao quan ly con dau c6 trach nhiém thuc hién theo quy dinh hién
hanh. Khong giao con dau cho ngudi khéc sir dung khi chua duge su dong y cua
ngudi c¢6 tham quyén.

Pi¢u 31. Ché do cong khai thong tin

Vian phong S¢, Truong céc don vi truc thude S¢ ¢6 trach nhiém thong béo
cong khai bang hinh thirc phu hgp dé cong chtc, vién chire, nguoi lao dong nam
bat dugc nhirng thong tin sau:

a) Céac thong tin v¢ chu truong, chinh sach cua Dang, phap luat cua Nha
nudc lién quan den viée thuce hién chitc nang, nhiém vu cua So;

b) Chuong trinh, ké hoach cong tic ctia So;

¢) Céc thong tin vé tuyén dung, quy hoach thudc thim quyén quan ly cua
Lanh dao S&, dao tao, boi dudng, khen thuong, ky luat, nang luong, nang,
chuyén ngach, thang hang... cac ché do chinh sach khac lién quan dén quyén loi
cua nguoi lao dong trong don vi;

d) Cac thong bao, két luan cua Lanh dao So;
d) Quy ché, ndi quy co quan, cic don vi;

¢) Céc van dé khéc theo quy dinh.

Diéu 32. Ché d6 ky luit lao dong

1. Ky luat lao dong:

Trong thuc thi nhiém vu, cdng vu, can bg, cong chure, vién chirc, nguoi lao
dong phai thuc hién nghiém ché do ky luat lao dong, ky cuong hanh chinh, cu
thé nhu sau:

1.1. Nghiém tc chdp hanh su diéu dong, phan cong nhiém vu cta Lanh
dao S0, cua nguoi dung dau co quan, don vi.
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1.2. Phai tuan thu tinh thi béc, ky cuong va trét tu hanh chinh, dung chic
trach, nhiém vy, ding thim quyén; cdp dudi phai nghiém tuc chap hanh y kién
chi dao cua cip trén.

1.3. Nghiém tic thuc hién va hoan thanh cong viéc, nhiém vu dugc giao;
khong dé qua han, khong bo sot nhiém vu dugc phan cong; khong dun day trach
nhiém, khong né tranh céng viée. Chu dong phéi hop va té chire thuc hién cic

nhiém vu dugc giao.

[.4. Khéng tiét 10 thong tin lién quan dén bi mat nha nudc, bi mat cong tac
cua co quan, don vi.

1.5. Phai str dung c6 hiéu qua thoi gio lam viée, ¢6 mat ding gio tai co
quan theo gio hanh chinh, theo ca truc; khong di mudn, khong vé sém so voi
thoi gio lam viée; khong lam viée riéng trong gio lam viée; khong gdy mat trat
tu trong co quan, don vi; phai deo thé cong chirc, vién chirc, nhan vién khi thuc
hién nhi¢m vu, cong vu. Khong ty y dua khach vao noi lam viée trai quy dinh
cua co quan, don vi. Nghiém cam viée sir dung ruou, bia, d6 udng cé con trong
gio lam viéc, gio nghi trua cua ngay lam viée, ngay truec.

1.6. Thuc hién nghiém tac céc quy dinh vé dao dirc, van hda giao tiép va
Ung Xu cua can bg, cong chire, vién chire; hit thudce 1a dung not quy dinh.

1.7. Khi tham gia cdc cudc hop, hoi nghi phai ¢6 mét ding gio, co thai do
nghiém tiec, ldng nghe, cau thi, phat bicu y kién trén tinh than xay dung, chan
thanh, thang thin; thuc hién ding quy dinh trong vin héa hdi hop; khong su
dung; dién thoai trong cdc cude hop; khong doc sach, bao, noi chuyén hodc lam
viéc riéng trong gio hop; khong ngdi khi phat biéu y klen tror truong hop duoc
ngudi chu tri cho phép. Truong hop ¢6 nhidm vu dot xuat khong tiép tuc tham
du dugc cudc hop, phai bao cdo va duge su dong y cua nguoi chu tri cude hop.

1.8. Khong dugc tu y bo viée, khong duge tu y bo gio hanh chinh, khong
duoc tu y roi khoi tru so co quan trong gio lam viée.

1.9. Thuc hién nghiém cac quy dinh cua phap luat; quy ché, quy dinh cua
S& No1 vu; quy ché, quy dinh cua don vi cong tac; cic quy dinh khéc vé trach
nhiém, nghia vu cua can bg, cong chirc, vién chire, nguoi lao dong va nhimmg
viéc cong chire, vién chire, nguoi lao dong khong dugc lam.

1.10. Gidm doc uy quyén cho ngudi ding dau don vi tryc thuge So quyét
dinh viéc cho phép cong chire, vién chue, nguoi lao dong cua don vi (trir cap
pho cua nguoi ding dau don vi truc thude S&) nghi viée dé di ra nudc ngoai
trong céc truong hop sau day:

a) Giai quyet viée riéng ma thoi gian nghi dugc tinh vao thoi gian nghi
hang nam cua cong chure, vién chuc, nguoi lao dong.

b) Giai quyét viéc rieng ma thoi gian nghi la nghi viéc khong huong
luong, thoi gian dudi 03 thang.
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¢) Pi du hoi nghi, hdi thio, dién dan khoa hoc tai nude ngoai khi duoc to
chtre, cd nhan nudc ngoai moi; thoi gian dudi 15 ngay (tinh ca ngay thu bay, chu
nhat va ngay di, v€); co quan khong chi tra chi phi.

2. Thoi gio 1am viée trong ngay

- Budi sang tir 07 gio 30 phit dén 11 gid 30 phut.
- Budi trua tir 13 gior dén 17 gio.

3. Nghi phép nam, nghi dm, nghi viéc riéng:

3.1. Cong chtre, vién chire, nguoi lao dong thudc S¢ duge nghi phép nam,
nghi 6m, nghi viéc riéng theo quy dinh tai Diéu 113, Dicu 114, Diéu 115 B¢ luat
Lao dong nim 2019 va Luat Bao hiém xa hoi. Sau khi dugc cp c6 thim c_[uyén
hoac dugc Lanh dao So phé duyét dong v chuyén don vé Vin phong S& dé theo
ddi quan ly theo quy dinh.

- Khi ¢6 yéu cdu nghi hang nam, nghi viéc khong huong luong, nghi vige
dé di ra nudc ngoai giai quyét viéc riéng tir 01 budi lam viéce tré 18n, can bo,
cong chue, vién chire, nguoi lao dong phal bdo cdo bang van ban va phai duoc
su dong ¥ ctia cap ¢6 tham quyén. Thoi gian nghi duoc tinh vao thoi gian nghi
hang ndam hodc nghi viéc khong huong luong theo quy dinh cua phap luit.

- Truong hop nghi viée riéng dé giai quyét viée hiéu, hy thi thue hién theo
quy dinh cua B§ Luat lao dong, dfing thoi phai théng bao hodc bao céo dén cz’ip
¢6 thaim quyén theo quy dinh.

- Cong chire, vieén chuae, nguoi lao dong nghi 6m, nghi thai san thuc hién
theo quy dinh cta phap luat vé bao hiém xa hoi va quy dinh ctiia So Noi vu vé
ché do tham hoi 6m dau trong cic co quan, don vi thude, truc thude S&. Khi
nghi 6m, nghi thai san, cong chire, vién chire, ngudi lao dong c6 trach nhi¢m
bdo cdo nguoi dimg dau co quan, don vi; tr uong hop phai cap ciru dot xuét hodc
bi 6m nang, thi co thé nho nguoi than thong bao cho nguoi dimg dau co quan,
don vi biét dé chu dong quan ly cong viéc va t6 chirc thim hoi theo quy dinh.

- Thoi gian nghi phép nam dugc giai quyet trong nam. Truong hop cong
chtre, vién chure, ngudi lao dong chua nghi hét phep nam va c6 nhu cau nghi gop
thi dugc xem xét, giai quyét cham nhat vao cudi quy II ctia nam lién ké. Viéc dé
nghi nghi gop, phai dugc néu 16 trong don dé nghi nghi phép cua cong chirc,
vién chtrc, nguoi lao dong.

3.2. Thu tuc nghi phép dugc thuc hién nhu sau:

a) Nghi mot ngay tr¢ xuong:

- D61 v61 Pho Gidm doc Sé: Béao cédo Giam doc So;

- B6i v6i Truong don vi: Béo cdo Gidm doc S va Phé Giam ddc phu
trach;

- Déi véi Phé truong don vi: Bdo cdo Pho Giam dde phu trach va Truong
don vi;
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- D61 va1 chuyén vién, nhan vién: Bao cao Truong don vi.

b) Nghi trén mét ngay tro 1én:

- D6i vdi Pho Giam doc So: Lam don xin nghi phép va dugc su dong y
cua Giam doc So;

- Doi va1 Truong don vi: Lam don xin nghi phép bdo cdo Phd Giam doc
S6 phu trach trudce khi trinh Giam doc So phé duyét;

- Boi vai cap pho, chuyén vién, nhan vién cac don vi thuéc So: Lam don
xin nghi phép gui Truong don vi bdo cdo Phd Gidam doc phu trach va trinh Giam
doc So phé duyét;

- Boi vai cap pho, chuyén vién, nhan vién, nguoi lao dong cac don vi truc
thuéc So: Lam don xin nghi phép gui Truong don vi phé duyét, bdo cdo Pho
Giam doc phu trach theo doi.

¢) Vin phong S& ¢6 trach nhiém hudng dan biéu miu don xin nghi phép
thuc hién thong nhat trong toan co quan So.

Van phong So, cac don vi tryc thude S¢ ¢d trach nhiém luu trir don xin
nghi phép cua CCVC, NLD theo quy dinh.

3.3. Thuc hién ché d6 truc co quan ngay 1€, ngay nghi theo quy dinh cua
Nha nudc va cta tinh.

IA ’( ~ i d I . r

Dicu 33. Che do quan ly tai chinh

I. Giam doc chiu trach nhiém quan ly tai chinh cua co quan. Giam doc uy
quyén cho 01 Pho Giam doc dugce stir dung tai khoan duyét chi cac khoan lién
quan dén hanh chinh ctua co quan S¢. Phong Ké hoach - Tai chinh la chiu trach
nhiém vé mat nghiép vu tham muu gitp lanh dao s& lap ké hoach tai chinh hang
quy, nam va la nguoi chiu trach nhiém vé che do chinh sach va cdc ching tir hoa
don dé trinh 1anh dao ky duyét trude khi thue hién.

2. Nguon kinh phi tiét kiém dugce tor kinh phi hoat dong duoc st dung dé
chi cho hoat dong cua co quan, tang thu nhap cho cong chirc, vién chirc theo quy
dinh tai Quy ché chi tiéu néi bo cua So va quy dinh cua phap luat hién hanh

3. Cong chire, vién chirc duge Lanh dao So cur di cong tac, tham quan, hoc
tap thi duoc thuc hién theo ché do kinh phi theo quy dinh va Quy ché chi tiéu
noi bd cua So, cac truong hop di tham quan, hoc tdp theo nguyén vong cd nhan
thi phai tu tac.

DPieu 34. Ché do quan ly, bao v¢ tai san, gilt gin v¢ sinh co’ quan

1. Vin phong c6 trach nhiém giup Lanh dao S¢ theo doi, quan ly céc tai
san cua co quan; tai san da giao cho timg phong thi ngudi su dung co trach
nhiém quan ly, bao v¢, klem tra, khi phat hién thdy hu hong, mét tai san thi béo
ngay cho Van phong biét, néu mat, hu hong tai san khong ¢6 1y do chinh dang
phai boi thuong.
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2. Can cur vao quy dinh thuc hanh tiét kiém, tung cong chuec, vién chirc,
tlong co quan phai chap hanh nghiém tuc, tiét kiém dién, nudce sinh hoat, cac
loai van phong pham. Céc vat tu phai co s6 nhap, xuit, dé theo ddi. Hang ngay
phai co s6 theo doi, hang thang phai d6i chiéu v6i ké toan vé vat tu da st dung.

3. Hang ngay, ca nhan cong chirc, vién chirc phai tu gidc quét don trong
phong lam viéc. Nhan vién phuc vu thudc Van phong co trach nhiém quét don
v¢ sinh cac phong Lanh dao, trong khuén vién sdn vuon co quan, vé sinh cdc
khu céng cong.

4. Xe 6 to chi phuc vu cac Lanh dao So di thuc hién nhiém vuy; tuy theo
tinh chét cong viée cu thé, cac don vi thude S& ¢ nhu cau st dung xe di cong
tac phai c6 ké hoach thong qua Vin phong dé bao cdo Lanh dao S& xem xét,
quyct dinh. Viéc su dung xe 6 t6 con thuc hién theo Quy ché chi tiéu noi bo cua
S& vé quan 1y xdng dau ddi véi cac loai xe 6 t6 va mot sé quy dinh cu thé cia co
quan.

_Chuwong IX
KHEN THUONG VA XU LY VI PHAM

Piéu 35. Khen thuong

1. Pon vi thude, truc thudc So; can bg, cong chirc, vién chire, nguoi lao
dong thudc So Noi vu guong mau thuce hién Quy ché nay dugce coi la tiéu chi dé
danh gia, binh xét khen thudong hang nam.

2. Hang nam, Lanh dao S¢ phat dong phong trao thi dua trong toan don vi,
nham phat hi¢n, dong vién khen thuong kip thoi nhimg tép thé, c4 nhan hoan
thanh xudt sic nhiém vu. T chirc thi dua, khen thuong cua don vi phai thuc
hién ding theo Luat Thi dua, khen thuong. Hang nam, cac don vi can c vao
nhiém vu chinh tri dé xdy dung chuong trinh thi dua, phat huy cdc mit manh,
tich cuc. Pon vi, ¢ nhan ¢6 thanh tich xudt sic trong phong trao thi dua sé duoc
khen thuong trong cédc dot so két, tong két.

Piéu 36. Xir Iy vi pham ddi véi cong chire, vién chire, nguoi lao dong
thugc So Noi vu

1. Xt ly vi pham trong thuce thi nhiém vu, cOng vu:

a) Can b9, cong chuc, vién chirc, nguoi lao dong vi pham phap luét, vi
pham quy dinh tai Quy ché nay s€ bi xem x¢t xu ly ky luat, bi xem xét khi co
quan, t6 chire tién hanh danh gid, xép loai chét luong hang nam.

b) Cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong c6 hanh vi loi dung vi tri, chire
trach, nhiém vu, quyén han duoc giao dé truc loi dudi moi hinh thirc, lam anh
huong dén uy tin, danh du cua S&, ctia Lanh dao S va cua co quan, don vi dang
lam viéc thi ngoai viéc bi xem xét, xu ly ky ludt con bi xem x¢ét, diéu chuyén
cong tac hodc thue hién tinh gian bién ché theo quy dinh.

c) Nguoi dung dau co quan, don vi dé xdy ra viéc cong chirc, vién chuec,
nguoi lao dong thude tham quyén quan 1y truc tiép c6 hanh vi vi pham trong khi
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thi hanh nhiém vu, cong vu, vi pham phép ludt phong, chéng tham nhing ciing
bi xem xét, xu ly trach nhi¢m lién doi.

2. Xu ly vi pham doi véi truong hop loi dung danh nghia cua S¢, cua
Lanh dao S¢ va cua co quan, té chire noi cong tac:

Cong chtre, vién chire, nguoi lao dong co hanh vi loi dung danh nghia cua
S, clia co quan, t6 chirc noi cong tac, lam anh huong dén uy tin, danh du cua
S& Noi vu, cua Lanh dao S¢ va cua co quan, t6 chire dang quan ly tryc thp thi bi
xem xét, xu ly ky ludt, diéu chuyén cong tac hodc thuc hién tinh gian bién ché
theo quy dinh.

3. Xir ly vi pham di véi truong hop khéng trong thoi gian thi hanh nhi¢m
vu, cong vu nhung lam anh huong dén co quan, to chuec:

Cong chirc, vién chiie, nguoi lao dong ¢6 hanh vi vi pham phép luat hodc
ung xu khong ding chuan muc dao dic, bi du ludn xa hoi phé phan, phan anh
gin lién v6i vi tri, chite danh cong tac, giy tac dong xau nghiém trong dén uy

tin, danh du cua So, cua Lanh dao S¢ va cua co quan, t chire thi bi xem xét, xur
ly ky luat hoac di€éu chuyén céng tac phu hop.

) Chuong X 1
TRACH NHIEM THI HANH

Piéu 37. Trach nhiém cia Nguoi ding dau don vi thude, truc thude

1. Pé cao trach nhiém, guong mau va nghiém tac thuc hién quy dinh tai
Quy ché nay.

2. Phé bién, quéan triét Quy ché dén don vi truc thude (n€u co), cong chire,
vién churc, nguoi lao dong thudc co quan, don vi.

3. Ban hanh Quy ché lam viéc cu thé cua don vi minh, nhung khong trai
vO1 Quy ché nay.

4. Ap dung quy dinh tai Quy ché dé quan Iy va thuc hién ché do trach
nhiém, khen thuong va xtr ly vi pham déi véi nguoi lao dong thudc tham quyén
quan ly, st dung cua co quan, don vi.

. A - . ~ - .n - x . ~ A

Picu 38. Trach nhiém cia cong chire, vién chire, ngudi lao dong thudc
So

Cong chiic, vién chiic, nguoi lao dong thudc So ¢é trach nhiém thuc hién
nghiém tic quy dinh tai Quy ché nay.

Diéu 39. Trach nhiém cia co quan, don vi, to chire, ca nhian co lién
quan

1. Céc co quan, don vi, to chuc, ca nhan cé quan hé cong tac vol So co
trach nhiém tudn thu trinh tu, thu tuc xr ly cong viéc va cac quy dinh co lién
quan tai Quy ché nay.
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2. Van phong S¢ giap Giam dbc theo ddi, huéng dan, kiém tra, don doc
viéc thye hién cic quy dinh vé cong tac vin phong tai Quy ché nay.

3. Trong qua trinh thuc hién Quy ché 1am viéc cua S&, néu ¢ vuong mac,
dé nghi co quan, t6 chirc, ca nhan phan anh bang vin ban vé S& Noi vu dé xem
xét, giai quyet./.
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