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UBND TiNH QUANG TRI  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

VAN PHONG Pic 1ap - Tr do - Hanh phiic
S6: 52 /QP-VP Qudng Tri, ngay 26 thang 6 nam 2026
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché lam viéc ciia Vin phong UBND tinh Quéang Tri

CHANH VAN PHONG UBND TiNH QUANG TRI

Can cir Nghz dinh s6 150/2025/NP-CP ngay 12/6/2025 cua Chinh phi quy
dinh 16 chirc cde co quan chuyén mén thugc Uy ban nhén ddn tinh, thanh phé
truc thuéc Trung wong va Uy ban nhdn dan xd, phuong, ddc khu thudc tinh,
thanh pho triec thuge Trung uong;

Can cir Théng tu s6 01/2022/TT- VPCP ngay 02/5/2022 cua B§ trucng,
Chu nhiém Van phong Chinh phil hudong dan chikc ndng, nhiém vu, quyén han
cua Van phong Uy ban nhan ddn tinh, thanh pho truc thugc Trung wong; Thong
tw s6 01/2025/TT- VPCP ngay 25/6/2025 cua B¢ trucng, Chui nhiém Van phong
Chinh phii sita déi, b6 sung mét s6 diéu ciia Thong tw s6 01/2022/TT- VPCP
ngay 02/5/2022 cua B¢ truong, Chi nhiém Van phong Chinh phi huong dén
chitc niing, nhiém vu, quyén han cia Vin phong Uy ban nhidn dan tinh, thanh
pho truc thuge T rung wong;

Céin cit Quyét dinh s6 1508/0P-UBND ngay 20/4/2026 cia Uy ban nhén
dan tinh ban hamh Quy ché lam viéc cia Uy ban nhén dan tinh Quéang Tri nhiém
ky 2026-2031;

Cdn cir Quyét dinh s6 02/2025/0P-UBND ngay 3 1/7/2025 cia UBND tinh
vé viéc ban hanh Quy dinh chikc ning, nhiém vu, quyén han va co cdu t6 chikc
ciia Van phong UBND tinh;

Theo dé nghi cia Truong phong Hanh chinh - T6 chitc.

QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché 1am viéc clia Vin
phong UBND tinh Quang Tri.

Piéu 2. Quyet dinh nay c6 hiéu lyc ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh
s& 82/QD-VP ngay 20/10/2025 ctia Vin phong UBND tinh vé viéc ban hanh
Quy ché 1am viéc cia Vin phong UBND tinh Quéang Tri.

Trudng phong Hanh chinh - Té chitrc, Trudng cic phong, ban, Gidm déc
céc Trung tdm; cong churc, vién chic va nguoi lao dong Van phong UBND tinh
chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./ MW

Noi nhdn:

-Nhu DPiéu 2;

- Chu tich, cac PCT UBND tinh (b/c);
- S& Noi vy,

- CVP, cic PCVP UBND tinh;

- Cac Phong, Ban, Trung tim;

- Luu: VT, HCTCg,, ¢+




CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic

(Ban hc‘mh 7:** thei Quyet dinh 6:52 /OP- VP ngay 26 thing & nim 2026
cua Vian phong UBND tinh Quang Tri)

Chwong I
QUY DINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi diéu chinh va d6i twong 4p dung

1. Quy ché nay quy dinh nguyén tic, ché d6 lam viéc cia lanh dao Vin
phong Uy ban nhan déan tinh Quang Tri (sau day goi tit 13 Vin phong UBND
tinh), cdc don vi truc thudc; tac phong, 18 18i 1am viéc cia cong chirc, vién chirc,
ngudi lao d6ng va moi quan hé cdng tac ciia Vin phong UBND tinh.

2. Chanh Vin phong, cac Phé Chanh Vian phong; Trudng, Pho céc phong,
ban; Gidm doc, Phé Gidm doc céc don vi truc thude va cong chirc, vién chir,
ngudi lao dong (CCVC, NLD) Van phong UBND tinh chiu su diéu chinh cta
Quy ché nay.

3. Ngoai cac nhiém vu, quyén han quy dinh tai Quy ché nay; cic don vi
truc thudc Vin phong UBND tinh, CCVC, NLD Vin phong UBND tinh phai
thuc hién cdc nhiém vy, quyén han theo quy dinh ctia phép luat hién hanh.

Piéu 2. Nguyén tic va ché d6 1am viée

1. Vin phong UBND tmh va cac don vi truc thudc lam viéc theo ché @6 thia
trudng, bao dam nguyén tic tép trung dan chu, ddng thoi d& cao trach nhiém c4
nhin cia CCVC, NLD trong viéc pho1 hop thi hanh céng vu.

2. Thyc hién nhiém vu, quyen han trong xur ly va giai quyét cong viéc theo
ding pham vi trach nhiém, thdm quyén, kidm soat c6 hiéu qua, chét luong, tién
d6 céc cong viée dugc giao. Mdi cong viée chi giao cho mot don vi, mét ngudi
phu trach va chiu trach nhiém chinh. Thu truéng don vi c6 trach nhiém theo dai,
dén déc CCVC, NLD thuc hién céc cdng viée theo diing tién d6 duge giao, dung
quy dinh cta phép luét.

3. Giai quyét cong viée theo dung trinh ty, thi tuc, thoi gian quy dinh, trén
tinh than cai cach thii tuc hanh chinh, tao thuén loi t6i da, nhanh nhat cho céc

S&, ban, nganh, dia phuong, cic doanh nghiép va cong dén, bio dam dan chu,
minh bach va hiéu qua trong hoat ddng cia co quan Vin phong UBND tinh.

4. Pam bao yéu ciu vé cong tic phdi hop, trao ddi théng tin trong giai
quyét cong viéc va trong moi hoat dong theo chirc néng, nhiém vu, quyén han
dugc giao.



5. Bao dam phat huy ning lyc va s& truong cia CCVC, NLD; dé cao tinh
tw chiu trach nhiém, tinh dc 18p trong gidi quyet cong viéc. Néu can thiét cin co
su phéi hop cong téc, trao d6i théng tin trong giai quyét cong viéc va trong moi
hoat dong theo chiic ning, nhiém vy, quyén han dugc phap luét quy dinh.

6. Tuén tha thuc hién nguyén tdc 1am viéc ctia UBND tinh duge quy dinh
tai Didu 2, Quyét dinh so 1508/QD-UBND ngay 20/4/2026 cua UBND tinh.

Chwrong II
TRACH NHIEM, QUYEN HAN CUA LANH PAO VAN PHONG;
THU TRUGNG CAC PON VI TRU'C THUQC VA CONG CHUTC,
VIEN CHUC, NGUOI LAO PONG

Diéu 3. Trach nhi¢m va quyén han ciia Chénh Vin phong

1. Chanh Vin phong 14 nguoi dimg du co quan, chiu trach nhiém trudc
UBND tinh, Chu tich UBND tinh, cac Phé Chu tich UBND tinh va truéc phap
luat vé& cong tac 1anh dao, chi dao diéu hanh moi hoat déng cdng vu clia Vin
phong UBND tinh theo chirc ning, nhiém vu d@ dugc UBND tinh quy dinh; la
chi tai khoan Vin phong UBND tinh.

2. Chénh Vin phong didu hanh hoat dong co quan theo ché d9 thii trudng; chi
dao chung va d4nh gia két qua thuc hién nhiém vu ciia 1nh dao céc don vi tryc thude.

3. Chanh Vin phong phén cong cac Ph6 Chanh Van phong chi dao, xir ly
thudmg xuyén cong viéc cu thé thudc thdm quyen cia Chanh Vin phong trong
timg linh vuc cong tac cua Vin phong, trir cdc céng viéc do Chanh Vin phong
truc tiép chi dao. Didu hoa phdi hop cong tic gitta cdc Phé Chénh Vin phong va
cac don vi dé moi hoat dong trong co quan Vin phong dugc dam béo, thong
sudt, théng nhit va hidu qua.

4. Chanh Vin phong UBND tinh thuc hi¢n cdc nhiém vu theo Quyet dinh
ctia UBND tinh quy dinh chirc néng, nhiém vy, quyén han va co chu tb chirc cua
Vian phong UBND tinh va cdc quy dinh khac cua phép luét c6 lién quan. Péng
thoi, thuce hién céc nhiém vu sau:

a) Gitip Chii tich UBND tinh, cic Ph6 Chu tich UBND tinh tdng hop, theo ddi
tinh hinh hoat dong ctia céc s, ban, nganh, doan thé, td chirc hanh chinh khéc
thuéc UBND tinh, UBND cép x4 tai dia phuong; tong hop tinh hinh hoat dong cta
UBND tinh, céc thanh vién ciia UBND tinh, bdo céo tai cudc hop giao ban hang
tudn cta Chu tich UBND tinh va cic Phé Chi tich UBND tinh; d& xuét véi Chu
tich UBND tinh, céc Phé Chii tich UBND tinh phén céng cac s, ban, nganh, doan
thé, td chirc hanh chinh khac thuéc UBND tinh nghlen clru, tham muu, dé xuét
nhimng van dé vé chi truong, chinh sach, co ché quan 1y, quyet dinh x1ir ly cong viéc
cu thé thudc chirc ning, nhiém vu quan ly nha nudc cia don vi.

b) Tb chirc viéc cung cap théng tin phuc vu chi dao, dleu hanh cia UBND
tinh, Chii tich UBND tinh, cac Phé Chu tich UBND tinh; td chirc viée giai quyét
tht tuc hanh chinh theo co ché mét cira, mot cira lién thong; chi dao, quén ly, vén



hanh sir dung c4c hé théng phan mém, co s& dit liéu ding chung ctia tinh va cta
Chinh phu duge UBND tinh giao, day manh Gng dung cong ngh¢ thong tin, chuyen
d8i sé dé nang cao hiéu lyuc, hidu qua quan 1y hanh chinh va trao dbi théng tin giita
cac co quan hanh chinh nha nudce & dia phuong.

c) Theo dbi, don dbc, kiém tra viéc thuc hién cac quyét dinh, chi thi, vin ban
chi dao ctia UBND tinh, Chu tich UBND tinh, cac Ph6 Chu tich UBND tinh; kién
nghi v6i Chi tich UBND tinh, cic Phé Chii tich UBND tinh v& céc bién phap nang
cao hiéu luc, hiéu qua thuc hién.

d) Theo d&i, d6n déc va téng hop tinh hinh thuc hién cic nhiém vu do
Chinh phi, Th tuéng Chinh phu giao dbi véi UBND tinh; kip thoi d& xut
UBND tinh xir ly hodc bao cao Chinh phi, Thu tuéng Chinh pht xit Iy nhing
khé khin, viréng méc phat sinh, gitp UBND tinh thyc hién cic nhiém vu dugc
giao d4m bao ding thdi gian, yéu ciu, hiéu qua.

d) Xay dung, trinh UBND tinh thong qua Quy ché 1am viéc cia UBND tinh
va cac quy ché khéc c6 lién quan, giup UBND tinh, Chu tich UBND tinh theo déi,
kiém diém viéc thuc hién Quy ché 1am viéc; glup Chu tich UBND tinh xay dung
Quy ché phédi hop cong téc gilra UBND tinh v6i Tinh uy, Hoi dong nhan dan, Toa
an nhan dan, Vién Kiém st nhan dan, Uy ban Mit tran Tb quoc Viét Nam tinh va
céc td chire chinh tri - x& hoi cip tinh; gitp UBND tinh giit méi lién hé cong tac
thudng xuyén v6i Van phong Chinh phu, Van phong Chu tich nude va cac bo,
nganh, Trung uong theo chiic ndng, nhiém vu va ding thAm quyén.

e) Thuc hién nhiém vu phéat ngdn, cung cap thong tin cho bédo chi cﬁg
UBND tinh, Chu tich UBND tinh theo quy dinh cia Chinh phu, cia UBND tinh vé
quy ché phat ngén, cung cap théng tin cho bao chi va theo quy dinh phap luét
khac cg lién quan; trao dbi, cung cap théng tin cho béo chi theo thdm quyeén; iy
quyen céc Phé Chanh Vin phong tong h0‘p hd so, tai liéu va tra 16i nhimg van dé
bao chi néu thudc linh vuc duge phén cong.

f) Chiu tréch nhiém vé céng tac td chitc cén bd, cdng tic dio tao, bdi
dudng ddi ngli CCVC, NLD cua Vén phong, cong tac cai cach hanh chinh, dam
b&o an toan, an ninh trat tu, phong chéng chay nd, bao vé bi mat nha nuéc va
thue hién Quy ché dan chi & co sd.

g) Pam bao c4c didu kién cén thiét va t§ chitc phuc vu céc hoat dong dé gitip
UBND tinh, Chu tigh UBND tinh, cac Pho Chu tich UBND tinh thuc hién chirc
ning, nhiém vy, quyén han, tham quyén duoc giao theo quy dinh ctia phap luét.

h) Chi dao cong téc phéi hop véi Vin phong Tinh 0 uy, Véan phong Doan Dai
biéu qudc hoi va Hei ddng nhén dan tinh, Vin phong Uy ban Mit trén T quéc
Viét Nam tinh.

i) Chi dao giai quyét khiéu nai, t6 cdo thudc cic linh vuc dugc phén cong
va trong ndi bd co quan Vian phong. |

k) ’Thuc hién cé4c trach nhiém, pham vi, cach thirc giai qﬁyét cong viéc theo
Quy ché lam viéc cia UBND tinh.



5. Khi di cong tac hodc vang mat tai co quan, Chénh Vin phong ty quyén cho
mdt Phé Chanh Vian phong didu hanh hoat ddng ctia Van phong UBND tinh.

Diéu 4. Trach nhiém va quyén han ciia Phé Chanh Vin phong

1. Gitip Chanh Vin phong x4y du'ng chwong trinh, ké hoach cong tdc cla
Vién phong; tham g1a viéc sdp x€p, xdy dung quy dinh, quy ché, né nep lam viéc,
bb tri, danh gia xép loai, khen thudng, ky luét theo quy dinh d6i véi CCVC,
NLD co quan Vin phong.

2. Phé Chénh Vin phong truc tiép phu trach, theo déi va XUr ly mdt s6 linh
vuc theo phin cdng ciia Chanh Van phong; chi dong giai quyét cong viée, ky
thay Chanh Van phong va chju trach nhiém truéc Lanh dgo UBND tinh, Chanh
Vin phong UBND tinh va truéc phip luat vé nhiing quyet dinh ciia minh. i
véi nhitng van d 16m, c6 tim quan trong, vuot tham quyén thi Phé Chanh Vién
phong phai c6 trach nhiém kip thoi bao cao Chanh Vin phong d& xin ¥ kién chi
dao thdng nhat xir ly.

3. Chu dong giai quyét cong viéc dugc phéan cong; neu co van dé lién quan
dén linh vuc cia Phé Chénh Vian phong khac thi truc tlep phm hop véi Pho
Chanh Vin phong d6 dé giai quyét; Truong horp can c6 y kién cia Chanh Van
phong hodc gilta cac Ph6é Chanh Vin phong con ¢6 y kién khéc nhau thi Phé
Chanh Vian phong dang chi tri xir ly cong viéc d6 bdo cdo Chanh Van phong
xem xét, quyét dinh.

4. Pho Chanh Van phong truc tlep chi dao céc phong, ban, trung tdm theo
phén cong; phén cong nhiém vu, quan 1y, diéu hanh, kiém tra, d4nh gi4 két qua
thyc hién nhiém vy cia phong, ban, trung tdm, CCVC, NLD do minh tryc tiép
phu trach.

Chu tri xem xét, klem tra vé trinh tw, ndi dung céc bdo cdo, t& trinh, ké
hoach, chuong trinh, d& 4n, dy an cua céc s& nganh, don vi trinh UBND tinh,
Chti tich UBND tinh theo Quy ché 1am viéc cia UBND tinh thuéc linh vire phén
cong phu trach.

5. Pho Chanh Vin phong phuy trach cong tac thi dua khen thuéng theo linh
vuc nganh, dia phwong va cong tic chuyén mon duge phén cong phu trach.

Piéu 5. Trach nhiém va quyén han ciia Truéng phong, Truéng cic
don vi true thudc.

Trudng cac Phong, Giam dbc don vi su nghiép truc thudéc Vin phong
UBND tinh (trir Giam doc Trung tdm Phuc vu hanh chinh c6ng tmh Trudng ban
Tiép cong dan tinh) goi tit 14 Truéng phong chju trach nhiém truéc Chanh Vén
phong va Ph6 Chéanh Vin phong phu trach vé quan ly, dleu hanh chung moi hoat
dong cua don vi theo trich nhiém cia nguoi dimg dau; dong thoi thuc hién
nhiém vy, quyén han sau:

1. Phuy trach chung céng tac cia don vi va dam nhin mot s6 cong viée
chuyén mén theo linh vuc duge giao cho don vi thuc hién; ch1u trach nhiém
truéc Chanh Vin phong va Phé Chanh Van phong phu trach vé hoat dong cua
don vi va cong viéc cia CCVC, NLD trong don vi theo quyen han duoc giao; la
diu mdi gitp Chanh Vin phong dén déc, giai quyét cong viéc hang ngdy thude
don vi.



2. Biéu phbi chung céng viéc cia don vi khi c6 CCVC, NLD cua don vi di
véng dé dam bao tién do cong viéc theo quy dinh; d6n dbc, kiém tra tién d6, chét
lugng thuc hién nhiém vu ctia cac CCVC, NLD thude don vi.

3. Theo ddi, quéan 1y ngdy cong lao dong; dé nghi Chanh Vin phong nhan
xét, ddnh gid mirc d6 hoan thanh nhiém vy, khen thuéng, ky luat CCVC, NLD
theo quy dinh.

4. Duy tri lich hop, héi y cua don vi; thyc hién céc ché d6 béo cdo dinh ky
hang tun, thang cta don vi va cic béo céo ddt xuat, chuyén d& theo chi dao cia
Chéanh Vian phong UBND tinh.

5. Pugc quyén giai quyét cho CCVC, NLP trong don vi nghi 01 ngay lam
viéc khi nghi viéc riéng va bao cdo Chanh Van phong, Pho Chanh Vén phong
phu trach don vi biét. Nghi tir trén 01 ngay trd 1én phai bdo cdo Chanh Vin
phong va thong bao cho Phong Hanh chinh - T4 chirc biét ¢ theo di.

Khi va.ng méat khoi co quan phai Gy quyén cho mét Phé Trudng phong,
ban, don vi diéu hanh cong viéc va bao céo Chanh Van phong, Phé Van phong
phu trach va Phong Hanh chinh - T4 chirc biét dé theo dbi.

6. Truéng Ban Tiép cong dan tinh; Gidam d6c Trung tAm Phuc vu hanh
chinh cdng tinh thuc hién nhi€m vy, quyén han theo quy dinh ctia phap luét.

7. Trung tAm Piéu hanh théng tin tinh thyc hién nhiém vu theo Quy ché
lam viéc cua Trung tdm. Chiju trich nhiém v€ quyét dinh cuia minh va trich
nhiém truéc Chanh Vin phong theo Quy ché nay phu hop véi chirc ndng nhiém
vu dugc phén cong.

Piéu 6. Nhiém vu va quyén han ciia Phé Truéng phong, Ban, Pho
Giam ddc cac Trung tim

Ph6 Trudng phong, Pho Giam dbc don vi s nghiép truc thude Vin  phong
UBND tinh (goi tit 14 Phé phong) gitip viéc cho Trudng phong, truc tlep thyc
hién nhiém vu chuyén mén duoc phén cong; ddng thoi phu trich mét s linh
vuc cong viéc cu the cta don vi theo sy phén céng cua Trudng phong. Thuc
hién nhiém vu, quyén han cia Trudng phong khi duoc iy quyén.

Phé Trudng ban Tiép cong dan tinh, Phé Giam dbc Trung tim Phuc vu
hanh chinh céng tinh thye hién nhiém vy, quyen han theo quy dinh ctia phép luat
va phén cong cia cap Truong

Piéu 7. Nhiém vy, quyén han ciia cong chirc, vién chire, nguoi lao ddng

1. Chiu sy quén 1y truc tiép ciia Trudng phong. Thuc hién diy di céc quy
dinh ctia Luit Can bd, céng chirc; Luat Vién chirc; B Ludt Lao dong va nhiing
quy dinh khéc cta phéap luét; chiu trach nhiém truéc Truong phong, Chéanh Vin
phong vé viéc thuc hién nhiém vu ctia minh.

2. Thuc hién trinh xir ly van ban, cong viéc dugc phan cong phai ding
quy dinh, quy trinh theo phiéu trinh xtr ly cdng viéc va dung nhiém vu duogc
phén cong; phai théng qua Lanh dao Phong (d6i v6i nhimg ndi dung cong viéc

do ldnh dao phong phin cong, ngoai trir cic nhiém vu d& duoc giao tai Thong
béo phén céng nhiém vu cdc chuyén vién tham muu, gilp viéc tryc tiép Lanh



dao UBND tinh thudc Vin phong UBND tinh), bdo cdo Lanh dao Vin phong
truée khi trinh Lanh dao UBND tinh, déng thoi chiu trach nhiém vé ndi dung
tham muu d& xut va thuc hién nghiém ché d6 bao mat thong tin cia UBND
tinh, Vin phong UBND tinh theo quy dinh.

3. Guong mau vé dao drc, 16i sng; tich cyc hoc tap, néng cao trinh d6 vé
chinh tri, chuyén mén nghiép vu, ngoai ngf, tin hoc dé dap ing yéu ciu trong
tinh hinh méi; tdn tuy, sing tao, trung thuc, khong vu lgi trong cdng viéc; thuc
hién nghiém ky ludt, ky cuong hanh chinh trong thuc thi cong vu. Tuyét ddi
khéng duge c6 thai do cira quyen, hach dich, sich nhiéu trong qua trinh xir ly
cong viéc.

4. Khi xt I nhitng vén d& lién quan dén nhiu linh vuc khic nhau, phéi
chii d6ng trao dbi véi c4 nhéan, don vi lién quan dé thong nhét y kién vé céc noi
dung xir ly trude khi trinh 1anh dao Vin phong UBND tinh, lanh dao UBND
tinh. C6 trach nhiém phoi hop chit ché véi cac don vi, ca nhén trong co quan,
don vi giai quyét cac cdng viéc lién quan dén linh vuc dugce phan cong theo dai.

5. Khi lanh dao UBND tinh, lanh dao Van phong giao mdt s6 cong viée
trure tiép, c6 trach nhiém béo cdo dé 1anh dao Phong, Ban, don vi biét.

6. Pugc tham dy céc héi nghi, cudc hop, hdi y... clia co quan, don vi lién
quan dén linh vuc dugc phan cong theo dai.

7. C6 quyén dé xqét, kién nghi vé6i lanh dao Vin phong, lanh dao Phong,
ban, don vi nhitg van dé lién quan dén cong viéc chung ctia co quan, don vi va
cong viéc dugc phan cong.

8. Pinh ky vao thing 12 hang nim, cong chirc, chuyén vién Van phong
UBND tinh phai 1ap, quén ly va luu ho so cong viéc, tai liéu cia nim trude
chuyén giao cho bd phan Luu trit Véan phong theo quy dinh. Trong trudng hop
do yéu cu thay d6i vi tri cong tac, théi viéc, nghi huéng che d bao hiém x&
hoi, ngudi quan ly tai liéu phéi ban giao cho ngudi c6 trach nhiém hodc giao cho
b phéan Luu trit ciia co quan quéan ly va phai c6 Bién ban giao nhén day du.

~9.Cé trach nhiém chuén bi ndi dung, hd so, béo céo, phong hop, co s vét
chét,...khi lanh dao UBND tinh, lanh dao Van phong UBND tinh hop hoéc lam
viéc véi céc don vi thufc nhiém vu dugc phén cdng. Phai kiém soét dai bi€u
(bao gbdm ca phéng vién co quan bédo chi) tham gia dy hop hodc lam viéc, bao
c4o chu tri phién hop biét.

10. Thyuc hién nghiém tac Quy ché Bao vé bi mat nha nudc trén dia ban
tinh Quang Tri. Tuyét d6i khong dugc dé 1§ thong tin, tai liéu v€ ndi dung chi
dao cia UBND tinh, Chu tich UBND tinh, cic Pho Chu tich UBND tinh, Chanh
Vin phong, cac Phé Chanh Vin phong UBND tinh ra ngoai co quan va nguoi
khong c6 trach nhiém lién quan trong qué trinh vu viéc dang xi ly.

11. Déi véi céc cng chirc theo ddi linh vuc dugce lam viée theo ché dd truc
iép véi linh dao UBND tinh, ngoai nhing nhiém vy trén, con phai thuc hién:

a) Gitip Cht tich UBND tinh, cdc Phé Chu tich UBND tinh x@y dung, thuc
hién céc chuong trinh cong tac thude céc linh vuc phy trach; phoi hop véi Phong
Téng hop d& xuét, xay dung Lich cdng tic tudn theo Chuong trinh céng tac
thang ctia UBND tinh.



b) Gitip Chu tich UBND tinh, cic Phé Chu tich UBND tinh theo dai, quan
Iy hd so, tai lidu; kiém tra thd tyc trinh ky, thdm quyén giai quyét dbi véi cac hd
so trinh Chu tich UBND tinh, cdc Phé Chu tich UBND tinh.

¢) Phéi hop cling chuyén vién theo ddi nganh, linh vyc hodc s, ban, nganh va
dia phuong chuén bi cic bai phat biéu, tham luén, y kién chi dao cia Chi tich
UBND tinh, c4c Phé Cha tich UBND tinh; chuén bi hd so, tai liéu, céc vin kién
lién quan dén néi dung héi nghi va hoan chinh céc y kién két lusn hoi nghi ciia Cha
tich UBND tinh, cic Ph6 Cht tich UBND tinh bang vin ban,

d) Chii déng nim chic tinh hinh, bim sat chuong trinh céng téc, nhiém vu
trong tdm cta Chinh pht, Thu tuéng Chinh phu, cdc B, nganh Trung wong,
Tinh ty, H6i dong nhan dan tinh va UBND tinh; kip thoi tham muu 1anh dao
UBND tinh, lanh dao Van phong UBND tinh chi dao t6 chirc thyuc hién, dén
dbc, kiém tra va xir Iy cdc kho khin, vuréng méic phét sinh.

d) Chiu trach nhiém theo déi, don dbc cac S&, Ban, nganh, don vi thyuc hién
cac nhiém vy dugc UBND tinh, Chu tich UBND tinh va cac Phé Chu tich
UBND tinh giao thugc linh vue, ngz‘mh dia phuong phu trach theo quyét dinh
ctia Chéanh Vian phong UBND tinh va Phé Chanh Véan phong UBND tinh; dinh
ky hang thang hodc khi c6 yéu ciu dot xuat téng hop, bao cdo Trudng phong
c4c ndi dung vudéng méc, khé khin, cham tién do.

e) Thuong xuyén theo doi, cap nhat, d6n dbc va chiu trach nhiém vé tién d6
hoan thanh céc nhiém vu duoc giao trén Hé théng theo ddi nhiém vu ciia Chinh
pht, UBND tinh va Van phong UBND tinh.

g) Thuc hién mot s6 nhiém vu khac do Cha tich UBND tinh va céc Pho
Chu tich UBND tinh va Chanh Vian phong phén cong.

Chwong III
CHE PO GIAO BAN, HOI HQP VA THONG TIN BAO CAO

Diéu 8. Ché a9 giao ban, sinh hoat, hi nghi

1. Hang tuln, lanh dao Vin phong UBND tinh hdi ¥ d& ra soét, thong nhét cic
ndi dung cong tac phuc vu hop giao ban Ban Thudng vu Dang UBND tinh, Chu tich
UBND tinh, cdc Phé Chu tich UBND tinh va théng nhat trién khai céc cong viéc cia
Van phong trong tudn tiép theo. Truong hop khong t6 chirc hop giao ban, Phong
Téng hop c6 trach nhiém giri béo céo xin y kién cic Phé Chénh Van phong va tong
hop béo cédo Chanh Van phong UBND tinh ¢am béo yéu cau.

2. Hang thang, Vin phong UBND tinh hop giao ban Vén phong d& danh
giad két qua hoat dong cta thang truge va tnen khai nhiém vu trong tdm cua
thang sau. Nhimg céng viéc djt xudt co thé td chirc hop ngay dé trién khai.

Trudng céc don vi tryc thude t§ chitc sinh hoat don vi dé kiém diém, danh gia
két qua cbng tac va trién khai nhiém vu cla thing tiép theo; lanh dao Van phong
tham du cudc hop ctia cac don vi duge phén cong theo ddi (néu thiy cin thiét).



3. Binh ky hang quy, Lanh dao Vin phong hop dé dépﬁ gid, xép loai muc
d6 hoan thanh nhiém vu d6i véi can by quan ly theo phéan cép.

Thu trudng céc don vi chiu trach nhiém danh gia xép loai d6i vé6i can bd
thudc thdm quyén minh quan ly; xéc nhén trinh Lanh dao Van phong UBND
tinh nhén xét, ddnh gia, xép loai d6i véi can bd thude dién Lanh dao Vin phong
d4nh gié, xép loai.

4. Vao thang 12 hang nam, Van phong UBND tinh t4 chirc Hoi nghi cong
chirc, vién chiic, ngudi lao dong dé téng két cong tic ndm clia co quan va trién
khai nhiém vy nim téi.

5. Ngoai cic cude giao ban, sinh hoat va hoi nghi trén, lanh dao Vén phong
UBND tinh triéu tap céc cudc hop bét thuong dé phd bién, trién khai nhimg
cong viéc dot xuét clia co quan

Pidu 9. Xay dung, t6 chirc thwe hién chwong trinh cong tic

1. Bing ky, xdy dung chuong trinh cong tac

Céc don vi va c4 nhén c6 trach nhiém déng ky, xdy dyng chwong trinh
cong tac dé cu thé héa cac cong viéc can lam trong tuan, thang, quy, nim.

2. T4 chirc thuc hién chuong trinh céng tac

Sau khi chuong trinh cong tac dugc ban hanh, c4 nhén, don vi c6 trach
nhiém t6 chirc thuc hién theo ding noi dung, thoi gian dé ra. Két qua thuc hién
chuong trinh cong tac thé hién trong béo c4o hang thang clia c4 nhén, don vi.

Pidu 10. Ché dd thong tin, bio cdo
1. Céac chuyen vién thudc cic phong chuyén mon, nghiép vu chiu trach

nhi¢m bdo céo két qua tham muu, xur ly cong viéc, thuc hién nhiém vu hang
tudn, thang theo yéu cau ctia Trudng phong va Chanh Van phong UBND tinh.

2. Cham nhét ngay 25 hang thang cac chuyén vién cung cép thong tin cho
Trudng phong d& Truéng phong tong hop chuyén cho Phong Téng hop xdy
dung lich cong tac thang cia UBND tinh.

3. Cham nhét vao ngay 15 thang 12 hang ndm, cac don vi xdy dyng bao cdo
tbng két cong tic nim giri Phong Hanh chinh - Té chirc dé tong hop x4y dung
bao cdo chung cia Vin phong UBND tinh.

4. Ngoai nhitng béo céo dinh ky néu trén, khi c6 cac vu vigc dot xuat phic
tap, nhay cam hodc c6 tac dong lon dén tinh hinh kinh té - x& hoi, quoc phong -
an ninh cta tinh, céng chirc theo d&i linh vuc phai chu dong béo cdo ngay lanh
dao phong, lanh dao Vin phong, l1&nh dao UBND tinh va dé xuét bién phap xir
ly kip thoi.

Chuwong IV
CHE PQ LAM VIEC, NGHi PHEP, HQC TAP

Ditu 11. Thoi gian 1am viée |

1. CCVC, NLD c6 trach nhiém thuc hién nghiém tic thoi gian lam viéc
theo B Luét Lao dong va gid hanh chinh theo thong bdo cia UBND tinh; c6
trach nhiém bao méat théng tin theo quy dinh; giit gin vé sinh noi lam viéc; bao



quan tai san chung ctia Véan phong UBND tinh va tai san dugc giao sir dung; sin
sang dap Umg moi yéu cau dé hoan thanh tét nhiém vu dugc giao.

2. CCVC, NLD khi dén co quan lam viéc phai nghién ctru, thyc hién day
du, kip thoi céc yéu ciu cbng viéc v6i ndng suét, chat lugng t5t nhit; trude khi
rdi khoi phong lam viée hodc ra vé phai kiém tra tit céc thiét bi sir dung dién va
déng cira can than @& dam bao an toan, bao quan phuong tién k¥ thuat va phong
tranh mét mat tai san, chdy nd,...

Piéu 12. Lam thém ngoai gid

1. CCVC, NLD thyc hién 1am thém ngoai gid khi ¢ cng viéc dot xut.

2. Tryc ngoai gio: Ap dung cho CCVC, NLD dugc phan cong truc co quan
trong céc ngay L&, Tét, truc mua, bio, 1, truc an ninh hodc truc theo yéu cau
ciia Lanh dao Vin phong.

3. CCVC, NLD 1am thém gi& hoc tryc ngoai gity dugc chi tra ché do theo
Quy ché chi tiéu ndi bd clia co quan va quy dinh hién hanh.

Piéu 13. Ché d9 nghi phép, nghi viéc riéng, nghi do 6m dau, thai sin

1. CCVC, NLD nghi lam viéc tir 01 ngay tr¢ xubng _phai bao céo va duoc
su dong y cua Truong phong, ban, Gidm dbc Trung tim dé xir 1y cong viéc hodc
phén cong ngudi lam thay.

Trudng hgp CCVC, NLD nghi lam viéc trén 01 ngay, phai viét Pon xin
nglu phép (trir trudng hgp O dm dau dot xuat) cd xéc nhén cua Trucmg phong (d6i
véi Pho Truong phong, chuyén vién), giri Phong Hanh chinh - T chirc (dé xac
nhan sé ngay phép con lai - néu nghi phép), Trinh xin y klen Chanh Van phong
UBND tinh; chuyén Phong Hanh chinh - T5 chirc d& trinh cdp Gidy nghi phép.

2. Chanh Van phong UBND tinh quyet dinh ng}u phep, nghi viéc
riéng...d6i v6i Lanh dao UBND tinh (sau khi c6 ¥ kién cta cap trén) cac Pho
Chanh Vin phong, Truéng phong, Phd phong, chuyén vién cac phong, ban truc
thudc Van phong UBND tinh, Gidm déc céc Trung tAm.

~3.Giam déc cac Trung tAm quyét dinh nghi phép, nghi viéc riéng.. .d6i véi
cap phé va nhan vién tryc thudc don vi.

Didu 14. Ché a9 hoc tip

1. Viée bb tri di hoc nﬁng cao nghiép vu phai phu horp va phuc vu cho cong tac
quy hoach, quan ly, str dung can bo. Uu tién cho nhiing can by dang ky theo hoc céc
khoa boi dudng dé bo sung c4c vin bang, chimg chi theo quy dinh vé& chuén héa cén
bd; céc khéa hoc vé& quéan 1y hanh chinh nha nuéc, cic ndi dung lién quan dén linh
vuc dang phu trach hodc dang dugc dinh hudng b tri cong téc.

2. CCVC, NLP dugc cir di hoc hodc co nguyén vong di hoc dé nang cao
trinh d9 phai dugc Chanh Van phong ddng y sau khi c6 y kién ctia 1anh dao don
vi theo quy dinh ctia Vin phong.

3. Trudng hop hoc tai tinh, trong thoi gian theo hoc phai ¢ ké hoach phdi
hop dam béo hoan thanh cong tic dugc giao. Néu hoc tap trung dai han trong
nudce hay nuée ngoai thi Trudng phong phai ¢6 phuong an bd tri can bd thay thé
trinh Chanh Vian phong quyét dinh. C4c trung tdm, don vi thuc hién theo thAm
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quyén ciia Giam ddc, thi truéng don vi.
4. Khuyen khich CCVC, NLD trong co quan Vén phong UBND tinh d&

xuét cc giai phap séng kién dé néng cao hi¢u qua cong tac va dé tai khoa hoc
trong cac linh vue, cé hiéu qua, thiét thuc, mg dung dugc trong thue tién.

5. Trudng phong Hanh chinh - T chitc ¢6 trach nhiém téng hop, xay dung
ké hoach dao tao 5 nim va k& hoach do tao hing nim, trinh Chénh Vin phong
phé duyét theo quy dinh.

Chuong V
TIEP NHAN, XU LY, BAN HANH VA LUU TRU HO SO, TAI LIEU
Didu 15. Tiép nhén, xit Ij va ban hanh vin ban

Viéc tiép nhan, xir 1y va ban hanh vin ban cta UBND tinh, Véan phong
UBND tinh thuc hién theo Quy ché cong téc Vin thu - Luu trit clia Vin phong
UBND tinh.

Viéc ban hanh vin ban quy pham phép luat thuc hién theo Luét ban hanh
vin ban quy pham phdp ludt va céc van ban hudng dén thi hanh.

Piéu 16. Pham vi, thim quyén ky viin ban

1. Chanh Vin phong ky céc vén ban

a) Céc vén ban thude thAm quyén ciia Chanh Vin phong theo quy dinh tai
Quy ché lam viéc cia UBND tinh.

b) Céc bdo cdo, t& trinh cia Vian phong UBND tinh giri Van phong Chinh
phii, Thudng vu Tinh y, Thuong truc HDND, UBND tinh thude tham quyén.

c¢) Cac van ban dé chi dao hodc huéng dan chuyén mén nghiép vu thi hanh
cac vin ban quy pham phép luét cia co quan quan ly Nha nudc cép trén.

d) Céc quyet dinh theo thAm quyén vé t6 chitc bd mdy, nhin sy clia Van
phong, phén c6ng cdng viéc cia cac phong, don vi tryc thuge Vén phong.

d) Céc cong vin khéc thudc thAm quyén giri cdc s&, ban, nganh cép tinh,
UBND céc x3, phuong, dic khu.

e) Chuong trinh cdng tac thang, quy, ndm ciia Vin phong.

g) Céc hd so chimg tir lién quan trach nhiém cua Chu tai khoan (trtr nhiing
ndi dung da uy quyén cho Chu tai khoan thir 1).

Céc loai van ban néi trén trong truong hop Chéanh Van phong di véng hodc
iy quyén thi Phé Chénh Vin phong ky thay.

2. Phé Chanh Vin phong ky céc vin ban
a) Cac vin ban thudc pham vi cong viéc duge phén cong phu trach.

b) Céc vin ban duge Chanh Vin phong ity quyén ky.
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3. Trudng phong Hanh chinh - T4 chitc ky cc vin ban

Thira 1énh Chénh Van phong ky céc vdn ban hanh chinh thong thuorng
théng bao y kién chi dao, didu hanh, phdi hop céng tac cta Van phong, ky giay
moi hop, ky xac nhan hd so 1y lich, sao vin ban thudc thdm quyén cla Vin
phong, Gidy gi6i thiéu cia Vian phong va céac van ban khac khi dugc Chanh Van
phong phé duyét va iy quyeén.

Pidu 17. Ché d6 lap va ndp hru ho so, tai liu

1. Tru6c ngdy 15/12 hang ndm, ca nhén, don vi can cr vao nhiém vy duge

giao c¢6 trach nhiém déng ky bd sung danh muc hé so tai liéu nop luu cha cd
nhéan, don vi minh.

2. Phong Hanh chinh - T chirc (B phan Luu trit co quan) cé trach nhiém
tbng hop, bd sung vao danh myc hd so ciia Vin phong trinh Chanh Vin phong
ky ban hanh trudce ngay 31/12.

.3 Ca nhén, don vi sau khi hoan thanh cdng viéc c6 trach nhiém 14p thanh
hé so va ndp cho Bd phan Luu trit co quan theo danh myc d4 ban hanh.

4. Ché d6 1ap va nop luu hd so, tai lidu thuc hién theo Quy ché cong tic
vin thu, Iuu trit cia Van phong UBND tinh.

Piéu 18. Quin ly hd so' cdn b, cong chirc

Cong tac xay dung va quén ly hd so CCVC, NLP dugc thyuc hién théng nhét,
khoa hoc @ quéan 1y duoc day d0, chinh x4c va dam bao bi mat thong tin cia timg
CCVC, NLD tir khi dugc tuyén dung vao dén khi chuyén ra khoj Vén phong UBND
tinh nhim dép tmg yéu ciu nghién cir, thng ké, d4nh gia, tuyén chon, d4o tao, bdi

dudng, bd nhiém, diéu dong, biét ph4i, luan chuyén, bé tri str dung, khen thuéng, ky
luét, nghi huu va thue hién chinh sach d6i véi CCVC, NLD.

Chuong VI
QUAN LY TAI CHINH, TAI SAN, PI CONG TAC, TIEP KHACH

Diéu 19. Quan Iy tai chinh, tii sin

Viéc quan ly tai chinh, tai san dugc thuc hién theo Quy ché quan ly, su
dung tai san cong; Quy ché chi tiéu ndi bd cia Vin phong UBND tinh va céc
quy dinh cua phép luét hién hanh.

Pidu 20. Ché dd lam viéc véi cac dia phuong, s&, ban-nganh

Tham gia lam viéc vdi cac dia phu'ong, c4c sd, ban nganh trong qua trinh
trién khai céc chu truorng, ¥ kién chi dao ctia Chi tich UBND tinh, Ph6 Chu tich
UBND tinh 13 cong viéc thuong xuyén, trdch nhi¢ém giai quyét cong viéc cia
Vin phong UBND tinh.

Lanh dao Van phong, chuyén vién phéi c6 chuong trinh di cong téc co s&
d& nim tinh hinh, tim hiéu, trao dbi va 1am viéce tai co sé. Trudce khi di co sd,
chuyén vién chuan bi ndi dung lam viéc va bao cao Phé Chénh Vin phong truc
tiép phu trach. Déi véi nhitng viée cin c6 su tham gia giai quyét ctia Lanh dao
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Vin phong thi phai ding ky vao lich tudn. Sau mdi 14n di 1am viéc tai co sd,
chuyen vién phai bao cdo Chanh Vian phong va Ph6 Chanh Van phong phu trach
két qua budi lam viéc do.

Piéu 21. Pi cong tic

1. CCVC, NLD di cong tdc phai bdo cao Truong don vi va Lanh dao Van
phong truc tiép phu trach; Trudng, Phé Trudng don vi di cong tac phai bao cao
Chéanh Vin phong; thuc hién nghiém thc ché d6 ban giao cong viéc nhur sau:

~ a) Pi cong tac trong nudc:

- CCVC, NLD di cdng tac hodc nghi viéc ngén ngay: Phai théng ké danh muc
cac cong viéc dang ]am chua xong can tlep tuc lam ngay, béo cdo Trudng don vi de
Trudng don vi chi dinh nguo'l thay thé; CCVC, NLD dugc chi dinh 1am thay thé
phéi théng bao két qua cong viéc 1am thay cho CCVC, NLD khi trd lai 1am viée biét.

- CCVC, NLD di cong tac dai ngay (tir 05 ngay trd 18n) phai c6 phiéu ban
glao cong viéc; két thuc dot cong tac phai bdo cdo ket qua v6i Chanh Van phong
va Lanh dao Vin phong truc tiép phu tréch, tiép nhén céng viée tir CCVC, NLD

lam thay.
b) Pi cong tac nude ngoai:

Cén bg, cong chuc phal lap phiéu ban glao cong viée; khi két thic chuyén cong
tac phéi thuc hién béo c4o va tiép nhan cong viée tir can b, cong chire 1am thay.

Diéu 22. Gidy gio6i thiéu, Gidy di dwong

1. Gidy glm thiéu 1a mot dang cong vin cip cho mét c4 nhan di lién he
cong tdc & ngoai co quan, don vi. Débi véi cén bd co quan khac muon xin c4p
Glay gi6i thiéu ciia UBND tinh va Van phong UBND tinh phai xuét trinh céc
giay to lién quan nhu Gidy gi6i thiéu ctia don vi, van ban lién hé cong tac,..

Gidy di dudng 13 mot loai gidy tor cap cho CCVC, NLD trong Vén phong dé di
cong tac trong, ngoa1 tinh; 13 cin cr dé cap tam tmg; thanh todn tién cong tac phi.

2. Thim quyén ky gidy gi6i thiéu, gidy di duong:

- Lanh dao Vin phong dugc thira 1énh Chu tich UBND tinh ky glay gioi
thiéu cia UBND tinh; ky gidy di dudng cho Lanh dao UBND tinh va CCVC,
NLD cua Vian phong.

- Trudng phong Hanh chinh - T chirc dugce thira 1énh Chanh Vin phong
UBND tinh ky gidy gidi thiéu cia Van phong UBND tinh.

Pidu 23. Tiép khach

1. Dai dién cac co quan Trung uong, dia phuong trong nudc va khach nude
ngodi dén thdm, lam viéc véi UBND tinh va Véan phong: Ph(‘)ng Quan tri - Tai

vy tham muu cbng tic phuc vu; CCVC, NLD ¢4 lién quan néi dung lam viée
chuin bi tai liéu va b tri dén tiép chu ddo, lich sy, vin minh theo nguyén tic

sau.

a) CCVC, NLD dugc phén cong chiu trach nhiém theo dai, bd tri chuong
trinh hoat dong ctia khach dén 1am viéc véi Lanh dao.
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b) Cén ¢t vao chuong trinh hoat dong cia khach, y kién chi dao cta Chu
tich UBND tiph, Pho Chu tich UBND tinh va Lanh dao Van phong, Phong Quéan
tri - Tai vu bo tri xe dwa don, phuc vu hau can va bio cdo Lanh dao UBND tinh
dé Lanh dao Vin phong dén tiép chu d4o.

2) Cong tac chun bi, dén t1ep, lam vi€c voi cac doan khach trong va ngoai
nude thyuc hién theo Quy ché 1am viée ciia UBND tinh va quy dinh ctia phap luat.

Chwong VIII
TIEP NHAN, PIEU CHUYEN, BO NHIEM,
CHUYEN CONG TAC, NGHI HUU

Piéu 24. Tiép nhin, diéu chuyén, ludn chuyén cin bd
1. Tiép nhén: Cén ctr nhu cau cong viée, chi tiéu bién ché, Truéng phong

Hanh chinh - Té chirc t1ep nhan hd so xin viée, thim tra 1y lich va tip hop théng
tin day da vé& ngudi dur kién tiép nhan bio cdo Lanh dao Vin phong.

2. Piéu dong, luén chuyén CCVC, NLD trong ndi bd co quan: Can cir danh
muyc cac chirc danh can b6 dinh ky can chuyen dbi cong tac hodc khi xét thiy
cin d1eu dong, luidn chuyen CCVC,NLD gnra cac don vi, Chanh Van phong sé
quyét dinh trén co s& thong nhit y kién ciia cac Phé Chanh Vin phong, thi
truong don vi c6 lién quan.

3. Chuyén cong téc:

- Chuyén céng tac theo diéu dong ctia UBND tinh: Thyc hién theo quy
dinh ctia UBND tinh. '

- Chuyen cong tac theo nguyen vong cd nhén: C4 nhan phéi c6 don trinh
bay nguyén vong chuyén cong tac giri Linh dao Vin phong xem xét giai quyét.

4. Truéng phong Hanh chinh - Té chirc tham muu Chénh Vin phong cong
tac tuyén dung, diéu chuyén, luan chuyén c4n bd theo quy dinh.

Didu 25. B4 nhiém, bd nhiém lai

Trudng phong Hanh chinh - T6 chirc tham muu Chanh Vin phong trong
viéc b nhiém, bd nhiém lai hoic d& nghi bd nhiém, bd nhiém lai Truéng, Phé
cac don vi theo quy dinh.

Piéu 26. Nang lirong, ning ngach
1. Hbi dong luong Vin phong UBND tinh hop mdi ndm 01 14n dé xét nang
lrong thudng xuyén va ning hrong trudce thoi han dbi véi CCVC, NLD trong nam.

2. Viéc xét ning bic luong thuong xuyén thuc hién theo quy dinh cua phép
luét. Viéc xét ndng bac luong trude thoi han thyue hién theo Quy ché nang béc
lwong trudc thoi han ddi véi CCVC, NLD cua UBND tinh va Vin phong
UBND tinh.

3. Trinh tu, thi tuc, quy trinh d& nghi nng ngach cdng chirc, thing hang
chirc danh nghé nghiép vién chirc thyc hién theo quy dinh hién hanh.
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Piéu 27. Nghi hwu

Hang nédm, Trudng phong Hanh chinh - T chirc ra soat, 1ap danh sich céc
d6i twong sip dén tudi nghi huu tham muu Chanh Vin phong thuc hién céc thi
tuc theo quy dinh.

Chwong IX
CONG TAC THI DPUA, KHEN THUOGNG, KY LUAT
VA XAY DUNG CO QUAN HANH CHINH

Piéu 28. Thi dua, khen thuéng

1. Thi dua 1a hoat dong co6 t8 chirc do Chu tich UBND tinh, Chdnh Vin
phong hodc ngudi cé tham quyén phat dong v6i su tham gia tr nguyén cia cé
nhan, tap the.

2. Danh hiéu thi dua 13 hinh thirc gI'u nhén, biéu ducmg, ton vinh va
khuyén khich bang loi ich vat chit déi v&i c4 nhén, tap thé c6 thanh tich trong
thi dua.

3. Khen thudng 1a viéc ghi nhén, bidu duong, t6n vinh va khuyén khich
bang loi ich vét chat d6i v6i ca nhan, tép the c6 thanh tich trong thuc hién nhiém
vu chuyén mén va xdy dung, bao vé Té quéc.

4. Séng kién 13 giai phép c6 tinh méi vé k¥ thuat, quan 1y, tic nghiép, img
dung tién bd k¥ thust mang lai hiéu qua, lgi ich tluet thue di dugc ap dung tai co
s&, c¢6 kha ning nhén rong va dugc cap co thAm quyén cong nhan.

Trinh ty binh xét cac danh hi¢u thi dua, hinh thitc khen thudng thuong

xuyén, dot xuét hang nim thyc hién theo Quy ché Thi dua - Khen thudng ctia
UBND tinh va Quy ché thi dua khen thuéng ctia Vin phong UBND tinh.

Bleu 29. Ky luat

Viée xur ly ky luét dbi véi CCVC, NLD phai tuén thu theo cac quy dinh cua
Nha nuéc vé xtt 1y ky luat va trach nhiém vat chét dbi véi CCVC, NLD.

CCVC, NLD vi pham ky ludt phai v1et ban kiém diém c4 nhan, ty nhin
hinh thire, mirc d6 ky luat, tién hanh kiém diém tai don vi cong tac. Hoi dong ky
ludt ciia Vin phong hop xét ky ludt sau khi c6 bién ban ctia don vi quan ly doi
tuong xét ky luat.

Pidu 30. Giai quyét khiéu nai, to cdo lién quan dén CCVC, NLD

Khi nhan dugc don thu khiéu nai, t6 cdo tryc tlep d6i véi cé nhan, tap thé
thuéc Vian phong UBND tinh, trén co s& ndi dung khiéu nai, t6 cédo, Lanh dao
Véan phong s€ glao nhi¢ém vu cho cac by phéan lién quan thuc hién thdm tra, x4c
minh va bao cdo d& xuit huéng g1a1 quyét.

Viéc giai quyét khiéu nai, td céo theo ding quy dinh phap luét vé giai quyét
khiéu nai, t6 co hién hanh.
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Chwong X
MOI QUAN HE CONG TAC VA LE LOI LAM VIEC
Pidu 31. Quan hé véi Vin phong Chinh phi, cic By, nganh Trung wong
Vin phong UBND tinh ¢6 trach nhiém lién hé chat ché v6i Vén phong
Chinh pht, cac Bg, nganh Trung uong dé& dugc gitip d& v& nghiép vy, cung cip
théng tin phuc vu lanh dao va trao ddi kinh nghiém trong cong tdc Vian phong.
Vin phong UBND tinh c6 trach nhiém cung cép théng tin, bao cao dinh
ky tinh hinh hoat dong cia UBND tinh, tinh hinh kinh té - x3 hdi cua tinh va
hoat dong ctia Vin phong UBND tinh cho Van phong Chinh phi theo quy dinh.
Piéu 32. Quan hé véi Vin phong Tinh iy; Vin phong Doan Dai bitu
Quéc hdi va Hoi ddng nhan din tinh; Viin phong UBMTTQVN tinh
Vian phong UBND tinh ph01 hgp chét ché voi Van phong Tinh Uy, Van
phong Poan dai biéu Qudc hoi va Hoi dong nhan dan tinh dé xay dung béo cdo
phuc vy giao ban Thudng tryc Tinh Uy hang tudn va xdy dung chuong trinh
cong téc hang thang nhim dim bao chuong trinh cdng tac cua Thuong truc Tinh
uy, Ban Thuong vu Tinh ty, Poan Dai biéu Qubc hoi, Hbi ddéng nhan dén tinh
va UBND tinh dugc théng nhét.

Phoi hgp véi Vin phong UBMTTQVN tinh d¢é thyc hién nhiém vy
theo quy che phdi hop giita UBND tinh véi UBMTTQVN tinh va cac td
chirc chinh tri - x4 hai.

Diéu 33. Quan hé véi cic s&, ban, nganh va UBND céc x4, phlrbng, dac khu

Vin phong UBND tinh ph01 hop véi céc sd, ban nganh cap tinh, UBND
céc x4, phudng, dic khu, cic tb chirc chinh tri, x& hoi nghe nghlep thudc tinh
tham muu UBND tinh, Chu tich UBND tinh nhu'ng vén d& c6 lién quan, nhim

trién khai thuc hién cdc Nghi quyet cta Tinh uy, H6i dong nhan dan, Quyét
dinh, Chi thj ciia UBND tinh dat két qua.

Diéu 34. Moi quan hé phdi hop trong ndi by Vin phong UBND tinh

Céc don vi truc thudc Vin phong UBND tinh cé trach nhiém day manh
ng dung cdng nghé thong tin trong thuc hién cong vu, dam bao phdi hop chit
ché, théng tin day da kip thoi nhimg vén dé& c6 lién quan dé ciing nhau hoan
thanh chirc ning, nhiém vu chung cia Vin phong UBND tinh.

Péi véi nhung cong viée lién quan dén linh vuc cua don vi, chuyén vién
khéc, chuyén vién dugc phan céng chi tri phai chi dong trao d6i, théng nhét véi
cac chuyén vién theo dbi linh vyc trude khi trinh Lanh dao Van phong UBND
tinh thong qua va trinh Lanh dao UBND tinh phe duyét. Chuyén vién lién quan
phal c6 trach nhiém phéi hop chit ché véi don vi, chuyén vién chi tri cling xir ly
cong viéc chung dat hi¢u qua.

Didu 35. Mbi quan hé giira cong chirc cic phong chuyen mon, nghiép
vu véi Chi tich UBND tinh, cic Phé Chi tich UBND tinh; Chanh Van
phong, cic Ph6é Chénh Vin phong UBND tinh va véi cac nganh, cac cip

1. Mobi quan hé giita chuyén vién va Chénh Vin phong, cdc Phé Chanh
Vin phong UBND tinh:
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Chuyén vién theo dai linh vire d3t duéi sy diéu hanh chung ciia Chénh Vian
phong, chiju su phan céng clia Chanh Vin phong UBND tinh.

Chiu trich nhiém trudc Chu tich UBND tinh, cic Phé Chu tich UBND tinh,
Chénh Van phong, cac Phé Chanh Vin phong UBND tinh vé ndi dung vin ban
tryc tiép tham muu cho Lanh dao UBND tinh, Lanh dao Vin phong UBND tinh
ky ban hanh.

Khi dugc Chu tich UBND tinh, cic Phé Chu tich UBND tinh giao xir ly
nhing cong viéc chuyén mén thude linh vuc duge theo ddi phai bao cao Chanh
Van phong hoic Phé Chanh Vin phong phu trach linh vire duge biét va két qua
xur ly cong viéc do.

Céc ndi dung coéng viéc trudce khi trinh Chi tich UBND tinh, cac Pho Chu
tich UBND tinh phai c6 ¥ kién cia Chanh Vian phong hoic Phé Chénh Vin
phong phu trach linh vyec.

2. Mbi quan hé gifta chuyén vién véi cac s&, ban nganh; UBND x4,
phudng, dic khu dugc phan cong theo ddi:

Sau khi cé sy ddng ¥ ciia Chi tich UBND tinh, cic Phé Chu tich UBND
tinh hogc Chanh Van phong, cdc Phé Chanh Vin phong UBND tinh phu trach
linh vuc, chuyén vién dugc dé nth Thu truong S&, ban nganh thudc tinh,
UBND x4, phudng, dic khu cung cap tai liéu cén thiét phuc vu cho cong tac
chuyén mén thudc linh vyc theo di; duge lam viéc véi 1anh dao hodic moi cac
can bd co lién quan & céc s&, ban nganh, UBND x4, phuong, dic khu dén dé trao
i 1am 16 cac vin @& do sd, nganh, UBND x4, phudng, dic khu chun bj trinh
UBND tinh.

Truyén dat nhimg y kién chi dao cua Chu tich, cic Phé Chu tich UBND
tinh, Chanh Vin phong UBND tinh dén Thu truéng cic S&, ban nganh; UBND
x3, phudng, déc khu co lién quan khi dugc ty nhiém va chiju trach nhiém vé y
kién truyén dat clia minh.

Chwong XI
TO CHUC THU'C HIEN

Piéu 36. Didu khoan thi hanh

It Quy ché nay dugc phd bién, quén triét dén toan thé cong chirc, vién
chirc, ngudi lao dong thudc Van phong UBND tinh.

Thu trudng céc don vi tryc thuge Van phong UBND tinh ¢6 trach nhiém t6
chire thuce hién Quy ché nay; dong thdi x4y dung, ban hanh Quy ché 1am viéc
pht hgp véi tinh hinh déc diém ctia don vi.

2. Trong qua trinh thuc hién néu c6 vudng mic hoic cé ndi dung khoéng
phu hop, Trudng céc phong, ban, don vi truc thugc phan anh vé Vin phong
UBND tinh (qua Phong Hanh chinh - T4 chirc) dé téng hop béo cdo Chanh Vin
phong UBND tinh xem xét, stra dbi, bd sung cho phit hop./.
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