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QUYET PINH

V2 viéc ban hanh Quy ché lam vigc ciia Viin phong UBND tinh Quang Tri

CHANH VAN PHONG UBND TiNH QUANG TRI

Can cie Nghi dinh <& 24/2014/ND-CP ngay 04/4/2014 cua Chinh phu quy
dinh t6 chirc cdc co quan chuyén mon thuéc Uy ban nhén dan tinh, thanh phé truc
thugc Trung wong; Nghi dinh s6 107/2020/ND-CP ngay 1 4/9/2020 cua Chinh phu
sira d6i, bé sung mot s diéu cia Nghi dinh sé 24/2014/ND-CP ngay 04/4/2014
ctia Chinh phi quy dinh 16 chike cdc co quan chuyén moén thugc Uy ban nhan dan
tinh, thanh pho truc thudc Trung uong;

Céin cir Thong tw lién tich s6 01/2015/TTLT- VPCP-BNV ngay 23/10/2015 cua
Vin phong Chinh phit va B¢ N§i vu huong dan chirc nang, nhiém vu, quyén han va
co cdu 16 chire ciia Vin phong UBND tinh, thanh pho truc thugc Trung wong;

Céin cir Quyét dinh sé 23/2021/0P-UBND ngay 18/10/2021 cua Uy ban nhédn
dén tinh ban hanh Quy ché lam viéc cua Uy ban nhdn dan tinh Quang Tri nhiém
kp 2021-2026;

Céin cik Quyét dinh s6 25/2021/QD-UBND ngay 18/10/2021 cia UBND tinh
vé viéc quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co cdu té chirc cua Van phong
UBND tinh;

Xét d@é nghi ciia Truéng phong Hanh chinh - T6 chikc.
QUYET DINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy ché lam viéc clia Van
phong UBND tinh Quang 5 .

Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky. o

Truéng phong Hanh chinh - T chirc, Trudng cac phong, ban, Giam doc cac
Trung tdm; can bd, cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong Van phong UBND
tinh chiu tréch nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhén:

VAN PHONG
- Nhu Piéu 2; \
- Chu tich, cac PCT (b/c);

- Ban Tb chire Tinh uy (b/c); & ( N PHEH %Y

- Pang ty Khéi CCQ tinh (b/c);
- Cac S&, ban nganh cép tinh;

- UBND céc huyén, TX, TP;

- Lanh dao VP;

- Cac Phong, Ban, Trung tam;

- Luu: VT, HC-TC(}J)‘



UBNP/EINH QUANG TRI  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

J_ QUY CHE LAM VIEC
2 A’VAN PHONG UBND TINH QUANG TRI

(Ban hénh kem theo Quyét dinh s6.863 /QD- VP ngay 30thang 12 nam 2021
cuia Vin phong UBND tinh Quang Tri)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Pidu 1. Pham vi didu chinh va di twgng 4p dung

1. Quy ché nay quy dinh nguyén tic, ché do lam viéc cua lanh dao Van phong
UBND tinh, cac don vi truc thudc Vin phong UBND tinh; tac phong, 1€ 16i 1am
viéc va moi quan hé cong tac cua Van phong Uy ban nhan dén tinh Quang Tri (sau
day goi tat 1a Van phong UBND tinh).

2.Chanh Van phong, cac Phé Chanh Van phong; Trudng, Pho cac phong,
ban; Giam doc, Pho Gidm doc cac don vi truc thudc va cong \chfxc, vién chtre,
ngudi lao dong (CCVC, NLD) Van phong UBND tinh chiu su diéu chinh ctia Quy
ché nay.

3.Ngoai cac nhiém vy, quyén han quy dinh tai Quy ché nay; cac don vi truc
thudc Van phong UBND tinh, CCVC, NLD Van phong UBND tinh phai thuc hién
cac nhiém vu, quyén han theo quy dinh cua phép luat hi¢n hanh.

Piéu 2. Nguyén t&c va ché @9 1am viéc ciia Vin phong UBND tinh
1. Van phong UBND tinh va cac don vi truc thudc 1am vige theo ché d6 Thu
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truong, bao dam nguyén tac tép trung dan chu, déng thoi dé cao trach nhiém ca
nhan CCVC, NLD trong viéc phoi hop thi hanh cong vu.

2. Thuc hién nhiém vu, quyén han trong xur ly va giai quyét cong viéc theo
dung pham vi trach nhiém, tham quyén, kiém soat cé hiéu qua, chét luong, tién do
cac cong viéc duogc giao. MBJi cong viée chi giao cho mdt don vi, mdt ngudi phu
trach va chiu trach nhiém chinh; Thu trudng don vi c6 trach nhiém theo ddi, don
db6c CCVC, NLD thuc hién cac cong viée theo dung tién do duoc giao, dung quy

dinh cta phap luat.
3.Giai quyét cong viéc theo ding trinh tu, thu tuc, thoi gian quy dinh, trén

tinh than cai cach thu tuc hanh chinh, tao thudn loi t6i da, nhanh nhét cho céc S8,
ban, nganh, dia phuong, cac doanh nghiép va cong dén, bao dam dan chu, minh

bach va hiéu qua trong hoat dong cua co quan Vin phong UBND tinh.

4.Pam bao yéu cAu vé cong tac phéi hop, trao dbi thong tin trong giai quyét
cong viéc va trong moi hoat dong theo churc nang, nhiém vu, quyén han dugc giao.

5.Bao dam phat huy ning lyc va so trudng cua can bg, cong chuc; dé cao
tinh tu chiu trac nhiém, tinh doc lap trong giai quyet cong viéc. Néu can thi€t can

A

¢6 su phdi hop cong tdc, trao ddi thong tin trong giai quyet cong viéc va trong moi




hoat dong theo chirc ndng, nhiém vy, quyén han dugc phap ludt quy dinh.

6. Tuan thu thuc hién nguyén thc 1am viéc cua UBND tinh dugc quy dinh tai
Pidu 2, Quyét dinh s6 23/2021/QD-UBND ngay 18/10/2021 cua UBND tinh.

Chuong IT

TRACH NHIEM, QUYEN HAN CUA LANH DAO VAN PHONG; THU
TRUGNG CAC PON VI TRUC THUQC VA CONG CHUC, VIEN
CHU'C, NGUOI LAO PONG VAN PHONG UBND TINH

Piéu 3. Trach nhiém va quyén han ciia Chanh Vin phong

1. Chanh Vian phong la ngudi dung diu co quan, chiu trach nhiém trudc
UBND tinh, Chi tich UBND tinh va trudc phap luét vé cong téc lanh dao, chi dao
didu hanh moi hoat dong cong vu cua co quan Vin phong UBND tinh theo chirc
nang, nhiém vu da dugc UBND tinh quy dinh; la chu tai khoan co quan Van phong
UBND tinh.

2. Chanh Vin phong diéu hanh hoat dong co quan theo ché d6 Thu truéng;
chi dao chung va danh gia két qua thyuc hién nhiém vu cta lanh dao cac don vi truc
thudc.

3. Chanh Vin phong phén cong Pho Chanh Van phong giup Chanh Vin
phong chi dao, xur ly thudng xuyén cac cong viéc cu thé thudc tham quyén cua
Chéanh Van phong trong ting linh vue cong tac ciia Van phong, trir céc cong viéc
do Chanh Van phong truc tiép chi dao. Piéu hoa phdi hop cong téc gilta cac Pho
Chéanh Vin phong va cac don vi dé moi hoat dong trong co quan Van phong dugc
dam bao, thong nhat, hiéu qua.

4. Khi di cong tac hoac véqg mat tai co quan, Chanh Van phong uy quyén
cho mot Phé Chanh Vin phong diu hanh hoat dong ctia Van phong UBND tinh.

5. Chanh Van phong chi dao Vin phong UBND tinh thuc hién cac nhiém vu
theo Quyét dinh cia UBND tinh quy dinh chuc néng, nhiém vu, quyén han va co
chu td chirc ctia Van phong UBND tinh, Quy ché 1am viéc ctia UBND tinh va céc
quy dinh khéc ctia phap luat ¢ lién quan. Pong thoi thye hién cac nhiém vu sau:

a) Giup Chu tich, cac Pho Chu tich UBND tinh nim tinh hinh hoat dong cua
UBND tinh va cta cac co quan chuyén mon, UBND cép huyén vé hoat dong kinh
té, xa hoi, an ninh va qudc phong tai dia phuong; tdng hop tinh hinh hoat dong cua
UBND tinh, nhimg véan dé quan trong can thong nhét ¥ kién chi dao giai quyét
trong T4p thé 1anh dao UBND tinh va bao céo tai cac cudc hop giao ban hang tuan
cita Chi tich va céc Phé Chii tich UBND tinh; & xudt voi Chu tich, Pho Chu tich
UBND tinh viéc phén cong cac co quan chuyén mén nghién ctu, bao c4ao nhiing
vén d& vé chu truong, chinh sach va co ché quan ly.

Téng hop, bao céo Kkidm diém cong tac lanh dao, chi dao cua UBND tinh
trong tuan va nhitng nhiém vu trong tam can trién khai trong tuan tiép theo tai cudc
hop giao ban Ban Cén su Pang UBND tinh, Chu tich, cac Phé Chu tich Uy ban
Nhan dén tinh va giri bdo céo cho Vin phong Tinh ty dé tong hop cong viéc chung
cua tinh tai cudc hop giao ban Thuong truc Tinh uy.




b) Té chirc viée cung cép thong tin phuc vu chi dao, diéu hanh cua UBND,
Chu tich, cac Phé Chu tich UBND tinh. Théng nhat quan ly va sir dung mang tin
hoc ciia Vin phong UBND tinh, day manh Umg dung cong nghé thong tin dé nang
cao hiéu quéa cong tac quan ly hanh chinh va trao ddi thong tin gitta cac co quan
hanh chinh Nha nudc & dia phuong.

¢) Theo doi, don dbc, kiém tra viéc thuc hién cac quyét dinh, chi thi, vén ban
chi dao ciia UBND, Chu tich UBND tinh; dong thoi kién nghi, dé xuat véi Chu

tich UBND tinh vé cac bién phép nang cao hiéu luc, hiéu qua thuc hién.

d) Theo ddi, don déc va téng hop tinh hinh thuc hién cac nhiém vu do Chinh
pht, Thu tuéng Chinh phti giao UBND tinh thuce hién theo ding quy dinh; Kip thot
43 xuAt UBND tinh xir Iy hodc béo cdo Chinh phu, Thu twéng Chinh pht xr 1y
nhitng khé khan, vuéng mac phét sinh, giup UBND tinh thuc hién céc nhiém vu
duoc giao dam bao dung thoi gian, yéu clu, hiéu qua.

d) Phéi hop xdy dung, trinh UBND tinh thong qua Quy ché lam viéc cta
UBND tinh va gitip UBND tinh theo ddi, kidm didm viéc thuc hién Quy ché lam
vide. Giup Chu tich UBND tinh trong viée phdi hop xay dung Quy ché phéi hop
cong tac gitta UBND tinh v6i Thuong tryc Tinh uy, Thuong trL_rché_‘)i'd(\")ng nhén

dan, Toa 4n nhan dén, Vién Kiém sat nhan dan, Uy ban Mit trén T6 quobc va cac to
chire chinh tri - x hoi tinh.

¢) La ngudi phat ngdn cua UBND tinh, Van phong UBND tinh theo Quy
ché ngudi phat ngon; trao doi, cung cap thong tin cho b4o chi theo tham quyén; uy
quyén cac Phé Chanh Van phong tong hop ho so, tai lidu va tra 16i nhimg van dé
béo chi néu thudc linh vuc dugc phan cong.

Trudng ban, Ban Bién tap Cong thong tin dién tu tinh Quang Tri thuc hién
nhiém vu theo quy dinh cua phap luat.

f) Chiu trach nhiém vé cong tac td chirc can bd, cong tac dao tao, bdi dudng
d6i ngit CCVC, NLD cua Van phong, cong tac cai cach hanh chinh, cong tac dam
bao an toan, an ninh trat tu, phong chong chay nd cta co quan, cong tac bao vé bi
méat nha nude va thuc hién Quy ché dan chu tai co so.

g) Pam béo cac diéu kién can thiét va td chirc phuc vu cac hoat dong dé gitp
UBND tinh, Cht tich UBND tinh, cac Phé Chu tich UBND tinh thuc hién chuce
nang, nhiém vu, quyén han, tham quyén dugc giao theo quy dinh cua phap luat.

h) Chi dao cdng téc phdi hop véi Van phong Tinh uy, Vin phong Doan Dai
bidu quoc hoi va Hoi dong nhéan dan tinh, Van phong UBMTTQVN tinh; gitr moi
lién hé cong tic vai Van phong Chinh pht va cac co quan Trung uong theo chirc
ning, nhiém vu va dung tham quyen.

i) Chi dao giai quyét khiéu nai, t§ cao thudc cac linh vuc duge phén cong va
trong ndi bd co quan Vén phong.

Piéu 4. Nhiém vu va quyén han ciia Ph6 Chanh Vian phong

1. Cac Phé Chanh Van phong chu dong giai quyét cong viéc, chiu trach
nhiém truéc Chanh Van phong, trudc phap ludt vé nhiing quyét dinh cta minh.




Déi v6i nhitng noi dung cong viéc thude linh vuc dugc phan cong theo ddi ma xét
thay co tinh nhay cam hogc nhiing vAn d& 16n c6 tdm quan trong, nhing van dé
dang ndi com, gay nhidu bic xtc trong du ludn va xa hoi thi Phdé Chanh Van
phong phu trach vé vén dé do co trach nhiém kip thoi thong tin, trao ddi, béo cao
Chanh Vin phong dé xin y kién chi dao théng nhét trong qua trinh xur Iy cong viéc.
Phé Chéanh Vin phong hoan toan chiu trach nhi¢m d6i voi két qua xir 1y, giai quyét
nhimg cdng viéc néu trén néu khong bdo cdo Chanh Van phong dé théng nhat
trudce khi xem xét, xur ly.

2. Phé Chéanh Vin phong gitp Chanh Van phong phu trach mot s6 linh vuc
cong tac, chi dao hoat dong cua céac don vi truc thudc theo sur phan cong cua Chanh
Vin phong, dugc thay mat Chénh Van phong giai quyét cac cong viée thude linh

vuc duogc phén cong va chiu trach nhiém trudc Chanh Van phong doi véi céc quyét
dinh ctia minh.

3. Chu dong giai quyét cong viéc duge phan cong; néu co vén dé lién quan
dén linh vuc ctia Pho Chanh Vin phong khac thi tryc tiép phdi hop véi Pho Chéanh
Vin phong do dé giai quyét. Trudng hop co vAn d& cin c6 ¥ kién cia Chanh Vén
phong hodc gita cac Phé Chénh Van phong con c6 ¥ kién khac nhau thi Pho
Chanh Vin phong dang chi tri xtr ly cong viéc d6 bao cdo Chanh Vén phong xem
xét, quyét dinh.

4. Phé Chanh Van phong truc tiép chi dao, phan cong nhiém vy, quan 1y,
didu hanh, kiém tra, dénh gi4 két qua thuc hién nhiém vu cua CCVC, NLP do
minh tryc tiép phy trach. Tham muu cho Chanh Vian phong xéy dung chuong
trinh, k& hoach cong tac ciia Van phong; tham gia viéc sap xép, xdy dung quy dinh,
quy ché, né nép lam viéc, b tri, danh gia xép loai, khen thudng, ky luét theo quy
dinh d6i véi CCVC, NLD co quan Van phong.

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

Piéu 5. Nhiém vu va quyén han cia Truong phong, Ban, Truong cac
don vi trwe thudc Vin phong UBND tinh.

Trudng cac Phong, Giam dbe cac Trung tAm truc thudc Van phong UBND
tinh (trtr Giam dbc Trung tAm Phuc vu hanh chinh cong, goi t4t la Truong phong)
chiu trach nhiém truéc Chanh Van phong va Phé Chanh Vin phong phu trach vé
quan ly, didu hanh chung moi hoat dong cua don vi theo trach nhiém cua nguoi
dung dAu; ddng thoi thue hién nhiém vu, quyén han sau:

1. Phu trach chung va dam nhén mét sb cong viéc chuyén mon theo linh vuc
cia don vi; thdm tra hd so cong viéc do cap dudi trinh (dbi véi nhimg ndi dung
cong viéc do minh phan cong hodc dugc giao) truée khi trinh ky lanh dao Van
phong UBND tinh va chiu trach nhiém trudc Chanh Van phong va Pho Chanh Van
phong phu tréch vé cong viée cua CCVC, NLD trong don vi theo quyén han dugc
giao; la dau méi gitip Chanh Van phong don doc, giai quyét cong viéc hang ngay
thudc don vi.

2. Pidu phéi chung cong viéc ctua don vi khi c6 CCVC, NLD cua don vi di
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véng d3 dam béo tién do cong viéc theo quy dinh; don doc, kiém tra tién do, chét
lwong thyc hién nhi¢ém vu cia cac CCVC, NLD thudc don vi.

3. Theo ddi, quan 1y ngay cong lao dong; to chirc déng ky thi dua; dé nghi
Chénh Vin phong nhéan xét, danh gia muc do hoan thanh nhiém vu, khen thudng,
ky luat CCVC, NLD theo quy dinh.

4. Duy tri lich hop, hdi y cta don vi; thuc hién cac ché d6 bao céo dinh ky
hang tuén, thang cua don vi va cac bao cao dot xuat, chuyén dé theo chi dao cua
Chénh Vin phong UBND tinh.

5. Truong phong dugc phép cho CCVC, NLD trong phong nghi 01 ngay khi
co cong viéc dot xuit (phai bdo cao Lanh dao Van phong biét); néu nghi tir 02
ngay tré 1én phai bao cao Chanh Vin phong va thong bdo cho Phong Hanh chinh -
Tb chirc biét dé theo ddi.

6. Truéng Ban Tiép cong dan tinh; Giam dbc Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong tinh thuc hién nhiém vu, quyén han theo quy dinh ctia phap luat.

Céc don vi su nghiép tryc thudc Van phong thuc hién theo Quy ché lam viéc
ctia don vi. Giam dbc cac don vi phai chiu trach nhiém truée Chanh Van phong vé
quyét dinh cia minh va chiu su chi dao didu hanh ciia Chanh Vin phong theo Quy
ché nay véi chirc ning nhiém vu duoc phan cong.

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

Pho Trudng phong, ban, cac don vi truc thudc Van phong UBND tinh (goi
t4t 12 Pho phong) truc tiép thuc hién nhiém vu chuyén moén duoc phan cong; dong
thoi phu trach mot sd linh vuc cdng viéc cu thé cua don vi theo su phén cong cua
cap Trudng phong. Thuc hién nhiém vu, quyén han cta Trudng phong khi duge uy
quyen.

Piéu 7. Nhiém vu, quyén han ciia cong chire, vién chirc, nguoi lao dong
Vin phong UBND tinh

1. Thuc hién déy du cac quy dinh cua Luat Can bd, cong chuc; Luat Vién
chirc; Bo Luat Lao dong va nhiing quy dinh khac ctia phap ludt; chiu trach nhiém
truéc Chanh Vin phong, Trudng phong vé viéc thyc hién nhiém vu cia minh.

2. Thuc hién trinh xir ly vén ban, codng viée duge phén cong phai ding quy
dinh, quy trinh theo phiéu trinh xtr ly cong viéc va dtng nhiém vu dugc phan cong;
phai thong qua Lanh dao Phong (d6i voi nhimg ndi dung cong viée do lanh dao
phong phén cong), Lanh dao Van phong trude khi trinh Lanh dao UBND tinh,
dong thoi chiu trach nhiém vé ndi dung tham muu dé xudt va thuc hién nghiém ché
d6 bao mat thong tin cia UBND tinh theo quy dinh.

Céng chire cac phong chuyén mon lam viéc theo ché do truc tiép chiu trach
nhiém ra sodt, tong hop don déc céc S&, Ban, nganh, don vi thuc hién céc nhiém
vu dugc Tinh giao thude linh vuc, nganh, dia phuong phu trach theo quyét dinh
ctia Chanh Vin phong UBND tinh va Phé Chanh Van phong UBND tinh.
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3. Guong mau vé dao dirc, 18i séng; tich cuc hoc tap, néng cao trinh do vé
chinh tri, chuyén mon nghiép vu, ngoai ngi, tin hoc dé dap tng yéu cau trong tinh
hinh méi; tan tuy, sdng tao, trung thuc, khong vu lgi trong cong viéc; thuc hién
nghiém ky luét, ky cuong hanh chinh trong thuc thi cong vu. Tuyét dbi khong
duogc ¢o thai do cua quyén, hach dich, sach nhidu trong qua trinh xur ly cong viéc.

4. Khi xi Iy nhiing vn d& lién quan dén nhiéu linh vue khac nhau, phai chu
dong trao ddi véi ca nhan, don vi lién quan @8 théng nhat ¥ kién vé& cac ndi dung
xir Iy truéc khi trinh lanh dao Van phong UBND tinh, 1anh dao UBND tinh. Co
trach nhiém phdi hop chit ché véi cac don Vi, c4 nhén trong co quan, don vi giai
quyét cic cong viéc lién quan dén linh vuc dugc phan cong theo doi.

-1 Khi 1anh dao UBND tinh, lanh dao Van phong giao mot s6 cong viéc truc
tiép, co trach nhiém bao cao dé 1anh dao Phong, Ban, don vi biét.

6. Puoc tham du cac hdi nghi, cude hop, héi y... cua co quan, don vi lién
quan dén linh vuc dugc phan cong theo doi.

7. C6 quyén dé xudt, kién nghi vdi lanh dao Van phong, lanh dao Phong,
ban, don vi nhiing van dé lién quan dén cong viéc chung ctia co quan, don vi va
cong viéc dugc phan cong.

8. Khi nghi lam viéc, di cong tac phai bao cdo lanh dao Vin phong, lanh dao
phong. Ché d6 nghi phép hodc nghi khéac cua CCVC, NLD dugc giai quyét theo
quy dinh. Khi nghi phép phai ¢6 don dé nghi, co y kién ctua Trudéng phong trinh
Lanh dao Van phong duyét va gui phong Hanh chinh - Té chirc dé cép Gidy nghi
phép theo dung quy dinh.

9. Pinh ky vao thang 12 hang ndm, can bd, chuyén vién Van phong UBND
tinh phai 14p, quan ly va chuyén luu hd so cong viéc, tai liéu cua nam truée chuyén
giao cho by phan Luu trlr Van phong theo quy dinh. Trong truong hop do yéu cau
thay ddi vi tri cong téc, thdi viéc, nghi huong ché do bao hiém x4 hdi, ngudi quan
ly tai liéu phai ban giao cho ngudi co trach nhiém hodc giao cho bd phan Luu trir
clia co quan quéan ly va phai c6 Bién ban giao nhan day du.

10. Cé trach nhiém don déc chuén bi ndi dung, ho so, bao céo khi lanh dao
Uy ban nhan dén tinh, lanh dao Vin phong hop hodc lam viéc véi cac don vi thude
nhiém vu duogc phan cong. Phai kiém soét dai biéu (bao g6m ca phong vién co
quan bao chi) tham gia du hop hodc lam viée bao céo chu tri.

11. Thyc hién nghiém tic Quy ché Bao vé bi mat nha nudc trén dia ban tinh
Quang Tri va Noi quy bao vé bi méat nha nude tai Van phong Uy ban nhén dén
inh. Tuyét déi khong duoc dé 1o thong tin, tai liéu ve ndi dung chi dao cia UBND
tinh, Chu tich, Phé Chu tich, Chanh Van phong, cac Phé Chanh Van phong UBND
tinh ra ngoai co quan va ngudi khong co trach nhiém lién quan trong qué trinh vu
viéc dang x1r ly.

~

12. Pbi v6i cac cong chirc theo ddi linh vue dugce lam viéc theo ché do truc
tiép voi lanh dao UBND tinh, ngoai nhitng nhiém vu trén, con phai thye hién:

a) Giap Chu tich, c4c Phé Chu tich xay dung, thuc hién cac chuong trinh
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cong tac thude céc linh vuc phu trach; phdi hop véi Phong Téng hop dé xuét, xay
dung Lich cong tac tuan theo Chuong trinh cong tac thang ciia UBND tinh;

b) Giup Chu }ich, cég Pho Chu ti;ch trheo ddi, quan ly ho so, tai liéu; kiém tra
thi tuc trinh ky, thdm quyén giai quyét d6i voi cac hd so trinh Chu tich, cac Pho
Chau tich;

c) Ph(f)i hop cung chuyén vién theo ddi nganh, linh vuc hodc s¢ va dia
phuong chuan bi céc bai phét biéu, tham luan, y ki€n chi dao ctia Chu tich, cac Pho
Chu tich; chuan bi ho so, tai lidu, cac van kién lién quan dén ndi dung hdi nghi va
hoan chinh cac y kién két ludn hdi nghi ctia Chu tich, cac Phé Chu tich bang van
ban;

d) Gitip Chu tich, cdc Pho Chu tich theo ddi, ném tinh hinh chung déi véi
cac s, ban nganh, dia phuong do Chu tich, cac Phé Chu tich duoc phan cong phu
trach;

d) Thuc hién mot s6 nhiém vu khac do Chu tich, cac Phé Chu tich va Chanh
Vin phong phéan cong.

Chuong 111
CHE PO GIAO BAN, HQI HQP VA THONG TIN BAO CAO

Pidu 8. Ché d giao ban, sinh hoat, hji nghi

1. Hang tun, lanh dao Van phong UBND tinh hoi y dé ra soat, thng nhat
cac ndi dung cdng tac phuc vu hop giao ban Ban Cén su Dang UBND tinh, Chu
tich, cac Pho Chu tich Uy ban nhén dan tinh va thong nhat trién khai céc cong viéc
cia Vin phong trong tudn tiép theo. Truong hop khong td chirc hop giao ban,
Phong Tong hop c6 trach nhiém glri béo céo xin y kién cac Pho Chanh Van phong
qua phan mém quan ly ho so cong viéc va tong hop béo cao Chanh Vian phong
UBND tinh dam bao yéu cau.

2. Hang thang, Van phong UBND tinh duy tri to chiic hop giao ban Vian
phong dé danh gid két qua hoat dong ctia thang trudc va trién khai nhiém vu trong
tam cua thang sau (thoi gian trudc ngay 05 thang ke tiép). Nhiing cong viéc dot
xuét c6 thé td chirc hop ngay dé trién khai.

3. Vio thang 12 hang nam, Van phong UBND tinh phéi hop véi Cong doan
co quan to chirc Hoi nghi cén b, cong chire, vién chirc, tong két cong tac ndm cua
co quan va trién khai nhiém vu nam toi.

4. Ngoai cac cudc giao ban, sinh hoat va hoi nghi trén, 1@nh dao Van phong
UBND tinh triéu tap cac cudc hop bat thudng dé pho bién, trién khai nhiing cong
viéc dot xudt cua co quan.

5. DPinh ky hang thang, Trudng cac don vi truc thudc t6 chire sinh hoat don
vi dé kidm diém, danh gid ket qua cong tac va tridn khai nhiém vu cta thang tiép
theo; 1anh dao Van phong tham du cudc hop cuia cac don vi duoc phan cong theo
dai (néu thdy can thiét).




Piéu 9. Xay dung, té chirc thwe hién chwong trinh cong tac
1. Pang ky, xay dung chuong trinh cong tac

Céac don vi va ca nhéan co trach nhiém dang ky, xdy dung chuong trinh cong
tac dé cu thé hoa cic cong viée can lam trong tuan, thang, quy, nam.

2. T chirc thuc hién chuong trinh cong tac

Sau khi chuong trinh cong tac duoc ban hanh, ca nhan, don vi ¢d trach
nhiém t6 chirc thuc hién theo ding ndi dung, thoi gian dé ra. Két qua thuc hién
chuong trinh cdng tac the hién trong bao céo hang thang cua ca nhan, don Vi.

Pidu 10. Ché do théng tin, bio cao

1. Cac chqyén vién thudc cac phong chuyén mén, nghiép vu chiu trach
nhiém bao céo két qua tham muu, Xt 1y cong viéc, thuc hién nhiém vu hang tuén,
thang theo yéu cau cua Truong phong va Chanh Vén phong UBND tinh.

2. Chdm qhét ngdy 25 hang thang cac chuyén vién cung 1c€'1p thong tin cho
Trudng phong dé Truong phong tdng hop chuyén cho Phong Tong hop xdy dung
lich cong tac thang cia UBND tinh.

o3 Cham nhét vao ngay 15 thang 12 hang nam, cac don vi xay dung bao cao
tong két cong tac nam giri phong Hanh chinh - Té chirc dé téng hop xdy dung bao
c4o chung ciia Vin phong UBND tinh.

4. Ngoai nhimg bao cao dinh ky néu trén, cac don vi, chuyén vién kip thoi
cung cap cho Chi tich, Pho Chu tich, Chanh Van phong UBND tinh va Pho Chanh
Vian phong phu trach nhing thong tin dot xuit theo linh vuc duogc phén cong phu
trach; xay dung béo céo chuyén dé theo quy dinh.

Chuwong IV
CHE PO LAM VIEC, NGHI PHEP, HOC TAP

Pidu 11. Thoi gian lam viée

1. CCVC, NLD c6 trach nhiém thuc hién nghiém tuc thoi gian lam viéc theo
Bo Luat Lao dong va gid hanh chinh theo thong bdo ctia UBND tinh; c6 trach
nhiém phong gian, bao mat; gift gin vé sinh noi lam vigc; bao quan tai san chung
cia Van phong UBND tinh va tai san duoc giao st dung; san sang dap ung moi
yéu cau dé hoan thanh t&t nhiém vu dugc giao.

2. CCVC, NLD khi dén co quan lam viéc phai tap trung nghién cl, thuc
hién ddy du, kip thoi cac yéu ciu cong viéc voi nang suat, chét luong t6t nhat;
trong gio hanh chinh khi roi khoi co quan phai bao cao, thong bao v6i Lanh dao
don vi. Trude khi roi khoi phong lam viée hodc ra v phai kiém tra tat cdc thiét bi
sit dung dién va dong cua cén than dé dam bao an toan, bao quan phuong tién k¥
thuat va phong tranh mét mat tai san, chay nb...

Pidu 12. Lam thém ngoai gio
L. CCVC, NLP thuc hién 1am thém ngoai gio khi ¢ cong viéc dot xudt,
viéc 1am thém ngoai gio phai duogc Lanh dao don vi xac nhan, thoi gian lam thém
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gid 01 ndm khdng qué 300 gio.

2. Tryc ngoai gio: Ap dung cho CCVC, NLP duoc phan cong truc co quan
trong cac ngay Le, Tét, truc mua, bido, Id, truc an ninh hodc truc theo yéu cau cua
Lanh dao Vén phong.

3. CCVC, NLP lam thém gi¢ hoac truc ngoai gio duge chi tra ché dd theo
quy dinh hién hanh.

Pidu 13. Ché dd nghi phép, nghi viéc riéng, nghi do 6m dau, thai san

1. Can ¢t nhu cau nghi phép va diéu kién cong tac cu thé cua co quan; Lanh
dao don vi c6 trach nhiém cho ¥ kién va ky xdc nhan vao Pon xin nghi phép cua
CCVC, NLD giri Phong Hanh chinh - T chire trinh Lanh dao Vén phong cép Gidy
nghi phép theo quy dinh.

2. Nghi viéc riéng, nghi do &m dau, thai san: CCVC, NLD cac don vi khi
nghi viéc riéng, nghi 6m dau, thai san... phai thong tin, bao cao Lanh dao don vi,
Lanh dao Van phong dé theo ddi, quan ly.

- CCVC, NLD nghi lam viéc tu mot ngay tro xudng, phai bdo cdo va dugc su
ddng y ctia Truong phong dé xir Iy cong viéc hogdc phan cong nguoi lam thay.

Trudng hop CCVC, NLD nghi 1am vigc trén mdt ngay, phai bao cdo Lanh
dao Van phong phu trach va Truéng phong dé phan cong ngudi lam thay, khong
lam anh hudng dén cdng viéc chung cua co quan, don vi.

3. CCVC nghi phép, nghi thai san, nghi viéc riéng...(tr 02 ngay trg 1én) phai
béo trude thoi gian nghi mét tuan dé don vi co ké hoach bo tri c4n bd thay thé vi tri
cong viée, c6 Pon xin pheép va thuc hién ban giao cong viéc theo quy dinh.

4. Chénh Vin phong UBND tinh quyét dinh nghi phép, nghi viéc riéng...ddi
v6i cac Phé Chanh Van phong, chuyén vién truc tiép gitp viéc lanh dao UBND
tinh, Gidm dbc cac Trung tam. Phé Chanh Van phong quyét dinh déi véi CCVC,
NLP do minh phu trach. Giam ddc cac Trung tam quyét dinh d6i voi cép pho va
nhan vién truc thudc don vi.

Pidu 14. Ché dd hoc tip

1. Viéc bd tri di hoc néng cao nghiép vu phai phu hop va phuc vu cho cong
tac quy hoach, quan ly, str dung can bo. Ul tién cho nhiing cén bd dang ky theo
hoc céac khoa bdi dudng dé bd sung céac vin bang, ching chi theo quy dinh vé
chudn hoéa can bo; cac khoa hoc vé quan ly hanh chinh nha nudc, cac ndi dung lién
quan dén Iinh vuc dang phu trach hodc dang dugc dinh hudng b6 tri cong tac.

2. CCVC, NLP dugc cu di hoc }10510 c¢6 nguyén vong di hoc dé nang cao

trinh d6 phai duoc Chanh Van phong dong y sau khi c6 v kién ctia tha truéng don
vi theo quy dinh ctia Véan phong.

3. Trudng hop hoc tai tinh, trong thoi gian theo hoc phai co ké hoach phéi
hop dam bao hoan thanh cong tac dugc giao. Néu hoc tap trung dai han trong nudc
hay nudc ngoai thi Truong phong phai c6 phuong an bd tri can bd thay thé trinh
Chanh Vién phong quyét dinh.
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4 Khuyén khich CCVC, NLP trong co quan Van phong UBND tinh dé
xuit cac giai phap sang kién dé nang cao hidu qua cong tac va de tai khoa hoc

r
A r

trong céc linh vuc, c6 hiéu qua, thiet thyuc, ung dung dugc trong thuc tién.

-t Trudéng phong Hanh chinh - T4 chitc c6 trach nhiém tong hop, xdy dung
ké hoach ddo tao 5 ndm va ké hoach dao tao hang nam, trinh Chanh Van phong
phé duyét theo quy dinh.

Chwong V
TIEP NHAN, XU LY, BAN HANH VA LUU TRU HO SO, TAI LIEU

Pidu 15. Tiép nhén, xir ly va ban hanh vin ban

Viéc tiép nhan, x& ly va ban hanh van ban cia UBND tinh, Van phong
UBND tinh thuc hién theo Quy che tiép nhén, xu ly, phat hanh va quan ly van ban
tai Van phong Uy ban nhan dan tinh Quéang Tri va Quy che cong tac Van thu - Luu
trit cia Van phong UBND tinh.

Pidu 16. Pham vi, thim quyén ky vin bén

1. Chanh Van phong ky céc vén ban

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

b) Céc bao cdo, to trinh ciia Van phong UBND tinh giri Vin phong Chinh
pht, Thuong vu Tinh Uy, Thuong truc HDND, UBND tinh thudc tham quyeén.

¢) Céc van ban dé chi dao hodc hudng dan chuyén mén nghiép vu thi hanh
c4c vin ban quy pham phép ludt cua co quan quan ly Nha nudc cap trén.

d) Céc quyét dinh theo thdm quyén vé t6 chic bd may, nhan su cua Van
phong, phén cong cong viéc ctia cac phong, don Vi truc thudc Van phong.

¢) Céc cong van quan trong glii cdc so, ban, nganh cép tinh, UBND céc
huyén, thi x&, thanh pho.

g) Chuong trinh cong tac thang, quy, nam ctia Van phong.

h) Céac hd so chimg tlr lién quan trach nhiém ctia Chu tai khoan.

Cac loai van ban noi trén trong truong hop Chanh Vin phong di véang hodc
ty quyén thi Phé Chanh Van phong ky thay khi da co y kién tham gia cua Chanh
Van phong.

2. Phé Chénh Van phong ky cac vén ban

a) Céac van ban thugc pham vi cong viéc duoc phan cong phu trach.

b Céc vin ban duge Chanh Van phong uy quyén ky thay sau khi da cOy
kién tham gia ctia Chanh Vén phong.

3. Truéng phong Hanh chinh - T6 chie ky céc van ban

Trudng phong Hanh chinh - T4 chirc thira 1énh Chanh Van phong ky cac van
ban hanh chinh thong thuong (cong van, théng béo...) thong bdo y kién chi dao,
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didu hanh, ph6i hop cong tac cua Van phong, ky gidy moi hop, ky xac nhén hé so
ly lich, sao van ban thudc thAm quyén cia Van phong, Giay gi6i thiéu cua Van
phong, gidy di duong, gidy nghi phép va cic van ban khéc khi duge Chanh Van
phong phé duyét va iy quyen.

Pidu 17. Ché a6 1ap va ndp lwu ho so, tai li¢u

1. Trudc ngay 15/12 hang nam, cd nhéan, don vi can cir vao nhiém vu duoc
giao c6 trach nhi¢m déng ky b6 sung danh muc hd so tai liéu ndp luu cia c nhén,
don vi minh.

2. Phong Hanh chinh - T chire (B phén Luu trit co' quan) c6 trach nhiém
tdng hop, bo sung vao danh muc hd so ctia Vin phong trinh Chanh Vén phong ky
ban hanh trude 31/12.

\ 3. C4 nhan, don vi sau khi hoan thanh cong viéc co trach nhiém lap thanh
hd so va ndp cho B phan Luu trlr co quan theo danh muc da ban hanh.

4. Ché @ lap va nop luu hd so, tai liéu thuc hién theo Quy ché cong tac van
thu, luu trir cia Van phong UBND tinh.

IA > A r ~ A r
Pitu 18. Quan Iy ho so cian bj, cong chire

~ Cong tac xdy dung va quan ly hd so can bd, cong chie dugce thuc hién théng
nhét, khoa hoc dé quan ly duoc day du, chinh xac va dam bao bi mét théng tin cua
timg can bd, cong chuc tir khi dugc tuyén dung vao den khi chuyén ra khoi Van
phong UBND tinh nham dap umg yéu ciu nghién ctu, thong ké, danh gia, tuyén
chon, dao tao, bdi dudng, b6 nhiém, diéu dong, biét phai, ludn chuyén, bo tri su
dung, khen thuong, ky luét, nghi huu va thuc hién chinh sach doi véi CCVC,
NLD.
Chwong VI
QUAN LY TAI CHINH, TAI SAN, PI CONG TAC, TIEP KHACH
Pitu 19. Quan Iy tai chinh, tai san
Viéc quan ly ta‘}i chinh, tai san duge thuc hién theo Quy ché quan ly, sir dung tai
san cong; Quy che chi tiéu ndi by cua Van phong UBND tinh va cac quy dinh cua
phép luat hién hanh.
Pidu 20. Ché d6 1am viéc véi cac dia phuong, s6, nganh
Viéc tham gia lam viéc vdi cac dia phuong, cac nganh trong qua trinh trién
khai cac chu truong, ¥ kién chi dao cua Chu tich, Pho Chu tich UBND tinh la cong
viéc thudong xuyén, trach nhi¢m giai quyét cdng viéc cua Vin phong.

] Léanh dao Van phong, chuyén vién phai ¢6 chuong trinh di cong thc co s dé
nam t‘mh’h‘mh, tim hidu, trao doi va lam viéc tai co so. Trude khi di co so, qhuyén
vién chuén bi ndi dung lam viéc va bao cao Pho Chanh Van phong truc tiép phu
trach. P6i voi nhimg viéc cén co su tham gia giai quyét cua Lanh dao Véan phong
thi phai ding ky vao lich tuan. Sau mdi 1an di lam viéc tai co sd, chuyén vién phai
b4o c4o Chanh Van phong va Pho Chanh Vin phong phu trach két qua budi lam
viéc do.
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Pidu 21. Pi cong tac

1. Can bg, c’c“)ng chirc di cong tac phai bao c4o Trudng don vi va Lanh dao
Vian phong truc tiép phu trach; Trudng, Pho Truong don vi di cong tac phai bao
c40 Chanh Vin phong; thuc hién nghiém tic ché do ban giao cong viéc nhu sau:

a) Di cong tac trong nudc:

- Cén bd, cong chuc di cdng tac ngan ngay (dudi 02 ngay) ké ca di cong tac
trong tinh va ngoai tinh: Phai thong ké danh muc cac cong viée dang lam chua
xong can tiép tuc 1am ngay, bao cdo Truong don vi dé Trudng don vi chi dinh
nguoi thay thé; can bd, cong chirc dugce chi dinh lam thay thé phai thong bao cho
can bd, cong chue khi trg lai lam vige biét két qua cong viéc lam thay.

. Cén bd, cong chirc di cong tac dai ngay (tir 02 ngay trd lén) phai co phiéu
ban giao cong Viéc; két thuc dot cong tac phai bdo cao két qua voi Chanh Van
phong va Lanh dao Van phong truc tiép phu trach, tiép nhén cong viéc tir can bo,
cong chirc 1am thay.

b) Di cong tac nudc ngoai:

- Cén b, cong chirc phai 1ap ph‘iéu ban giao cong viéc; khi két thuc chuyén
cdng tac phai thuc hién béo cdo va tiép nhén cong viéc tr can bd, cong chuc lam
thay.

Pidu 22. Gidy gi6i thiéu, Gidy di duong

1. Gidy gi6i thiéu la mot dang cdng van cép cho mot ca nhén di lién hé cong
tac & ngodi co quan, don Vi. Péi voi can bd co quan khac mudn xin cap Giay gioi
thiéu cia UBND tinh va Van phong UBND tinh phai xuat trinh cac gidy to lién

I'4

quan nhu Giay gioi thiéu ctia don vi, van ban lién hé cong tac...

- Gidy di dudong la mdt loai gidy to cap cho can b9, cong chirc trong Vian

phong dé di cong tac trong, ngoai tinh; 14 cin cr dé cap tam Umg; thanh toan tién
cong tac phi.

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

_ Lanh dao Van phong duoc thira 1gnh Chu tich UBND tinh ky gidy gi¢i
thiéu ctia UBND tinh; ky gidy di duong cho Lanh dao UBND tinh va CCVC-NLD
cua Van phong.

- Truéng phong Hanh chinh - Té chirc dugc thira 1énh Chanh Vén phong
UBND tinh ky gidy gidi thiéu cua Van phong UBND tinh; ky giay di duong cho
CCVC, NLD cua Van phong.

Pidu 23. Tiép khach

1. Pai dién céac co quan Trung uong, dia phuong trong nudc va khach nuée
ngoai dén tham, lam viéc voi UBND tinh va Vin phong: Phong Quan tri - Tai vu
tham muu cOng tac I?hl.lc vy; can bd, cong chirc co lien quan ndi dung lg‘lm viéc
chuén bi tai liéu va bo tri don tiép chu dao, lich sy, van minh theo nguyén tac sau:

a) Can bd, cong chuc duoc phan cong chiu trach nhiém theo doi, bd tri
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chuong trinh hoat dong ciia khach dén lam viée voi Lanh dao.

b) Cin cit vao chuong trinh hoat dong cua khach, y kién chi dao ctia Chu
tich, Pho Chii tich UBND tinh va Lanh dao Van phong, Phong Quan tri - Tai vu bd
tri xe dua don, phuc vu hau cAn va bao cao Lanh dao UBND tinh dé Lanh dao Van
phong dén tiép chu dao.

2. Céng tac chuén bi, don tiép, lam viéc voi cac doan khach trong va ngoai
nude thuc hién theo Quy ché 1am viéc ctia UBND tinh va quy dinh cta phép luat.

Chwong VIII

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

A « A A A A A A - A
Piéu 24. Tiép nhin, dieu chuyén, luan chuyén can bo

1. Tiép nhén: Cén clr nhu cdu cong viéc, chi tiéu bién ché, Trudong phong

Hanh chinh - T6 chc tiép nhan ho so xin viéc, thdm tra 1y lich va tap hop thong
tin ddy du vé nguoi du kién tiép nhan béo céo Lanh dao Vin phong.

2. Diéu dong, luan chuyén CCVC, NLD trong ndi bd co quan: Can ctr danh
muc Ccac chirc danh can bo dinh ky can chuyén doi cong tac ho#c khi xét thdy cén
diéu dong, luan chuyén CCVC, NLb giita cac don vi, Chanh Van phong s& quyét
dinh trén co s& thong nhat y kién cua céc Phé Chanh Vin phong, thu trudng don vi
¢6 lién quan.

3. Chuyén cdng tac:

Chuyén cong tac theo didu dong ctia UBND tinh: Thuc hién theo quy dinh
cua UBND tinh.

Chuyén cong tac theo nguyén vong c4 nhan: C4 nhan phai c6 don trinh bay

nguyén vong chuyén cong tac giri Lanh dao Vén phong xem xét giai quyét.

4. Truéng phong Hanh chinh - Té chtrc tham muu Chanh Vin phong cong
tac tuyén dung, diéu chuyén, luan chuyén cén b theo quy dinh.

Pidu 25. B6 nhiém, b6 nhiém lai

Trudng phong Hanh chinh - T6 chic tham muu Chanh Van phong trong
viéc bd nhiém, bo nhiém lai hodc dé nghi bo nhiém, bo nhiém lai Trudng, Pho cac
don vi theo quy dinh.

Pidu 26. Nang lwong, ning ngach

Hoi ddng luong Vin phong UBND tinh hop mdi nam 01 lan dé xét nang
lwong 6 thang dau ndm va 6 thang cuoi nam.

Viéc xét nang bac luong thuong xuyén thuc hién theo quy dinh cua phap
luat.

Viéc xét nang bac luong trude thoi han thuc hién theo Quy ché nang béc
lwong trude thoi han doi voi cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong tai Van
phong UBND tinh.
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Hang thang, Trudng phong Hanh chinh - T6 chuc theo doi, 1ap danh sach
nhitng nguoi du tiéu chuin dé nang luong thudng xuyén; tham khao y kién cua
Ban chap hanh Cong doan va céc to chirc doan thé (ddi v6i céc truong hop néng
luong trude thoi han), sau do trinh Hoi dong luong cua Van phong tham dinh va
trinh Chénh Vin phong quyét dinh.

Tr‘u:lh tu, thu tuc, quy trinh dé nghi nang ngach cong chire, thang hang chirc
danh nghé nghiép vién chirc thuc hién theo quy dinh hién hanh.
Pidu 27. Nghi huu
’ Hang nam, Trudng phong Hanh chinh - Té chirc ra soat, lap danh sach cac
dbi tuong sap dén tudi nghi huu tham muu Chanh Van phong thuc hién cac thu tuc
theo quy dinh.

Chuong IX

CONG TAC THI PUA, KHEN THUONG, KY LUAT VA XAY
DUNG CO QUAN HANH CHINH

Pidu 28. Thi dua, khen thudng

1. Moi cé nhan, tap thé déu phai déng ky thi dua hang nam; c4 nhan khong
dang ky thi dua tir ddu ndm s€ khéng dugc xem xét, cong nhén cac danh hiéu thi
dua trong nam.

2. Trinh tu ding ky, binh xét cac danh hiéu’thi dua, khen thuong thuong
xuyén, dot xuat hang ndm thuc hién theo Quy ché Thi dua - Khen thuong cua
UBND tinh va Quy ché thi dua khen thuong ctia Van phong UBND tinh.

Piéu 29. Ky luit

Viée xir ly ky ludt dbi voi CCVC, NLD phai tuan thu theo cac quy dinh cua
Nha nude vé xir 1y ky luat va trach nhiém vat chét doi voi CCVC, NLD.

CCVC, NLD vi pham ky luat phai viét ban kiém diém c4 nhan, ty nhén hinh
thirc, muc dd ky luat, tién hanh kiém diém tai don vi cong tac. Hoi dong ky luat
ctia Vian phong hop xét ky luét sau Kkhi c6 bién ban cta don vi quan ly doi tuong

xét ky luat.
Diéu 30. Giai quyét khiéu nai, to cdo lién quan can b0, cong chire

Khi nhan dugc don thu khiéu nai, 0 cdo truc tiép dbi véi ca nhén, tap thé
thudc Vin phong UBND tinh, trén co sO ndi dung khiéu nai, t6 cdo, Lanh dao Van
phong s€ giao nhiém vu cho céc bd phén lién quan thuce hién tham tra, xac minh va
bao cao d& xudt huéng giai quyét.

Viée giai quyét khiéu nai, to céo theo ding quy dinh phap luat vé giai quyét
khiéu nai, t6 cdo hién hanh.
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Chuong X
MOI QUAN HE CONG TAC VA LE LOI LAM VIEC
CUA VAN PHONG UBND TiNH
Pidu 31. Quan hé véi Vin phong Chinh pha, cac Bd, nganh Trung wong

Vin phong UBND tinh ¢6 trach nhiém quan hé chit ché voi Van phong
Chinh phu, cac B, nganh Trung uong dé duoc gitp do vé nghiép vu, cung cap
thdng tin phuc vu lanh dao va trao doi kinh nghiém trong cong tdc Van phong.

Vin phong UBND tinh c¢é trach nhiém cung cép théng tin, bao cao dinh ky
tinh hinh hoat ddng cia UBND tinh, tinh hinh kinh té - x4 hoi cua tinh va hoat
dong ctia Van phong UBND tinh cho Vin phong Chinh phu theo quy dinh.

Pidu 32. Quan hé véi Vin phong Tinh dy; Vin phong Doan Dai biéu
Quéc hoi va Hoi ddng nhén din tinh; Viin phong UBMTTQVN tinh

Vin phong UBND tinh phéi hop chat ch& véi Van phong Tinh uy, Vin
phong Poan dai biéu Qudc hoi va Hoi ddng nhén déan tinh dé xay dung bdo céo
phuc vu giao ban Thuong truc Tinh 4y hang tudn va xdy dung chuong trinh cong
tac hang thang nhim dam bao chuong trinh cdng tac ciia Thuong truc Tinh uy,
Ban Thuong vu Tinh iy, Poan Dai biéu Quoc hoi, Hoi ddng nhan dan tinh va
UBND tinh duoc théng nht.

Phéi hop véi Van phong UBMTTQVN tinh dé thuc hién nhiém vu theo quy
ché phdi hop gitta UBND tinh v6i UBMTTQVN tinh va cac td churc chinh tri - xa
hoi.

Pidu 33. Quan hé véi cic s&, ban, nganh va UBND cac huyén, thanh
phf), thi xa

Vin phong UBND tinh phdi hop véi céc sd, ban nganh cap tinh, UBND céc
huyén, thanh phd, thi x4, cc to chirc chinh tri, x& hoi nghé nghiép thude tinh dé dé
xuat véi UBND tinh nhimg vén dé co lién quan, nham trién khai thuc hién cac
Nghi quyét ctia Tinh iy, Hoi dong nhén dén, Quyét dinh, Chi thi cia UBND tinh
dat két qua.

Didu 34. Méi quan hé phdi hop trong ndi by Vin phong UBND tinh

Céc don vi truc thude Van phong UBND tinh c6 trach nhiém diy manh Ung
dung cong nghé thong tin trong thuc hién cong vu, dam bao phéi hop chit ché,
thong tin day du kip thoi nhitng van dé co lién quan dé cung nhau hoan thanh chirc
ning, nhiém vu chung cua Vén phong UBND tinh.

Péi véi nhimg cong viéc lién quan dén linh vuc cta don vi, chuyén vién
khéc, chuyén vién dugc phan cong chu tri phai chu dong trao dbi, thdng nhat vai
cac chuyén vién theo ddi linh vuc trude khi trinh Lanh dao Van phong UBND tinh
théng qua va trinh Lanh dao UBND tinh phé duyét. Chuyén vién lién quan phai cé
trach nhiém phdi hop chat ché véi don vi, chuyén vién chu tri cling xur ly cong viéc
chung dat hi¢u qua.
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Pidu 35. Mdi quan hé giira cong chire cac phong chuyén mon, nghiép vu
v6i Chi tich, cic Phé Chu tich UBND tinh; Chanh Van phong, ciac Pho
Chénh Vin phong UBND tinh va v6i cac nganh, cac cap

1. Méi quan hé giita chuyén vién va Chénh Van phong, cac Pho Chanh Van
phong UBND tinh:

Chuyén vién theo ddi linh vuc dat dudi su didu hanh chung cta Chanh Van
phong, chiu su phan cong ctia Chanh Van phong UBND tinh.

Chiu trach nhiém truéc Chu tich, cac Pho Chﬁ tich UBND tinh, Ché’nh Vian
phong, cac Pho Chanh Van phong UBND tinh v€ noi dung vian ban tryc tiép tham
muu cho Lanh dao UBND tinh, Lanh dao Van phong UBND tinh ky ban hanh.

Khi dugc Chu tich, cac Pho Chu tich UBND tinh giao x(r ly nhiing cong viéc
chuyén mén thudc linh vuc dugc theo ddi, déu phai bao cdo cho Chanh Van phong
hozic Phé Chanh Vin phong UBND tinh vé két qua xtr ly cong viéc do.

Céc ndi dung cong viée trude khi trinh Chu tich UBND tinh phai ¢6 y kién
ctia Pho Chanh Vin phong phu trach linh vure va Chanh Van phong UBND tinh.

2. M&éi quan hé gitra chuyén vién véi cac s, nganh, UBND cép huyén dugc
phan cong theo doi:

Sau khi ¢6 sy dong y ctia Chu tich, cic Pho Chu tich UBND tinh hoac Chanh
Vin phong, cac Phé Chanh Van phong UBND tinh phu trach Iinh vuc, chuyén vién
duoc d& nghi Thi trudng S&, ban nganh thude tinh, UBND huyén, thanh ph, thi
Xa cung cép tai liéu cAn thiét phuc vu cho cdng tac chuyén mon thudc linh vue theo
doi; dugce 1am viéce voi 1anh dao hodc moi cac can bd co lién quan & c4c sO, nganh,
huyén, thanh phé, thi xa dén dé trao doi 1am rd cac van dé do s&, nganh, huyén, thi
x4, thanh phd chuan bi trinh UBND tinh.

Truyén dat nhiing y kién chi dao ctia Chu tich, cdc Pho Chu tich UBND tinh,
Chanh Van phong UBND tinh dén Tha trudng cac SO, nganh, huyén, thanh pho,
thi xa c6 lién quan khi dugc {ly nhiém va chiu trach nhiém vé y kién truyén dat cua

minh.
Chwong XI
TO CHUC THUC HIEN

Pitu 36. Diéu khoan thi hanh

1. Quy ché nay duoc phé bién, quan trigt dén toan thé cong chuce, vién chie,
ngudi lao dong thudc Van phong UBND tinh dé thuc hién.

Cian ctir Quy ché 1am viéc cua Vian phong UBND tinh, Thu truong cac don vi
truc thude Van phong ¢6 trach nhiém thuc hién Quy ché nay; dong thoi xady dung,
ban hanh Quy ché lam viéc ctia don vi pht hop vai tinh hinh ddc diém cua don vi.

2. Trong qué trinh thyc hién néu c6 vuong mac hodc ¢ ndi dung khong phu
hop, Trudng cac phong, ban, don vi tryc thudc phan anh vé Vén phong UBND tinh
(qua Phong Hanh chinh - T chirc) dé tong hop béo cao Chéanh Van phong UBND
tinh xem xét, sira d6i, bo sung cho pht hop./.
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