
UBND TINH QUANG TRI 
VAN  PHONG 

CONG HOA xA HO! CHU NGHIA VIT NAM 
Dc 1p - Tuy do - Hnh phüc 

S&869/QD-VP Quáng Trj, ngày3O thang.lLnám 2021 

QUYET DNH 
V vic ban hành Quy ch lam vic cüa Van phông UBND tinh Quãng Tr 

CHANH VAN PHONG UBND T!NH QUANG TR! 

Can ci Nghi djnh s 24/2014/ND-GP ngày 04/4/2014 cia Chmnh phi quy 
djnh to chzc các ccl quan chuyên mon thuc Uy ban nhán dan tinh, thành phd trtc 
thui5c Trung u'olig; Nghj djnh sO 107/2020/ND-CR ngày 14/9/2020 cia ChInh phi 
tha dOi, ho sung m5t sO diêu cña Nghj djnh sO 24/2014/ND-CP ngày 04/4/2014 
cia C'hInh phi quy djnh tO chik các cc quan chuyên mOn thu5c Uy ban nhán dan 

tinh, thành phô tryc thu5c Trung wcrng, 

Can c& Thông tu' lien tjch sd ]/]5/TTLTVPcPBNVngay 23/10/2015 cia 

Van phOng ChInh phi và Bç5 Ni v hwthig dan chic nãng, nhim v, quyên hgn và 
cct cáu tO chic cia Van phông UBND tinh, thành phO trfc thut5c Trung zwng; 

Cán th Quylt djnh sd 23/2021/QD-UND ngày 18/10/2021 cia Uy ban nhán 
dan tinh ban hành Quy ché lam vic cüa Uy ban nhán dan tinh Quâng Trj nhim 

kj) 202 1-2026, 
Can c& Quyêt djnh sd 25/2021/QD-LBND ngày 18/10/2021 cña UBND tinh 

ye vic quy djnh chz'c näng, nhim v, quyên hgn và cc cáu tO chi'c cia Van phông 

UBND tinh, 
Xét dê nghi cia Trwàngphông Hành chinh - TO chic. 

QUYET DJNII: 

Diu 1. Ban hành kern theo Quyêt djnh nay "Quy ch lam vic cüa Van 

phông UBND tinh Quãng Trj". 
Diu 2. Quyêt djnh nay có hiu lirc kê tr ngày ks'. 
Trii&ng phông Hành chInh - To chüc, Tnrông các phông, ban, Giám dôc các 

Trung tam; can b, cong chirc, viên chirc và ngui lao dng Van phông UBND 

tinh chju trách nhim thi hành Quyêt djnh nay.!. 

Noinhin: 
- Nhi.r Diu 2; 
- Chü tjch, câc PCT (b/c); 

- Ban To ch(rcTinh u (b/c); 

- Dãng Ciy Khôi CCQ tinh (b/c); 

- Các S&, ban nganh cap tinh; 
- UBND các huyn, TX, TP; 

LanhdoVP; 
- Các Phông, Ban, Trung tam; 
- Luu: VT, HC-TC(p). 
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UBN - TRT CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIT NAM 
Dc 1p  - Tir do - Hinh phüc 

)Y 
AN QUY CHE LAM VIC 

AN PHONG UBND TNH QUANG TRI 
em theo Quyt djnh sá:86 /QD- VP ngày .0tháng 12 nám 2021 

cüa Van phông UBND tinh Quáng Tr) 

Chu'ong I 
QUY 3!NH CHUNG 

Diu 1. Phim vi diu chinh và di tirçYng áp ding 

1. Quy ch nay quy djnh nguyen tc, ch d lam vic cüa 1nh do Van phông 
UBND tinh, các dcm vj trrc thuc Van phông UBND tinh; tác phong, l 1i lam 
vic và rnoi quan h cong tác cüa Van phàng Uy ban nhân dan tinh Quàng Trj (sau 

day gi tat là Van phàng UBND tinh). 

2. Chánh Van phông, các Phó Chánh Van phông; Truâng, Phó các phàng, 
ban; Giám dôc, Phó Giám doe các don vi tr?c thuc và cong chirc, viên chrc, 
ngu?i lao dng (CCVC, NLD) Van phàng UBND tinh chju sir diêu chinh cUa Quy 

chê nay. 
3.Ngoài các nhim v, quyên hn quy dnh ti Quy ch nay; các dcm vj trrc 

thuc Van phông UBND tinh, CCVC, NLD Van phông UBND tinh phãi thrc hin 
các nhim vçi, quyên hn theo quy djnh cUa pháp 1ut hin hành. 

A A • . A ' A 

Dieu 2. Nguyen tac va che d9 lam viçc cua Van phong UBND tinb 

1. Van phông UBND tinh va 
các don vj trrc thuc lam vic theo ch d Thu 

tru&ng, bão dam nguyen tàc t.p trung dan chü, dông thai dê cao trách nhim cá 

nhân CCVC, NLD trong vic phôi hçp thi hành cong v11. 

2. Thrc hin nhim vii, quyn hn trong xir l' và giái quyt cong vic theo 
dung phm vi trách nhim, thâm quyn, kiêm soát Co hiu qua, chat hrccng, tiên d 
các cong vic duqc giao. Môi cong vic chi giao cho mt don vi, mt ngu?Yi phv 
trách và chu trách nhim chInh; Thu trtrâng don vj cótrách nhim theo dOi, don 
doe CCVC, NLD thirc hin các cong vic theo diing tiên d duçic giao, dung quy 

djnh cüa pháp lut. 

3.Giài quyêt cong vic theo diing trInh t1r, thñtiic, thai gian quy djnh, trên 

tinh than cài each thu tue hành chInh, tao thun Igi tôi da, nhanh nhât cho các Sâ, 
ban, ngành, dja phuong, các doanh nghip và cong dan, bào dam dan chü, minh 
bach và hiu qua trong hot dng cua co quan Van phông UBND tinh. 

4. Dam bão yeu cu v cong tác phi hqp, trao di thông tin trong giái quyêt 
cong vic và trong mci hoat dng theo chüc näng, nhirn vv, quyên hn duc giao. 

5. Bào dam phát huy nang lrc và sâ trung cüa can b, cong chirc; d cao 
tinh tr chju trác nhim, tInh dc l.p trong giãi quyêt cong vic. Neu can thiêt can 
có sx phôi hp cong tác, trao dôi thông tin trong giài quyêt cong vic và trong mi 

(Ban hânh 
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hoat dng theo chirc näng, nhim vi, quyn han dugc pháp 1u.t quy djnh. 

6. Tuân thu thirc hin nguyen t&c lam vic cüa UBND tinh dugc quy djnh tai 

Diêu 2, Quyêt djnh so 23/2021/QD-UBND ngày 18/10/202 1 cüa UBND tinh. 

Chuong II 

TRACH NHIM, QUYEN HN CUA LANH DiO VAN PHONG; THU 
TRUNG CAC IXN V TR1J'C THUQC vA CONG CHI'XC, VIEN 

CHI5'C, NGUJI LAO DQNG VAN PHONG UBND TiNH 

Diu 3. Trách nhim và quyên hn cüa Chánh Van phông 

1. Chánh Van phông là ngui dirng du co quan, chju trách nhim truâc 
UBND tinh, Chü tjch UBND tinh và truc pháp lut ye cong tác lành dao, chi dao 
diêu hành mi hoat dng cong vi cUa ca quan Van phOng UBND tinh theo chüc 
näng, nhim vii dà duc UBND tinh quy dnh; là chü tài khoãn ca quan Van phông 

UBND tinh. 

2. Chánh Van phàng diu hành hoat dng Ca quan theo ch d ThU truâng; 
chi dao chung và dánh giá kêt qua thirc hin nhim v11 cUa lãnh dao các dan vj trrc 

thuc. 

3. Chánh Van phông phân cong Phô Chánh Van phOng giüp Chánh Van 
phông chi dao, xr l' thir&ng xuyên các cong vic cii the thuc thâm quyên cUa 
Chánh Van phông trong ti'rng 1mb virc cong tác cUa Van phông, tris các cong vic 
do Chánh Van phông trrc tiêp chi dao. Diêu hôa phôi hçip cong tãc giüa các Phó 
Chánh Van phOng va các dan v dê mi hoat dng trong ca quan Van phèng dirgc 

dam bào, thông nhât, hiu qua. 

4. Khi di cong tác hoc vng mt tai co quan, Chánh Van phOng Uy quyn 
cho mt Phó Chánh Van phèng diêu hành hoat dng cUa Van phông UBND tinh. 

5. Chãnh Van phông chi dao Van phông UBND tinh thirc hin các nhim vi 
theo Quyêt dnh cUa UBND tinh quy djnh chuc näng, nhim vii, quyên han và co 

câu to chirc cUa Van phOng UBND tinh, Quy ché lam vic ccia UBND tinh và các 
quy djnh khác cUa pháp 1u.t có lien quan. DOng thai thrc hin các nhim vii sau: 

a) GiUp ChU tjch, các Phó ChU tjch UBND tinh nrn tInh hInh hoat dng cUa 
UBND tinh và cUa các co quan chuyên môn, UBND cap huyn ye boat dng kinh 
tê, xã hôi, an ninh va quôc phong tal dia phuang, tOng hap tinh hinh hoat dông cua 
UBND tinh, nhüng van dê quan trQng can thông nhât ' kiên chi dao giài quyêt 
trong Tp the lanh dao UBND tinh yà báo cáo tai các cuc h9p giao ban hang tuân 
cUa ChU tjch va ác Phó ChU tjch UBND tinh; d xuât vi ChU tjch, Phó ChU tjch 
UBND tinh vic phân cOng các Ca quan chuyên mon nghiên ciu, báo cáo nhUng 

van dê ye chU truang, chInh sách và ca che quàn l. 

Tng hçip, báo cáo kim dim cong tác Iành dao, chi dao cña UBND tinh 
trong tuân và nhüng nhim v tr9ng tam can triên khai trong tuân tiêp theo ti cuc 
h9p giao ban Ban Can s1 Dãng UBND tinh, Chü tjch, các Phó ChU tjch Uy ban 
Nhân dan tinh và gui báo cáo cho Van phàng Tinh Uy dé tong 1p cOng vic chung 
cUa tinh tai cuc h9p giao ban Thung trirc Tinh Uy. 
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b) To chüc vic cung cp thông tin phc vii chi do, diêu hành cüa UBND, 
Chü tjch, các Phó Chü tjch UBND tinh. Thông nhât quàn 1 và sü dung mng tin 
hçc cüa Van phông UBND tinh, day mnh iirng diing cong ngh thông tin d nâng 
cao hiu qua cong tác quàn 1 hành chInh và trao dôi thông tin giüa các Co quan 

hành chInh Nhà nuóc i da phuong. 

c) Theo dôi, don dc, kim tra vic thirc hin các quyêt djnh, chi thi, van bàn 
chi dto cüa UBND, Chü tjch UBND tinh; dông thi kiên nghj, dê xuât vâi Chü 

tjch UBND tinh ye các bin pháp nâng cao hiu lirc, hiu qua thic hin. 

d) Theo dôi, don dc và tng hçip tInh hInh thirc hin các nhim vi1 do ChInh 

phU, Thu tuàng ChInh phü giao UBND tinh thirc hin theo diing quy djnh; kjp thii 
dê xuât UBND tinh xir 1 hoc báo cáo ChInh phü, Thu tithng ChInh phü xir 
nhüng khó khän, vithng mac phát sinh, giüp UBND tinh thirc hin các nhim vii 
duçic giao dam bào drng thai gian, yêu câu, hiu qua. 

d) Phi hçip xây dirng, trInh UBND tinh thông qua Quy ch lam vic cüa 
UBND tinh và giüp UBND tinh theo dOi, kiêrn diem vic thirc hin Quy chê lam 
vic. GiUp Chü tjch UBND tinh trong vic phôi hqp xây dmg Quy chê phôi hqp 
cong tác gitia UBND tinh vài Thu&ng trirc Tinh üy, Thucng trirc HOi dông nhân 
dan, Tôa an nhân dan, Vin Kiêm sat nhân dan, Uy ban Mt trn To quOc và các tO 

chrc chInh trj - xä hOi tinh. 

e) Là nguäi phát ngôn cüa UBND tinh, Van phông UBND tinh theo Quy 
chê ngui phát ngôn; trao dôi, cungcâp thông tin cho báo chI theo thâm quyên; üy 
quyên các Phó Chánh Van phông tong hp ho so, tài lieu và trà 1i nhng van dê 

báo chI nêu thuc 1mb vrc duqc phân cong. 
Trueing ban, Ban Biên tp Cng thông tin din ti:r tinh Quâng Trj thrc hin 

nhim v11 theo quy djnh cüa pháp 1u.t. 

1) Chju trách nhim v cong tác t chi'rc can b, cong tác dào tao, bM dung 
di ngü CCVC, NILD cUa Van phàng, cong tác cài cách hành chInh, cong tác dam 
bào an toãn, an ninh tr.t tir, phông chOng cháy no cüa co quan, cOng tác bào v bI 
mt nhà nithc và thrc hin Quy chê dan chU ti co s. 

g) Dam bão các diu kin c.n thi& và th chuc phic v'i các hot dng d giüp 

UBND tinh, Chü tich UBND tinh, các Phó Chu tjch UBND tinh thirc hin chrc 
näng, nhim vii, quyên han, thâm quyên duqc giao theo quy djnh cüa pháp 1ut. 

h) Chi dto cong tác ph hçip vi Van phàng Tinh üy, Van phông Doàn Dai 

biêu quOc hi và Hi dông nhân dan tinh, Van phông UBMTTQVN tinh; giü mOi 

lien h cOng tác v1i Van phông ChInh phii và các co quan Trung uong theo chi'rc 

nàng, nhim v11 và dung tham quyên. 

1) Chi dao giài quyêt khiêu ni, t cáo thuc các linh VrC dugc phân cOng và 
trong ni b co quan Van phông. 

Diu 4. Nhim vii và quyn hin cüa Phó Chánh Van phông 

1. Các Phó Chánh Van phOng chü dng giái quyêt cong vic, chju trách 
nhim tru&c Chánh Van phèng, trtrôc pháp lut ye nhrng quyêt djnh cüa mInh. 
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Di v1i nhüng ni dung cong vic thuc linh virc duçic phân cong theo döi ma xét 
thây cótlnh nhy cam hoc nhtng van dê lan có tam quan tr9ng, nhQng van d 
dang nôi cm, gay nhieu bic xüc trong du Iun và xã hi thI Phó Chánh Van 
phóng phii trách ye 'ân dê do có trách nhim kjp thôi thông tin, trao dôi, báo cáo 
Chánh Van phOng dê xin ' kiên chi do thông nhât trong qua trInh xi:r 1' cOng vic. 
Phó Chánh Van phOng hoàn toàn chju trách nhirn dôi vâi kêt qua xir 1, giãi quyt 
nhng cong vic nêu trên nêu không báo cáo Chánh Van phOng dê thông nh.t 

truâc khi xem xét, xir 1. 

2. Phó Chánh Van phOng giüp Chánh Van phOng phçi trách mt s linh virc 
cong tác, chi dao hot dng cüa các dan vi trrc thuc theo six phân cong cüa Chánh 
Van phOng, duçic thay mt Chánh Van phOng giái quyêt các cong vic thuc lTnh 
vrc dugc phân cong và chju trách nhim truac Chánh Van phông dôi vói the quyêt 

djnh cüa mInh. 

3. Chü dng giài quyt cong vic duqc phân công; nu CO vn d lien quan 
den linh vrc cüaPhó Chánh Van phOng khác thI trirc tiêp phôi hçp vai Phó Chánh 
Van phOng do dê giái quyêt. Truang hgp có van dê can có kiên cüa Chánh Van 
phOng hoc gifla các Phó Chánh Van phông cOn có kiên khác nhau thI Phó 
Chánh Van phOng dang chü trI xi:r l' cOng vic do báo cáo Chánh Van phOng xem 

xét, quyêt djnh. 

4. Phó Chánh Van phOng tr1rc tip chi do, phân cong nhim v11, quàn lb', 

diêu hành, kiêm tra, dánh giá kêt qua thirc hin nhim vi cüa CCVC, NLD do 
mInh trrc tiêp phv trách. Tham mini cho Chánh Van phOng xây dirng chuang 
trinh, kê hoch cong tác cüa Van phOng; tharn gia vic sap xêp, xây dung quy djnh, 
quy chê, nê nêp lam vic, bô trI, dánh giá xêp Ioii, khen thu&ng, k9 lut theo quy 

djnh dôi vai CCVC, NLD Co quan Van phOng. 

5. Phó Chánh Van phOng phi trách cong tác thi dua khen thu&ng theo linh 
vrc ngành, dja phuong và cOng tác chuyên mon duqc phân cong phv trách. 

Diu 5. Nhim vl1 và quyên hin cüa Truöng phông, Ban, Trwrng các 

don vl triyc thuc Van phông UBND tInh. 
Trithng các PhOng, Giám dc các Trung tam trirc thuc Van phOng UBND 

tinh (trr Giám doe Trung tam Phiic vii hành chInh cOng, gi tat là Truàng phOng) 
chlu trách nhim truâc Chánh Van phOng và PhO Chánh Van phOng phii trách ye 
quàn 1, diu hành chung mçi hott dng cüa don vj theo trách nhim cUa nguai 

drng dâu; dong thñ thrc hin nhim vi1, quyen hn sau: 

1. Phv trách chung và dam nhn mt s cong vic chuyên mOn theo linh virc 
cUa don vj; thâm tra ho so cong vic do cap duai trInh (dOi vOi nhUng ni dung 
cong vic do mInh phân cOng hoc duqc giao) truac khi trInh k' lãnh do Van 
phOng UBND tinh và chu trách nhim truâc Chánh Van phOng và Phó Chánh Van 
phOng phii trách ye cOng vic cUa CCVC, NLf trong don vi theo quyên h,n duge 
giao; là dâu mi giáp Chánh Van phOng don doe, giài quyêt cong vic hang ngày 

thuc don vj. 

2. Diêu phi chung cong vic cüa don vi k.hi có CCVC, NLD cüa don vj di 
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v&ng d dam báo tin d cong vic theo quy djnh; don dôc, kirn tra tin d, chit 

lucng thirc hin nhim viii cUa các CCVC, NLD thuc dan vj. 

3. Theo döi, quàn l' ngày cong lao dng; t ch'Crc däng k thi dua; d nghj 
Chánh Van phông nhn xét, dánh giá mrc d hoàn thành nhim vii, khen thuâng, 

k$' 1ut CCVC, NLD theo quy djnh. 

4. Duy trI ljch hçp, hi y' cüa dan vi; thirc hin các ch d báo cáo djnh kS' 
hang tuân, tháng cUa dan vi và các báo cáo dt xuât, chuyên dê theo chi d.o cüa 

Chánh Van phèng UBND tinh. 

5. Trir&ng phèng duçic phép cho CCVC, NLD trong phông nghi 01 ngày khi 
Co cong vic dt xuât (phâi báo cáo Länh dio Van phOng biêt); nêu nghi t1r 02 
ngay trâ len phái báo cáo Chánh Van phOng và thông báo cho PhOng Hành chInh - 

To chrc biêt dê theo dOi. 

6. Tnr&ng Ban Tip cong dan tinh; Giám dc Trung tam Phiic vi hành chInh 
cong tinh thirc hin nhim vi, quyên hn theo quy djnh cüa pháp 1ut. 

Các dan vi sr nghip trrc thuc Van phOng thrc hin theo Quy ch lam vic 
cüa dan vj. Giám doe các dan vj phái chju trách nhirn truOc Chánh Van phOng ye 
quyêt djnh cüa mInh và chju sir chi do diêu hành cüa Chánh Van phOng theo Quy 
chê nay vâi chüc näng nhim vii &rçlc phân cong. 

Diu 6. Nhim viii và quyn hn cüa Phó Tru'O'ng phông, Ban, Phó Giám 

dc các Trung tam 
Phó Truàng phOng, ban, các dan vi trirc thuc Van phOng UBND tinh (g9i 

tat là PhO phOng) trirc tiêp thirc hin nhim viii chuyên mOn duc phân công; dong 

thai phi trách mt sO lTnh virc cong vic cii the cüa dan v theo sir phân cOng cüa 

cap Tru&ng phOng. Thirc hin nhim viii, quyên hn cüa Truâng phOng khi dugc üy 

quyên. 

Diu 7. Nhim vy, quyn hn cüa cong chfrc, viên chüc, ngtrôi lao dng 

Van phông UBND tinh 

1. Thirc hin dy dü các quy djnh cUa Luit Can b, cong chirc; Lut Viên 
chrc; B Lutt Lao dng và nhüng quy dnh khác cüa pháp 1ut; chju trách nhim 
trtthc Chánh Van phOng, Truàng phOng ye vic thirc hin nhim v' cüa mInh. 

2. Thirc hin trInh xr 1' van bàn, cong vic dugc phân cong phãi dung quy 
djnh, quy trInh theo phiêu trInh xi:r I' cOng vic vâ dáng nhim vi dugc phân công; 
phài thông qua Lãnh dto PhOng (dôi vâi nhttng ni dung cong vic do länh dto 
phOng phân cOng), Lãnh do Van phOng triic khi trInh Lanh do UBND tinh, 
dong thai chju trách nhim ye ni dung tham nuru dê xuãt và thirc hin nghiêm chê 
d bão mt thông tin cüa UBND tinh theo quy djnh. 

COng chüc các phOng chuyên mon lam vic theo ch d tivc tiêp chju trách 
nhim rà soát, tong hyp don dOe các Si, Ban, ngành, dan vj thirc hin các nhim 
vi dtrcc Tinh giao thuc ITnh vrc, ngành, dja phuang phii trách theo quyêt djnh 
cüa Chánh Van phàng UBND tinh và Phó Chánh Van phOng UBND tinh. 



7 

3. Gucing mu v do dirc, 1i sng; tIch crc h9c tip, nng cao trInh d v 
chInh trj, chuyên mon nghip vii, ngoi ngü, tin h9c dê dáp rng yêu cu trong tInh 
hInh mOi; tn tiy, sang to, trung th%rc, không vi lçii trong cong vic; thirc hin 
nghiêm k' 1u.t, k' cuang hành chinh trong thçrc thi cong vi. Tuyt dôi không 
dirqc có thai d cra quyên, hách djch, sách nhiêu trong qua trInh xü 1' cong vic. 

4. Khi xir 1 nhtthg vAn d lien quan dn nhiu ITnh virc khác nhau, phâi chU 
dng trao dôi vi Ca nhân, dcm vi lien quan dê thông nhât ' kiên ye các ni dung 
xr l truYe khi trInh lãnh do Van phOng UBND tinh, länh do UBND tinh. Co 
trách nhim phôi hçip chat ch vi các dan vj, cá nhân trong Co quan, don vj giãi 
quyêt các cong vic lien quan den linh vi1c duqc phân cong theo dOi. 

5. Khi länh dto UBND tinh, lãnh dio Van phOng giao mt s cong vic trrc 
tiêp, có trách nhim báo cáo dê lãnh dao Phông, Ban, dun vj biêt. 

6. Ducic tham dir các hi nghj, cuc h9p, hi i'... cüa Ca quan, dun vj lien 

quan den linh vrc duçc phân cong theo dOi. 

7. Co quyên d xuât, kin nghj vii lãnh do Van phông, lãnh d.o Phông, 
ban, don vj nhüng van dê lien quan den cOng vic chung cCia ca quan, dun vj và 

cong vic dtrçic phân cong. 

8. Khi nghi lam vic, di cong tác phäi báo cáo lành do Van phông, lành do 
phóng. Chê d nghi phép hoc nghi khác cüa CCVC, NLD duqc giâi quyêt theo 
quy djnh. Khi nghi phép phài có don dê ngh, có kiên cüa Truàng phOng trInh 
Lãnh dao Van phông duyt và gi:ri phông Hành chInh - To chrc dê cap Giây nghi 

phép theo dung quy djnh. 

9. Djnh k5' vào tháng 12 hang nàm, can b, chuyên viên Van phông UBND 
tinh phãi l.p, quãn I' và chuyên liju ho so cong vic, tài lieu cüa näm truóc chuyên 
giao cho bô phtn Luu trU Van phông theo quy djnh. Trong tru&ng hçip do yêu câu 
thay dôi vj tn cOng tác, thôi vic, nghi huOng chê d bâo hiêm xà hi, ngui quán 

l' tài lieu phài bàn giao cho nguèi có trách nhirn hoc giao cho b phtn Li.ru trü 
cüa co quan quãn l và phái có Biên bàn giao nh.n day dü. 

10. Co trách nhim dOn dc chuAn bj ni dung, h so, báo cáo khi lãnh dto 
Uy ban nhân dan tinh, länh do Van phông h9p ho.c lam vic vói các don vi thuc 
nhim vii dtxcc phân cong. Phâi kiêm soát dti biêu (bao gOrn Ca phóng viên co 
quan báo chI) tham gia dir hçp ho.c lam vic báo cáo chü tn. 

11. Thrc hin nghiem tue Quy ch Báo v bI rnt nhà nuc trên dja bàn tinh 
Quàng Trj và Ni quy bào v bI mt nhà nuóc ti Van phOng Uy ban nhân dan 
tinh. Tuyt dOi khOng duc de 1 thông tin, tài Iiu ye ni dung chi dao cüa UBND 
tinh, Chü tjch, PhO Chü tjch, Chánh Van phông, các Phó Chánh Van phàng UBND 
tinh ra ngoài co quan và ngxii khOng cO trách nhim lien quan trong qua trInh vi 

vic dang xir l. 

12. Di vâi các cong chüc theo dOi lTnh virc dugc lam iic theo ch d trrc 
tiêp vâi lãnh do UBND tinh, ngoài nhng nhim vii trên, cOn phái thirc hin: 

a) Giup Chü tjch, các Phó Chü tjch xây drng, thirc hin các chuong trInh 



8 

cong tác thuc các 1mb vrc phi trách; phi hcrp vâi Phông Tng hqp d xut, xây 
dmg Ljch cong tác tuân theo Chuong trinh cong tác tháng cüa UBND tinh; 

b) Giüp Chü tjch, các Phó Chü tjch theo dôi, quán 1 h so, tài Iiu; kiêm tra 
thu tVc trInh k, thâm quyên giâi quyêt dôi vOi các ho so trInh Chü tjch, các Phó 

ChU tjch; 

c) Phi hçp cüng chuyên viên theo dOi ngành, linh vrc hoc s& và dja 
phucing chuân bj các bài phát biêu, tham luân, ' kiên chi do cüa Chü tjch, các Phó 
Chü tjch; chuân bj ho so, tài lieu, các van kin lien quan den ni dung hi ngh và 
hoàn chinh các kiên kêt 1un hi nghi. cüa Chü tich, các Phó Chü tjch bang van 

bàn; 

d) Giip Chü tjch, các Phó Chü tjch theo dôi, nrn tInh hInh chung di vOi 
các sâ, ban ngành, dja phucing do Chü tjch, các Phó Chü tjch du'qc phân cong phii 

trách; 

d) Thirc hin mt s nhim vii khác do Chü tjch, các Phó Chü tjch và Chánh 

Van phông phân cong. 

Chu'o'ng III 

CHE DQ GIAO BAN, HO! H 9 P yA THÔNG TIN BAO CÁO 

Diu 8. Ch d giao ban, sinh hot, hi nghj 

1. Hang tun, lânh do Van phOng UBND tinh hi d rà soát, thong nht 
các ni dung cong tác phiic vi h9p giao ban Ban Can sir Dãng UBND tinh, ChU 
tjch, các Phó Chü tjch Uy ban nhân dan tinh và thông nhât triên khai các cong vic 
cüa Van phông trong tuân tiêp theo. Trung h9p không to chirc h9p giao ban, 
Phông Tônghqp có trách nhirn giri báo cáo xin ' kiên các Phó Chánh Van phOng 

qua phân mêm quàn l' ho so cong vic và tong hgp báo cáo Chánh Van phông 

UBND tinh dam bào yêu câu. 

2. Hang tháng, Van phOng UBND tinh duy trI to chirc h9p giao ban Van 
phàng dé dánh giá kêt qua hot dng cüa tháng truó'c Va triên khai nhim vii tr9ng 

tarn cüa tháng sau (th?ii gian tri.râc ngày 05 tháng kê tiêp). Nhüng cong vic dt 

xuât có the to chirc h9p ngay dê triên khai. 

3. Vào tháng 12 hang näm, Van phèng UBND tInh phOi hçp vOi Cong doàn 
co quan to chüc Hi nghj can b, cong chuc, viên chirc, tong kêt cong tác nàm cüa 

co quan và triên khai nhim vi1 näm tri. 

4. Ngoài các cuc giao ban, sinh hott và hi nghj trên, lãnh dto Van phOng 
UBND tinh triu tp các cuc h9p bat thung dê phô biên, triên khai nhrmg cong 

vic dt xuât cUa co quan. 

5. Djnh kS' hang tháng, Tnr&ng các don vj trrc thuc tO chrc sinh hot don 
vj dê kiêm diem, dãnh giá kêt qua cong tác và triên khai nhim vi cüa tháng tiêp 
theo; lãnh do Van phOng tham dr cuc h9p cüa các don vi, duqc phân cong theo 

dOi (nêu thây can thiêt). 
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Diu 9. Xây dtyng, t chfrc thiyc hin chu0ng trInh cong tác 

1. Dàng ks', xây dmg chuang trInh cong tác 

Các dan v và Ca nhân có trách nhim dang ks', xây dçrng chuang trInh cong 
tác dê cii the hóa các cong vic can lam trong tuân, tháng, qu, nàm. 

2. To chirc thxc hin chuang trInh cong tác 

Sau khi chuang trInh cOng tác dugc ban hành, cánhân, dan vj có trách 
nhim tO chrc thrc hin theo dung ni dung, thèi gian dê ra. Kêt qua thirc hin 
chuang trInh cong tác the hin trong báo cáo hang tháng ciia cá nhân, dan vj. 

Diu 10. Ch d thông tin, báo cáo 

1. Các chuyên viên thuc các phông chuyên môn, nghip vii chju trách 
nhim báo cáo kêt qua tham muu, xir l cong vic, thirc hin nhim vi hang tuân, 
tháng theo yêu câu cüa Truông phàng và Chánh Van phông UBND tinh. 

2. Chm nht ngày 25 hang tháng các chuyên viên cung cp thông tin cho 
Truâng phông dê Truâng phông tong hgp chuyên cho Phông Tong hqp xây dmg 

ljch cong tác tháng cUa UBND tinh. 

3. Chm nh.t vào ngày 15 tháng 12 hang närn, các dan vj xây dirng báo cáo 
tong kêt cOng tác nãm g1ri phàng Hành chInh - To chirc dê tong hgp xây dmg báo 

cáo chung cüa Van phông UBND tinh. 

4. Ngoài nhüng báo cáo djnh kS' nêu trên, các dan v, chuyên viên kp thai 
cung cap cho Chi:i tich, Phó Chü tjch, Chánh Van phông UBND tinh và Phó Chánh 
Van phông phi trách nhüng thông tin dt xuât theo linh virc dugc phân cong phv 

trách; xây drng báo cáo chuyên dê theo quy dnh. 

Chuo'ng IV 

CuE DQ LAM VI1C, NGHI PHEP, HQC TIP 

Diu 11. Thôi gian lam vic 

1. CCVC, NLD Co trách nhim thçrc hin nghiêm tOc thai gian lam vic theo 
B Lu.t Lao dng và gi hành chinh theo thông báo cOa UBND tinh; cO trách 
nhim phOng gian, bão mat; git gin v sinh nai lam vic; bão quán tài san chung 
cüa Van phOng UBND tinh và tài san dugc giao s dung; san sang dáp ing mi 

yêu câu dê hoàn thành tot nhim v duqc giao. 

2. CCVC, NLD khi dn ca quan lam vic phái tp trung nghiên ciru, tic 
hin day dO, kjp thai các yêu cau cong vic vi nãng suât, chat lugng tOt nhât; 
trong gi hành chInh khi thi khOi ca quan phái báo cáo, thông báo vi Lãnh do 
dan vj. Truóc khi rôi khOi phOng lam vic hoc ra ye phái kiêm tra tat các thiêt bj 
sir dung din và dóng cira can than dê dam bâo an toàn, báo quãn phuang tin k 
thut và phOng tránh mat mat tài san, cháy no... 

Diu 12. Lam them ngoài giè' 
1. CCVC, NLD thrc hin lam them ngoai gi khi có cOng vic dt xut, 

vic lam them ngoai gRi phái dugc Lãnh dio dan vi xác nh.n, thai gian lam them 
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gR 01 nàm không qua 300 gRi. 

2. Trirc ngoài gRY: Ap ding cho CCVC, NLD dtrçc phân cong trirc c quan 
trong các ngày Lê, Têt, trrc mua, bâo, lü, trirc an ninh ho.c trirc theo yêu câu cüa 

Länh dto Van phông. 

3. CCVC, NLD lam them gi hoc trirc ngoài giô ducic chi trâ ch d theo 

quy djnh hin hành. 

Diu 13. Chê d nghi phép, nghi vic riêng, nghi do m dau, thai san 

1. Can cü nhu ctu nghi phép và diu kin cong tác CI1 the cüa co quan; Lành 

do don vi có trách nhim cho 9 kiên và k9 xác nh.n vào Dan xin nghi phép cüa 
CCVC, NLD glri Phèng Hành chInh - To chirc trInh Lãnh dio Van phông cap Giây 

nghi phép theo quy djnh. 

2. Nghi vic riOng, nghi do 6m dau, thai san: CCVC, NLD các don vj khi 
nghi vic riêng, nghi om dau, thai san... phái thông tin, báo cáo Lanh do don vj, 
Lanh do Van phOng dê theo dOi, quàn 19. 

CCVC, NLD nghi lam vic tir mt ngày trâ xung, phài báo cáo và duçic sr 
dông 9 cüa Trung phàng dê xir 19 cOng vic ho.c phân cOng ngui lam thay. 

Trix?mg hçp CCVC, NLD nghi lam vic trên mt ngày, phái báo cáo Lành 
dto Van phông phi trách và TriRmg phOng dê phân cong ngi.thi lam thay, không 

lam ành hu&ng den cOng vic chung cüa Co quan, don vi. 

3. CCVC nghi phép, nghi thai san, nghi vic rieng...(tr 02 ngày tr& len) phài 
báo truóc thai gian nghi mt tuân dê dan vi có kê hoach bô tn can b thay the vj trI 
cOng vic, có Dan xin phép và thrc hin bàn giao cong vic theo quy djnh. 

4. Chánh Van phông UBND tinh quy& djnh nghi phép, nghi vic riêng.. .di 
vi các Phó Chánh Van phông, chuyên viên tr1rc tiêp giüp vic lãnh do UBND 
tinh, Giám dôc các Trung tam. Phó Chánh Van phOng quyêt dnh dôi vâi CCVC, 
NLD do mInh phi trách. Giám doe các Trung tam quyêt dnh dôi vi cap phó và 

nhân viên trirc thuc don vi. 
A A 

Dieu 14. Che dç hQc tp 

1. Vic b tn di h9c nâng cao nghip vii phái phà hgp và phiic vi cho cOng 
tác quy hoch, quàn 19, sir diing can b. llu tiên cho nhüng can b däng k9 theo 
hçc các khóa bôi duOng dê bO sung các van bang, chirng chi theo quy djnh ye 
chuân hóa can b; các khóa h9c v quàn 19 hành chmnh nhà nuóc, các ni dung lien 
quan den linh vrc dang phii trách hoc dang dugc djnh hu'ng bô trI cong tác. 

2. CCVC, NLD duc cU di h9c hoc có nguyen v9ng di h9c d nàng cao 
trInh d phâi duçxc Chánh Van phông dông 9 sau khi có 9 kiên cüa thu truàng don 

vj theo quy djnh cüa Van phàng. 

3. Trung hcip h9c tti tinh, trong thai gian theo h9c phãi cO k hoch ph& 
hqp dam bão hoàn thành cong tác duge giao. Nêu h9c tp trung dài hn trong nuóC 
hay nuOc ngoài thI Trung phông phài có phuang an bô trI can b thay the trInh 

Chánh Van phông quyêt djnh. 
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4. Khuyn khich CCVC, NLD trong co quan Van phông UBND tinh d 
xuât các giãi pháp sang kiên d nâng cao hiu qua cong tác và dê tài khoa bce 
trong các lTnh virc, có hiu qua, thiêt thirc, üng diing duqc trong thirc tiên. 

5. Truàng phông Hành chInh - T chirc có trách nhirn thng hgp, xây dijng 

kê hoch dào to 5 näm và kê hoach dào tto hang narn, trInh Chánh Van phông 

phê duyt theo quy djnh. 
Chu'o'ng V 

TIEP NHiN, xiY L', BAN HANII VA LUU TRU' HO SO, TAI LIEU 

Diu 15. Tip nhn, xr 19 và ban hành van bàn 

Vic tip nhn, xir 19 và ban hành van bàn cüa UBND tinh, Van phông 
UBND tinh thre hin theo Quy chê tiêp nhn, 19, phát hành và quàn 19 van bàn 
ti Van phông Uy ban nhân dan tinh Quãng Trj và Quy chê cong tác Van thu - Liru 

trü cüa Van phông UBND tinh. 

Diu 16. Phim vi, thâm quyn k9 van bàn 

1. Chánh Van phông k9 các van bàn 

a) Các van bàn thuc thm quyn cüa Chánh Van phèng theo quy djnh ti 

Quy chê lam vic cUa UBND tinh. 

b) Các báo cáo, tô trInh c1ia Van phông UBND tinh gri Van phông ChInh 
phU, Thung vi Tinh üy, Thung trlrc HDND, UBND tinh thuc thâm quyên. 

c) Các van bàn d chi do ho.c huâng dn chuyên mon nghip vi thi hành 
các van bàn quy phm pháp 1u.t cüa ca quan quàn 19 Nba nuc cap trên. 

d) Các quyêt djnh theo thm quyên v to chrc b may, nhân sir eüa Van 
phông, phân cong cong vic cüa the phOng, don vj tr11c thuc Van phOng. 

e) Các cong van quan trcng gi:ii CáC s&, ban, ngành cp tinh, UBND các 

huyn, thj xâ, thành phô. 

g) Chuong trInh cong tác tháng, qüy, nàm cüa Van phOng. 

h) Các ho so chü'ng tr lien quan trách nhim cüa Chà tài khoàn. 

Các Ioai van bàn nói trén trong trung hçp Chánh Van phOng di vng hoc 
üy quyên thI Phó Chánh Van phOng k9 thay khi dâ có 9 kiên tham gia cüa Chánh 

Van phông. 

2. Phó Chánh Van phông k9 the van bàn 

a) Các van bàn thuc phm vi cong vic dugc phân cOng phv trách. 

b) Các van bàn dirge Chánh Van phOng üy quyên k9 thay sau khi dã có 9 

kiên tham gia cUa Chánh Van phOng. 

3. Trtrâng phOng Hành chInh - T chirc k9 các van bàn 

Trtrng phOng Hành chInh - T chüc thüa 1nh Chánh Van phông k9 các van 
bàn hành chInh thông thung (cong van, thông báo...) thông báo 9 kiên chi do, 
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diu hành, phi hçip cong tác cUa Van phông, k' giy môi h9p, k xác nhn h so 
1' Ijch, sao van ban thuc th.m quyên cüa Van phông, Giây gi&i thiu cUa Van 
phông, giây di duäng, giây nghi phép và các van ban khác khi duçc Chánh Van 

phông phé duyt và Uy quyên. 

Diu 17. Ch d 1p và np hru h so', tài Iiu 

1. Trixâc ngày 15/12 hang näm, Ca nhân, don vj can cir vào nhim vii 
giao có trách nhim däng k' bô sung danh mvc ho so tài 1iu np luu cüa Ca nhân, 

dcinvjmInh. 

2. Phông Hành chInh - T chirc (B phn Luu trcr co quan) Co trách nhim 
tong hcip, bô sung vào danh mic ho so cüa Van phOng trInh Chánh Van phOng k9 
ban hãnh trurc 3 1/12. 

3. Ca nhân, don vj sau khi hoàn thành cong vic có trách nhim 1p thành 
ho so và np cho B ph.n Li.ru trü co quan theo danh rnc dã ban hành. 

4. Ch d 1p Va np 1uu h so, tài 1iu thrc hin theo Quy che cong tác van 

thu, kru trü cUa Van phOng UBND tinh. 

Diu 18. Quãn I ho so' can b, cong chü'c 

Cong tác xây dirng và quãn 19 h so can b, cong chirc duçic thirc hin thng 
nhât, khoa hçc dê quán 19 dirge day dü, chinh xác và darn báo bI mt thông tin cüa 
trng can bO, cong chrc tr khi dugc tuyên diving vào den khi chuyên ra khOi Van 
phàng UBND tinh nhäm dáp 11mg yêu câu nghiên c11ru, thông kê, dánh giá, tuyên 
chçn, dào tao, bôi duOng, bO nhim, diêu dng, bit phái, luân chuyên, bô trI s11r 
diing, khen thuing, k9 1ut, nghi huu và thrc hin chInh sách dOi vâi CCVC, 

NLD. 
Chuong VI 

QUAN L( TA! CH!NH, TA! SAN, DI CONG TAC, TIEP KHACH 

Diu 19. Quãn I tài chInh, tài san 

Vic quãn 19 tài chInh, tài san dugc thi:rc hin theo Quy ch quàn 19, s11r ding tài 

san công; Quy chê chi tiêu ni b cüa Van phOng UBND tinh và các quy djnh cüa 

pháp 1ut hin hành. 

Diu 20. Chê d lam vic vOi các dja phu'o'ng, s&, ngành 

Vic tham gia lam vic vâi CáC dja phuong, các ngành trong qua trInh trin 

khai các chü truong, 9 kiên chi do cüa Chü tch, Phó Chü tjch UBND tinh là cong 
vic thung xuyên, trách nhim giãi quyêt cong vic cüa Van phOng. 

Lath 4o Van phOng, chuyên viên phâi có chuong trInh di cong tac co s d 

näm tInh hInh, tim hiêu, trao dôi và lam vic ti co s. Trwc khi di co sâ, chuyên 
viên chuân bj ni dung lam vic vâ báo cáo Phó Chánh Van phOng trirc tiêp phçi 
trách. DOi vi nhflng vic can có sir tharn gia giãi quyêt cCia Lành do Van phOng 
thI phài däng k9 vào ljch tuân. Sau m6i Ian di lam vic ti co s&, chuyên viên phâi 
báo cáo Chánh Van phông và Phó Chánh Van phOng phçi trách kêt qua buôi lam 

vic do. 
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Diu 21. Di cong tác 
1. Can b, cong chirc di cong tác phãi báo cáo Truâng dun vi, và Lãnh dto 

Van phông trrc tiêp phii trách; Trung, Phó Trung dun vi di cong tác phái báo 
cáo Chánh Van phông; thirc hin nghiêm tue chê d bàn giao cong vic nhu sau: 

a) Di cong tác trong nuâc: 
- Can b, cong chirc di cong tác ngn ngày (dtvui 02 ngày) k câ di cong tác 

trong tinh và ngoài tinh: Phãi thông kê danh mi.ic các cong vic dang lam chua 

xong can tiêp, 
 tic lam ngay, báo cáo Trithng dan vt dê Truàng don vi, chi djnh 

ngui thay the; can b, cong chirc dugc chi di,nh lam thay the phái thông báo cho 

can b, cong chirc khi trâ 'a1  lam vic biêt kêt qua cong vic lam thay. 

- Can b, cong chrc di cong tác dài ngày (tr 02 ngày trâ len) phài có phiu 
bàn giao cong vic; kêt thüc dqt cong tác phài báo cáo ket qua vOi Chánh Van 
phông và Lãnh dao Van phông trirc tiêp phii trách, tiêp nhn cOng vic tilt can b, 

cong chirc lam thay. 

b) Di cong tác nuc ngoài: 
- Can b, cong chrc phài 1p phiu bàn giao cong vic; khi kt thic chuyn 

cong tác phài thrc hin báo cáo và tiêp nh.n cong vic tilt can b, cong chirc lam 

thay. 

Diu 22. Giây giói thiu, Giy di du'ông 

1. Giy giOi thiu là mt dng cOng van cp cho rnt cá nhân di lien h cong 
tác & ngoài cu quan, dun vi. Dôi vOi can b co quan khác muon xin cap Giây gi&i 
thiu cüa UBND tinh và Van phOng UBND tinh phái xuât trinh các giây t?Y lien 

quan nhu Giây gi&i thiu cilia don vi,, van bàn lien h cong tác... 

- Giy di &r&ng là mt loai giy t& cp cho can b, cOng chilrc trong Van 
phông dê di cOng tác trong, ngoài tinh; là can cilr dê cap tam crng; thanh toán tiên 

cOng tác phi. 

2. Thâm quyên k giy gi&i thiu, giy di dixäng: 

- Länh dao Van phông dugc thilra lnh Chili tjch UBND tinh k giây gi&i 
thiu cilia UBND tinh; k' giây di dir&ng cho Länh d.o UBND tinh và CCVC-NLD 

cilia Van phông. 
- Tru&ng phông Hành chInh - T chüc du'gc thira lnh Chánh Van phOng 

UBND tinh k giây giâi thiu cilia Van phông UBND tinh; k' giây di di.r&ng cho 

CCVC, NLD cilia Van phông. 

Diu 23. Tip khách 
1. Di din các co quan Trung uong, dja phuong trong nuâc và khách nu&c 

ngoài den thäm, lam vic v&i UBND tinh và Van phông: Phông Quán trj - Tài v1 
tharn muu cong tác phiic vi; can b, cong chilrc có lien quan ni dung lam vic 
chuân bj tài lieu và bô tn don tiêp chu dáo, ljch sir, van rninh theo nguyen täc sau: 

a) Can b, cOng chilrc dugc phân cOng chju trách nhim theo dôi, b6 trI 
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chucmg trInh hot dng cüa khách dn lam vic vói Lãnh dto. 

b) Can cü vào chuong trInh hot dng cüa khách, ' kin chi do cUa ChU 
tch, Phó Chü tjch UBND tinh và Lãnh dao Van phông, Phông Quán trl - Tài vi bô 
trI xe d'ra don, phi1c vv hu can và báo cáo Länh dto UBND tinh dê Lãnh dto Van 

phOng don tiêp chu dáo. 

2. Cong tác chutn bj, don tip, lam vic vOi các doán khách trong và ngoài 
nuc thirc hin theo Quy chê lam vic cüa UBND tinh và quy dnh cüa pháp lut. 

Chirong VIII 

TIEP NHN, DIEU CHUYEN, BO NHIM, CHUYEN 

CONG TAC, NGHI HU'U 

Diu 24. Tip nhn, diu chuyên, luân chuyên can b 

1. Tip th.n: Can cir nhu c.0 cong vic, chi tiêu biên ch& Truâng phOng 
Hành chinh - To chrc tiêp nhn ho sa xin vic, thâm tra 1 ljch Va t.p hqp thông 

tin day dü ye ngui d1r kiên tiêp nhn báo cáo Lânh do Van phOng. 

2. Diêu dng, luân chuyên CCYC, NLD trong ni b Ca quan: Can cir danh 

m1c các chirc danh can b djnh kS' can chuyên dôi cong tác hoc khi xét thây can 
diêu dng, luân chuyên CCVC, NLD giüa các dan vi, Chánh Van phông së quyêt 
djnh trên ca s thông nhât kiên cüa các Phó Chánh Van phàng, thu truO'ng dan vj 

có lien quan. 

3. Chuyên cong tác: 
Chuyên cong tác theo diu dng cüa UBND tinh: Thirc hin theo quy djnh 

cüa UBND tinh. 
Chuyên cong tác theo nguyen vQng Ca nhãn: Ca nhân phái có dun trInh bay 

nguyen vçng chuyên cong tác gi:ri Lanh dto Van phOng xem xét giãi quyêt. 

4. Truàng phOng Hành chInh - T chirc tham rnixu Chánh Van phOng cong 
tác tuyên diing, diêu chuyên, luân chuyên can b theo quy djnh. 

Diu 25. Bô nhim, bô nhim Ii 

Truâng phOng Hành chInh - T6 chirc tharn muu Chánh Van phOng trong 
vic bô nhim, bô nhim lai ho.c dé nghj bô nhiêrn, bô nhim laj TruOng, Phó các 

dun vj theo quy dinh. 

Diu 26. Nâng luong, nâng ngch 
Hi dng luang Van phOng UBND tinh h9p mi nàm 01 Ian d xét nâng 

hrcing 6 tháng dâu näm và 6 tháng cuOi näm. 

Vic xét nâng bc luang thung xuyên thirc hin theo quy djnh cüa pháp 

Vic xét nâng bc luong truôc thai htn thrc hin theo Quy ch nâng bQc 
lucmg truâc thai han dôi vi cong chi.rc, viên chirc và ngui lao dng tai Van 

phông UBND tinh. 

1utt. 
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Hang tháng, Truâng phàng Hành chInh - To chü'c theo dOi, 1p danh sách 
nhUng ngu?i dU tiêu chuân dê nâng liiong thung xuyên; tham khâo ' kiên cüa 

Ban chap 
hành Cong doàn và các to chirc doàn the (dôi vOi các trnng hcp nãng 

luang truc thai han), sau do trInh Hi dông 1ung cia Van phOng thâm djnh và 
trInh Chánh Van phOng quyêt djnh. 

TrInh tr, thu tVc, quy trInh d nghj nâng ngach cOng chirc, thãng hang chüc 
danh nghê nghip viên chirc thrc hin theo quy djnh hin hành. 

.A Dieu 27. Nghi hu'u 
Hang närn, TruO'ng phông Hành chInh - TO chirc rà soát, 1p danh sách các 

dôi tuçcng sap den tuôi nghi hixu tham mxu Chánh Van phOng thrc hin các thu t11c 

theo quy djnh. 
Chuo'ng IX 

CONG TAC THI DUA, KHEN THUO'NG, KY LUiT vA XAY 
DuNG CO QUAN HANH CHINH 

Dieu 28. Thi dua, khen thu'o'ng 

1. Mçi Ca nhan, tp th du phài däng k thi dua hang nàm; cá nhân không 

däng k thi dua tr dâu nàm se không duqc xem xét, cOng nhn các danh hiu thi 

dua trong nàm. 

2. TrInh, 
 tir dang ks', bInh xét các danh hiu thi dua, khen thu&ng thung 

xuyên, dOt xuât hang nàm thirc hin theo Quy chê Thi dua - Khen thung cüa 
UBND tinh và Quy chê thi dua khen thi.rng cOa Van phOng UBND tinh. 

.x - Dieu 29. Ky Lut 
Vic x1r 1 k' 1ut di vôi CCVC, NLD phãi tuân thu theo các quy djnh cüa 

Nba nrnc ye xr ! k Iu.t và trách nhim v.t chat dôi vói CCVC, NLD. 

CCVC, NLD vi pham k 1ut phài vit bàn kirn dim Ca nhân, tr nhn hInh 
thüc, müc dO k' 1ut, tiên hành kiêm diem ti don vl cong tác. HOi dông k' Iu.t 
cUa Van phOng h9p xét k$' 1ut sau khi có biên bàn cua dan v quán 1' dOi tuqng 

xét kS' Iut. 

Diu 30. Giãi quyt khiu ni, t cáo lien quan can hO, cong chirc 

Khi nhn dirge don thr khiu nat, t cáo trrc tip di vâi cá nhân, tp th 

thuOc Van phOng UBND tinh, trên ca s& nOi dung khiêu na, to cáo, Lãnh dao Van 
phOng sè giao nhim vi cho các bO phn lien quan thirc hin thrn tra, xác minh Va 

báo cáo dê xuât hithng giài quyêt. 

Vic giài quyt khiu nai, t cáo theo dOng quy djnh pháp 1ut v giài quy& 

khiêu nat, to cáo hin hành. 
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Chu'o'ng X 

MOI QUAN H CONG TAC VA LE LOI LAM VIC 

CUA VAN PHONG UBND TfNH 

Diu 31. Quan h vó'i Van phông ChInh phil, các B, ngành Trung trong 

Van phông UBND tinh có trách nhim quan h chat chë vó'i Van phông 
ChInh phü, các B, ngành Trung uong dê dugc gulp d ye nghip v, cung cap 

thông tin phvc vii lãnh do và trao dôi kinh nghim trong cong tác Van phông. 

Van phOng UBND tinh có trách nhim cung cp thông tin, báo cáo djnh k' 
tInh hInh hoat dng cIa UBND tinh, tlnh hlnh kinh té - xã hi cIa tinh và hoat 

dng cIa Van 
phông UBND tinh cho Van phông ChInh phI theo quy djnh. 

Diu 32. Quan b vó'i Van phông Tinh Iy; Van phông Doàn Di biu 

Quoc h9l va H91 dong nhan dan tinh; Van phong UBMTTQVN tinh 

Van phông UBND tinh phéi hçip chat chë vi Van phlng Tinh ly, Van 
phông Doân di biêu QuOc hi và Hi dông nhân dan tinh dê xây dirng báo cáo 

phuc vi1 giao ban Thung trirc Tinh ily hang tuân và xây dirng chucmg trInh cong 
tác hang tháng nhäm dam blo chizong trInh cong tác cIa Thung trirc Tinh ly, 
Ban Thithng vii Tinh Uy, Doàn Dti biêu Quôc hi, Hi dông nhân dan tinh và 
UBND tinh duqc thông nhât. 

Phi hqp vói Van phàng UBMTTQVN tinh dê thirc hin nhim v theo quy 
chê phôi hçp gifla UBND tinh vi UBMTTQVN tinh và các to chIc chInh trj - xã 

hi. 

Diu 33. Quan h v&i các s&, ban, ngãnh và UBND các huyn, thành 

ph thj xã 
Van phông UBND tinh phi hcp vâi các s, ban ngành cp tinh, UBNDcác 

huyn, thành phô, thj xã, các to chIc chInh trj, xä hi nghê nghip thuc tinh dê dê 
xuât vâi UBND tinh nhUng van dê có lien quan, nhäm triên khai thirc hin các 
Nghj quyêt cIa Tinh ly, Hi dông nhân dan, Quyêt djnh, Chi thj cIa UBND tinh 

dt kêt qua. 
A A A A . 

Dieu 34. Moi quan hç phoi hçp trong nçi b9 Van phong UBND tinh 

Các dcm vi trrc thuc Van phông UBND tinh có trách nhirn d.y mnh Ing 
dung cong ngh thông tin trong thirc hin cOng vit, darn báo phôi h9p chat chë, 
thông tin day dl kjp thai nhOng v.n d có lien quan dê clng nhau hoàn thành chIc 
nang, nhim vii chung cIa Van phông UBND tinh. 

Di vIi nhüng cOng vic lien quan dn linh virc cIa don vj, chuyên viên 
khác, chuyên viên duqc phan cOng chI trI phái chI dng trao dôi, thông nhât vâi 
các chuyên viên theo döi linh vixc truc khi trInh Länh dao Van phông UBND tInh 
thông qua và trInh Lanh do UBND tinh phê duyt. Chuyên viên lien quan phái có 

trách nhim phôi hqp cht chë vâi don vj, chuyen viên chI trI clng xl 1' cong vic 

chung dt hiu qua. 
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Diu 35. Mii quan h giü'a cong chü'c các phông chuyên môn, nghip v 
voi Chü tjch, các Phó Chü tch UBND tInh; Chánh Van phông, các Phó 
Chánh Van phông UBND tinh và vó'i các ngành, các cap 

1. Mi quan h giüa chuyên viên và Chánh Van phông, các Phó Chánh Van 

phông UBND tinh: 
Chuyên viên theo dôi lTnh vrc dtt duó'i sr diu hành chung cüa Chánh Van 

phông, chju six phân cong cüa Chánh Van phông UBND tinh. 

Chju trách nhim truóc Chii tjch, các Phó Chü tjch UBND tinh, Chánh Van 
phông, các Phó Chánh Van phông UBND tinh ye ni dung van bàn trirc tiêp tham 
mxu cho Lath dao UBND tinh, Länh dao Van phông IJBND tinh k9 ban hành. 

Khi duçic Chü tjch, các Phó Chü tich UBND tinh giao xr 19 nh&ng cong vic 
chuyên mOn thuc Iinh virc dugc theo dOi, dêu phài báo cáo cho Chánh Van phông 
hotc Phó Chánh Van phông UBND tinh ye kêt qua xi1 19 cOng vic do. 

Các ni dung cong vic truc khi trInh Chü tjch UBND tinh phài cO 9 kin 
cUa Phó Chánh Van phOng phi trách linh virc và Chánh Van phông UBND tinh. 

2. Mi quan h giüa chuyên viên vâi các s&, ngành, UBND cp huyn duqc 

phân cong theo dOi: 
Sau khi có sr dng 9 cUa Chü tjch, các Phó ChCi tjch UBNID tinh hoic Chánh 

Van phông, các Phó Chánh Van phOng UBND tinh ph1i trách linh virc, chuyênviêfl 
&rçic dê nghj Thu truâng Sâ, ban ngành thuc tinh, UBND huyn, thành phô, thj 
xa cung cap tài 1iu can thiêt ph1ic vi cho cOng tác chuyên mOn thuc 1mb virc theo 
dOi; duçic lam vic vi lành dao hoc mi các can bcó lien quan các sO, ngành, 
huyn, thãnh phO, thj xã den dê trao dOi lam rO các van dê do sO, ngành, huyn, thj 

xâ, thành phO chuân bj trInh UBND tinh. 
Truyn cttt nh€tng 9 kin chi dao cña ChO tjch, các Phó Chü tjch UBND tinh, 

Chánh Van phOng UBND tinh den Thu tru&ng các SO, ngành, huyn, thành phô, 
thi xä có lien quan khi duc üy nhim và chju trách nhim ye 9 kiên truyên dat cüa 

mInh. 
Chu'ong XI 

TO CHISC THIIC HI1N 

Diêu 36. Diu khoãn thi hành 

1. Quy ch nay duçic ph bin, quán trit dn man th cong chirc, viên chrc, 
nguOi lao dng thuc Van phOng UBND tinh dê thirc hin. 

Can cü Quy ch lam yic cüa Van phOng UBND tinh, Thu tri..rOng các don vj 
trirc thuc Van phông có trách nhim thirc hin Quy chê nay; dông thOi xây dirng, 
ban hành Quy chê lam vic cOa don vj phü hgp vOi tInh hInh dc diem cüa don vj. 

2. Trong qua trInh thxc hin nu có vuOng mc hoc có nOi dung không phü 
hqp, Trung các phOng, ban, don vj trrc thuc phàn ánh ye Van phOng UBND tinh 
(qua PhOng Hành chinh - To chirc) dê tong hqp báo cáo Chánh Van phOng UBND 

tinh xem xét, sira dôi, bô sung cho phü hqpi. 
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