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UBND TINH QUANG NGAI  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIETNAM

VAN PHONG Poc lap - Tw do — Hanh phic
S 50 /Qb-VP Quang Ngai, ngaygothdang 3 nam 2024
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché 1am viéc ciia Vin phong UBND tinh

CHANH VAN PHONG UY BAN NHAN DAN TINH QUANG NGAI

Cén cir Quyét dinh s6 62/2017/0D- UBND ngay 15/9/2017 cua UBND
tinh ban hanh Quy dinh phdn cdp quan Iy can b, cong chite, vién chirc; cdn b,
cong chirc cdp xd va nguoi quan 1y doanh nghiép tinh Quang Ngai,

Can cir Quyét dinh s6 39/2021/0P-UBND ngay 20/8/2021 cua UBND
tinh ban hanh Quy ché lam viéc ciia UBND tinh nhiém ky 2021-2026;

Cén cir Quyét dinh s6 41/2022/0P-UBND ngay 11/1 1/2022 cua UBND
tinh ban hanh Quy dinh chirc ndng, nhiém vu, quyén han va co cdu 16 chitc cua
Van phong UBND tinh Quang Ngdi,

Theo dé nghi cua Trudng phong Hanh chinh - Quan tri.
QUYET PINH:
piédu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché lam viéc cua Van
phong UBND tinh.
, Diéu 2. Quyét dinh ndy c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky va thay thé
Quyét dinh s6 18/QD-VP ngay 28/02/2023 cta Chanh Van phong UBND tinh.

Piéu 3. Lanh dao Van phong; Trudng cac phong, ban, don vi truc thudce
va ¢4 nhan, t6 chirc ¢6 lién quan chiju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./

Noi nhan:

- Nhu Diéu 3;

- CT, PCT UBND tinh;

- Céc s0, ban, nganh tinh;

- HDND, UBND céc huyén, thi xd, thanh phd;
- VPUB: BTVDU, CVP, PCVP, Cong doan,
Poan TN, Ban Thanh tra nhan dan, CBTH;

- Luu: VT, HCQT(b).
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NGAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phuc

QUY CHE

(Ban e theo Quyét dinh s6 50 /OD-VP ngdy2pthdng 3 nam 2024
cua Chadnh Vian phong UBND tinh)

Chwong I
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh, ddi twong ap dung
1. Pham vi diéu chinh
Quy ché nay quy dinh ve nguyén thc, trach nhiém, pham vi, mdi quan hé

cong tac va trinh tu giai quyét cong viéc ctia Vin phong UBND tinh (sau ddy
viét tGt 1a Vin phong).

2. b6i tuong 4p dung

Chanh Vin phong UBND tinh (sau ddy vzet Zat la Chanh Van phong), cac
Phé Chanh Vin phong UBND tinh (sau ddy viét tdt 1o Phé Chénh Vin phong);
Trudng, Pho cac phong chuyén mon, nghiép vu, Phé Trudng Ban Tiép cong dan
tinh, Gidm d6c, Phé Giam dbc cac don vi thudc va truc thude (sau ddy viet 1dt la

Truong, phd cdc phong); cdng chirc, vién chtrc, nguoi lao dong thuéc Van
phong va cac td chuc, ca nhan c6 lién quan dén viéc thuc hién Quy ché nay.

Diéu 2. Nguyén tic lam viéc

1. Vén phong lam viéc theo ché d6 thu trudng, bao dam nguyén tic tap
trung dén chu, xu Iy va giai quyét cong viéc theo dung pham vi, trach nhiém,
tham quyén, kiém soat c6 hiéu qua, chét lugng, tién d6 cac cong viéc duoc giao.

2. Bam bao su lanh dao ctia Pang iy Vian phong trong moi hoat déng cua
co quan Van phong.

3. Mot viéc dugc giao cho mot phong, mot chuyén vién lam dau mdi chu
tri, theo doi, xu Iy va chiu trach nhiém chinh. Néu céng viéc da giao cho mot
phong chu tri thi Trudéng phong d6 phai chiu tréch nhiém chinh, phong va
chuyén vién phéi hop, theo d&i va chiu trach nhiém xir ly cac ndi dung lién quan
thude linh vue chuyén mén, nghiép vu dugc phan cong.

4. Bao dam dén chu, cong khai, minh bach va hiéu qua trong hoat dong
clia co quan Van phong; giai quyét cong viéc theo dung trinh tu, thu tuc, thoi
gian quy dinh; thuc hanh tiét kiém, chong tham nhiing, 13ng phi; tranh sach
nhi&u, phién ha cho céc té chirc, cé nhan dén quan hé, 1am viéc tai Van phong.

5. Bao dam su phdi hop, trao d6i thong tin trong giai quyét cong viéc gitta
c4c chuyén vién trong timg phong; gifta cdc phong voi nhau va gitta cac lanh
dao Van phong.
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6. Tmcmg hop khan, hoa tbc, lanh dao Van phong giao nhiém vu truc tiép
cho chuyén vién, khi nhén chi dao tur cap trén, chuyén vién pha1 trién khai thuc
hién ngay; dong thoi phai bao céo lai cho Truéng phong (cap trén truc tiép) biét
d8 theo dbi, ndm bat cong viéc.

Pidu 3. Ché do lam viéc

1. Thyuc hién ché @b thu truong 14 ché @6 ma cong chirc, vién chirc phai
chip hanh quyét dinh, su diéu hanh phén cong cdng viéc, theo ddi, don dbc thuc
hién nhiém vu cua thu trudng co quan, don vi theo quy dinh cta phép luat, Quy
ché nay va cac quyét dinh ctia Chanh Van phong.

2. Truéng cac phong thuc hién trach nhiém thu trudéng va tao diéu kién
phat huy vai tro trach nhiém ciia cip phé ddi véi phong minh quén ly, thuce hién
day du chirc ning, nhiém vu duoc giao.

3. Cong chtrc, vién chuc, ngudi lao dong chép hanh va thuc hién quyét
dinh cta lanh dao va thuc hién ding chuce trach nhiém vu dugc glao ndi dung
cong viéc trong hop dong lao dong ky két; duoc bao luu y kién vé noi dung trinh
cap thdm quyén giai quyét cong viéc thudc linh vuc chuyén moén, nghiép vu
duogc phan cong.

Pidu 4. Cac vin dé can thio luin, ldy ¥ kién
1. Nhiing coéng viéc can théo luin hoac lay v kién cla tap thé lanh dao
Van phong trude khi Chanh Vian phong quyét dinh

a) Cac du thao van ban, d’e 4n Vian phong chu trl soan théo, trinh UBND

tinh, Chu tich UBND tinh bao gbm céc vin ban quy pham phap luat, cac bao cao
chi dao, diéu hanh, béo cdo quan trong, tébng thé cia UBND tinh, Chu tich

UBND tinh, céc chuong trinh céng tac quy, 6 thang, ndgm cua UBND, Chu tich
UBND tinh.

b) Nhing van dé ma Chu tich UBND tinh yéu cau tap thé 1anh dao Vin
phong thao ludn d8 c6 v kién chinh thic.

c) Té chirc bo may cua Van ‘phong, cong tac quy hoach, dao tao, boi
dudng, bb tri, st dung, bb nhiém, mién nhiém, diéu dong, luan chuyén; cong tac
khen thudng, ky luat dbi voi cong chuc, vién chtc va nguoi lao dong cua Van

phong.

d) Du toép kinh phi hang ndm, xdy dung, stra chita, mua sdm tai san co
gid tr tu 01 ty dong tro lén.

d) Nhimg vén @2 lién quan dén ché d¢, chinh séch doi véi cong chire, vién
chtre, ngudi lao déng cta thudc Van phong.

e) Nhiing vAn d& khac ma Chanh Van phong thay cén phai dua ra thao
luan hodc da s6 cac Phé Chanh Van phong d& nghi dua ra tap thé 1anh dao Vian
phong thao luan.

2. Nhing ndi dung cén lay y kién tai hoi nghi lién tich (l&nh dao Van
phong, Chu tich Cong doan, Bi thu Chi doan): Khen thudng, ky luat déi véi can
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bd, cong chuc, vién chire; Quy ché chi tiéu ndi bd va cac van @ khic Chanh
Vé&n phong thy cén c6 ¥ kién.

3. Cac ndi dung phai bao céo xin y kién Pang ty Vin phong trudce khi
trién khai thuc hién:

a) Dé nghi cap trén thanh 1ap hodc giai thé cac t6 chirc truc thude Vin
phong.

b) Dé nghi bé nhiém va Quy hoach céc chirc danh Chanh Vin phong, Pho
Chanh Vian phong.

¢) Quy hoach, bd nhiém, bd nhiém lai cac chirc danh Trudng phong, Phé
Trudng phong va tuong duong.

d) Nhitng v4n dé ma hoi nghi lién tich dé nghi;

&) C4c vin @ khéc do Chanh Van phong dé nghi.

Chuong II
TRACH NHIEM QUYEN HAN VA PHAM VI

GIAI QUYET CONG VIEC CUA CHANH VAN PHONG,
' CAC PHO CHANH VAN PHONG

Diéu 5. Trach nhiém, quyén han va pham vi giai quyét cong viéc cia
Chanh Vian phong

1. Trach nhiém, quyén han

a) Chanh Van phong la ngudi ding dau co quan; chiu trach nhiém trudce

UBND tinh, Chu tich UBND tinh va trugc phap luat vé toan bd hoat dong cua
Vian phong theo dung quy dinh vé chtrc nang, nhiém vu, quyén han duoc giao.

b) Chanh Van phong phu trach chung; truc tiép phu trach cong tac t chirc
cén bd, cong tac quy hoach, ké hoach dau tu phat trién va mét sO linh vue khac
cua Vén phong, duoc Chu tich UBND tinh dy quyén giai quyet mot s6 cong viée
thudc thdm quyén cia Chu tich UBND tinh theo Quy ché 1am viéc cia UBND
tinh.

¢) Ky céac vin ban thudc thdm quyén cia Chénh Vin phong, ky van ban
thira 1énh ctua Chu tich, cdc vin ban uy quyén cia Chu tich va cadc Pho Chu tich
UBND tinh.

2. Pham vi giai quyét cong viéc

a) Nhimg cong viéc thudc thdm quyén ctia Chanh Vién phong quy dinh tal
Luat T chtc chinh quyén dia phuong, nhiém vy, quyen han cia Chanh Vin
phong 1a thanh vién UBND tinh theo quy dinh tai Quy ché lam viéc cia UBND
tinh nhiém ky 2021-2026, céc vél} ban quy pham phép luét lién quan va nhiing
cong viéc quy dinh tai khoan 1 Di€u nay.

b) Nhing cong viéc dugc UBND tinh, Chu tich UBND tinh giao hodc uy
quyen Truc tiép trinh bay, bdo céo va tra 161 céc yéu cau cua lanh dao UBND
tinh vé cac nhiém vu dugc phén cdng.
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3. Truc tiép giai quyét mdt s6 cong viéc dd phén cong truc tiép cho Pho
Chanh Vian phong nhung do su cin thiét vi ndi dung cép bach, quan trong hay
do Ph6 Chanh Van phong vang mat.

4. Thuong xuyén gilt mdi quan hé chat cheé véi Dang uy, cac t6 chirc doan
thé trong co quan nhdm phat huy dan chi, tri tué cua tap thé va mbi thanh vién
trong co quan: tao su déng thuan théng nhét trong td chirc thuc hién nhiém vu.

Piéu 6. Trach nhiém va pham vi giai quyét cong viéc cia Phé Chanh
Vin phong UBND tinh
_ Trong pham vi linh vuc dugc phén cong theo doi, Pho Chanh Van phong
dé cao trach nhiém cé nhan, cht dong thuc hién cac nhiém vu, quyén han sau:

1. Chi dao cac Trudng phong phéi hop véi céc co quan chuyén mén thudc
s6, ban, nganh, dia phuong xdy dung, theo doi, doén ddc viéc thuc hién céac
chuong trinh c6ng tac cua UBND tinh, Chu tich UBND tinh; chu dong nghién
clru, d& xuét véi Chu tich, Phé Chu tich UBND tinh cac cong viée cu thé theo
linh vuc chuyén mén dugc phén cdng; nim chic thong tin trong pham vi phu
tréch, kip thoi xur 1Y theo thdm quyén hozc dé xuét, kien nghi véi Chanh Van
phong tham muu cho Chu tich, Pho Chi tich UBND tinh nhiing vén dé can quan
tdm chi dao, giai quyét. Truc tiép trinh bay, béo cao va tra 101 cac yéu céu cia
l1anh dao UBND tinh vé cac nhiém vu duoc phan cdng phu trach.

2. Sau khi ¢6 ¥ kién lam viéc ciia Chu tich hoac Phé Chu tich UBND tinh,
Phé Chanh Van phong cé trach nhiém béao cdo Chanh Van phong nhilng noi
dung coéng viéc quan trong hodc lién quan dén trach nhiém cua Chanh Van
phong; trao ddi v&i Pho Chanh Van phong khac vé nhimg coéng viéc co lién
quan.

3. Khi xu Iy hd so trinh cua c4c phong, Phé Chanh Van phong theo doi
linh vuc kiém tra lai hd so, thi tuc, ndi dung du théo van ban. Truong hop chua
rd ndi dung yéu cAu Trudng phong hodc Phé Trudng phong phu trach, chuyén
vién bao c4o bd sung, trao d6i y kién dam bao noi dung trinh lanh dao UBND
tinh.

4. Truc tiép t6 chure hop, 1am viéc voi cac co quan, don vi ¢0 lién quan, Xu
ly va ky cong van, phiéu trinh, trinh Chu tich, Phé Chu tich thude linh vuc duoc
phan coéng. Trudng hop, vi ly do cong tac khoéng truc tiép xir ly cong viéc
chuyén mon dugc phan cong thi kip thoi béo céo Chéanh Vin phong xu ly.

5. Ky thay Chanh Van phong UBND tinh cé4c loai vin ban thtra 1énh cua
Chu tich UBND tinh va ky sao, xtr Iy van ban MAT theo linh vuc, cong viéc da
duoc phéan cdng phu trach, theo ddi trong qua trinh xu ly nhiém vu duoc giao.

6. D? cao trach nhiém c4 nhan, phét huy tri tué cua tap thé, chi dong phoi
hop trong nghién clru va giai quyét cong viée, bao dam kip thoi, chinh xdc va
ding phap luat; khong dé cong viéc chdng chéo, trung 13p, chim xir 1y hodc bo
sot.
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7. Giai quyet t6t _cong viéc thudc linh vuc chuyén mén dugc phén cong,
néu Vuot qua thdm quyeén, xin ¥ kién Chanh Van phong. Truong hop Chénh Vin
phong vang mat tai co quan nhung cén phai giai quyét gép thi xin y kién chi dao
truc tiép ctia Chu tich hodic Phé Chu tich theo ddi linh vuc dé thuc hién, sau do

bao cdo Chanh Van phong biét.

8. Béo céo Chanh Vén phong nhiing ndi dung coéng viéc da trinh nhung
1anh dao UBND tinh chua théng nhat, yéu cau tham muu lai.

9. Khi tham gia Ho1 dong, Ban chi dao, td chirc tu vén, phéi hop lién
nganh do Chu tich quyét dinh véi tu cach 1a dai dién cua Van phong thi Phé
Chanh Vin phong phai dinh ky bdo cdo hodc bdo cédo nhimg cong viéc quan
trong v61 Chénh Van phong.

10. Chu dong va chiu trach nhiém chi dao cac phong lién quan t6 chirc
theo ddi, xu ly, don dbc, kiém tra so, ban nganh xay dung va thuc hién dung
chuong trinh, ké hoach cong tac cia UBND tinh, Cht tich UBND tinh va Quy
ché 1am viéc cia UBND tinh; cac cudc hop tap thé lanh dao UBND tinh, cac
cudc hop, lam viéc cua Chu tich, Phé Chu tich v6i cac s6, ban nganh, td chuc
lién quan theo linh vuc chuyén mén duoc phan cong khi duoc Chanh Van phong
giao.

11. Theo su uy quyen cia Chanh Vin phong, Phé Chénh Van phong dai
dién cho Vin phong tiép khach nudc ngoai, du hop voi cac co quan Dang, Nha
nuoc, s, ban nganh, dia phuong vé nhitng van dé lién quan dén linh vuc duoc
phén céng theo doi.

12. Tham gia ¥ kién véi Chanh Vin phong vé cong tac to chirc, can bo va
nhén su cua cac phong dugc giao theo doi.

13. Thuc hién nhitng nhiém vu khéc do Chanh Van phong giao.

Chuwong III .
PHAM VI TRACH NHIEM VA CHE PO
LAM VIEC CUA CAC PHONG

Piéu 7. Nhiém vu, quyén han va ché d6 lam viéc ctia Truéng phong

Truéng phong la nguoi chiu trach nhiém ca nhén trude Chénh Van
phong, trudce phéap ludt vé cac nhiém vu sau:

1. Thue hién nhiém vu cu thé dwoc Chéanh Vin phong phén céng va toan
bd hoat déng, két qua cong tic cia phong; tly timg trudng hop dugc giai quyet
cho céng chue, vién chirc va nguoi lao dong thude pham vi quan ly duoc nghi
mot budi va phai bo tri, sap x€p cdng viéc ddm bao nhiém vu chung.

2. Piéu hanh hoat déng c6 hiéu quéa céc cdng viéc cua phong; khi duoc
lanh dao UBND tinh va lanh dao Vén phong phan céng, phan giao xur ly cong

viée dén cac cong chirc, vién chirc trong phong; kiém duyét tat ca hd so van béan
cua cac cdng chire, vién chirc trong phong trude khi trinh lanh dao Vin phong

va lanh dao UBND tinh xem xét, quyét dinh.
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3. Phén cong cong viéc cu thé cho Pho Trudng phong (truc tiép phu trach,
tham muu mdt s6 linh vie va chiu trach nhiém trudc Trudéng phong va lanh dao
Van phong) va cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong thude phong.

4. Chu d6ng phdi hop véi cac phong, ban, don vi trong Van phong vé viéc
cung cép thong tin va trao d6i nghiép vu dé giai quyét cong viée thudc chure
nang, nhiém vu cua phong. Nhitng vén dé khong thuoc thdm quyén duoc phén
cong Trudng phong phai bdo cdo lai Pho Chéanh Van phong phu trach (néu cod)
xem xét ¢6 ¥ kién d béo céo lai Chanh Vin phong phén cong xur Iy phu hop.

5. Chu dong thu thép thong tin, nghién ciu tbng hop, danh gia két qua
hoat dong cia phong duoc phan cbéng phu trach. Chiu trach nhiém d6i véi viee
cép nhét, theo ddi, bdo cao kip thoi, chinh xac két qua thuc hién nhiém vu
UBND tinh, Chu tich UBND tinh giao trén hé théng Quan 1y van ban ban va
diéu hanh thudc linh vuc cong tac dugc phén cong.

6. Thuc hién quéan Iy cong chire, vién chuc va nguoi lao dong dam bao ky
luat, ky cuong hanh chinh va ky luat lao dong, x&y dung ké hoach hoc tép, bdi
dudng nang cao trinh d6 k¥ nang, nghiép vu cho cong chtrc, vién chuc trong
phong; nhén xét, danh gia, xép loai hoac dé nghi xép loai chét luong cong chure,
vién chuc trong phong hang nam theo quy dinh.

Pidu 8. Nhiém vu, quyén han va ché do lam viéc ciia Phé Trudéng
phong va twong duong

Phé Trudng phong la ngudi gitp viée Trudng phong, dugc Truodng
phong giao phu trach mot s6 cong viée cu thé ciia phong, thay mit Trudng
phong chi dao chuyén vién giai quyét cong viéc thude linh vuc duoe phén cong;
d6ng thoi, chiu trach nhiém trudc Trudng phong, lanh dao Van phong va trudc
phép luéat vé cong viéc do; khi Trudng phong di vang, mot Phé Trudng phong
dugc uy quyen diéu hanh coéng viéc cua phong va co trach nhiém béo cao
Truéng phong vé nhitng cong viéc da giai quyét.

Piéu 9. Nhiém vu, quyen han va ché do lam viéc ciia chuyén vién va
twong duwong

1. Chuyén vién la ngudi giup viéce cho Lanh dao phong, chiu trach nhiém
trude phap ludt, trude Chanh Vén phong, Ph6 Chanh Van phong phu trach (néu
¢6) va lanh dao phong vé toan bd ndi dung cong viéc duoc phén cong, theo doi;
chu dong nghién ctru nhitng ndi dung thudc nganh, linh vuc duoc phén cong
theo d&i, bao dam hd so trinh lanh dao phong, lanh dao Vin phong day du, trung
thuc, chinh x4c, dung quy trinh, thi tuc va dung thoi han quy dinh.

2. Theo di, nim chéc tinh hinh vé thuc hién c4c nhiém vu cia UBND
tinh, Chu tich UBND tai cac sd, ban, nganh hodc linh vuc dugc phan cong theo
dai dé dinh ky (tudn, thdng, quy, ndm) hodc dot xuét bao cao lanh dao phong,
lanh dao Vin phong, Phé Chu tich, Chu tich UBND tinh; tdng hop tinh hinh,
tham gia xay dung du théo vin ban theo su phan cong cia Truéng phong hoac
Phé Trudng phong phu tréch va khi duoc 1anh dao Véan phong giao. Thuong
xuyén cdp nhat, theo doi két qua, bao céo kip thoi, chinh xac két qua theo ddi
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viéc thuc hién nhiém vu UBND tinh, Chu tich UBND tinh giao theo nhiém vu
phén cong.

3. Phéi hop v6i co quan thude linh vue dugc phéan cong trong viéc don
déc xay dung, t6 chic thuc hién hodce dé xuét diéu chinh chuong trinh céng tac
ciia UBND tinh, Chu tich UBND tinh. Déi véi dé 4n, bao cdo trinh HDND tinh,
chuyén vién céc phong c6 lién quan cé trach nhiém theo doi céc ky hop dé kip
thoi béo céo véi 1anh dao UBND tinh va lanh dao Van phong vé nhimg ndi dung
thao luén (khi c6 yéu cau).

4. Thuong xuyén theo doi nhiém vu, kip thoi dé xuét véi lanh dao phong
dé tham muu lanh dao Van phong trinh UBND tinh, Chu tich UBND tinh bién
phap xur Iy cu thé viéc stra d6i, bd sung cac van ban quy pham phép luét hodc co
ché, chinh sach, phép luét khong con phu hop véi chu truong, dudng 161 cua
Péng, chinh sach, phap luét ciia Nha nudc, chi dao cua Tinh uy, dé nghi cua
HPND tinh; su chi dao, diéu hanh cia UBND tinh, 1anh dao UBND tinh thudc
linh vue dugc phén cong theo dai; kién nghi véi 1anh dao phong tham muu lanh
dao Van phong dé trinh UBND tinh c4c bién phap cu thé trién khai thuc hién y
kién chi dao cia UBND tinh, 1anh dao UBND tinh db1 véi cac s6, ban, nganh;
giip Chanh Vén phong don dbc cac so, ban, nganh tra 101 chat vén hoac phoi
hop chuén bi ndi dung dé 1anh dao UBND tinh tra 16i chét vén, kién nghi cua cu
tri.

5. Thuc hién tt ché do lap hd so céng viéc, bao quan déy du, an toan, bi
mat ho so, tai liéu thude quyen quan ly va ndp luu vao luu trit dung thoi han.
Trudng hop do yéu cdu thay d6i vi tri cong tac, thoi viéc, nghi viée hudng ché
d6 bao hiém x& hoi, ngudi quan 1y tai liéu phai ban giao cho nguoi ¢ trach
nhiém hoic giao cho bd phén luu trit co quan quan ly va phai ¢ bién ban ban
giao day di.

Piéu 10. Nhiém vu, quyén han cia cong chie dwge phian cong lam
nhiém vu gitp viéc cho Chi tich, Phé Chi tich UBND tinh

Ngoai trach nhiém thuc hién déy du nhiém wvu, quyén han duoc quy dinh
tai Quy ché nay, cong chic duoc phan cdng lam nhiém vu gitp viée cho Chu
tich, Phé Chu tich UBND tinh ¢6 trach nhiém:

1. Cong chuc dugc phén cong gitp viéc Chu tich, Pho Chu tich UBND
tinh truc tiép nhan nhiém vu va chiu trach nhiém vé két qua cong viée trudc Chu
tich, Phé Chu tich UBND tinh. Khong lam thay céng viéc thudc tradch nhiém cua
chuyén vién céc phong.

2. Giup Chu tich, Phé Chu tich UBND tinh xdy dung, thuc hién cac
chuong trinh cong tac thudc linh vuc phu tréch; ph01 hop v6i Phong Kinh té -
Téng hop dé xuét, xay dung lich cong tac hang tuén theo Chuong trinh cong tac
thang, quy cua UBND tinh.

3. Giup Chu tich, Phé Chu tich UBND tinh theo déi, quan ly hd so, tai
liéu; kiém tra thu tuc trinh ky, thdm quyén giai quyét d6i véi cac hd so trinh Chu
tich, Pho Chu tich.
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4. Phéi hop clng cong chuc, vién chic theo doi nganh, linh vuc hodc so,
ban nganh va dia phuong chuén bi céc bai phat bidu, tham luén, ¥ kién chi dao
ciia Chi tich, Pho Chi tich UBND tinh; chuén bi ho so, tai liéu, van kién lién
quan dén hoi nghi va hoan chinh céc y kién két luan cudc hop, hoi nghi ctia Chu
tich, Phé Chu tich UBND tinh bang vin ban. Puoc yéu ciu cac phong, chuyén
vién c6 lién quan thudc Van phong cung cép tai liéu, s6 lidu dé phuc vu cong
viéc.

5. Gitip Chu tich, Pho Chi tich UBND tinh theo d&i, nam tinh hinh chung
dbi voi cac sO, ban nganh, dia phuong do Chu tich, Phé Chu tich UBND tinh
duoc phan cong phu trach.

6. Thuc hién mét s6 nhiém vu khac do Chu tich, Pho Chu tich UBND tinh
va Chanh Vian phong phén cong.

Chuong IV
QUY PINH MQT SO NOI DUNG CU THE

Pidu 11. V& xay dung, ban hanh, theo déi, danh gia két qua thue hién
chwong trinh cong tac ciia UBND tinh
1. X4y dung, ban hanh chuong trinh cong tac cia UBND tinh

Can cu Quy ché 1am viéc cia UBND tinh nhiém ky 2021-2026, Phong
Kinh té - Téng hop chu tr, phéi hop véi cac phong don dbc cac sé, ban, nganh;
UBND céc huyén, thi x&, thanh ph & xuét, kién nghi nhitng ni dung 16n, quan
trong can dua vao chuong trinh cong tac cua UBND tinh (nam, quy, thang, tuan)
theo dtng thoi gian quy dinh, trén co s¢ do tdng hop, xay dung du thao chuong
trinh cong tac, lay ¥ kién tham gia cdc co quan, don vi, Van phong hoan chinh,
bao c4o 1anh dao Van phong, trinh Chu tich UBND tinh xem xét, quyét dinh
truée khi ban hanh. Céc phong chiu trach nhiém néu ndi dung, linh vuc thudc
don vi minh theo di khong dé xut, bo sét khong duoc ghi vao chuong trinh
cong tac.

2. Theo doi, danh gi4 két qua thuc hién chuong trinh cong tac

a) Chanh Van phong nam va theo dai Chuong trinh cong tac tuan, thang,
quy ctia UBND tinh, ciia 1anh dao UBND tinh dé diéu hanh Vin phong phuc vu.

b) Cac phong theo nhiém vu dugc phén cong thudng xuyén ra soat, theo
doi, kiém tra, don dbc cac so, ban, nganh, dia phuong trong viéc thuc hién
nhiém vu, cdp nhat két qua va bdo céo kip thoi viéc thuc hién nhiém vu theo
Chuong trinh cdng tdc cia UBND tinh; phéi hop chat ché, kip thoi véi Phong
Kinh té - Téng hop x4y dung béo céo thdng, quy, sau thang, ndm trinh UBND
tinh.

Pidu 12. Chuén bi, phuc vu c4c phién hop UBND tinh va cac budi lam
viéc ciia Chi tich, cac Pho Chi tich UBND tinh

1. Lanh dao Van phong, cac phong co lién quan va cac chuyén vién nam
chic yéu cau vé ndi dung, y kien chi dao cua Chu tich, cac Phé Chu tich UBND
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tinh dé truyen dat, theo ddi, d6n ddc cac s, ban, nganh, UBND céc huyén, thi
x4, thanh ph chudn bi @& 4n, bao céo trong chuong trinh cong tac thang, quy,
nam dam bao chat luong va dung thoi gian quy dinh; khi cén diéu chinh, céc s,
ban nganh, UBND cap huyén phai c6 van ban d& nghi diéu chinh dé bao céo xin
¥ kién chi dao ctia 1anh dao UBND tinh.

Phong Kinh té - Téng hop chu tri, ph01 hop véi cac phong giup Chanh

Vian phong chuén bi hop UBND tinh phién thuong ky hang thang: Chuong trinh
kv hop, du kién thanh phan moi dy hop, soan thao gidy moi, chuén bi tai liéu
cia cac co quan, don vi trinh tai phién hop gui céc thanh vién UBND tinh theo
quy dinh; giip Chéanh Vin phong theo doi thanh phan du hop theo Gidy moi,
dlen bién cia phién hop va ghi bién ban cudc hop. Can cur két qua cudc hop, du
thao thong béo két ludn cudc hop trinh 1anh dao Van phong, Chu tich, cac Pho

Chu tich UBND tinh.

Trudng cac phong lién quan c6 trach nhiém tham du phién hop & theo
dai, tham muu Chu tich, Phé Chu tich UBND tinh chi dao cac nd1 dung lién
quan dén linh vuc duoc phén cong; ph01 hop véi Phong Kinh té - Téng hop
trong viéc chudn bi cac ndi dung vé nhiém vu, giai phap trong tdm thoi gian to1
dé Chu tich chi dao tai phién hop va tham gia du thao Thong bao két luan phién
hop.

2. Dbi voi phién hop chuyén dé cia UBND tinh phuc vu ky hop HPDND
tinh

- Phong Kinh té - Tong hop chu tr1, ph6i hop véi cac phong lién quan giup
Chanh Vin phong chuén bi vé chuong trinh k¥ hop, soan thao glay moi, giup
Chéanh Vin phong theo doéi thanh phan du hop theo Glay mdi, dién bién cla
phién hop. Cén cu két qua cudc hop, du thao thong bao két luan cudc hop trinh
lanh dao Vian phong, Chu tich, Phé Chu tich UBND tinh.

- Céc phong lién quan chiu tradch nhiém du kién thanh phan moi du hop:
chudn bi ddy du cac noi dung, tai liéu lién quan dé phuc vu phién hop; tham du
phién hop, ghi bién ban cac néi dung lién quan dén linh vuc duoc phén coéng; du
thao ket luan dé6i véi noi dung, nhiém vu do don vi minh theo doi, giti Phong

Kinh té - Téng hop dé téng hop chung.
3. Dbi véi cac cudc hop UBND tinh dot xuét, cac cude hop, budi 1am viéc
cta Chu tich, Phé Chu tich UBND tinh

Phong c6 ndi dung lién quan chu yéu dén cude hop, bubi lam vige cua

Chu tich, Phé Chu tich UBND tinh gitp Chdnh Véan phong chudn bi vé chuong

trinh 1am viéc, du kién thanh phan moi du hop, lam viéc, bao céo lanh dao Van

phong va lanh dao UBND tinh; soan thao gidy mdi; theo doi thanh phan du hop,

~ lam viéc. Ghi bién ban cudc hop, budi 1am viéc, du théo tiéu dé hoi nghi (néu

¢é), chu tri, ph6i hop véi cac phong lién quan du thao thong béo vy kién két luén
cudc hop trinh lanh dao Van phong va lanh dao UBND tinh.

Piéu 13. Chwong trinh cong tac cia Van phong UBND tinh
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1. Chuong trinh céng tac ctia Vin phong dugc sép xép phu hop voi yéu
chu va nhim phuc vu tét chuong trinh cng tac cia UBND tinh, Chi tich UBND
tinh.

2. Phong Hanh chinh - Quéan tri phdi hop véi Phong Kinh té - Tong hop
gitip Chéanh Vin phong tong hop, theo doi thuc hién chuong trinh cong tac hang
tuén cua Van phong.

Didu 14. Cac cue hop, so két, tong két caa Van phong UBND tinh

1. Hop giao ban

a) Chanh Van phong chi tri, hop giao ban dinh ky moi thang it nhat 01 lan
v&i cac Pho Chanh Vin phong; Truéng, Pho Truong cac phong va Ké toan
truong (hogc ke toan) dé nam tinh hinh giéi quyét cdng viée cta céc phong;
ddng thoi, cho y kién doi v6i nhimg ndi dung kién nghi cua cac phong trude khi
trinh Chu tich, c4c Pho Chu tich UBND tinh. Truong hop Chénh Van phong
vang mit, mét Pho Chénh Vin phong duogc giao nhiém vu c6 trach nhiém chu tri
hop va bdo cdo két qua cudc hop véi Chanh Van phong.

b) Trudéng cac phong thuc hién viéc chuén bi noi dung: Bao cao tinh hinh
thuc hién nhiém vu thoi gian qua; nhiém vu cong tac thoi gian dén; dé xuat, kién
nghi ndi dung véi Van phong d€ phuc vu giao ban dinh 1;9 cua Chu tich va Pho
Chi tich UBND tinh hodc dé xuat cac van dé lién quan dén cong tac quén tri noi
b6 cua Van phong.

7 ¢) Phong Hanh chinh - Quén tri chiu trach nhiém phat hanh Giéy moi,
tdng hop ndi dung bdo cao va bao céo tai budi giao ban, theo ddi ghi bién ban,
du thao Théng bao két luan trinh Chanh Van phong xem xét, ky ban hanh.

2. Ho1 nghi

a) Cac loai hoi nghi:

- Binh k}‘f 06 thang, Lénl} dao Van phong sinh ,hoat voi céc td chuc chinh
tri, cac doan thé cua co quan dé danh gi4 két qua phoi hop cong tac gilta Dang,
Chinh quyén va doan the.

- Hoi nghi so két 06 thang dau nam va trién khai nhiém vu 6 théng cudi
ndm cua co quan.

- Hang ném, lanh dao Van phong phéi hop véi Ban Chéap hanh Céng doan
co s&é Vian phbng 0 cbt’rc Hoi nghi cén bd, cong chfxg, \fién chuc, nguoi lao
dong, Hoi nghi tong két cong tac ndm (néu cdn thier) dé dé ra chuong trinh, ké
hoach cong téc trong tdm va phéat dong phong trao thi dua cua nam tiép theo.

- Ngoai ra, tuy vao tinh hinh thuc té cong viéc, Chénh Van phong c6 thé
triéu tdp Hoi nghi bat thudong clia co quan khi cén thiét.

b) Phong Hanh chinh - Quén tri chu tri, phéi hop véi céc phong chuan bi
ndi dung cac bao cao, tai liéu co lién quan; phat hanh gidy moi va cong tac to
chire hoi nghi; dong thoi truc tiép béo cdo cong khai cong tac tai chinh cong, tal
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san cong cia co quan; bao dam cong tac hau can, k§ thuat va phuong tién phuc
vu Hoi nghi.

3. Pbi véi cac cude hop chuyén dé

a) Don vi chu trl vé chuyén moén chiu tréf:h nhiém ndi dung, giéy moi1 hop
va ghi bién ban cudc hop, chuén bi vin ban trién khai theo chi dao cua lanh dao
Vén phong. v

b) Phong Hanh chinh - Quan tri chiu trach nhiém phdi hop véi cac phong
bao dam hau can, k¥ thuét va phuong tién phuc vu cudc hop.

4. Hop xu ly cong viéc khi duwgc UBND tinh, Chu tich UBND tinh giao
hoac uy quyén

a) Lanh dao Vén phong chu tri hop, lam viée Vg'wi cac so, bar}, nganh, dia
phuong; ¢4 nhan, t6 chic lién quan dé xir Iy cac véan dé con c6 y kien khac nhau
trude khi trinh Chu tich UBND tinh.

b) Phong lién quan chiu trach nhiérp chu4n bi ndi dung, giéy moi hop va
ghi bién ban cudc hop, du thao van ban trién khai theo chi dao cuia lanh dao.

¢) Phong Hanh chinh - Quén tri chiu trach nhiém bao dadm héau can, ky
thuét va phuong tién phuc vu céc cude hop kip thoi va chu dao.

5. Hop phong

Cin ot tinh hinh thuc té, Truéng cac phong to chirc hop d trién khai
nhiém vu cua phong, xit Iy céc van dé con vuéng mac gitra céc cong chre, vién
chire, ngudi lao dong trong phong; dong thoi, nam bat cac kién nghi, dé xuat cua
cong chc, vién chuc, ngudi lao dong bdo cao 1anh dao Van phong xem xét gial
quyét.

Diéu 15. Cong tac bao mat

Trong qué trinh thuc hién nhiém vu, cong chue, vién chic va ngq&yi lao
d6ng cia Vin phong phai thuc hién day du cac quy dinh ctia phap ludt vé cong
tac bao vé bi mat Nha nudc va Noi quy Béo vé bi mét Nha nudc cua Van phong.

Piéu 16. Vé don, tiép khach

1. Cac phong dugc giao lam d3u mbi chu tri, phdi hop véi cac don vi lién
quan chuén bi ndi dung, thanh phan moi tham du don, tiép khach cung lénb dao
UBND tinh; Phong Hanh chinh - Quén tri chiu trach nhiém bado dam hiu céan, k¥
thuat va phucmg tién phuc vu 1anh dao UBND tinh dén tiép khach dam bao tan
tinh, chu dao, tiét kiém.

2. Pbi véi viec don tiép khach cua lanh dao Van phong, Phong Hanh
chinh - Quan tri chu tri, tham muu va phuc vu lanh dao Van phong UBND tinh
don, tiép khach ctia Van phong theo Quy ché chi tiéu ndi bo cua Van phong.

3. Viéc b6 tri thanh phén dén, tiép khach, lam vigc phai dam bao theo
nguyén tic tuong ung vé chirc danh va linh vuc cong tac véi thanh phan Doan
khach. Phong dwoc giao lam dau moi chi tri, phdi voi Phong Hanh chinh - Quan
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tri dé xuét viéc chuén bi qua luu niém (néu co), hoa, trai cdy ..., trinh lanh dao
Vin phong duyét va trién khai thuc hién ding quy dinh.

Piéu 17. Yéu cau ddi véi cong chire, vién chirc trong xir ly cong viéc

1. Thyc hién cac quy dinh cua phép luét vé cbng chic, vién chuc va
nhitng quy dinh khéc c¢6 lién quan; chéap hanh nghiém tic sy phén cong cong
viéc cua lanh dao; thuc hién nghlem cong tac kiém tra cac ndi dung theo Quy
ché lam viéc cia UBND tinh va téng hop kip thoi, day du, trung thuc, chinh xac
hd so, tai liéu trinh 1anh dao Vian phong; tuén thu quy trinh tiép nhén, lap hé so,
trinh tu, thi tuc xir 1y cong viéc; chiu trach nhiém trude Chanh Vén phong, Pho
Chénh Vin phong theo ddi linh vuc, Trudng phong, Phé truéng phong trong
thuc hién nhiém vu, quyén han ctia minh.

2. Lam viéc v6i tinh than tan tuy, sang tao; guong méu vé dao duc, 16i
sbéng; tich cuc hoc tap dé nang cao trinh d chinh tri, chuyén moén, nghiép vu,
ngoai ngt, tin hoc; hop tac va thang than goép ¥ kién x4y dung véi déng nghiép.

3. Nam vimg chu truong, dudng 161 cua Pang, chinh sich, phéap luét cua
Nha nuée, hiéu biét sau sac tinh hinh thdi su, thuc tién hoat dong trong linh vuc
duoc giao, bam sat y kién chi dao cua Chu tich, Phé Chu tich UBND tinh,
Chéanh Van phong, Phé Chanh Vén phong theo doi linh vuc dé xur Iy cong viéc,
bao dam khach quan, ding dan, kip thoi. Viéc tham muu xu ly cong viéc phai
dam bao trinh tu, thu tuc, quy trinh, thdm quyén giai quyet

4. Chu doéng trong viéc tham muu, dé xuét v kién gitp lanh dao phong,
lanh dao Van phong tham muu cho Chu tich, Phé Chu tich UBND tinh.

5. Tich cuc phéi hop cdng tac, trao d6i théng nhat v kién vé cac vén dé co
lién quan, cung cép théng tin hoic t6 chirc thao luén trong phong, nhém cong tac
khi cén thiét trong qua trinh xr Iy c6ng viéc cu thé.

Piéu 18. Nhirng viéc cong chure, vién chirc, nguwoi lao dong khong
dugce lam

Ngoai viéc thuc hién nghiém céc quy dinh nhiing diéu dang vién khong
dugc lam, quy dinh cua Luét Cén bd, cong chire, Luat vién chirc vé nhitng viéc
cong chuc, vién chue khong dugc lam; No1 quy lao dong cia Van phong, hop
dong lao dong da ky két; cong chirc, vién chic, ngudi lao dong Vian phong
khong dugc lam nhimg viéc sau day:

1. Théi d6 ctra quyén, hach dich, sach nhiéu, gay phién ha hoic lam cham
tré, kéo dai thoi gian xur ly cong viéc do s0, ban nganh, dia phuong, co quan, t6
chire, c4 nhan dé nghi trong qua trinh xir Iy cong viée duge giao hoic khi dén
lam viéc, phéi hop cong tac.

2. CH tinh loi dung danh nghia hoéc vi tri cong tac dé truc tiép hodc gian
tiép lam tu van, moi gidi dich vu, cung chp thong tin cho céc td chuc, ca nhén
dudi moi hinh thirc trong qua trinh giai quyét cong viée duoc giao & phuc vu
lo1 ich ¢é nhén.
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3. Phat ngbn, cung chp hoic dé 16 thong tin dang trong qué trinh xir 1y ¢6
néi dung chi dao cia Chu tich, Ph6 Chi tich UBND tinh, lanh dao Van phong,
Truong phong ra ngoai co quan hoéc cho ngudi khac khong c¢é trach nhiém biét;
Jam mat, 1am hong tai liéu, hd so x1t Iy cong viéc lién quan.

4. Tu y trinh Chu tich, Phé Chu tich UBND tinh vén dé dang trong qua
trinh x1t 1y khi chua co y kién cia lanh dao Vin phong hodc chua ¢ y lqen cua
s¢, ban nganh, don vi ¢6 chirc ndng tham muu va c6 lién quan d6i véi van dé
theo quy dinh cén phai ¢4 ¥ kién ctia co quan, don vi do.

5. Soan thao, ban hanh van ban ¢6 ndi dung trai hodc khéng dung vo1 chi
dao cta lanh dao UBND tinh, 1anh dao Van phong.

6. Viét don thu hoze nhén tin ndc danh dé khiéu nai, t0 céo, de doa, khiing
b6, dua tin khéng dung su that lJam anh hudng dén tinh mang, strc khoe, uy tin
va danh du cua t6 chirc, cé nhéan.

7. Tuy xut canh ra nudc ngoai hodc & lai nudce ngoai.
8. Céc hanh vi khac 1am anh hudéng dén uy tin cia co quan.
Chuong V

MOI QUAN HE CONG TAC VA LE LOI LAM VIEC
CUA VAN PHONG UBND TINH

Piéu 19. Quan hé véi Vian phong Chinh phi

1. Van phong UBND tinh ¢6 trach nhiém quan hé chat ché voi Van phong
Chinh phu dé duoc hudng dan, gitp 4o vé nghiép vu céng tac Van phong, cung
cép thong tin phuc vu lanh dao va trao dbi kinh nghiém trong cdng tac Van
phong.

2. Van phong UBND tinh c6 trach nhiém cung cép théng tin, bao cao
dinh ky tinh hinh hoat déng ciia UBND tinh, tinh hinh kinh té - xd hoi cla tinh
va hoat déng ciia Vin phong UBND tinh cho Van phong Chinh phu theo quy
dinh.

~ Diéu 20. Quan hé v6i Van phong Tinh iy; Van phong Doan ai biéu
Quaoc héi va Hoi dong nhan dén tinh

Vin phong UBND tinh phéi hop chit ché véi Van phong Tinh y, Van
phong Poan dai biéu Qudc hdi va Hoi dong nhan déan tinh trong viéc cung cap
théng tin phuc vu phién hop Thuong truc Tinh Uy hang tudn; xay dung chuong
trinh c6ng tdc hang tuan,thang, quy, nim nham dam bao chuong trinh cdng tac
cia Thudng tryc Tinh Gy, Ban Thudng vu Tinh uy, Doan dai biéu Qudc hoi, Hoi
déng nhan dan tinh va UBND tinh duoc théng nhat.

Diéu 21. Quan hé véi cac sd, ban, nganh va UBND cdc huyén, thanh
pho, thi xa va cac td chirc chinh tri, xa hoi nghe nghiép thudc tinh

1. Véan phong UBND tinh phdi hop véi cdc so, ban, nganh, UBND céc
huyén, thanh phd, thi x4, céc t& chite chinh tri, xa hoi nghé nghiép thudc tinh dé
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tham muu, dé xuét véi UBND tinh nhiing vén dé c6 lién quan theo Quy ché lam
viéc cua UBND tinh, nham trién khai thuc hién cac van ban cua Trung uong,
Tinh uy, Ho1 d6ng nhan dan tinh, UBND tinh, 1anh dao UBND tinh giao dat két

qua.

2. Trong qua trinh thuc hién mbi quan hé phéi hop, cong chue Van phong
duoc phan céng nhiém vu phai thuong xuyén duy tri moi quan hé hop tac, phdi
hop chit ché véi cac so, ban, nganh, dia phuong dugc phan cong theo doéi va
d6n dbc cac so, ban, nganh, dia phuong d6 thuc hién tbt Chuong trinh cong tac
cia UBND tinh, Chu tich UBND tinh va Quy ché 1am viéc cia UBND tinh.

a) Chu dong dang ky va lam viéc v6i lanh dao s, ban nganh, dia phuong
vé cong tac chu):én mon, nghiép vu thudc pham vi dugc phan cong theo ddi theo
Chuong trinh, ké hoach da dugc phé duyeét.

b) Tham, du hop so két, téng két cdng tac hoac cac cudc hop ban cac van
dé lién quan dén linh vuc cong viéc duoc phan cong theo ddi khi dugc so, ban,
nganh, dia phuong moi tham du.

q c) pé nghi s&, ban, nganh, dia phuong cung cép s6 liéu, tai litu can thiét
dé thuc hién phiéln vu duoc lanh dao UBND tinh, lanh dao )/én phong giao;
tham gia ¥ kién véi s6, ban, nganh, dia phuong trong viéc trién khai thuc hién
cong viéc theo chi dao cua lanh dao UBND tinh, lanh dao Van phong kip thoi,
chinh x4c, dam bao chat luong yéu céu.

d) Tham gia Ban soan thao hodc T4 bién tép du thao van ban quy pham
phap luét; cac dé an, du an cua so, ban, nganh, dia phuong khi duoc Chanh Van
phong hodc Phé Chanh Van phong theo doéi linh vire phén cong.

d) Tham gia cac doan cong tac, khao sat trong nudc, ngoai nuoc do cac
s0, ban nganh, dia phuong t6 chuc khi duoc lanh dao Van phong dong y va phai
¢6 bao cao két qua lam viéc sau chuyén di cong tac.

e) Tham gia tap huén, huéng dan chuyén moén, nghiép vu vé cong tac van
phong, klem so4t thu tuc hanh chinh theo dé nghi, yéu céu ciia co quan, nguoi
c¢6 tham quyén.

3. Trong qué trinh kiém tra hd so trinh UBND tinh, Chi tich UBND tinh,
chuyén vién dugc trao doi y kién véi co quan trinh dé ndm thong tin, nhét 12 khi
y kién ban dau cua chuyén vién khéc voi y kién cia co quan trinh. Sau khi trao
ddi y kién ma co quan trinh van khong thong nhét thi chuyén vién ghi rd trong
Phiéu trinh 1a d4 trao d6i voi co quan trinh cac ndi dung, ¥ kién con khac nhau
do.

Piéu 22. Mbi quan hé phdi hop trong ndi bé Vin phong UBND tinh

1. Méi quan hé gitta Chanh Vin phong véi bang 1y, Ban chap hanh cong
doan co s& Vian phong dugce thuc hién theo Quy ché phdi hop riéng.
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2. Mbi quan hé gitta chuyén vién véi Trudng, Pho trudng phong, Chanh
Vin phong va Phé Chanh Van phong theo ddi linh vuc, Chu tich, Phé Chu tich
UBND tinh

a) Chuyén vién phai chiu trach nhiém vé chuyén moén dbi véi cac linh vuc
cong tac dugc phén cong, chép hanh su phéan cong, chi dao truc tiép cua Trudng
phong, Phé Truong phong dugc phén cbng phu trach linh vuec.

b) Trong qua trinh thuc hién nhiém vu duoc phan cong, chuyén vién duoc
truc tiép béo céo v6i Chanh Van phong, Pho Chanh Van phong theo ddi linh vuc
hoic bao cao voi Chu tich, Pho Chu tich UBND tinh khi duoc Chanh Vén phong
hoic Pho Chanh Van phong yéu ciu; khi ¢6 ¥ kién khac véi ¥ kién ciia lanh dao
phong trong xu ly cong viéc.

Sau khi béo cao truc tiép véi Chu tich, Pho Chu tich UBND tinh, lanh dao
Van phong, chuyén vién c6 trach nhiém béo cao két qua lam viéc voi Trudng
phong, Phé Trudng phong dugc phén cong phu trach linh vuec.

¢) C6 trach nhiém béo cao két qua v6i Chanh Van phong hodc Phé Chanh
Van phong theo ddi linh vuc va Truéng phong hodc Pho Trudng phong truc tiép
theo d&i sau khi 1am viéc véi 1anh dao sO, ban nganh, dia phuong.

d) Chuyén vién duoc bao luu ¥ kién cia minh, dong thoi phai téng hop
trung thue, trinh bay ddy di ¥ kién khéc cua céc cap lanh dao va y kién cia so,
ban, nganh, dia phuong ¢6 lién quan khi trinh xur ly cong viéc duoc giao va thuc
hién nghiém ¥ kién cta lanh dao khi da quyét dinh. Chuyén vién phai chiu trach
nhiém truée phap luat dbi véi ndi dung tham muu.

d) Chuyén vién duoc tham du cac cudc hop cia UBND tinh, Chu tich,
Ph6 Chu tich UBND tinh, lanh dao Van phong, 1anh dao sd, ban nganh, dia
phuong; cac cudc tiép khach nudc ngoai vé vén dé c6 lién quan dén linh vuc
minh dugc phén céng theo doi khi cAp c6 thAm quyén yéu céu.

e) Pbi véi cong chire duge phan céng nhiém vu giup viee Chu tich, Pho
Chu tich UBND tinh

Khi lanh dao UBND tinh c6 yéu cau, cong chuc dugc phén cong gitp viec
ohi lai ¥ kién va truyén dat kip thoi ¥ kién yéu céu, chi dao clia lanh dao UBND
tinh dén lanh dao Van phong, Trudng céc phong cdé ndi dung trinh hodc nd1
dung lién quan dé trién khai thuc hién. Trudng hop can xir ly gép thi truyén dat
truc tiép dén Thu trudng céc so, ban, nganh, co quan, t& chitc c6 trach nhiém dé
td chuc thuc hién; déng thoi, béo c4o lanh dao Van phong phu trach hoac thong
bao cho Trudng phong, chuyén vién biét dé theo doi va don ddc céc co quan do

t6 chire thuc hién.

Piéu 23. Yéu ciu phdi hop

1. Phéi hop giai quyét cobng viéc la yéu cAu bat budc trong xit Iy cong viéc
cua Van phong, bao gbm: Phéi hop gifta lanh dao Van phong; gifra cac phong
trong Van phong; gitra Van phong véi cac sg, ban, nganh, dia phuong; gitta cac
chuyén vién trong cing mét phong.
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2. Viée phdi hop giéi quyét cong viéc gitta 1anh dao Van phong; gita 1anh
dao, chuyén vién phong chu tri véi lanh dao, chuyén vién phong phoi hop giai
quyét cdng viéc nhim bao dam thuc hién nhiém vu, quyén han dugc giao kip
thoi, dung thoi gian quy dinh, chinh xac, dat két qua cao, tranh chéng chéo va bd
st cong viéce.

3. Phong cha tri 1a dAu méi chiu trach nhiém chinh vé toan bo qué trinh xu
Iy cong viéc; 6 trach nhiém cung cép ddy du ho so, tai lidu lién quan den viée
tham tra cong viéc d6 cho phong phéi hop thdm tra.

4. Khi cén dé nghi s, ban, nganh, co quan chu tri dé 4n, cong viéc lam rd
thém ndi dung hodc cung cép thém thong tin vé @& 4n d6 thi phong phdi hop
phai théng qua phong dugc phén cong lam d4u mbi tdng hop dé thuc hién.

5. Phong phéi hop 1a phong tham gia ¥ kién hodc chiu trach nhiém d6i voi
cong viéc lién quan dén linh vuc chuyén mén, nghiép vu cua phong minh. Khi
Xt ly va phéi hop xir Iy cong viée, chuyén vién phong chu tri va chuyén vién

2

phong ph6i hop cin ¢t chire nang, nhiém vu phai thé hién rd v kién vé:

a) Tham quyén giai quyét van ban;

b) Tinh hop hién, hop phép cta van dé xu Iy;

¢) Méi lign hé véi y kién chi dao trude day vé cimg mot véan Gé;

d) Dé xuit, kién nghi cu thé, & rang voi lanh dao UBND tinh.

Piéu 24. Pham vi phéi hop

Pham vi phéi hop cong viée tap trung véo cdc linh vuc cdng viée sau day:

1: X4y dung, theo ddi, don dée, quan 1y, danh gia viéc thuc hién chuong
trinh, ké hoach céng tic cia UBND tinh, Chu tich UBND tinh.

2. Theo doi, téng hop, danh gia tinh hinh thuc hién Quy ché lam viéc cia
UBND tinh.

3. Chuén bi, td chire, phuc vu céac cude hop, hoi nghi cua UBND tinh, cac
cudc hop, chuyén di cong tac cia Chu tich, Pho Chu tich UBND tinh, Chanh
Vian phong, Phé Chanh Van phong.

4. Tiép nhan, x Iy, xay dung dé 4n, dy an.

57.'X171 ly cac dé xuét, kién nghi, don thu cla s&, ban nganh, dia phuong, co
quan, t0 chtrc va cong doan.

_ 6. Kiém tra tinh hinh thuc hién céc van ban quy pham phép lut thude
thdm quyén ban hanh cta Chu tich UBND tinh, céc y kién chi dao cua Chu tich
UBND tinh.

7. C4c vén ban quy pham phap luét do Van phong Chinh pht chu tri soan
thao; cac Quy ché, quy dinh thudc ndi bd co quan.

8. Céc linh vuc cong tac khéc khi cé yéu cau cua cap c6 tham quyén.
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Pidu 25. Trach nhiém phdi hop trong xit Iy cong viéc cua chuyén vién
va cac phong

1. Viéc phéi hop xu ly dé 4n, du 4n gitta cac phong, gilta cac chuyén vién
phai dugc thé hién day du trong hd so xr 1y cdng viée (béing vin ban va trén Hé
théng quan Iy va diéu hanh vin ban).

2. Déi véi dé 4n, du 4n trinh UBND tinh hozc Chi tich UBND tinh,
chuyén vién duoc giao lam dau méi tong hop phai phéi hop chat ch& voi chuyén
vién lién quan ngay tir khi tiép nhan hd so.

3. Trudng phong, chuyén vién cta phong khi duoc lay v kién phdi hop
phai trd 101 bang van ban (hodc tham gia truc tiép vao phiéu trinh, du thao van
ban) trong thoi han khong quéa 02 ngay Jam viéc, ké tir ngay nhén duoc hd so;
truong hop dé an, du 4n phuc tap can thoi gian nghién ciu, xu ly dai hon thi
ciing khéng qua 03 ngay lam viéc. Riéng dbi v6i cac hd so thu tuc hanh chinh
duoc thuc hién theo quy trinh n61 bo da duoc Chu tich UBND tinh phé duyét.

4. Chuyén vién phong dwoc phan céng lam dau mbi téng hop phai chiu
trach nhiém chinh trong viéc xu 1y va trinh dé 4n, du an, téng hop cécy kién va
dé xuét y kién cta minh véi 1anh dao phong dé bao cao Chanh Vian phong hoic
Phé Chanh Vin phong theo ddi linh vuc; chuyén vién phong phéi hop phai chiu
trach nhiém vé nhitng ¥ kién tham gia ciia minh theo quy dinh tai khoan 5 biéu
23 cia Quy ché nay.

5. Trong qua trinh kiém tra, xt Iy dé 4n, dy 4n khi phat hién c6 ndi dung
chua phu hop véi chi truong, duong 161 ctia Pang, chinh sach, phap luat cua
Nha nuée, chuyén vién phai thé hién trong phiéu trinh hogc lam thanh van ban
riégng dé bio c4o lanh dao Van phong.

6. Chuyén vién phong chu tri, xu ly dé 4n, du 4n phai ton trong va tong
hop day du, nghién cau k¥ y kién tham gia ctia chuyén vién cac phong phéi hop,
néu chua théng nhét phai trao dbi lai. Trong truong hop chuyén vién phdi hop
van gilt nguyén y kién thi chuyén vién va lanh dao phong chu tri phai téng hop
dz\fiy du, bao cdo trung thuc y kién cua chuyén vién phéi hop va y kién cua minh
@ Chénh Van phong hoic Phé Chanh Van phong phu trach linh vuc xem X€t,
quyét dinh.

7. Céc phong c6 trach nhiém phéi hop giai quyét cong viéc thude ndi bo
cuia Van phong c6 hiéu qua, kip thoi, theo dung quy dinh phép luét, quy dinh cua
chp thdm quyén va ciia Chanh Vin phong.

8. Phong Hanh chinh - Quan tri c6 trach nhi€ém

a) Truong phong Hanh chinh - Quén trj dugce Chanh Vian phong uy quyén
ky: X4c nhin cho cong chirc sau khi di cbng tac; 1énh didu xe; ky Phiéu Xuét
Xang ddu @ phuc vu hoat dong cua xe 0 t0, mdy phat dién va cac trang thiét bi
khac do Van phong quan ly, s dung; Phiéu xuét kho cac loai van phong phém,
cong cu, dung cu, vét ré tién mau hong; duyét dé nghi viéc thay muc may in,
may photo copy phuc vu cong vi€c.
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b) Phéi hop, dé xuét trang bi thiét bi va diéu kién lam viéc: Dbi véi tai san_
khéng thudc Danh muc mua sam tép trung, trong 05 ngay lam viéc phai giai
quyet xong kién nghi, dé xuét vé mua sam, sira chita trang thiét bi va diéu kién
1am viéc cia cac phong lién quan trong Vian phong.

¢) Trudng hop cong viéc phuc tap, con vuong méc ma sau 07 ngay lam
viéc chwa giai quy ét duoc thi 6 trach nhiém béo céo VOl lanh dao Van phong va
thong béo dé cac phong, ca nhan co kién nghi, @& xuét biét tinh hinh giai quyét

cong viéc.
Diéu 26. Pi cong tic
1. ThAm quyén quyét dinh di cong téc
a) Chanh Van phong quyét dinh viéc di cong tac trong nudc va nuoc

ngoai ctia Phé Chénh Van phong, Truéng phong, Phéd Trudng phong va cong
chirc, vién chire, nhan vién ciia Van phong theo dung trinh tu, thi tuc quy dinh.

b) Phé Chanh Van phong tham gia y kién dbi véi viéc di cong tac nude
ngoai ciia Trudng, Pho trudng phong va cong chue, vién chac phong, don vi
duoc phén cong theo doi.

¢) Truéng phong phén cong cbng chire, vién chirc trong phong di cong tac
theo chuong trinh, ké hoach da dugc lanh dao Van phong phé duyét. Cong chic
di céng tac trong nudc bing phuong tién may bay phai duoc Chénh Van phong
dong y (trir nhiing truong hop di tiéu chudn theo quy dinh).

d) Gidy di dudong do Chénh Van phong hodc Pho Chanh Van phong ky
(truong hop Chdrnh Vin phong vang).
2. Trach nhiém cta cdng chic, vién chire, nguoi lao dong di cong tac

a) Cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong di cong tac phai dugc su déng y
theo quy dinh tai khoén 1 Piéu nay. Trudce khi di cong tac phai bdo cao Trudng
phong, Phé trudng phong phu trach dé biét.

b) Céng chirc, vién chirc, ngudi lao ddng cé trach nhiém ban giao toan bd
céng viée dang duoc phén cong theo ddi cho nguoi dugc cit dam nhiém thay
cbng viéc cia minh trong thoi gian di cong tac.

¢) Cong churc, vién chirc, nguoi lao dong phai thuc hién dung quy dinh tai
Quy ché 1am viéc nay, chip hanh ding quy dinh cia co quan, dia phuong noi
dén cong tac, 1am viéc va phap luat cia nudce so tai trong thoi gian di cong tac
nu6e ngoai. Trudng hop di céng tac nudc ngoai, cham nhét trong thoi gian 03

ngay lam viéc sau khi két thiic chuyen cbng tac cbng chuc, vién chirc, nguoi lao
dong cé trach nhiém bdo céo két qua cong tac véi Chanh Van phong va Pho
Chanh Vin phong theo déi linh vuc (trir truong hop di cong tdc phuc vu lanh
dao UBND tinh). Sau chuyén di céng tdc 03 ngay lam viéc cong chuc, vién
chire, nguoi lao dong cd trach nhiém lam thu tuc quyét toan véi Phong Hanh
chinh - Quan tri.

Piéu 27. Lam thém ngoai gio
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1. Cong chire, vién chirc va nguoi lao dong phal thuc hién lam thém ngoai
gio khi c6 cong viéc dot xuét, cong viéc phét sinh méi, cong viée cin ddy nhanh
tién do. Viéc lam thém ngoai gid phai dugc lanh dao don vi d6ng y va x4c nhan.

2. Truc ngoai gio: Ap dung dbi véi cong chirc, vién chirc va nguo1 lao
dong tai Vin phong duoc phan cong truc co quan trong cac ngay LéE, Tet truc
phong chéng thién tai, dich bénh hodc truc thuc hién nhiém vu theo yéu céu cua

lanh dao trong thoi gian nghi, 1€, tét.

3. Cong chuc, vién chirc va ngudi lao déng lam thém gid hodc truc ngoai
gid duoc chi tra ché do theo quy dinh hién hanh.

Piéu 28. Ché dd nghi phép, nghi viéc riéng, nghi do 6m dau, thai san

1. Nghi phép

Can cr nhu céu nghi phép nam va diéu kién cong tac cu the cla co quan,
Trudng cac phong cé trach nhiém tong hop va xac nhan nhu céu nghi phép aé
Phong Hanh chinh - Quén trj tham muu viéc bd tri nghi phép phu hop theo

nguyén tic Chanh Vin phong quyet dinh trén co s6 dugc Pho Chanh Van phong
phu trach va Trudng phong nhét tri.

2. Nghi viéc riéng, nghi do 6m dau, thai san

a) Phé Chéanh Van phong nghi bdo cdo Chanh Van phong.

b) Cong chuc, vién chic (ké cd Truomg, Phd) cac phong khi nghi viéc
riéng, nghi 6m dau, thai san... phai thong tin, bdo céo lanh dao Van phong, thu
truéng don vi dé theo ddi, phén cong xur 1y va quan ly cong viéc.

¢) Ngudi lao dong thuc hién theo Noi quy lao dong cua Van phong.

3. Céng chuc, Gidm d6c Trung tAm Coéng bdo va Tin hoc va ngudi lao
dong khi nghi phép, nghi thai san, phai c6 don xin phép Chanh Van phong, dong
thoi, bao cao Phé Chanh Vin phong phu trach (néu cd) va bao cédo Trudng
phong trude thoi gian nghi 03 ngay dé phan coéng ngudi lam thay, khéng 1am
anh hudng dén coéng viéc chung cia co quan, don vi.

Péi voi nghi viéc riéng: Nghi trén 1 ngay phéi c6 don xin phep Chanh
Van phong (¢d xdc nhdn cia Phé Chdnh Vin phong phu trdch (neu cé) va
Trudong phong) va giri Phong Hanh chinh - Quan tri dé tham muu gidy nghi
phép theo quy dinh; nghi 01 ngay xin phép Lanh dao Vén phong phu trach va
béo cdo lai Phong Hanh chinh - Quan tri dé theo dai s6 ngay nghi phép ciia nam;
nghi 01 budi xin phép Truéng phong.

D6i v&i vién chic cia Trung tdm Cong bdo va Tin hoc thuc hién theo
dinh cta Trung tam.

4. Cong chuc, vién chtc va nguoi lao dong nghi phép, nghi viéc riéng,
nghi do 6m dau, thai sdn phai thuc hién ban giao cong viéc khi nghi va tiép nhéan
cdng viéc khi quay trd lai lam viéc theo quy dinh.

Diéu 29. Ché d¢ hoc tap
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1. Viéc bd tri di hoc nang cao nghiép vu phéi phu hop voi vi tri viéc lam
vé phuc vu cho céng tac quy hoach, quan ly, sur dung can bg. Uu tién cho nhimg
can bo, cong chtr, vién chuc dang ky theo hoc cac khoa boi dudng dé bd sung
c4c van bang, chung chi theo quy dinh vé chuan héa can b, cong chic, vién
chire theo tiéu chuén, chitc danh duge quy hoach va b6 nhiém; cic khoa hoc vé
quéan 1y hanh chinh nha nudc, cac ndi dung lién quan dén linh vuc dang phu
trach hodc dang dugc dinh hudng b tri cong tac.

2. Cong chitc, vién chite va ngudi lao dong dugc cur di hoc theo Ké hoach
dao tao, bdi dudng hing nim hodc ¢ nguyén vong di hoc dé nang cao trinh do
phai dugc Chanh Vian phong ddng y sau khi cd ¥ kién cua Truéng phong.

3. Truong hop hoc tai tinh, trong thoi gian theo hoc phai co ké hoach phdi
hop dam bao hoan thanh cong tdc dugc giao. Néu hoc tép trung dai han trong
nudc hay nudc ngoai thi Trudng phong phai c6 phuong an bé tri nhéan su thay
thé trinh Chénh Van phong va phé Chanh Van phong phu trach (néu co) quyét
dinh. .

4 Truéng phong Hanh chinh - Quan tri chiu trach nhiém xay dung ké
hoach dao tao, boi dudng hang nam, trinh Chanh Van phong ban hanh theo quy

dinh.

) Chuong VI
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 30. Khen thuéng va xir Iy vi pham

1. Cac phong va ¢4 nhan hoan thanh nhiém vu dugc giao va thuc hién tot
Quy ché 1a diéu kién bét budc trong viée ddnh gid muc d6 hoan thanh nhiém vu
va la tiéu chuén dé binh xét thi dua, khen thuong hang nam.

2. Cac phong va ca nhan vi pham cac quy dinh trong Quy ché nay tuy vao
tinh chat, mtrc d vi pham ma bi xtr Iy theo quy dinh.

Piéu 31. T6 chire thye hién

1. Truong phong chiu trach nhiém phb bién, quén triét ndi dung Quy ché
nay dén cong chirc, vién chire, ngudi lao dong dé biét va thuc hién dung quy
dinh.

2. Trong qua trinh thuc hién Quy ché, néu co vuéng mic, phat sinh, cac
phong va cong chuc, vién chue, nguoi lao dong kip thoi phén anh véi Phong

Hanh chinh - Quan tri dé tong hop béo cdo Chanh Vin phong UBND tinh xem
xét, stra d6i, bd sung cho phu hop./.
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