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UBND TINH HUNG YEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
- JONG UBND Poc lap - Tw do - Hanh phuc

QUY CHE

iéc cia Van phong Uy ban nhan dan tinh Huwng Yén
o Quyet dinh so j—ﬂ /OD-VP ngay A0 thang 7 ndm 2025
cua Van phong Uy ban nhdn ddn tinh Hung Yén)

Chuong I
QUY DINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi, dbi twong diéu chinh

1. Quy che nay quy dinh nguyén téc lam vigc, ché do lam viéc, trach nhiém,
pham vi, quyén han, phuong phép giai quyét cong viéc ctia 1anh dao Vin phong;
cac phong, ban, trung tam (sau ddy goi chung la cdc don vi), cong chirc, vién chue,
ngudi lao dong; ché do thong tin, bao cao va quan h¢ cong tac cia Van phong Uy
ban nhan dan tinh Hung Yén (sau ddy viét tit la Vin phong).

2. Chanh Vin phong, cac Pho Chanh Vin phong; Trudng, Pho Trudng céc don
vi; cong chire, vién chire, ngudi lao dong thude Vin phong va céc td chire, c¢a nhan co
mdi quan hé lam viée v6i Vin phong chiu sur diéu chinh ctia Quy ché nay.

Diéu 2. Nguyén tiic lam viéc

1. Vin phong lam viéc theo ché d9 thu trudng, bao dam nguyén tic tap trung
dan chu. Chanh Van phong la Thu truéng co quan, phu trach toan dién cdc mit
cong tac ciia Van phong. Moi hoat dong cua Vin phong nham dap tng kip thoi yéu
cau hoat dong cua Uy ban nhan dan tinh, Chu tich Uy ban nhéan dan tinh, céc Phé
Chu tich Uy ban nhén dan tinh.

2. Pé cao trach nhiém cé nhan va trach nhiém néu guong cua ngum dimg dau;
mdi nhiém vu chi giao cho mot don vi, mot nguoi chu tri. Néu cong viéc da glao
cho mt don vi chu tri hodc mdt chuyén vién lam dau m01 chu tri thi Trudng don vi
hoéc chuyen vién d6 phai chiu trach nhi¢m chinh vé tién d9, chét luong va két qua
cdng viéc; don vi va chuyén vién phdi hop chiu trach nhiém xu 1y cac ndi dung
lién quan thugc linh vuc chuyén mon, nghiép vu dugc phan cong.

3. Chu dong giai quyét cong vige theo ding thdm quyén, dung quy trinh, thu
tuc, dung thoi han trén tinh than cai cach hanh chinh, kip thoi tham muu théo g&
khé khin, vuéng mic phat sinh _trong qua trinh giai quyét cong viée véi cac so,
ban, nganh, dia phuong va céac t6 chirc, ca nhan khéc theo quy dinh cua phap luat,
Quy ché lam viéc ciia Uy ban nhan dén tinh va Quy ché lam viéc nay.

4. Phat huy néng luc, s¢ truong clia cong chic, vién chire, ‘ngudi lao dong;
Béo dam su ph01 hop cong téac, trao do6i thong tin trong gidi quyet cong viéc gilta
cac don vi, ca nhan; phat huy déan chu, cong khai, minh bach, ting cuong tmg dung
cong nghé thong tin, d6i mdi va hién dai héa cac hoat dong ciia Vin phong.
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ong chuyen cong viéc thugc nhiém vu, quyen han cua mmh sang
ac hodc lén cap trén; truong hop ¢ y kién khéc thi phai bdo céo xin
Van phong.

1. Ché do chuyen vién duorc ap dung d6i voi khdi chuyén vién nghién curu,
tham muu tong hop, ¢6 tinh chuyén séu ve chuyén mon, nghiép vu. Lanh dao Vian
phong, Truong don vi quén ly, quyet dinh dung trach nhiém va thdm quyén; Chuyén
vién dugc thé hién y kién doc lap vé noi dung tham muu tong hop thuge linh vue
chuyén mon, nghiép vu dugc phan cong, theo doi; duge lam viée truc tiép véi Chu
tich, cic Phé Chu tich Uy ban nhén dén tinh, Lanh dao Vién phong Uy ban nhén déan
tinh va chiu trdch nhi¢m vé noi dung tham muu dé xuét trudc phép ludt, Lanh dao
Uy ban nhan dan tinh, Chénh Vin phong Uy ban nhéan dan tinh.

2. Ché do thi trudng 1a ché d6 ma cong chire , vién chie, nguoi lao dong phai
chdp hanh quyét dinh, sy diéu hanh phan cong cong viéc, theo doi, don dbc thuc
hi¢n nhi¢m vu cta Thu trudng co quan, don vi va céc chi dao, diéu hanh cia Pho
chanh Van phong phu trach, Chanh Van phong theo Quy ché nay va theo quy dinh
cua phép luat.

3. Cac don vi thuge Van phong cé trach nhiém xay dung céc quy dinh, quy
trinh xir ly cong viéc chuyén mon cta don vi dé thuc hién day du chirc nang,
nhiém vu duogc giao.

Chuong II
TRACH NHIEM, PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC

Piéu 4. Trach nhiém, quyén han, pham vi gidi quyét cong viéc ciia Chanh
Vin phong

1. Trach nhiém, quyén han

a) Chanh Vin phong 1a nguoi ding dau Vin phong, chiu trich nhiém trude
Uy ban nhén dan tinh, Chu tich, cdc Pho Chu tich Uy ban nhén dan tinh va truéc
phap luat vé moi hoat dong cua Vin phong theo dung chirc ning, nhiém vu va
quyén han dugc giao.

b) Chanh Vin phong tryc tiép quan 1y, lanh dao, diéu hanh hoat dong cua
toan bd co quan theo ché do thu truéng. Chanh Vian phong phan cong cidc Pho
Chanh Van phong gitip Chanh Van phong chi dao, xir Iy thuong xuyén cc cong
viée cu thé thude thim quyen ciia Chanh Van phong trong timg linh vyc cong tac;
12 ngudi quyét dinh cudi cling cac vén dé, cong viéc khi chua c6 su thdng nhét
gitta cdc Pho Chanh Vin phong. Diéu hoa phéi hop cong tac gitta cdc Phé Chanh
Van phong va céc don Vi dé moi hoat dong trong co quan Vin phong dugc dam
bao théng nhat, thong subt, hidu qua.

¢) Khi di cong tdc hodc ving mit tai co quan, Chanh Van phong uy nhiém
mot Phé Chéanh Vin phong diéu hanh hoat dong cua Vin phong.
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drearOuyét dinh s6 15/2025/QD-UBND ngay 02/7/2025 ctia UBND tinh), céc
vdn ban phép ludt c6 lién quan va nhiing cong viéc dugc quy dinh tai Khoan 1
Piéu nay.

b) Nhiing cong viéc duge Chu tich Uy ban nhan dén tinh, Pho Chu tich Uy
ban nhan dén tinh giao hodc uy quyén.

3. Khi Pho Chénh Van phong véng mat thi Chanh Vian phong truc tiép xir 1y
hodc phan cong Phd chanh Van phong khac xtr ly cong viée dd phan cong cho Phd
Chénh Vién phong do.

Piéu 5. Trich nhiém, quyén han, pham vi giai quyét cong viée ciia
Phé chanh Vin phong

1. Mdi Ph6 Chéanh Vian phong duge Chanh Vin phong phan cong chi dao, xtr
Iy thudng xuyén cdc cong viée cu thé thuge thdm quyén ctia Chanh Vin phong trong
mot s6 linh vuc cong téc theo Thong bao phan cong nhiém vu ctia Vin phong; phu
trach, theo doi, chi dao mot sb phong, ban, don vi thudc Van phong. Phé Chanh Vian
phong dugc thay mit Chanh Vin phong gitip Chu tich, cdc Phé Chu tich Uy ban
nhén dén tinh xtr ly cdc cong viéc thudc linh vuc chuyén mon duge phan céng va
chiu tradch nhi¢m trude phap luét, trude Cha tich, Pho Chu tich fIy ban nhan dan tinh
phu trach linh vuc va Chénh Vian phong vé nhitng cong viéc duoc phén cong.

2. Ph6 Chénh Vin phong kiém Trudng Ban Tiép cong dan, Giam dbc Trung
tam Phuc vu Hanh chinh cong va Kiém soét tht tuc hanh chinh chiu trach nhiém
trude Uy ban nhan dén tinh, Chu tich Uy ban nhan dan tinh, Chéanh Van phong va
truée phap ludt vé céc nhiém vu duoce phan cong phu tréach.

3. Trong pham vi linh vuc dugc phén cong theo doi, Pho Chénh Vin phong
¢é nhi€ém vu, quyén han sau:

a) Chi dao céc don vi thuge Vin phong phdi hop véi cac s, ban, nganh, Uy
ban nhén dan cdc xa, phuong xdy dyng, theo ddi, don ddc viéc thuc hién cac
chuong trinh cong tac cua Uy ban nhéan dan tinh, Chu tich Uy ban nhén dan tinh;
chii dong nghién ciru, dé xuét véi Chu tich, cac Phd Chu tich Uy ban nhan dén tinh
cac cong viée cu thé theo linh vuc chuyén moén dugc phén cong; thuong xuyén
nam virng thong tin vé céc linh vue duge phan cong, kip thoi xur ly theo thdm
quyén hozic dé xuat, kién nghi Chanh Vén phong hodc truc tlep tham muu cho Chu
tich, cac Pho Chu tich Uy ban nhan dan tinh nhimng van dé can quan tdm chi dao,
giai quyét.

b) Sau khi lam viéc v6i Chu tich, cic Pho Chu tich Uy ban nhén dan tinh,
Phé Chanh Vin phong c6 trach nhiém bao cdo Chanh Van phong nhiing ndi dung

cong viée quan trong hodc lién quan dén trach nhiém cta Chanh Vén phong; chu
dong trao dbi voi Pho Chanh Van phong khac dé thong nhat giai quyét nhitng cong
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, néu c6 y kién khac nhau phai bao cdo Chanh Vin phong quyét dinh.

a(r 1y ho so trinh cua céac chuyén vién, cac don vi chuyen mon, Phé
hong theo doi linh vuc kiém tra lai hd so, thu tuc, noi dung du théo
au chuyén vién, lanh dao don vi bdo cdo b sung, trao ddi y kién
Q y kién truc tiép trén hd so xu Iy cong viéc trude khi ky phiéu trinh

Uy ban nhan dén tinh; ghi 18 y kién vao 6 danh cho lanh dao Vin phong
va ch1u trach nhiém vé y kién tham gia ciia minh. Néu khong ghi y kién coi nhu
ddng y véi y kién cua chuyén vién trinh. Pho chanh Van phong ¢6 trach nhiém xu

Iy cong viée trinh clia chuyén vién, dam béo tién do, thoi gian giai quyét theo quy
dinh.

d) Truc tiép hop, lam viéc véi cac co quan, to chtre, dia phuong, ca nhan c6
lién quan dé xu ly cong vi€e chuyén moén duge phan cong. Truong hop vi ly do
cong tac khong truc tiép xur Iy cong viée chuyén mén dugc phéan cong thi kip thoi
bdo cdo Chanh Vian phong ctr nguoi xur Iy thay cong viée do;

d) Giai quyét cac cong vige thude linh vyc chuyén mon dugc phan cong;
trong trudng hop vuot quéa tham quyén thi phai xin y k1en va thuc hién sy chi dao
cua Chanh Van phong. Truong hgp Chénh Vian phong ving mit tai co quan, khong
lién lac duge ma cong vige cla Uy ban nhén dén tinh, Chu tich Uy ban nhén dan
tinh can phai giai quyét gép thi xin ¥ kién chi dao truc tiép ctia Chu tich Uy ban
nhan dan tinh, Ph6 Chu tich Uy ban nhén dan tinh phu trach linh vuc, sau d6 bao
c4o lai dé Chanh Vin phong biét.

e) Pé cao trach nhiém cd nhan, phét huy tri tu¢ tap thé, chu dong phdi hop
trong nghién clru gidi quyet cOng vige, bao ddm kip thoi, chinh xéc va ding phap
luat; khong dé cong viée chdng chéo, trung lap, cham xur 1y hodc bd sét.

g) Tham dy céc phién hop cta Uy ban nhéan dén tinh, céc cude hop lanh dao
Uy ban nhéan dén tinh, cdc cudc hop cuia Chu tich, cac Pho Chu tich Uy ban nhén
dan tinh véi cdc so, ban, nganh, dia phuwong, co quan, to chuc ¢6 lién quan theo
linh vurc chuyén mén dugc phan cong hodc khi duoc Chanh Van phong giao dé
theo ddi. Ky thong bdo két ludn cude hop (néu co) va td chire thuc hién y kién chi
dao ctia Chu tich, cac Pho Chu tich Uy ban nhan dan tinh.

h) Khi tham gia cac Hoi dong, Ban Chi dao, t6 chirc tu vén, phdi hop lién
nganh do Uy ban nhan dan tinh quyét dinh v6i tu cach 1a dai dién cia Vin phong
thi Ph6 Chénh Van phong phai dinh ky béo céo hogc kip thoi bdo cdo nhitng cong
vi¢c quan trong véi Chanh Vian phong.

i) Theo sy iy nhiém ctia Chanh Van phong, Pho Chanh Vin phong dai di¢n
cho Vén phong tlep khach trong va ngoai nuéc, du hop véi cac don vi, dia phuwong
vé nhitng van dé c6 lién quan dén thuc hién nhiém vu cia Vin phong.

k) Tham gia y kién v6i Chanh Vin phong vi¢e xdy dung chuong trinh, ké
hoach cong tac ctia Vin phong; xay dung Lich cong tac tudn cua lanh dao Uy ban
nhan dan tinh; cong tic to chuc bd may, cdn by; phan cong nhiém vu cua céc
chuyen vién, cac don vi dugc giao phu trach; viéc danh gid, xép loai cong chire,
vién chirc, khen thuong, ky luat theo quy dinh déi véi cong chire, vién chirc va
nguoi lao dong thudc co quan Van phong.
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hlgitp viée true tiép Chu tich Uy ban nhan déan tinh trye tiép nhan
iu trach nhiém vé két qua cong viéc trude Chu tich Uy ban nhéan

a) Giap Chu tich Uy ban nhan dan tinh tiép nhén, phén loai cac tai liéu gti
dén (k€ ca don thu khicu nai, td cdo, tai liéu mat) dé bao cdo Chu tich Uy ban nhan
dén tinh xem xét, chi dao giai quyét.

b) Tap hop, kiém tra, ra soét céc Hd so trinh ky do chuyén vién céc phong gtri
den dé€ trinh Chu tich Uy ban nhan dan tinh xem xét cho y kién chi dao.

¢) Phéi hop véi cac sO, ban, nganh, dia phuong va chuyén vién chuén bi c4c
bai viét diing béo, bai phét bidu, c4c tai liéu va céc didu kién khdc phuc vu cc hoat
ddng cong tac ciia Chu tich Uy ban nhan dan tinh; phdi hop véi phong Tong hop
dé xuét, xdy dung Lich cong tic tudn theo Chuong trinh cong tac thang ctia Uy ban
nhan dan tinh, Chu tich Uy ban nhéan dan tinh.

d) B6 trf lich lam viéc, lich tiép khach ciia Chu tich Uy ban nhan dan tinh.
d) Thyc hién c4c nhiém vu khac do Chu tich ij ban nhén dan tinh giao truc tiép.

2. Khi xem xét, kiém tra cac noii dung trinh Chu tich ny ban nhan dan tinh néu

thdy can g0p y vé ndi dung, thi tuc thi cha dong trao ddi véi chuyén vién trinh hodc
lanh dao don vi duge phan cong lam déu méi chu tri trinh, Cén b gitp viée true tiép
Chu tich phai kip thoi trinh Chu tich Uy ban nhan dan tinh khi céc hd so da bao dam
céc diéu kién theo quy dinh, khong dé cham tr.

3. Khi Chu tich Uy ban nhan dan tinh yéu cau Vin phong hodc Thu truéng co
quan thude tinh, Chu tich Uy ban nhan dan cap xa gidi quyét cong viée thi Can bd
gitp viée tryc tiép Chu tich truyén dat kip thoi ¥ kién chi dao ctia Cha tich tdi lanh
dao Vian phong, lanh dao don vij, chuyén vién phy tréch dé trién khai thuc hién.
Trudng hop can xir ly g4p thi Cén bd gitp viéc truc tiép Chu tich truyén dat truc tiép
dén Thu trudng co quan ¢6 tridch nhiém dé td chuc thuc hién; d@)ng thoi, bdo cdo
Chénh Vin phong, trao dbi lai v6i Pho Chénh Van phong phu trich khéi hodic thong
bdo cho lanh dao don vi, chuyén vién trinh biét dé theo d5i va don ddc cc co quan do
trién khai thyc hién.

4. Can bj giup viée truc tiép Chu tich duoc quyén dé nghi cac don vi, chuyén
vién ¢6 lién quan cung cap thém tai liéu, so liéu dé phuc vu cong tac ciia Chu tich Uy
ban nhan dan tinh.

5. Thuc hién mdot sé nhiém vu khac do Chu tich Uy ban nhan dan tinh va
Chénh Vian phong phan cong.

Diéu 7. Nhiém vy, quyén han va ché d9 lam viée ciia Truéng don vi

1. Cac don vj gém: Phong Hanh chinh - Quadn tri, T rung tadm Phuc vu Hanh
chinh cong va Kiem sodt thii tuc hanh chinh, T rung tam Thong tin - Hoi nghj, Ban
Tiép cong dan tinh lam viéc theo ché do thu truong, de€ cao nguyén tac tap trung dén
chi, trong d6 Trudng don vi ¢6 nhitng nhiém vy, quyén han sau:
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ach chung, chiu trach nhiém phan cong nhiém vu ctia don vi minh va
ot s6 cong viéc chuyén moén ctia don vi; chiu trach nhiém truée Chanh
g Pho Chanh Vin phong vé toan b hoat dong va két qua cong tac cua
4 dau moéi gilp lanh dao Vin phong don ddc, giai quyét cong vigce
ay thyOc linh vuc don vi minh phu trach; tham muu Chanh Vin phong triph

ban—nt dén tinh cdc ndi dung thudc chirec ning, nhiém vu cia Vin phong Uy
ban nhan dan tinh tai Quyét dinh s6 05/2025/QD-UBND ngay 01/7/2025 cia Uy
ban nhén dén tinh Hung Yén ban hanh Quy dinh chuc nang, nhiém vy, quyén han va
co cdu td chirc clia Viin phong Uy ban nhan dan tinh Hung Yén.

b) Xay dung, ding ky va t6 chuc thuc hién ¢6 hiéu qua chuong trinh, ké hoach
cdng tac tuan, thang, quy, 06 thang va ca nam cua don vi minh sau khi da béo cdo,
thong qua lanh dao Van phong; thuc hién céc quyét dinh, yéu cau, cac nhiém vu dot
xuét ma lanh dao Vin phong phén cong; tong hop va thuong xuyén nim chéc tinh
hinh thyc hién nhiém vu ctia don vi minh dé bao cio 1anh dao Van phong.

¢) bi€u phdi cong viée cia don vi minh khi ¢6 cong chire, vién chic trong
don vi viang mat dé dam béo tién do cong viéc theo dung thoi gian quy dinh.

d) Chu dong phdi hop véi cac don vi trong Vin phong vé viéc cung cép thong
tin va trao ddi nghiép vu dé giai quyét cong viée thuge chirc ndng, nhi¢ém vu cua
don vi minh. Nhitng vin d& khong thugc thim quyén, Truéng don vi phai bédo céo
Ph6 Chdnh Vian phong tryc tiép phu trach hodc Chanh Vin phong dé xem xét, giai
quyét.

d) Theo doi, quan ly thoi gian lam viéc, thuong xuyén don ddc, kiém tra tién
do va chét lugng cong vi€e cua timg thanh vién trong don vi; t6 chirc dang ky thi
dua, nhan xét, phé binh va xép loai thi dua cc ¢4 nhan trong don vi vao thang 12
hing ndm hodc dot xudt; dé nghi lanh dao Vian phong tuyén duong hoic khen
thuéng nhitng cén bo, cong chie, vién chirc trong don vi ¢ thanh tich xudt sic va
Xt Iy nhitng thanh vién trong don vi vi pham ky luat.

e) Duy tri nén nép trong hoat dong cong vy; don doc, nhdc nhd viéc trién khai
cac ndi dung cong tac ctia don vi ddi voi cén b, cong chtre, vién chirc va nguoi
lao dong thugc tham quyén quan y.

g) Thuc hién tot ché dd bdo cdo dinh ky hoic theo yéu cau cua lanh dao Vian
phong va lanh dao Uy ban nhan dan tinh; ché do cong dong trach nhiém trong cong
vi€e ciia co quan. Trong qua trinh diéu hanh cong viée, néu gip vuéng méc, kho
khin phat sinh dot xuat phai bdo cdo Phé Chanh Vin phong truc tiép phu trach
hodc Chanh Vin phong dé c6 bién phap xtt 1y kip thori.

h) Truéng don vi duge phép cho cong chirc, vién chirc trong phong nghi 01
(mét) ngay khi c6 cong viée dot xuét: néu nghi tir 01 (m6t) ngay tré 1én phai bao cdo
Chénh Vin phong va thong béo cho phong Hanh chinh - Quan tri dé theo doi. Péi
v6i cdc don vi truc thude do Truong don vi tu quyét dinh.

i) Trong trudng hgp Trudng don vi ving mit tir 01 (mOt) ngay trd 1én, phai ty
quyén cho 01 (mot) Pho Truéng don vi chiu trach nhiém xir ly, giai quyét cdng
viéc cia don vi, b4do cdo Chanh Vin phong, Pho Chénh Vian phong phu trach va
thdng béo cho phong Hanh chinh - Quan tri dé biét, tong hop;
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'-goal vu lam vigc theo ché do chuyen vién, trong do Truong don
vu, quyén han sau:

b) Pho bién, trién khai céc cong viéc dén cac thanh vién trong don vi theo yéu
cau cua lanh dao Vin phong.

¢) Bé xuit voi Chanh Vin phong phan cong chuyén vién giai quyét cdng viéc
thay khi c6 chuyén vién trong don vi ving mit.

d) Theo doi, quan ly thoi gian lam viée, t6 chic ding ky thi dua, dé nghi
Chanh Van phong khen thudng, ky luat cong chire, vién chirc theo quy dinh.

d) Duy tri lich hop, giao ban cong tac cua don vi; thuc hién cac ché do bao
céo hing tudn, thang, quy cta Phong chuyén mon va bdo cdo dot xuét, chuyén dé
theo chi dao cua Lanh dao Van phong va lanh dao Uy ban nhéan dan tinh.

e) Phan cong Pho Trudng don vi gidi quyét mot sb cong viée thude pham vi
quan ly cua don vi theo chure trach, nhiém vu dugc giao.

g) Thyc hién cdc nhi¢m vy khic theo phan cong cia Chénh Vin phong.
Diéu 8. Nhi¢m vy, quyén han va ché dg lam viéc ciia Phé Trudng don vi

1. Pho Trudng don vi lam vigc theo ché do thu trudng la nguoi gitp viée cho
Trudng don vi, truc tiép thuc hién mot s§ nhiém vu duogc phan cdng va chiu trach
nhiém truéc Trudng don vi va lanh dao Vin phong vé nhimg viée duge phén cong.

2. Phé Trudng don vi lam viéc theo ché do chuyén vién truc tiép xir Iy cong
viéc cia mdt hodic mot s6 linh vue cong tac cu thé, thuc hién nhiém vu chuyén moén
theo phan cong cua Chanh Van phong, dong thoi gitip Truorng don vi va lanh dao
Vin phong gidi quyét mot sé cong viée thude pham vi quan ly phong theo chirc
trach, nhiém vu duoc giao. Pdi voi Phong Tong hop, bd tri 01 Phé Truong phong
cht tri theo ddi tinh hinh phat trién rkinh té - xa hoi trén dia ban tinh.

3. Thyc hién céc nhiém vu khéc theo phan cong ctia Chanh Vin phong.
Pidu 9. Yéu ciu chung dbi véi cong chire, vién chite trong xir ly cong viéc

1. Thyc hién ddy du cac quy dinh cia Luat Cén bg, cOng chue, Ludt Vién
chire, BO Ludt lao dong va nhitng quy dinh khic cia phap luat; chap hanh phéan
cdng cong viéc cua lanh dao; tong hop day du, trung thuce, chinh xéac hd so, tai licu
trinh 1anh dao don vi va lanh dao Van phong; chiu trach nhiém trude Chénh Vin
phong, Phé Chanh Van phong phu trach linh vuc, Truong don vi, Ph6 Truong don
viva truée phap luat trong viée thuc hién nhiém vy, quyén han ctia minh.

2. Tan tyy, sdng tao, trung thuc, khong vu lgi trong cong vi€e; guong mau vé
dao durc, 16i sdng; tich cuc hoc tap, nang cao trinh do v¢ chinh tri, chuyén moén
nghiép vu, ngoai ngf, tin hoc ddp tmg yéu cdu trong tinh hinh méi; sin sang hop
tac va thing thin g6p ¥ kién xay dung véi dong nghiép.
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n ving chu truong, dudng 16i ctia Dang, chinh sach phap luat cia Nha
\"h(\ ¢t sdu sic tinh hinh thoi su, thuc tlen hoat dong trong linh vuc minh

m sét ¥ kién chi dao ctia lanh dao Uy ban nhan dan tinh, Chénh Vin
anh Van phong phu trach linh vyc dé xur Iy cong viée duoc giao,
kHag] quan, ding dn, kip thoi.

“Khi xtt Iy nhitng van dé lién quan dén nhiéu linh vuc khéc nhau, phai chu
dong trao ddi v6i ca nhan, don vi lién quan dé thong nhit y kién vé cac ndi dung
xtr ly truGe khi trinh Lanh dao Van phong phu trach dé trinh 1anh dao Uy ban nhén
dan tinh. C6 trach nhi¢m ph01 hop chat ché véi cac don vi, ca nhan trong co quan,
don vi giai quyét cic cong viéc lién quan dén linh vyc duoc phén cong theo doi.

5. Co quyen dé xuét, kién ngh1 v6i lanh dao Vién phong, 1anh dao don vi
nhitng van dé lién quan dén cong viée chung cua co quan, don vi va cong viéc
duoc phan cong. Chu dong trong viée kién nghi, dé xuét y kién gitip 1anh dao Van
phong tham muu cho Chu tich, Phé Chu tich Uy ban nhan dan tinh.

6. Can bg, chuyén vién Vin phong Uy ban nhén dan tinh phai lap, quéan ly va
sip xép hd so cong viée dugc giao xir Iy trong nim mdt cach ddy du, khoa hoc; dinh
ky vao thang 12 hang nim c6 trach nhiém chuyén giao tai liéu xur ly, luu trir trong
ndm cho B0 phan Luu trir theo quy dinh. Trong trudong hop do yéu cau thay d6i vi tri
cdng téc, thoi viéc, nghi hudng ché do bao hiém xa hoi, ngudi quan ly tai li¢u phai
ban giao cho ngum ¢ trach nhiém hodc giao cho B phan Luu trit quan ly va phai
c6 bién ban giao nhan day du.

A

Piéu 10. Nhi¢m vu, quyén han cia cong chire 1am viée theo ché do
chuyén vién

Ngoai nhitng yéu céu chung quy dinh tai Dleu 9 Quy ché nay, cong chuc
1am viéc theo ché do Chuyén vién c6 nhiém vy, quyén han sau:

1. Chuyén vién phai chip hanh sy phan cong, chi dao cua lanh dao Vin phong
va chiu trach nhiém vé& chuyén mén dbi véi cac linh vuc cong tac dugc phéan cong.

2. Trong qua trinh thuc hi¢n nhiém vu duge phan cong, chuyén vién dugc truc
tiép béo cdo véi Chu tich, cac Pho Chu tich Uy ban nhan dén tinh hodc khi dugc
Chénh Vin phong, cdc Phé Chanh Vin phong yéu ciu.

Sau khi bao céo truc tlep v Chu ,t1ch, cac Pho Chu tich [jy ban nhan dan tinh,
chuyén vién c6 trach nhiém bdo cdo két qua lam viéc véi Chanh Vian phong, Phé
Chénh Van phong theo doi linh vuyec.

2. Thudng xuyén duy tri mbi quan hé phdi hop véi cac s&, nganh, dia phuong
duoc phan cong theo doi; don ddc céc co quan, don vi chuén bj tai liéu, nghién ctru,
thdm tra tai liéu, dé xudt cac bién phap giai quyét cac cong viée, tham muu té chirc
cac cudc hop phuc vu cong tac chi dao, didu hanh cia lanh dao Uy ban nhan dan
tinh. Nghién ctru, tham tra ho so, tai liéu ctia cac co quan trinh Uy ban nhan dan
tinh, du thdo cdc véan bin gidi quyét cong vi€e, bdo céo lanh dao Vin phong kiém
duyét, ky tit trude khi trinh 1anh dao Uy ban nhén dan tinh ky ban hanh.

3. Trong qua trinh thdm tra hd so trinh Uy ban nhén dan tinh, Chu tich Uy
ban nhan dén tinh, chuyén vién dugc trao doi ¥ kién véi co quan trinh va dé nghi
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C s6 liéu, tai liéu khi can thiét dé dap ung yéu cdu gidi quyét cong
'waﬁ?.lhc A trao doi y kién ma co quan trinh van khong thdng nhét thi chuyén
S Wfﬁ % hiznd trong Phiéu trinh céc noi dung, v kién con khac nhau, quan diém

i % en theo quy dinh cua phép luat dé xin y kién chi dao cta lanh dao
ude khi trinh 1anh dao Uy ban nhén dan tinh. Chuyén vién phai chiu
f€m trude lanh dao Uy ban nhan dén tinh, lanh dao Vin phong UBND tinh

va trude phdp ludt vé v kién ctia minh

4. Theo ddi, don dbc, kiém tra cong tac phdi hop giira cac s6, nganh, Uy ban
nhan dén cdc xa, phuong trong thyc hién nhiém vy, kip thoi bdo cdo, dé xuat voi
lanh dao Uy ban nhan dan tinh chi dao, giai quyét cic cong viéc theo linh vuc cdng
tac dugc giao.

5. Phdi hop véi céc phong chuyén mon, cdc don vi trong Vin phong chudn
bi tai li¢u (cdc loai van ban), dam bdo phuc vu tét cac ky hop ctia Dang uy Uy ban
nhan dan tinh, Thuong truc Tinh Gy, Ban Thuong vu Tinh Gy, Hoi dong nhan dan
tinh, Uy ban nhan dan tinh va cic ky hop khac theo quy dinh.

6. Phéi hop chit ché véi chuyén vién céc don vi thugc Van phong trong gidi
quyét cong viée; néu c6 nhiing vén dé lien quan dén cac nganh, linh vue khac thi phai
kip thoi trao ddi thdng nhét y kién voi chuyén vién theo ddi nganh, linh vue do.

7. Tham dy céc cude hop ctia Uy ban nhan dan tinh, hop so két, tong két cong
tac, cac cudc hop ban cac van dé lién quan dén linh vuc cong viéc dugc phan cong
theo ddi khi céc s0, , nganh, dia phuong moi tham dy (néu c6); theo doi cac Hoi dong,
Ban chi dao, cc t6 chirc Hoi, doan thé... theo linh vuc duoc phén cong va theo su
phan cdng cia Chinh Vin phong. Ph01 hop vé&i phong Tong hop xdy dung bdo cdo
cia Uy ban nhan dén tinh hing tuan, thang, quy, 06 thang va ca nam thugc nganh
linh vye phu trich va cac béo cdo khéc theo quy dinh; chuan bj cac bai phat biéu cua
lanh dao Uy ban nhan dan tinh khi duoc phéan cong.

8. Thuc hién cac nhiém vu khac khi duoc lanh dao Uy ban nhéan dén tinh, 1anh
dao Van phong giao.

Piéu 11. Nhirng viée cin bg, cong chire, vién chirec khong dwoc lam

Ngoai nhiing ndi dung quy dinh trong Ludt Cén b, cong chirc, Luat Vién

chirc va cdc van ban phap luat co lién quan khéc; can bo, cong chtre, vién chire cta
Van phong khong dugc l1am nhiing viée sau day:

1. Thai d§ ctra quyén, hach dich, sach nhidu hodc lam chém tré, kéo dai thoi
gian xtr ly cong viée do céc s, nganh, dia phuwong, 5 chirc, ¢4 nhan trinh trong qua
trinh xtr ly cong viéc.

2. CH tinh 11 dung danh nghfa hodc vi tri cong tac dé truc tiép hodc gian
tiép lam tu van, moi 2101 dich vy, cung cap thong tin cho céc t6 chic, c4 nhan
du6i moi hinh thirc trong qua trinh giai quyét cong viée dugc giao dé phuc vu cho
loi ich ¢4 nhan.

3. Phat ng6n, cung cap hoic dé 16 thong tin, tai lidu dang trong qua trinh x1r ly
¢6 ndi dung chi dao ctia Uy ban nhan dén tinh, Chu tich, Pho Chu tich, Chanh Vin
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af\nhan dan tinh ra ngoai co' quan hodc cho nguoi khong ¢ trach nhi¢m
m hong tai liéu, ho so trinh lién quan.

, hién nhidu cho cac sO, nganh, dia phuong, co quan, don vi khi dén
01 hop cong tac hodc ¢6 thdi dg, hanh vi khac lam anh huéng dén uy

5. Ty y trinh Chu tich, Ph6 Chu tich Uy ban nhan dén tinh van dé dang trong
qua trinh x{r ly khi chua ¢6 y kién cta lanh dao Vian phong hodc chua ¢6 y kién cuia
sO, nganh, dia phuong va don vi ¢6 lién quan trong Van phong ddi vé6i van dé theo
quy dinh can phai c6 ¥ kién cua co quan, don vi do.

6. Soan thao, ban hanh van ban c6 ndi dung trai hodc khong dung véi chi dao
cta lanh dao Uy ban nhan dan tinh, lanh dao Vin phong Uy ban nhan dén tinh.

7. Viét don thu hogic nhin tin nic danh dé khiéu nai, t6 cdo, de doa, khiing
bé, dua tin khong ding sy that lam anh hudng dén tinh mang, strc khoe, uy tin va
danh dy ctia t6 chic, ca nhan.

8. Tu y xudt canh ra nudc ngoai hodc ¢ lai nudc ngoai.
Chuong 111
LE LOI LAM VIEC VA MOI QUAN HE CONG TAC
Piéu 12. L& 16i lam viéc ciia Lanh dao Viin phong

1. Chanh Vian phong va cac Pho Chéanh Van phong ¢6 trach nhiém t6 chirc
thuc hién cac quy dinh ctia Nha nudc vé viée thuc hién dan chi trong hoat dong
cua co quan.

2. Lanh dao Vin phong giai quyét cong viée ding tham quyén, trach
nhiém, quyén han dugc phan cdng va chiu trdch nhiém toan dién vé nhitng quyét
dinh cta minh.

3. Chanh Vin phong va céc Pho Chanh Van phong thuong xuyén hop giao
ban, hoi y dé ban bac, thdng nhét giai quyét céc cong viée cia co' quan va ban bi¢n
phap trién khai céac cong viéc do Chu tich, cac Pho Chu tich Uy ban nhan dan tinh
giao cho Van phong.

Piéu 13. L& 16i lam viéc ciia chuyén vién
1. Chuyén vién (bao gom ca Trucng, Phé phong chuyén vién) lam vige dudi

sy diéu hanh tryc tiép cia Chu tich, Pho Cha tich phu trach khdi va chiu sy quan ly
cua lanh dao Vin phong.

2. Déi v6i cong viee duoc Chu tich, Pho Chu tich giao xtr ly, sau khi hoan
thanh, chuyén vién phai bdo cdo lai két qua véi Chu tich, Phé Chu tich va lanh dao
Vin phong phu trach. Sau khi tham muu van ban chi dao ctia Uy ban nhan dan tinh
ddi voi cac dia phuong, don vi, chuyén vién c6 trach nhiém theo doi, kiém tra, don
déc viéc thuc hi¢n y kién chi dao d6, béo céo kip thoi nhitng trudng hop cham
hodc khong to chtrc thuc hién véi lanh dao Uy ban nhan dan tinh va lanh dao Vin
phong dé ¢ bién phap x 1y.

3. Nhitng van dé cu thé khi Chu tich, Pho Chu tich Uy ban nhéan dan tinh
hogc lanh dao Van phong da quyét dinh, chuyén vién gitip viée linh vuc cdng tac
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om trién khai thyc hién kip thoi; truong hop phat hién thay co
1 thay doi, bo sung phai bao cdo lai voi lanh dao c6 thim quyén dé
khong tu dong glal quyet

“cong vige thude linh vyce chuyen mon khac. Khi trinh 1anh dao xem
xét g1a1 quyét hozic ky ban hanh vin ban phai 1ap hé so trinh theo dung Quy ché
lam viéc ctia Uy ban nhan dén tinh. Trong qué trinh giai quyét cong vige, néu ¢o
lién quan dén cac chuyén vién khéc thi phai chu dong ban bac, thdng nhit ¥ kién
giai quyet dé tranh su chong chéo, trung 18p trong khi phat hanh van ban va gidi
quyét cong viée. Néu khong thong nhat duoc thi bao cdo lanh dao Vian phong phu
trach linh vuc ¢ lién quan chinh dén noi dung cong viéc xem xét quyét dinh.

< 3 Trucmg hop dugc giao xur ly cong viée chua ding chirc nang, nhi¢m vy,
chuyén vién c6 trich nhi¢m béo cdo va kién nghi kip thoi véi Chanh Vin phong dé
chuyén ngi dung, cong viéc do cho chuyén vién phu trach linh vyuc chuyen mon
ding quy dinh. Khi Chdnh Van phong yéu cau thyc hi¢n, chuyén vién duoc giao chu
tri ¢6 trach nhiém chap hanh va phdi hop chit ch& voi cac chuyén vién c6 lién quan
bao dam viéc tham muu chét lwong, hiéu qua.

6. Khi du cac hoi nghi, chuyén vién phai ghi chép nhiing y kién, kién nghi,
dé xudt cta cac cap, cac nganh va y kién két luan ctia Chu tich, Pho Chu tich Uy
ban nhan dan tinh dé phuc vu cho viée soan thao ban hanh cac van béan va cung cap
thong tin phuc vu cong téc chi dao, diéu hanh ctua Uy ban nhan déan, Chu tich, Pho
Chu tich Uy ban nhan dan tinh.

Piéu 14. Lé 16i lam viée ciia cong chire, vién chire thugc cac don vi lam
vige theo ché d9 thi trud ong

1. Cén ctr chtrc ndng nhiém vu dugc giao, trudong cac don vi ¢o trach nhiém
phan cdng nhiém vu cu thé cho cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong trong don
vi minh; cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong thude cdac don vi ¢6 trach nhiém
thuc hién nghiém tic su phan cong, chi dao cia trudéng don vi.

2. Truong hop dugce giao thyc hién cong viée khong pht hop véi chite nang,
nhiém vu cua don vi, cong chuc, vién chirc, nguoi lao dong ¢6 trach nhiém béo cdo
va kién nghi lanh dao don vi thuc hién theo ding quy dinh. Lanh dao don vi c6
trach nhiém giai quyét cic y kién kién nghi cta cong chirc, vién chire, don vi minh
(néu co); kip thoi béo cdo Lanh dao Vén phong phy trach ddi voi nhitng vén dé
vuot thim quyén dé xem xét, quyét dinh.

Piéu 15. Méi quan hé cong tac véi Vin phong Chinh phi, Vin phong cac
B9, Nganh Trung wong

1. Vin phong gitr moi quan h¢ chat ch& voi Van phong Chinh phu, Vén phong
cac By, Nganh Trung uong dé tranh thi sy phéi hop, gitp do cta cép trén giip
Chi tich Uy ban nhan dan tinh, Uy ban nhdn dan tinh trong qua trinh chi dao, diéu
hanh céc nhiém vy phat trién kinh té - x4 hoi, an ninh - quc phong & dia phuong.
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A CH
*} w0l CHy

i
ang glup Chu tlch Uy ban nhan dan tmh cac Pho Chu tich Uy ban

1. Vin phong chiu sy lanh dao, chi dao truc tiép cua Chu tich, cac Pho Chu
tich Uy ban nhén dén tinh trong viée thue hién chire ning, nhiém vu theo quy dinh

tai Luat T6 chtrc chinh quyén dia phuong va Quy ché lam viéc ciia Uy ban nhén
dan tinh.

2. Chénh Vin phong béo cdo kip thoi Chu tich, cac Pho Chu tich Uy ban nhan
dan tinh vé két qua thuc hién cong tac va kién nghi céc Van dé can giai quyét khi
thue hién nhiém vu, quyen han dugc giao, nhiing véan dé vé co ché, chinh sach can
stra ddi, bd sung; kién nghi stra d6i, bd sung chuong trinh, ké hoach cdng tac cho
phu hop.

Trong qua trinh giai quyét cong vige, néu phat sinh khé khan, vuéng mic,
nhung van dé mai hodic vuot qua thdm quyén thi Chanh Vin phong béo cdo va truc
tiép xin y kién chi dao ctia Chu tich, Pho Chu tich Uy ban nhan dan tinh d xem
xét, quyét dinh.

3. Vin phong thyc hién day du ché do, chinh sach véi lanh dao Uy ban nhan
dan tinh theo quy dinh.

Piéu 17. Mdi quan hé cong tac giira lanh dao Vin phong véi Pang uy Uy
ban nhin dén tinh; véi Pang iy co quan Vin phong

1. Quan hé giita lanh dao Van phong v6i Dang uy Uy ban nhén dan tinh:

a) Chanh Vin phong gitip Dang uy Uy ban nhan dén tinh hodc giao nhiém vu
cho Lanh dao Vén phong, chuyén vién phu trich linh vuc ¢6 lién quan don ddc céc co
quan, don vi trén dia ban tinh chuan bi cac ndi dung trinh, thao luan... tai cac cudc hop
Dang uy Uy ban nhén dan tinh va trinh Thuong truc Tinh ty, Ban Thuong vy Tinh
lly, Ban Chédp hanh Dang b tinh theo Quy ché lam viéc.

b) Lanh dao Van phong chiu trach nhiém chi dao, don dbc chudn bi cac ndi
dung phuc vu cudc hop giao ban dinh ky ctia BPang uy Uy ban nhan dan tinh thudc
linh vuc dugc phan cong phy trach.

2. Mbi quan h¢ ctia lanh dao Vin phong déi véi Dang uy Vin phong:
a) Hing thang, lanh dao Van phong du hop v&i Ban Chap hanh Béang bd co

quan; duy tri to chire hop giao ban Vén phong dé kiém diém viéc thuc hién nhiém
vu trong thang va thong nhét trién khai cdc nhiém vy chinh tri cua thang tiép theo.

b) Bang uy thong bdo véi lanh dao Van phong y kién cua dang vién vé thuc
hién ché d¢, chinh sach trong co quan; phdi hop véi lanh dao Van phong lam tot
cdng tac gido duc chinh tri tu tuéng; ban bién phap giai quyét nhiing vin d& nay
sinh trong co quan.

¢) Tao diéu kién lam viéc cin thiét dé Bi thu bang uy co quan, Dang uy thyuc
hién t6t chirc nang lanh dao Dang bd; Dang ty chu dong cho y kién vé cong tac
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Tan dan tinh trong viéc xay dung chucmg trinh lam viéc cua Uy ban
nhan dan tinh phti hop v6i chuong trinh lam viéc ctia Tinh uy va Hoi déng nhan
dan tinh.

2. Thuong xuyén trao d01 kinh nghiém va ting cudng phdi hop trong cOng tac
Vén phong, nhim thuc hién tét chirc nédng cua co quan tham muu gidp viéc cho Tinh
uy, Hoi dong nhan dan tinh, Uy ban nhan dan tinh va céc Ban Chi dao, T6 cong tac
ctia tinh dugce thanh 14p theo quyét dinh ctia cip c6 tham quyén.

3. Ph01 hop véi céc s6, ban, nganh, cac doan thé va Uy ban nhan dan céc x4,
phuong ndm théng tin trong viée t6 chuc trién khai thye hién cdc nhi¢m vu chinh
tri duoc giao; phi hop kiém tra, dén dbc viéc trién khai thuc hién cac Nghi quyét
cta Tinh uy, Hoi dong nhan dan tinh, céc Quyet dinh, Chi thi ciia Uy ban nhén dén
tinh, Chu tich Uy ban nhan dén tinh. Chudn bj cac dé 4n, du 4n va thuc hién ché do
bao cdo, thong tin theo quy dinh.

4. Khi duge sy dong ¥ ctia Chu tich, cdc Pho Cha tich Uy ban nhén dén tinh,
hodc Chanh Van phong, cac Pho Chanh Vin phong phu trach linh vuce, chuyén vién
dugc dé nghi lanh dao sd, nganh thude tinh, Uy ban nhan dan xa, phudng cung cép
tai lidu can thiét phuc vu cho cong tac chuyén mon thugc linh vuc theo doi.

5. Chu tri, phon hop v6i Vian phong Doan Dai biéu Qude hoi va Hoi dong
nhan dén cép tinh tong két, huéng dan chuyén mén, nghi¢p vu vén phong ddi voi
Vién phong céac s¢, Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhéan dan cap xa dé
dam béo sy thong nhat, phdi hop phuc vu cong tac chi dao, diéu hanh cta Uy ban
nhan dan tinh c6 hi¢u lyc, hiéu qua.

Piéu 19. Quan hé gitra lanh dao Vin phong voéi cic td chire doan thé
trong co quan

1. Lanh dao Van phong > phdi hop va tao diéu kién dé cac tb chirc doan thé
phat huy vai tro thuc hién tét cdc nhiém vu chinh tri g6p phan xdy dung co quan
cdng s¢ van minh.

2. Nhitng ndi dung lay y kién thong qua hoi nghi lién tich gbm lanh dao Vin
phong; trudng cac phong, ban, trung tm; trudng cac Hoi, doan thé

a) Thanh lap, sat nhép, giai thé cac don vi thudc Vén phong;

b) B nhiém, bod nhiém lai d6i véi can b, cong chirc, vién chire.

Diéu 20. Phbi hop gidi quyét cong viée cia Viin phong

1. Phdi hop giai quyet cong viée 1a yéu ciu bét bude trong xur ly cong viéc cia
Vian phong, bao gém: Phoi hop gifta lanh dao Van phong gilra cdc don vi trong Vin
phong; gilta cac chuyén vién trong cting mot don vi va gitra cac Chuyén vién véi

nhau nhim bao dam thuc hién nhi¢m vy, quyén han dugc giao kip thoi, dung thoi
han quy dinh, chinh x4c, dat két qua cao, tranh chdng chéo, bo sot cong viéc.
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: I, chuyén vién chu tri lam dau moi chiu trach nhiém chinh vé toan b
ﬁ&ﬁ(’; = §0ng vige; ¢6 trach nhiém cung cap day du ho so, tai liéu lién quan
éﬁ tham)trg noi dung cho don vi, chuyén vién phoi hgp thuc hién.

EANTAN /= : ‘. . i Feween -
3. Bopwil chuyén vién phoi hop la don vi, chuyén vién tham gia y kién hoic

#€m doi voi cong viée lién quan dén linh vyce chuyén mén, nghiép vu
; vuc ctia minh. Khi xtt Iy va phéi hop xtr Iy cong viée, chuyén vién chu tri
va chuyén vién phdi hop phai thao luan, trao ddi, thé hién ro y kién va chiu trach
nhiém vé y kién ctia minh; néu dé cham tré, anh hudéng dén tb(‘yi han giai c~1uyét
cong viée, phdi chiu trach nhiém true Chanh Vin phong vé sy chém tr¢ do.
Truong hop céc bén ¢6 y kién giai quyét khac nhau thi bao cdo xin y kién chi dao
cia Pho Chanh Van phong phu trach linh vuc, cdc Pho Chanh Van phong phu
trach linh vyc ¢6 lién quan c6 trach nhiém trao doi, théng nhat ndi dung tham muu,
trong truong hop con c6 y kién khéc nhau, bdo cdo Chanh Vin phong xem xét,
quyét dinh.

Chuwong IV
QUY TRINH TIEP NHAN, XU LY, BAN HANH VAN BAN,
LUU TRU HO SO TAI LIEU VA BAO VE Bi MAT NHA NUGC

Diéu 21. Ti¢p nhin, trinh chuyén giao vin bin dén
1. D61 véi van ban giay

a) Van thu co quan kiém tra s luong, tinh trang bi, ddu niém phong (néu cd),
noi gtri; ddi chiéu sd. ky hiéu ghi ngoai bi véi 6, ky hiéu cua vin ban trong bi;

b) Tét ca vin ban gidy dén (bao gom cd vin ban c6 ddu chi do mdt) gui co
quan, to chtrc thudc dién dang ky tai Van thu co quan phai dugc boc bi, déng du
“DEN”. Pbi v6i vin ban gui dich danh cd nhan hoic t6 chirc doan thé trong co
quan, t6 chire thi Vin thu co quan chuyén cho noi nhén (khong béc bi). Nhitng bi
van ban gui dich danh c4 nhan, néu 1a vin ban lién quan dén cong viéc chung cua
co quan thi ¢4 nhan nhén van ban c6 trach nhiém chuyén lai cho Vin thu co quan
dé dang ky trinh Chanh Van phong trong ngay, cham nhét la trong ngay lam viéc
tiép theo dé chi dao gidi quyét va chuyén giao cho don vi hodc cé nhan dugc giao
X ly. Van ban dén c¢6 ddu chi cic muc d§ “Khan” phai dugc trinh va chuyén giao
ngay sau khi nhan dugc. Viéc chuyén giao van ban phai bao ddm chinh xac va gift
bi mat ndi dung vin ban.

2. B6i véi viin ban dién tlr, Van thu co quan phai kiém tra tinh xac thuc va
toan ven cia van ban; thuc hién viéc tiép nhan van ban va trinh Chanh Vin phong
chi dao giai quyét. Truong hop vin ban di¢n tr khong dép tmg céc quy dinh hodc
gui sai noi nhan thi Vin thu co quan tir chéi tiép nhan va thong bdo cho don vi giri
van ban. Phong Tong hop ¢ trach nhiém tham muu, gitip Chanh Vin phong xir ly
vén ban dén.

3. Béi voi van ban ¢6 ddu chi mie do “Tuyét mat”, “T6i mat” Vin thu phai
déng ky theo quy dinh vé Bao vé bi mat nha nudc.

4. Ca nhén dugc giao xtr Iy van ban, hd so trinh gidi quyet cong viéc cla cac
s0, nganh, dia phuong, don vi ¢6 trach nhiém thuc hién theo ding cdc quy dinh vé
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oan thao va trinh ky vin ban
/ viin bén tham muu Uy ban nhan dén tinh, lanh dao Uy ban nhan dén

W

3 “daé Vin phong, ca nhan, don vi chi tri chiu trach nhiém trudce le“mh dao
UBND ftinh, Chanh Van phong, Ph6 Chanh Vin phong phu trach linh vuc vé toan bo

ndi dung tham muu ctia minh; chi dong nghién ctru nhitng ndi dung thude nganh, linh
vue duge phan cong theo doi, bio dam hd so trinh lanh dao Vin phong, lanh dao Uy
ban nhéan dan tinh dﬁy du, trung thue, chinh xac, dung quy trinh, tha tuc va dang thoi
han quy dinh ctia phdp luat. Trudce khi trinh Chu tich, Pho Chﬁ tich Uy bap nhan dan
tinh ky ban hanh vian ban, c4 nhan soan thao phai kiém tra vé ndi dung, thé thic, tinh
hop phap ciia vin ban; ky tit vao cudi noi dung van ban, trinh Lanh dao Vin phong
phu trach kiém tra, phé duyét.

2. Chénh Vién phong, Pho Chénh Vin phong phu tréch linh vuc truc tiép ra
sodt, ky tdt vao cudi phan “Noi nhan” cda van ban tham muu Uy ban nhan dan tinh,
lanh dao Uy ban nhan dan tinh (di v6i van béan ky s6 thi thue hién ky s6 theo quy
dinh), ky Phiéu trinh va duyét cac van ban thudc linh vuc phu trach.

3. Vi€e trinh ky van ban phai theo dung su phén cong cua Chu tich, Pho Chu
tich Uy ban nhan dan tinh. Vin ban thudc linh vuc cong tac do déng chi lanh dao
Uy ban nhén dan tinh nao phu trach thi trinh déng chi d6 ky. Khong dugc dé khach
ngoai co quan tu y di liy chit ky cua lanh dao, dong dau.

4. Pbi v6i vin ban dién tr, ¢4 nhan dugc giao nhiém vu soan thao van ban
phai chuyén dy thdo vén ban, tai liéu kém theo (i?éy co) vao hé théng, cap nhat cac
thong tin can thiét chuyén lanh dao Vin phong, lanh dao Uy ban nhan dan tinh thuc
hién viéc ky s6 dién t, chuyén Van thu co quan phat hanh van ban theo quy dinh.

Diéu 23. Phat hanh viin ban, in sao, dong dau, quan ly vin ban va ho so,
con dau

1. Vin ban di phai hoan thanh thu tuc dang ky tai Van thu co quan va phat
hanh trong ngay vin ban d6 dugc ky, cham nhét 1a trong ngay lam viéc tiép theo.
Van ban khan phai duoc phét hanh va gui ngay sau khi ky vin ban.

2. Vi€e phdt hanh van ban mat di phai bao dam bi mat ndi dung cua vin ban
theo quy dinh cua phép luat vé bao vé bi mat nha nude, ding s6 luong, thoi gian va
noi nhén.

3. Van bdn da phat hanh nhung c6 sai sot vé noi dung phéi duoc stra doi,
thay thé bing vin ban ¢6 hinh thic twong duong. Van ban da phat hanh nhung c6
sai s6t vé thé thire, ky thudt trinh bay, tha tuc ban hanh phai dugc dinh chinh béng
cdng van.

4. Van thu chi dong déu van ban do chuyén vién cua Van phong Uy ban
nhan dan tinh chuyén dén. Khong déng ddu vin ban chua duge thim tra theo quy
trinh (chuea c6 chir ky tdit ciia lanh dao Vin phong va chuyén vién soan thdo), trir
trudng hop déc biét c6 v kién chi dao ctia lanh dao Uy ban nhén dan tinh, 1anh dao
Vén phong; khong dong dau Iuu khong, khong dong ddu c¢é chir ky & 1& van ban,
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By céc van ban do khach mang dén (van thu hudng dan khdch chuyén
f\g?c ca nhan, don vi co lien quan dé tham dinh lai va lam thi tuc
anh van ban theo quy dinh).

=1

' co' quan c¢0 trach nhiém bao quan con déu,‘ thiét bi luu khoa bi
an theo quy dinh cta phép luat. Bdo quén ho so, tai liGu goc va
chuy S0, tai li¢u cho by phan Luu trir theo dinh ky va thuc hién ché do bao
mét theo quy dinh hién hanh cua Nha nuée.

Diéu 24. Quy trinh tiép nhén, thim tra hd so trinh

1. Vian phong chi trinh Chu tich Uy ban nhan dan tinh, Pho Chu tich Uy
ban nhan dan tinh nhitng van d¢ thudc pham vi tréch nhiém va thim quyén giai
quyét ciia Uy ban nhéan dan tinh, Cha tich Uy ban nhan dan tinh, Phé Chu tich Uy
ban nhén dén tinh va c¢6 du thu tuc theo quy dinh tai Quy ché lam viéc cua Uy
ban nhan dan tinh.

2. Khi nhén duoc vin ban, hd so cia céac €O quan trinh Uy ban nhan dén tinh,
Chu tich Uy ban nhan dan tinh, Phé Chu tich Uy ban nhan dan tinh, chuyén vién
chu tri ¢6 trach nhiém kiém tra v& thim quyén giai quyét, trinh tu, thu tuc, thé thic,
hinh thire, n6i dung cia vin ban, hd so trinh néu khong dung thim quyén giai
quyét cua Uy ban nhan dan tinh, Chu tich Uy ban nhan dan tinh hodc khong dung
trinh ty, thu tuc, thé thtre, hinh thure thi ty tirng truong hop cu thé trong vong 02
(hai) ngay lam viéc ké tir ngdy nhan hé so qua Mang Vin phong dién tir, chuyén
vién chu tri 1am vén béan tra hd so lai noi gui, néu 1o 1y do va yéu cu ngudi dimg
dau co quan trinh b sung du ho so theo quy dinh, hoan chinh lai du thao van ban
hodic chuyén hé so dén co quan ¢6 tham quyén giai quyét va thong bao cho co
quan gii ho so biét.

3. Béi v6i cac noi dung 1a du thdo van ban quy pham phép luat trinh dung
thim quyén quyét dinh cua Uy ban nhan dén tinh; ding trinh tu, thu tuc, thé
thire, hinh thirc van ban theo quy dinh thi viéc xtr Iy ho so trinh thuc hién theo
Luat Ban hanh vian ban quy pham phap luat nam 2025, Nghi dinh 78/2025/ND-
CP ngay 01/4/2025 cua Chinh phu quy dinh chi tiét mot so diéu va bién phap dé
t6 chrc, huéng dan thi hanh Luat Ban hanh vin ban quy pham phép luat va céc
van ban phép ludt c¢6 lién quan.

D61 v6i cde ngi dung thude chuong trinh cong tac cua Uy ban nhan dan tinh.

Cham nhét 1a 05 (nam) ngdy lam viéc ké tir khi nhan duoc day da hd so hop
1€, chuyén vién duoc giao chu tri ¢6 tréach nhiém tham tra vé ndi dung vin ban, hd
so trinh va lap Phiéu trinh giai quyél cong vi¢e trinh Chu tich hodc Phé Chu tich
Uy ban nhan dén tinh theo linh vuce duge phan cong phu trach. Y kién thdm tra
duoc thé hién trong Phiéu trinh gém cac ni dung cu thé:

a) P& nghi ky ban hanh hay khong ky ban hanh (néu cong viée thude thdm
quyén Chu tich Uy ban nhéan dén tinh), néu rd co sd, cin cir cua dé nghi.

b) Xin phép guii Phiéu ldy v kién thanh vién Uy ban nhan dan tinh déi véi
cdng viée thudc tham quyén Uy ban nhan dan tinh va du thao da c6 sy théng nhét
co ban gifta co quan chu tri, co quan thdm dinh va cac co quan lién quan.
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Ry dua ra phién hop Uy ban nhén dan tinh hodc cudc hop cuia Chu
ch Uy ban nhan dan tinh dé cho y ki€n néu du thdo con nhiéu y
pilra co quan chu tri, co quan tham dinh va cdc co quan lién quan.
jtra lai va giao co quan chi tri chuén bj thém khi du thdo chudn bj
au, khong dung dinh huéng chi dao cua Uy ban nhéan dén tinh, Chu
nhan dan tinh.

Chuy€n vién chu tri chiu trach nhiém vé viée ldy v kién thadm tra ctia minh
d6i v6i cac vian ban do co quan chu tri da trinh; khi Chu tich, Phé Chu tich Uy ban
nhan dan tinh yéu cau thay ddi noi dung dy thao van ban da trinh thi chuyén vién
chu tri trao ddi, thong nhat véi co quan chu tri trudce khi trinh Chu tich, Phé Chu
tich ky ban hanh.

5. Pbi v6i cac cong vige thuong xuyén khac (trir céc cong viée quy dinh tai
khodn 3, 4 Diéu nay):

a) Trudng hop da duge cung cdp du hd so hodc noi dung van dé trinh da ro
rang, khong can ldy v kién cac co quan lién quan thi trong thoi gian khong qua 03
(ba) ngay lam vige, chuyén vién chu tri 1ap Phiéu trinh gidi quyét cong viée trinh
Chu tich, Phé Chu tich Uy ban nhén dan tinh xem xét, quyét dinh.

b) Trudng hop hd so con nhidu van dé chua thdng nhét, can ldy thém y
kién céc co quan li€n quan: Chuyén vién chu tri tham muu vin ban thong bao y
kién chi dao cua Lanh dao Uy ban nhan dan tinh hodc tham muu vén ban ldy y
kién/tham muu (6 chuc hop gilta Vin phong vé&i cac co quan lién quan dé thong
nhit. Truong hop van chua théng nhit, duoc bao luu y kién va trinh bay ro
trong Phiéu trinh giai quyét cong viéc.

Cham nhat trong thoi han 03 (ba) ngay lam viéc ké tir ngay nhan dugc vin
ban dé nghi cua co quan, to chire, ca nhan, Chuyén vién chu tri phai tham muu
hoan chinh ho so va phiéu trinh, trinh Chu tich, Pho Chu tich Uy ban nhan dan tinh

quyét dinh.

Neéu thay ¢6 van dé phuc tap, lién quan dén co ché. chinh sich cin phai chuén
bi thém thi bdo cdo Chu tich, Phé Chu tich Uy ban nhan dan tinh giao cho co quan
chuyén mon chu tri chuén bj k¥ dé trinh.

6. Déi voi céc cong viée cdp bach, cin xi Iy gip hodc nhitng cong viéc Chu
tich, Pho Chu tich Uy ban nhan dan tinh chi dao tryc ticp thi khong nhat thiét phai
tuan theo trinh tu, thu tuc va thoi gian trén.

7. Trudng hop s6, ban, nganh, dia phuong chua c6 hd so trinh nhung Chu tich
Uy ban nhén dan tinh, Pho Chu tich Uy ban nhan dén tinh ¢6 y kién chi dao tryc tiép
thi Chuyén vién ¢6 trach nhiém tham muu, dé xudt xu ly.

8. Pbi voi van dé dot xuat, nhay cam, van dé kho, phtre tap phat sinh vugt
qua kha nang giai quyét cta so, ban, nganh, Uy ban nhan dan xd, phuong thi bdo
céo truc tiép xin ¥ kién Chu tich Uy ban nhan dan tinh, Phé Chu tich Uy ban nhan
dén tinh phy trach; truong hop chua ¢6 bdo cdo, dé xuit, Chuyén vién chu dong
nam tinh hinh bdo céo lanh dao Van phong phdi hop v6i Thu trudng so, ban,
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- tham muu, dé xudt Chu tich Uy ban nhan dan tinh, Pho Chu
in tinh phu trach xem xét, cho y kién chi dao.
B £ -

ho so trinh va thong bao két qua
h Chu tich, Phé Chii tich Uy ban nhan dén tinh giai quyét cong
viéc g

a) Phiéu trinh giai quyé't cong viée (theo mau tbéllg nh‘ét) trinh dich danh Chu

tich hodc Ph¢ Chu tich Uy ban nhan dén tinh c6 tham quyén giai quyét cong vie.
Trong Phicu trinh phai ghi rd ni dung trinh, tén co quan trinh; tom tat noi dun
trinh; y ki€n cua cdc co quan lién quan (gdm ca nhitng y kién khéc nhau) vé van deé
trinh; y kicn d€ xuét va chir ky ctia chuyén vién dugc phan cong theo ddi; y kién
tham tra va chir ky ctia lanh dao Vian phong Uy ban nhan dén tinh.

b) To trinh hodc van ban, bdo cdo ctia co quan chu tri trinh; trong dé néu rd ngf)i
dung van d& trinh, cin cr vé thim quyén, o s6 chinh tri, phap ly, thyc tién, y kién
cua cac sd, ban, nganh, dia phuong lién quan va viéc tiép thu, giai trinh cua co quan
chu tri, nhitng vin dé con c6 ¥ kién khac nhau (néu c6), dé xuét, kién nghi rd
phuong an, bién phép giai quyét.

¢) Dy thao vin ban trinh Uy ban nhén dén tinh, Chu tich Uy ban nhéan dan
tinh ky, ban hanh va du thao van ban hudng dan thi hanh (néu ¢6). Noi dung cac
du thdo phai rd rang, cu thé dé khi noi dung dugc thong qua, c¢6 thé thuc hién
dugc ngay.

d) Van ban ctia co quan tham dinh theo quy dinh cta phép luat (néu co).

d) Van ban tham gia y kién cua cac co quan lién quan dén van d& trinh (néu co).

e) Van ban téng hop, tiép thu, giai trinh y kién tham gia ctia céc co quan c6 lién
quan, k€ ca y kién tham dinh (néu o).

g) Ké hoach td chire thye hién khi ndi dung dugc thong qua (né'u co).

h) Céc tai liéu can thiét khac (néu cd).

2. Bbi v6i van ban trinh xir ly cong viée thuong xuyén khéc (ngoai céc ndi dung
quy dinh tai khoan 1 Diéu nay), ho so gdm:

a) TO trinh (cong vin dé nghi) ctia don vi trinh.

b) Céc tai liu cén thiét khac (néu c6).

3. Khi xit Iy ho so trinh, déi voi céc cong viée ma Chu tich, Phé Cha tich Uy
ban nhén dén tinh thiy can phai t6 chiic hop trude khi quy¢t dinh. Chuyén vién chu
tri ¢6 trach nhi¢m phdi hop véi cac co quan lién quan, chuan bi day du ndi dung va
t0 chirc dé Chu tich, Pho Chu tich Uy ban nhan dan tinh hop.

Trong thoi han tdi da 02 ngay lam viée, ké tir khi ¢6 y kién chi dao cuia Chu tich,
Ph6 Chu tich Uy ban nhén dén tinh, chuyén vién chu tri phai tham muu thong béo y
kien chi dao ctia Lanh dao Uy ban nhan dan tinh cho Th trudng co quan trinh:

a) Trudng hop phai hoan chinh lai van ban, co quan chu tri phai hoan chinh lai
van ban dy thao dé trinh Chu tich, Phé Chu tich Uy ban nhan dan tinh trong thoi han
khéng qua 05 (ndm) ngay lam viée (trur truong hop ndi dung trinh 1a nhitng van dé kho,




4. Trong thoi han 7 (bay) ngay lam viéc, ké tir khi nhén duoc day dii ho so cua co
quan tham muu va Van phong da trinh xin y kién, néu Chu tich, Ph6 Cha tich Uy ban
nhén dan tinh chua ¢6 y kién thi Chuyén vién chu tri phai xin y kién chi dao cia Chu
tich, Phé Chu tich Uy ban nhan dan tinh va thong béo cho co quan trinh biét rd ly do.

5. Di voi cac hd so thue hién thu tuc hanh chinh thi thue hién theo quy trinh ndi
b ctia TTHC d6; dam bao khong dé cham tré cong vigc.

Piéu 26. Ché ao 14p va ndp lwu ho so, tai liéu va cong tac luu triv

1. Trudce ngay 15/12 hang nam, cd nhan, don vi cin cr vao nhiém vy dugc
giao ¢o trach nhiém ding ky bo sung danh muc hd so tai liéu nop luu cda cé nhan,
don vi minh.

2. B¢ phan Luu trit co' quan ¢6 trdch nhiém tong hop, bd sung vao danh muc hd
so ciia Van phong trinh Chanh Vian phong ky ban hanh trude ngay 31/12 hang nam.

3. Cé nhan, don vi sau khi hoan thanh cong viéc c6 trach nhiém 1ap thanh ho
s0 va ndp cho BY phan Luu trlif co quan theo danh muc da ban hanh.

4. Déi voi hd so dién tw, cé nhan, don vi dugc giao nhiém vu giai quyét cong
viéc va 1ap ho so thuc hién ndp luu hd so dién tir vao Luu trit co quan trén Hé
thong Luu trit co quan cé trach nhi¢m kiém tra, nhan ho so theo Danh muc; lién
két chinh xéc dit liéu v6i ho s0; tiép nhan va dua hd so vé ché do quan Iy hd so luu
trr dién tr trén hé thong.

Pidu 27. Ché dd bao v¢ bi mit nha nuwée

1. Cén by, cong chuc, vién chirc va nguoi lao dong co trach nhiém trién khai
thyc hién day du, dung quy trinh, quy dinh trong hoat dong bao vé bao vé bi mat theo
quy dinh ctia Ludt Bdo v¢ bi mat nha nude va cac van ban huéng dan thi hanh.

2. Nghiém cam cac hanh vi soan thao, luu trir bao v¢ bi mat nha nudc trén
cac méy tinh két ndi mang Intemet, mang ndi bd, mang vién thong hodc cac thiét b
ngoai vi khong ding quy dinh ctia phdp luat

Pidu 28. Quin Iy hd so cin bo, cong chire

Phong Hanh chinh - Quan tri chiu trach nhi¢m quén ly hd so cén bo, cong churc
va nguoi lao dong bao dam thong nhét, khoa hoc, bao dam bi mét thong tin cua timg
can bo, cong chire va nguoi lao dong nham dap ung yéu cdu nghién ctru, thong ke,
danh gia, tuyén chon, dao tao, bdi dudng, bo nhiém, diéu dong, bit phdi, luan
chuyén, b trf str dung, khen thudng, ky lut, nghi huu va thuc hién chinh séch d6i véi
can b9, cong chire va ngudi lao dong.

Chuong V
CONG TAC THONG TIN BAO CAO, HOI HOP
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tich Uy ban nhan dan tinh bao gdm: céc van h dé quan trong do cac co quan chuyen
mdn, Uy ban nhan dan xa, _phuong trinh Chu tich hodc Pho Chu tich Uy ban nhén
dan tinh va cdc thong tin ndi bt trong tuan vé kinh té - xa hoi, an ninh, qudc phong
tai dia phuong.

b) Phdi hop trao ddi thong tin véi Vin phong Tinh ty, Van phong Doan dai
biéu Qudc hoi va Hoi dong nhan dan tinh: tham du cac cudc giao ban hing tuan
gitta Chu tich Uy ban nhan dan tinh voi T huong truc Tinh vy, Thuong truc Hoi
dong nhén dan tinh.

¢) Giup Uy ban nhén dan tinh, Chu tich Uy ban nhan dén tinh thim tra bo
cao tinh hinh kinh té - xa hoi dinh ky (hang thang, quy, 6 thang, nam) do S¢ Tai
chinh téng hop. bién soan; tong hop céc bao cdo chuyén dé, béo cao dot xuét theo
quy dinh.

d) Chu tri, phdi hop v6i S& Vin hoa Thé thao va Du lich tong hop, dé xuét
Chu tich Uy ban nhén dan tinh xir ly thdng tin bdo chi phan anh hdng ngay,
hing tudn; chu dong phdi hop vai sé, ban, nganh, dia phuong bdo cdo, tham
muu Uy ban nhan dan tinh, Chu tich Uy ban nhén dén tinh chi dao xut ly nhiing
van dé nhay cam, du ludn xa hoi quan tam.

d) Tham muu thong bao két qua phién hop Uy ban nhan dan tinh dé thong béo
cic van dé quan trong trong chi dao diéu hanh ctia Uy ban nhan dan tinh, Chu tich,
Ph6 Chii tich Uy ban nhan dan tinh.

e) Huéng dan. kiém tra, don ddc céc so. ban, nganh, dia phuong két ndi, cap
nhdt, tich hop, chia s¢ dir li¢u va thyc hién nghiém ché do thong tin béo cdo.

g) Phéi hop voi S¢ Khoa hoc va Cong nghé, S& Vin hod Thé thao va Du
lich, , cac co quan chuyén mon, Uy ban nhan dan x4, phuong ddy manh tng dung
cong nghé thong tin trong thuc thi cong vu; cip nhat thuong xuyén thong tin vao
Cong Thong tin di¢n tu cua tinh va qua mang Internet dé dua tin, tuyén truyén, phd
bién tinh hinh moi mit ctia dia phuong tdi cd trong nude va qudc té.

2. Khi ¢6 yéu ciu, Truong céc don vi va chuyén vicn c¢ trach nhi¢m bdo cdo
két qua tham muu, xi ly cong vi¢c; guri Phong long hop dé tong hop béo cdo tai
cudc hop giao ban Van phong, giao ban lanh dao Uy ban nhan dan tinh va lanh dao
Vin phong (trong bdo cdo ghi 18 s6 hd so cong viée con tdn chua xir ly, cong viéc
qua han, ly do quéd han, phuong an xr Iy...).

3. Ngoai nhiing bdo cdo dinh ky néu trén, cdc don vi, chuyén vién kip thoi
cung cp cho Chu tich, Phé Chu tich Uy ban nhan dan tinh va Chanh Vin phong
nhing thong tin dot xudt theo linh vuc duoc phan cong phu trach; xay dung bdo
céo chuyén dé theo q Juy dinh.

Piéu 30. Ché dd hoi hop ciia Vian phong
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Chanh Van phong, cédc Pho Chanh Van phong, Trudng phong, cac
ng, cac Chuyén vién lién quan thugc Van phong Uy ban nhén dén
99 ban (khi duoc yéu cau du hop) dé truc tiép béo cédo vé ndi dung
phan cong theo doi. Tai cudc hop giao ban, Chanh Vén phong bao

2. Hang thang, Vin ph(‘mg duy tri hop giao ban dé danh gia két qua thyc hién
nhiém vu trong thang va trién khai cac nhi¢m vu trong tdm cua thang ti€p theo.

3. Vao tuan cudi thang 12 hang nam, Van phong to chirc hoi nghi tong két
cdng tdc nam clia co quan va trién khai nhiém vu nam t6i.

4. Ng0a1 ra, tuy theo yéu cdu cong viée, lanh dao Van phong t6 chirc cac cude
hop dé giai quyét, trién khai nhiing cong viée dot xuat khac.

Piéu 31. Phuc vu td chire cdc cudc hop, hgi nghi

1. Bon vi, chuyén vién dugce giao chu tri chuan bi cac cudc hop, hdi nghi c6
trach nhiém:

1. 1. Phéi hop véi céc don vi ¢6 lién quan kiém tra tong hop cac hd so noi
dung trinh phién hop, bao gdm thanh phan tham dy, thoi gian, dia diém, ndi dung
cudc hop; soan thdo, trinh ky ban hanh Gidy moi hop va chuén bi, du thao noi
dung két luan cudc hop néu can thiét.

1. 2. Bon dbc cac don vi duoc phan ¢ong chuan bi tai liéu, van ban thudc noi
dung cua cudc hop va gui trude ngay hop theo quy dinh.

1. 3. Phéi hop véi cde don vi ¢6 lién quan chuén bi dia diém, co s¢ vat chét,
hdu can va cic diéu kién cin thiét khac dé t6 chirc cudc hop, hdi nghi dam bao an
ninh, an toan cho cudc hop.

1. 4. Ghi bién ban ndi dung cudc hop, thong bao y kién két luan cudc hop (néu
c6); kiém tra, don ddc, ndm tinh hinh va két qué thyuc hién y kién két luan, chi dao
cua nguoi chu tri tai cudce hop.

2. Déi vai cac phién hop, héi nghi, cudc hop, lam viée c6 ndi dung bi mat
nha nu¢e, Vin phong phm hop v6i cac don vi ¢ lién quan bao dam céc yéu céu
v& noi dung, thanh phan, dia diém, phuong ti¢n, thiét bi, phuong én bao vé va
cic quy dinh ¢6 lién quan khac ctia phap ludt vé bao vé bi mat nha nuée.

béi véi phién hop, hoi nghi, cudc hop, lam vigc bang hinh thirc truc tuyén
phai thuc hién béo vé duong truyén theo quy dinh cta phap luat vé co yéu. Trung
tdm Thong tin - Hoi nghi ¢ trach nhiém ddm bao dudong truyén.

3. Khong duoc dua tin, truyén thong vé céc noi dung dang trong qua trinh
trao ddi, thao luan, trir truong hop thue hién theo chi dao cua Chu tich Uy ban
nhin dan tinh hodc nguoi chu tri; khong cung cap thong tin, ndi dung, tai li¢u
cho céc co quan, don vi, ¢4 nhan khong ¢ tham quyén hodic khong truc tiép
thuc hién cong viéc lién quan dén phién hop, hoi nghi, cudc hop, lam viéc.

4. Phong Hanh chinh - Quan tri chiu trach nhi¢ém chuan bi c4c diéu kién cin
thiét vé co s¢ vat chat dé phuc vu cdc cudc hop tai Tru s& Uy ban nhan dan tinh.
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Chuong VI

teaFfrude phap luat vé toan bo céc hoat dong tai chinh cia Vén phong; la
chi tai khoan co quan hodc uy quyén cho mét Pho Chanh Van phong la chu tai
khoan co quan, Pho Chanh Van phong duge uy quyén chiu trach nhiém truge
Chanh Van phong va trude phdp ludt vé viée thuc hién cac ndi dung dugc uy
quyen dam bao tuan thu dung quy dinh ctia phap luat; thyc hién nghiém theo Quy
ché chi tiéu ndi bo, quan 1y va st dung tai san cong clia co quan Vin phong Uy ban
nhén dan tinh.

2. Quan ly thu - chi:

a) Céc khoan thu cua Vin phong thue hién gdm cac khoan thu tir ngan séch nha
nudce cap; cac khodn thu hop phép khac theo quy dinh.

b) Cdc khoan chi cia Vin phong theo du toan chi hang ndm dugc co quan ¢6
thdm quyén phé duyét, phai nim trong du todn chi ngén sach nha nudc ding ché
do tai chinh hién hanh. Viéc st dung kinh phi dugc giao phai ddm bao ding muc
dich, tiét ki¢m va hiéu qua.

¢) Cac khodn thu, chi clia Vin phong duoc quan ly thong nhat theo nguyén
tdc cong khai, minh bach, c¢6 phan cong, phan cap quan ly, gén quyén han véi
trach nhiém.

d) Moi khoan thu chi cia Van phong phai dugc ke khai thanh todn chdm nhét
trong vong 30 ngay ké tir khi nghiép vu kinh té phat sinh két thiic. Néu qué thoi
han trén ma can bo cong chirc Van phong khong d¢ nghi thanh toan thi phai chiu
hoan toan trach nhi¢m vé viéc cham thanh toén.

Piéu 33. Quiin ly tai san

1. Tt ca cac tai san cua Vin phong dugc giao quan Iy phai duge mé 50 theo
ddi, td chirc quan Iy tai san va von, hach toan ké toan theo ding quy dinh hi¢n
hanh cua Nha nuge. Khi duge ngan sach nha nudc cap von hodc nhan vién trg
bang tai san, hang hoa, Phong Hanh chinh - ~Quan tri phdi hop cac don vi ¢6 lién
quan kiém tra tham muu Chanh Vin phong t6 chire tiép nhan tai san.

2. Phong Hanh chinh - Quan tri ¢6 trach nhi¢ém giup Chanh Vian phong quan
Iy, st dung tai san ciia Vin phong theo nguyén tic:

a) Chép hanh nghiém tuc cdc quy dinh cua phap luat vé quan ly tai san cong.

b) Str dung tai san nha nudc dang muc dich, tiét kiém, c6 hiéu qua.

¢) Thuc hi¢n ké khai dang ky, béo cdo tai san nha nudc theo ding quy dinh
hién hanh.

d) Cong khai tiéu chudn, dinh mtec, tinh hinh quan ly, sir dung tai sin nha
nudc cua Van phong.
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gp day du trang thiét bi cho can bd, cong chire, vién chirc, nguoi lao
dinh hién hanh dé phuc vu tét cong tac; dinh ky kiém tra, thay thé
pi, chu dong bdo hanh, bao dudng tai san, trang thiét bi cla co
ly tai san, vong doi hoat dong cua tai san tir khi dua vao st dung
thic (thanh ly) tai san thuc hién theo quy dinh hién hanh.

Dicu 34. Cong khai du todn, quyét toan

1. NOi dung cong khai: Cong khai du ton, quyét toan thu - chi ngén sach nha
nude ké ca phan dicu chinh giam hogc bo sung (néu ¢6) hang nam da duge cép co
thdm quyén giao theo quy dinh ctia phép luat.

2. Hinh thtic cong khai: Qua Hé thong Quan ly vin ban va Diéu hanh cta Vin
phong hoic tai Hoi nghi can b cong chire, vién chirc hang ndm cta co quan Van phong.

3. Phong Hanh chinh - Quan trj ¢6 trach nhiém gitip Chanh Vin phong cong
khai céc ndi dung dam bao quy dinh.

Piéu 35. Cong tac diéu xe phuc vu hoat dong Uy ban nhan dan tinh va
Vin phong.

1. Phong Hanh chinh - Quén tri bao dam cong tac bd tri xe phuc vu céac
chuy€n cong téc, lam viéc cua lanh dao Uy ban nhan dén tinh, lanh dao Vin phong
va cac hoat dong ctia Vin phong.

2. Trong trudng hop can thiét phong Hanh chinh - Quan tri thué xe 6 t6 dé phuc
vu cac chuy€n cong téc (phai bao cdo va duge sy dong y cua 1anh dao Vin phong).

Diéu 36. Tiép khdch
1. Nguyén tac chi tiéu, don tiép khéch:

a) Vian phong Uy ban nhén dan tinh duoc giao nhiém vy 1a noi dén tiép khach
ban dau phuc vu cic budi lam viéc, dbi ngoai cua Uy’ ban nhan dan tinh. Vin
phong t6 chirc phuc vu cdc budi lam viée, ddi ngoai ctia Uy ban nhan dan tinh phai
thyc hanh tiét kiém, khong pho truong hinh thire, thanh phan tham dy chi 1a nhiing
ngudi truc tiép don va ciing lam viée véi doan khach.

b) Vin phong don tiép cac doan khach trong va ngoai nudc dén tham va lam
vigc voi tinh phai tdn dung co sd vat chét va phuong tién di lai c6 sdn dé phuc vu.
Truong hop phai thué dich vu ngoai thi co quan phai thuc hién dinh mirc chi tiéu
theo diing quy dinh hién hanh.

2. Khach cua Bo, Nganh, Trung wong, céc tinh, khach nudc ngoai dén tham
va lam viéc tai tinh thudc linh vuc nao thi Chanh Vin phong phan cong cac Pho
Chanh Vin phong va chuyén vién theo ddi linh vuc d6 ¢6 tréch nhiém phdi hop
v6i céc sd, ban, nganh ¢6 lién quan chuén bi noi dung lam viéc va tham gia dy hop,
dén tiép va bao cdo moi lanh dao Uy ban nhén déan tinh doén tiép bao dam yéu cau
vé chinh tri, di ngoai va nghi thirc, phong tuc, tap quan.

3. D6i v6i khach ¢4 lien quan dén cac phong, ban, trung tdm thudc Van phong
thi lanh dao phong, ban, trung tam d6 c6 trach nhiém don tiép va lam viée voi
khach theo chi dao cuia lanh dao Van phong.
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\ vao chuong trinh hoat dong cta cac Doan cong tac, y kién chi dao
16 Chu tich Uy ban nhén dan tinh va lanh dao Vin phong, Phong

g aan tri phdi hop voi cac don vi ¢6 lién quan tham muu cong tac 1€
ag dam chu ddo, trong thi.

QL HUNG w"c‘\/ Chwong VII
CHE PQ LAM VIEC, NGHI PHEP, HQC TAP, PI CONG TAC
Pi¢u 37. Quén ly lao dong

1. Thoi gian lam viée

a) Cong chre, vién chic, nguoi lao dong co trach nhiém thyuc hién nghiém tic
thoi gian lam viée theo quy dinh cia phap ludt vé lao dong va gio hanh chinh theo
chi dao cua Uy ban nhén dan tinh; c6 trach nhiém phong gian, bao mét; giitr gin vé
sinh noi lam viéc; thyc hanh ché do tiét kiem dién, nudc, van phong phém; bao
quan tai san chung cta Van phong va tai san dugc giao str dung.

b) Cong chire, vién chire, ngudi lao dong khi dén co quan lam vigc phai tap
trung nghién ciru, thue hién day du, Kip thoi cac nhiém vu duoc giao. Trudce khi roi
khoi phong lam viée hodc ra vé phai kiém tra tit cac deén thép sang, quat, didu hoa,
méy vi tinh va dong ctra can than, bao quan phuong tién ky thuat va phong tranh
mét mat tai san, chdy n.

2. Lam thém gio:

a) Cong chire, vién chire, ngudi lao dong thuc hién lam thém ngoai gid khi ¢c6
cong viéc dot xuat, viée lam thém ngoai gio phdi dugc lanh dao don vi x4c nhén.

b) Truc ngoai gio: Ap dung cho cong chie, vién chic, nguoi lao dong duoc
phan cong truc co quan trong cdc ngay L&, Tét, truc mua, bdo, I, truc an ninh
hodc truc theo yéu cau cua lanh dao Vin phong.

¢) Céan bg, cong chire, vién chue, lao dong hop déng lam thém gio hodc truc
ngoai gi¢ dugc chi tra ché d¢ theo quy dinh phdp luat hién hanh.

Phong Hanh chinh - Quan tri chu tri, phéi hop véi cac don vi ¢6 lién quan
thuc hién céc thu tuc chi tra ché do lam thém gio cho cong chirc, vién chire, ngudi
lao dong theo quy dinh.

3. Ché do nghi phép, nghi 0m, nghi thai san, nghi viéc riéng:

a) Lanh dao Van phong nghi phép, nghi viéc riéng phdi bdo cdo Chéanh Vin
phong (n€éu Chanh Van phong ving mit thi bdo cdo Phé Chanh Vin phong dugc
uy quyen). Cong chic, vién chirc va ngudi lao dong khi nghi phép, nghi 6m, nghi
thai san, nghi vi¢c riéng phai bdo cao theo quy dinh sau:

- Trudng hop cong chire, vién chie, nguoi lao dong nghi tir dudi 01 (mot)
ngay tré xuong, phai bao cdo Trudng don vi.

- Truong hop cong chiie, vién chire, ngudi lao dong nghi tir 01 ngay tré 1én,
phai bdo cdo Trudng don vi va lanh dao Vin phong phu trach.
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Rng don vi va Chanh Van phong xem xet quyét dinh; thong bao
hinh - Quan tri dé theo doi.

hgp Truong don vi nghi tir 01 ngay trd 1én, phai bao cdo 1anh dao
Ardch va Chanh Vin phong.

b) Truong hop nghi phép nam, nghi thai san phai bao truge thoi gian nghi mot
tudn (trir truong hop ¢6 cong viée, sy ¢d dot xudt) dé don vi c6 ké hoach bé tri
cdng chue, vién chire, nguoi lao dong thay thé vi tri cong viéc.

_¢) Cong chire, vién chure va nguoi lao dong nghi phép, nghi vi¢e riéng, nghi
do ém dau, thai san phai thuc hién ban giao cong viée khi nghi va tiép nhan cong
viéc khi quay tr¢ lai lam viéc theo quy dinh.

Piéu 38. Ché dd hoc tap

1. Viée bé tri di hoc nang cao nghiép vu phai phu hop va phuc vu cho cong
tac quy hoach, quan Iy, st dung cdn bg: uu tién cho nhitng can bo dang ky theo hoc
céc khoa bdi dudng dé bd sung cdc van bang, ching chi theo quy dinh v& chuan
hoa cén bg; cac khoa hoc vé quan Iy hanh chinh nha nude, cac ndi dung lién quan
dén linh vuc dang phu trach hogc dang dugc dinh hudng bd tri cong tac.

2. Can b, cong chire, vién chic duge ctr di hoc hodic ¢6 nguyén vong di hoc
dé nang cao trinh do phai duge Chdnh Vin phong dong v sau khi ¢6 ¥ kién cua
Trudng don vi.

3. Truong hop hoc tai tinh, trong thoi gian theo hoc phai c6 ké hoach phdi
hop bdo dam hoan thanh nhiém vu duge giao. Néu hoc tap trung dai han trong
nudce hay nude ngoai thi Truong don vi phai ¢6 phuong an bé tri ngudi thay thé
trinh Chanh Vin phong quyét dinh.

4. Phong Hanh chinh - Quan tri ¢6 trach nhiém xdy dung ké hoach dao tao
trinh Chénh Vin phong theo hudng dan ctia Ban T6 chire Tinh iy, S& Noi vu.

Piéu 39. Di cong tac

1. Bi cdng tac co so: Lanh dao Van phong, chuyén vién phal ¢ chuong trinh
di cong tac co s& dé ndm tinh hinh, tim hiéu, trao déi va lam viée tai co sd. Trude
khi di co s0, chuyén vién chuén bi ndi dung lam vige va bao céo Phoé Chanh Vin
phong truc ticp phy trach. Déi v6i nhitng viée can ¢o su tham gia g1a1 quyet cua
lanh dao Van phong thi phai dang ky vao lich cong tac tudn. Sau mdi lan di lam
vige tai co s¢ chuyCn vién bdo cdo truc tiép Chanh Van phong va Phé Chanh Vin
phong phu trach vé két qua budi lam viée do.

2. Di cong tac trong va ngoai nude:

a) Cong chire, vién chur, nguoi lao dong di cong tac phai bdo céo Tru’orng don
vi va lanh dao Vian phong truc tiép phu trach; Truong, Phé truéng don vi truc
thugc di cong tdc phai bao cdo Chanh Vin phong; thuc hién ban giao cong viéc
theo chi dao cua lanh dao Vin phong.

b) Cong churc. vién chire, ngudi lao dong di cong tac dai ngay (tir 02 ngay tro
1én) phai c6 phiéu ban giao cong viée: két thic dot cOng tac phai bdo cdo két qua
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n phong tryc ti¢p phuy trach, tiép nhan cong viéc tir cong chirc, vién

O Gidy gidi thi¢u, giay di duong

@161 thi¢u 1a mot cong van cap cho mot ca nhan di lién hé cdng tac &
ngoareoquan, don vi. D6i voi cdn by co quan khac mudn xin cdp Gidy gidi thidu
cia Uy ban nhan dan tinh phai xuat trinh cdc gidy to lién quan nhu Giay gidi thiéu
cua don vi, van ban lién hé ¢ong téc.

2. Qiéy di duong la mot loai gidy to cdp cho cong chure, vién chirc trong Vin
phong dé di cong tac trong, ngoai tinh; la can cr d¢ cap tam ung; thanh toén tién
cong tac phi. Lanh dao Van phong ky Gidy di duong cho cén b, cong chirc dugc
ctr di cdng tac theo yéu cau.

Chuwong VIII
CHE DPQ TIEP NHAN, PIEU CHUYEN, BO NHIEM,
CHUYEN CONG TAC, NGHI HUU

Diéu 41. Tiep nhin, tuyén dyng, dieu chuyén, luén chuyén, bd nhiém, bo
nhiém lai, ning lwong, ngach, nghi huu cic cin bd, cong chire, vién chuec,
nguoi lao dong

e Tiép nhan: Can ¢ nhu cdu cOng viéc, chi tiéu bién ché, Phong Hanh chinh
- Quan tri béo cdo Chanh Van phong chu tri, tiép nhén hd so, tong hop thong tin vé
ngudi dy kién tiép nhan béo cao Chanh Vin phong va tham muu thue hién cée quy
trinh tiép nhan theo quy dinh.

2. Tuyén dung: Can ctr nhu cdu cong viée, chi tiéu bién ché, Phong Hanh
chinh - Qudn tr bao cdo Chanh Van phong chi tri tham muu thue hién quy trinh
tuy€n dung theo quy dinh.

3. Diéu chuyén. luan chuyén cén bd, cong chuc trong ndi by co quan: Cin cir
danh muc céc chire danh cén bo dinh ky cin chuyén ddi cong téc hodc khi xét thay
can diéu dong, luan chuyén cén bo, cong chirc gilta cdc don vi, Chanh Vin phong
s& quyét dinh trén co s théng nhét y kién ctia cdc Pho Chanh Vin phong, Trudng
don vi ¢6 lién quan.

4. Chuyén cong tic:

a) Chuy€n cong tac theo dicu dong cua Uy ban nhan dén tinh: Thyc hién theo
quy dinh ctia Uy ban nhan dan tinh.

b) Chuyén cong tac theo nguyén vong ¢ nhan: Ca nhan phai ¢6 don trinh bay
nguyén vong chuy¢n cong tic giri Lanh dao Vin phong xem xét giai quyét.

5. B6 nhiém. bd nhiém lai: Phong Hanh chinh - Quan tri tham muu Chéanh
Van phong trong viée bo nhiém, b6 nhiém lai Truong, Phé cée don vi theo quy
dinh. Viéc bo nhiém, bd nhiém lai, mién nhiém Trudng cac don vi sy nghiép dugc
thuc hién theo quy dinh.

6. Néng lvong, niang ngach: Phong Hanh chinh - Quan tri theo dai, lap danh
sach nhitng nguoi du tiéu chudn dé nang lvong, nang ngach; tham khao y kién cua
céc t chirc doan thé, sau dé trinh Hoi dong luong cua Vin phong thim dinh (ddi
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Chuong IX
CONG TAC THI PUA, KHEN THUONG, KY LUAT
Piéu 42. Thi dua, khen thudng

Trinh ty binh xét cdc danh hiéu thi dua va hinh thic khen thuéng thuc hién
theo quy dinh ctia Ludt Thi dua - Khen thudng va céc van ban huéng dan thi hanh.

Piéu 43. Ky luat

1. Viée xtt Iy ky luat dbi voi can bo, cong chire, vién chirc va ngudi lao dong
thyc hién tuan thu theo cdc quy dinh phép luat hién hanh.

2. Cén b9, cong chire, vién chtrc va nguoi lao dong vi pham ky luat phai viét
ban kiém diém c4 nhan, ty nhan hinh thire, mac do ky luat, tién hanh kiém diém tai
don vi cong tac. Hoi dong Ky ludt cua Vian phong hop xét ky luét sau khi ¢6 bién
ban cia don vi quan ly doi tuong xét ky luat.

Piéu 44. Gidi quyét khiéu nai, tb cdo

1. Khi nhan dugc don thu khiéu nai, t6 céo ddi véi céc ca nhén, tap thé thude
Vin phong, tuy theo ndi dung khiéu nai, t6 cao Chanh Vin phong s& giao nhiém vu
cho cac bd phdn, cd nhan lién quan thyc hi¢n tham tra xac minh va béo céo dé xuét
dé giai quyét xem xét.

2. Vit gm quyct khiéu nai, to cdo tuan thu theo quy dinh phép luat vé giai
quyét khiéu nai, 6 cdo.

Chuong X
TO CHUC THUC HIEN
Piéu 45. T6 chire thuc hién
1. Toan thé cin b, cong chic, vién chic, nguoi lao dong thugc Van phong
chiu trach nhiém thuc hién ding Quy ché lam viéc nay. Néu vi pham tuy theo tinh
chét, mirc do s& bi xu Iy bing cdc hinh thire: Phé binh, nhéc nhé; khong xét cac
danh hi€u thi dua, hinh thirc khen thuong: khong xét dao tao, boi duorng, quy

hoach, diéu dong, bd nhiém, luan chuyén theo quy dinh. Truong hgp vi pham
nghi€m trong s€ bi xur ly theo quy dinh cta phép luét.

2. Truong cac don vi trye thude Vin phong ¢6 trach nhi¢m quan triét trién
khai t6 chtrc thyc hién Quy ché lam viéc nay dén can bo, cong chue, vién chuce va
nguoi lao dong trong don vi.

3. Phong Hanh chinh - Quan tri ¢6 trach nhiém theo ddi, don ddc, kiém tra
vigc thyc hién Quy ch¢ lam vi¢e va bao cdo Chanh Van phong theo quy dinh.
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%l_a trinh thye hién néu c6 phat sinh vudng mac hodc ¢6 noi dung
ru ong cac don vi phan dnh vm Phong Hanh chinh - Quan tri dé



