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QUYET PINH

Ban hanh Quy ché 1am viéc ciia
Vin phong Uy ban nhéin din tinh Pién Bién

CHANH VAN PHONG UY BAN NHAN DAN TiNH

Can cir Nghi dinh s6 24/2014/ND-CP ngay 04 thang 04 nam 2014 cia Chinh
phii quy dinh t6 chire cdc co quan chuyén mon thugc Uy ban nhan dan tinh, thanh
phé truc thugc Trung wong; Nghi dinh 56 1 07/2020/ND-CP ngay 14 thang 9 nam
2020 vé sita doi, bo sung mgt so diéu ciia Nghi dinh s6 24/201 4/ND-CP;

Can cir Thong tu lién tich s6 01/2015/TTLT-VPCP-BNV ngay 23thing 10
nam 2015 cua Van phong Chinh phii va B§ Nji vu hudng din vé chire néng,
nhiém vu, quyén han va co céu t6 chire ciia Ven phong Uy ban nhén dan tinh,
thanh phé true thude T rung wong,

Can cir cac Quyét dinh ciia Uy ban nhén dén tinh Dién Bién: Quyét dinh s6
692/QD-UBND ngady 20 thdng 5 nam 2016 vé viéc kién toan co cdu t6 chire bo
mdy Vin phong Uy ban nhén dén tinh; Quyét dinh 80/OD-UBND ngay 30 thang
01 nam 2018 vé viée t6 chire lai phong Kiém sodt thii tuc hanh chinh thuéc Vin
phdng Uy ban nhén ddn tinh; Quyét dinh s6 11/2016/0D-UBND ngay 01 thang 8
nam 2016 vé Quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han ciia Vin phong Uy ban
nhan dén tinh; Quyét dinh s6 17/2021/QD-UBND ngay 03 thing 8 nim 2021 ciia
Uy ban nhdn dan tinh Pién Bién vé viéc szyét dinh ban hanh Quy ché lam viéc clia
Uy ban nhén dén tinh nhiém kp 2021 - 2026

Theo @é nghi cua Truong phong Hanh chinh - Té chire.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc cua Vin
phong Uy ban nhéan dan tinh Dién Bién.

Piéu 2. Quyét dinh ndy c6 hiéu lyc ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh
s0 274/QD-VPUB ngiy 31 thang 12 nim 2016 v& viée ban hanh Quy ché lam
viéc clia Vian phong ty ban nhan dan tinh Dién Bién.




2

Diéu 3. Truong phong Hanh chinh - T chirc; Truong cic phong, ban,
trung tam, cong chure, vién chirc, ngudi lao dong thudc Vin phong Uy ban nhan
dan tinh chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

o CHANH VAN PHONG
Noi nhin:

- Nhu diéu 3;

- Cac D/c Lanh dao UBND tinh;

- Lanh dao Vian phong UBND tinh;

- Céc phong, ban, trung tdm tryc thudc;
- Luu: VT, HCTC.

Lé Thanh Binh
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UBND TINH PIEN BIEN  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
VAN PHONG Pjc 1ap - T do - Hanh phic

. QUY CHE LAM VIEC

HONG UY BAN NHAN DAN TiNH PIEN BIEN

ot dinh sao2/QD-VPUB ngawty/11/2021 ciia Chanh
gn phong Uy ban nhén dan tinh)

Chuong 1
QUY DINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi didu chinh va déi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh nguyén tic lam viéc, nhiém vy, quyén han cia
cac phong, ban, trung tam truc thude (sau day goi tit don vi), cong tac phdi hop,
18 16i 1am viéc va moi quan h¢ cong tic cua Vin phong Uy ban nhan dan tinh
(sau déy goi tit 13 Van phong UBND tinh).

2. Chanh Vin phong, cac Phé Chanh Vin phong UBND tinh; Truong,
Pho truéng cac don vi truc thude va céc cong chue, vién chire, ngudi lao dong
hop dong (sau day goi tit 1a ngudi lao dong) tai Van phong UBND tinh, céc to
chtrc, ¢4 nhan c6 quan hé, lam viéc v&i Vin phong UBND tinh chiu su diéu
chinh ctia Quy ché nay.

3. Cong tdc tryc bdo v¢, an ninh an toan co quan thyc hién theo Quy ché
thuong truc bao vé, an ninh an toan co quan Vin phong UBND tinh; cong tac
quan ly tai chinh, quén ly tai san thuc hién theo Quy ché chi tiéu noi by, quan ly
va st dung tai san cong ctua Vin phong UBND tinh; cong tac tiép nhan, xir 1y,
phat hanh va quan 1y, luu trit vin ban thuc hién theo Quy ché Tiép nhan, xit ly,
phat hanh va quan 1y, luu trit vin ban tai Vin phong UBND tinh; c6ng tic quy
hoach cong chirc 1anh dao quéan 1y thuc hién theo Quy ché quy hoach cong chure
lanh dao quan ly Van phong UBND tinh; cong tac bao v¢ bi mat nha nudc thuc
hi¢n theo Ludt bao vé bi mat nha nudc va No1 quy bao vé bi mat nha nude cua
Van phong UBND tinh; cong tac danh gia, xép loai cén by cong chire, vién
chire, nguoi lao dong thue hién theo Quy ché danh gid, xép loai chét luong cong
chirc, vién chirc, ngudi lao déng va cac phong, ban, trung tim thudc Vin phong
UBND tinh.

4. Ngoai cac nhiém vy, quyén han quy dinh tai Quy ché nay; cac don vi
truc thugc Van phong UBND tinh, cong chire, vién chirc, ngudi lao dong Vin
phong UBND tinh phdi thyc hién cac nhiém vy, quyén han theo quy dinh cta
phap luat hién hanh.

Piéu 2. Nguyén tic lam vi¢e ciia Van phong UBND tinh

1. Van phong UBND tinh lam viéc dudi sy lanh dao cua Pang, tuan thu
cac quy dinh ctia phap ludt va dam bao quyén, lgi ich hop phap ctia can bd, cong
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chirc, ngudi lao dong. Phan cong giai quyét cong viée, mdi cong viéc chi giao
cho mdt don vi, mdt ngudi phu trach va chiu trach nhiém chinh; Truong don vi
c6 trach nhiém theo dbi, don déc céc cong chire, vién chitc, nguoi lao dong
thudc thAm quyén quan 1y thuc hién cac cdng viée theo ding tién d6 duoc giao,
dung quy dinh cia phap ludt va cac quy dinh hién hanh.

2. Giai quyét cong viée theo dang trinh ty, thu tuc, thot gian quy dinh,
trén tinh thin cai cach thi tuc hanh chinh tao thuan loi toi da nhanh nhét cho cac
S¢, ban, nganh, dia phuong, cac doanh nghiép va cong dan.

3. Pam bio yéu cau phdi hop cong téc, trao ddi thong tin trong giai quyét
cong vigc va trong moi hoat dong theo chirc ning, nhiém vu, quyen han dugc
giao. Bdo dam thyc hién déan chu, cong khai minh bach trong moi hoat dong clia
co quan, don vi.

Diéu 3. Cach thirc gidi quyét cong viéc cia Chanh Vin phong, Pho
Chanh Vin phong Uy ban nhan dan tinh

I. Xir ly cong vige dudi sy, chi dao ctia Lanh dao, chi dao UBND tinh;
Quy che lam viéc ctia UBND tinh; trén co 80 hé so trlnh gidi quyét cong viée
duoc tong hop trong Phiéu trinh giai quyet cong viéc cua chuyén vién cic
phong, ban, trung tdm; chuong trinh, ké hoach cOng tac va tinh hinh thuc té tai
Vian phong UBND tinh.

2. Dy céc cude hop cua Lanh dao UBND tinh theo linh vuc dugc phan
cong theo ddi va theo yéu ciu ctia Lanh dao UBND tinh.

3. Hop lam viéc vai lanh dao cac co quan chuyén mon, Uy ban nhén dén
cap huyén va cic co quan, don vi lién quan dé phdi hop gidi quyét cdng vige
thuong xuyén.

4. Ban hanh van ban chi dao; hop lam viéc vai lanh dao cac phong, ban,
trung tim dé chi dao giai quyét cong viéc thuong xuyén, dot xuit.

5. Truc tiép giai quyét cong viéc dugc phin cong theo ddi tai Vin phong
UBND tinh.

6. Trong qua trinh xir Iy cong viéc, Chdnh Vin phong UBND tinh, céc
Phé Chanh Van phong UBND tinh thong bdo cho nhau nhing van d& quan
trong da dugc giai quyét, cac van dé lién quan dén nganh, linh vuc ciia Pho
Chéanh Van phong UBND tinh khéc.

7. Chap hanh nghiém cac quyét dinh, chi dao cua Uy ban nhén dén tinh,
(sau day viét tit 1a UBND tinh) Chu tich UBND tinh giao; Chanh Vin phong
UBND tinh chiu trach nhiém c4 nhan trusc UBND tinh, Chu tich UBND tinh
vé toan bd cong viéc thude chirc ning, tham quyén ctia minh va nhirng cong
viée duge ty quyén, ké ca khi da phin cong hodc uy nhiém cho Phé Chanh
Vin phong UBND tinh.

. l r r L] K A A i 4 .
Dicu 4. Cach thire gidi quyét cong viée clia cac don vj
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1. Cac don vi thugc Van phong UBND tinh lam viéc theo ché d’c} thu
trudng va theo Quy ché lam viéc ctia Vin phong UBND tinh, gidi quyét cac
cong viée thudc thim quyén quén ly cua don vi, theo quy dinh va nhitng nhiém
vy, quyén han do Lanh dao Vin phong UBND tinh giao.

2. Chap hanh nghiém cac quyét dinh, chi dao cta Lanh dao Vin phong
UBND tinh, Quy ché lam viéc cta Vin phong UBND tinh, kiém tra, don ddc
vi¢e thue hi¢n nhiém vy do Lanh dao Vin phong UBND tinh giao; chiu trach
nhiém cd nhan trudec Lanh dao Van phong UBND tinh vé toan bd cong viée
thugc chirc ning, nhiém vu, thim quyén cua don vj va nhiing cong viéc duge
Uy quyén, ké ca khi di phén cong hodc ty nhiém cho cip pho.

3. Ban tiép cong dan thyc hién nhi¢m vu theo ding quy dinh cta Luat
Tiép cdng dan, Luat khicu nai, Ludt t6 cdo va Quyét dinh cia UBND tinh vé
viéc thanh 1ap Ban tiép cong dén tinh Dién Bién.

biéu 5. Nhitng cong vige cn thio ludn hoiic 1iy y kién ciia tap thé
lanh dao Vian phong truéc khi Chanh Vin phong quyét dinh

1. Céc du thdo vin ban, dé 4n Vin phong UBND tinh chu tri soan théo,
trinh UBND tinh (bao gém cdc vin ban quy pham phap luét, cdc bdo cdo chi
dao, didu hanh, chuong trinh cong téc thing, quy, 6 thang, nim cua UBND, Chu
tich UBND tinh.

2. Nhitng vén dé ma Chu tich UBND tinh yéu cau tap thé lanh dao Vin
phong UBND tinh thao luén dé c6 ¥ kién chinh thire.

3. Cong tac t6 chirc bd mady cua Vin phong UBND tinh, quy hoach va bd
nhiém, mién nhié¢m, ky luat doi v6i cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong cua
Vin phong UBND tinh.

4. Nhing vén dé quan trong lién quan dén ché do, chinh sach ddi véi cong
chirc, vién chirc, nguoi lao dong thudc Vin phong UBND tinh.

5. Nhimg vén dé khac ma Chanh Van phong UBND tinh thdy cin phai
dua ra thdo ludn hodc da so cac Phé Chanh Vin phong UBND tinh dé nghi dua
ra tap thé lanh dao Vin phong UBND tinh thao luén.

Chuong I1

NHIEM VU, QUYEN HAN GIAI QUYET CONG VIEC

Ditu 6. Nhi¢m vu va quyén han ciia Chénh Viin phong UBND tinh

I. Chanh Vin phong UBND tinh 1a ngudi dimg dau co quan, lanh dao va
diéu hanh moi hoat dong ctia co quan Vin phong; chiu trach nhiém trude Cha
tich UBND tinh va tru6e phap luat vé toan bd hoat dong cua Vin phong UBND
tinh; Ia chu tai khoan co quan Vin phong UBND tinh.

2. Chanh Vin phong UBND diéu hanh hoat dong co quan theo ché do
Thu trudng; chi dao chung viée don déc, kiém tra va danh gia két qua thuc hién
nhiém vy cac don vi truc thudc.
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3. Chanh Vién phong phan céng cac Phé Chanh Vin phong UBND tinh
gitp Chanh Vin phong UBND tinh chi dao, xtr ly thudong xuyén cac cong viée
cu thé thude thim quyén ctia Chanh Vin phong UBND tinh trong tirng linh vuc
cong tic. Piéu hoa phdi hop cOng tac gilta cdc Pho Chanh Vin phong UBND
tinh va cac phong, ban, trung tim dé moi hoat dong dugc dam bao, théng nhat,
hiéu qua; dua ra quyét dinh cudi cung khi giai quyét cac van dé, cong viéc khi
chua c6 sy théng nhit gitra cac Pho Chénh Vin phong UBND tinh, cac phong,
ban, trung tdm trong Van phong UBND tinh.

4. Khi di cong tac hodc ving mit tai co quan, Chanh Vin phong UBND
tinh iy quyén cho mdt Phé Chénh Vin phong UBND tinh diéu hanh hoat dong
cua Van phong UBND tinh.

5. Chi dao Van phong Uy ban nhan dan tinh thyc hién cac nhiém vu duoc
quy dinh tai Quyét dinh s6 11/2016/QD-UBND ngay 01 thang 8 nam 2016;
Quyét dinh s6 17/2021/QD-UBND ngay 03/8/2021 ctia UBND tinh va céc quy
dinh khic cua phap ludt 6 lién quan; vin ban diéu chinh, bd sung (néu co).

Piéu 7. Nhiém vu va quyén han cia Phé Chanh Vin phong UBND
tinh

Pho Chanh Van phong UBND tinh dugc Chanh Vin phong UBND tinh
phén cdng theo ddi mot sé cong viée theo linh vuc chuyén mon; dugce ky thay
Chanh Vin phong UBND tinh va chiu trach nhiém truéc Chanh Vin phong
UBND tinh, truéc phap luit vé céc linh vuc cong viéc dugc phan cong phu trach.

Trong pham vi linh vyc dugc phan cong theo ddi, Phd Chanh Vin phong
UBND tinh ¢6 cac nhi¢ém vy, quyén han sau:

1. Chi dao céc phong, ban, trung tim thudc Vin phong UBND tinh phéi
hop véi cac sd, ban, nganh, xay dung, theo ddi, dén ddc vi¢e thuc hién cac
chuong trinh cong tac ctia UBND tinh, Chu tich UBND tinh; chu dong nghién
ctru, dé xudt v6i Lanh dao UBND tinh cac cong viéc cu thé theo linh vuc chuyén
moén dugc phén cong; thudng xuyén nim ving thong tin kip thoi xtr 1y theo
tham quyén hoic dé xuit, kién nghi véi Chanh Van phong UBND tinh tham
muu cho Lanh dao UBND tinh nhiing vén dé cin quan tam chi dao, giai quyét.

2. Sau khi lam viéc véi Lanh dao UBND tinh, Phé Chanh Vin phong
UBND tinh c¢6 trach nhiém bdo cdo Chanh Vin phong UBND tinh nhitng noi
dung céng viéc; trao ddi véi Phé Chanh Viin phong UBND tinh khéc vé nhing
cong viéc ¢o lién quan.

3. Khi xtr ly ho so trinh cia céc phong, ban chuyén mon, kiém tra hd S0,
thu tuc, n6i dung dy thdo vin ban; yéu cau chuyén vién, lanh dao don vi bao cdo
b6 sung (néu cin), trao ddi ¥ kién hoiic tham gia ¥ kién truc tiép trén hod so xit ly
cong viéc trude khi ky phiéu trinh lanh dao UBND tinh; ghi 15 v kién vao 6
danh cho lanh dao Vin phong UBND tinh. Néu khong ghi ¥ kién coi nhu déng y
v6i v kién cua chuyén vién trinh.

4. Tryc ti€p hop, lam viéc vdi céc co quan, t6 chuc c6 lién quan, xir 1y va
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ky cong vin, phiéu trinh trinh Lanh dao UBND tinh thugc linh vuc dugc phan
cong. Trudng hop vi 1y do cong tac khong truc tiép xir Iy cong viéc chuyén mon
dugc phén cdng thi kip thoi bdo cdo Chanh Vian phong UBND tinh cir ngudi xir
ly.

5. Giai quyet t6t _cong vige thude linh vie chuyén mén duge phan cong,
néu vugt qua thim quyén, xin v klen Chéanh Van phong UBND tinh. Trudng hop
Chanh Van phong UBND tinh vang mit tai co quan (khong lién lac dugc)
nhung cong viéc can phai giai quyét gap thi xin y kién chi dao truc tiép cia Chu
tich hodc Pho Chu tich theo d&i linh vuc dé thuc hién va béo cdo Chanh Vin
phong UBND tinh biét.

6. Khi tham gia Hoi dong, Ban chi dao, té chire tu van, phdi hop lién
nganh do Lanh dao UBND tinh quyét dinh vé6i tu cich 1a dai dién cua Vian
phong UBND tinh thi Phé Chanh Van phong UBND tinh phéi dinh ky bdo cdo
cong viéc voi Chanh Van phong UBND tinh.

7. Chi dao cac don vi lién quan to chirc theo ddi, xtr 1y, don dbc, kiém tra
cac s¢, ban, nganh, xay dung va thyuc hi¢n dung chucmg trinh, ké hoach cOng tac
cua Lanh dao UBND tinh va Quy ché lam viéc ctia UBND tinh; thong bao két
luén céc cudc hop, lam vige cua Chu tich, Pho Chu tich véi céc so, ban, nganh,
UBND cép huyén lién quan theo linh vuc chuyén mén dugc phan cong.

8. Pugc Chanh Van phong UBND tinh, 4y nhiém dai dién cho Vin
phong UBND tinh tiép khach nuoc ngoai, du hop V@i cdc co quan bang, Nha
nude, so, ban, nganh, UBND cip huyén vé nhitng van dé lién quan dén linh
vue duge phan cong theo doi.

9. Chu dong giai quyét cong viéc duge phan cong; néu c6 van de lién
quan dén linh vuc cta Pho Chanh Van phong UBND tinh khéc thi tryc tiép phéi
hop dé gidi quyét. Trudng hop c6 vin dé can cé y kién ctia Chénh Vin phong
UBND tinh hodc gilta cdc Phé Chanh Vin phong UBND tinh con ¢6 y kién khéc
nhau thi Ph6é Chanh Van phong UBND tinh dang chu tri xr ly cong viéc d6 bao
cao Chanh Van phong UBND tinh xem xét, quyét dinh.

10. Khi di cong tac hodc ving mit tai co quan phai bao cao Chanh Van
phong UBND tinh phan cong lanh dao Vin phong UBND tinh khac giai quyét
phin cong viéc dang phy trach gidi quyét.

Piéu 8. Nhi¢m vy, quyén han cia Trudng cac don vi

Truong céc don vi truc thude Vin phong UBND tinh chju trich nhiém
trude Lanh dao Vin phong UBND tinh vé quan ly, diéu hanh moi hoat dong cua
don vi theo trich nhiém cta ngudi dimg dau; ddng thoi thuc hién nhiém vu,
quyén han sau;

1. Phy trach chung va dam nhén mot 50 cong viéc chuyén mén theo linh
vuc ctia don vi; thim tra hd so cong viéc do cap dudi trinh truge khi trinh ky
linh dao Van phong UBND tinh va chju trich nhiém trudc Lanh dao Vin
phong UBND tinh vé& cong viéc clia cong chire, vién chirc, ngudi lao dong
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trong don vi theo quyén han duoc giao; don déc, giai quyét cong vi¢c hang
ngay thudc don vi.

2. T chirc thuc hién c6 hiéu qua céc cong viéc cua don vi khi duoc
lanh dao UBND tinh va lanh dao Vin phong UBND tinh phan céng. Dén doc,
kiém tra tién d6, chat lugng thue hién nhiém vu cua cic cong chirc, vién chire,

nguoi lao dong thuge don vi.

3. Theo ddi, quan 1y ngay cong lao dong; & chirc dang ky thi dua; dé nghi
Chanh Van phong khen thudng, ky luat cong chire, vién chire, nguoi lao dong
theo quy dinh.

4. Duy tri lich hop, giao ban, hoi v cuia don vi; t!]LI‘C hién ché do bao cdo
dinh ky hang thang va cic bdo cdo dot xuat, chuyén dé theo yéu cau ctia Linh
dao Vian phong UBND tinh.

bi¢u 9. Nhi¢m vy, quyén han ciia Phé Trwéng cic don vi

1. Truc tiép lam cong tac chuyén mon theo su phan cong cta Linh dao
Vian phong UBND tinh va Trudng don vi; gitp Trudng don vi chi dao, thuc hién
mot sb cong vi¢e chung cia don Vi déng thoi chiu trach nhiém trude Trudng
don vi va Lanh dao Vin phong UBND tinh vé nhiém vu dugc phin cong.

2. Diéu hanh va giai quyét cong viée thuge linh vuc cong tac dugc phan

cong phu trach; kiém tra, don ddc cong chire, vién churc cta don vi thuc hién
nhi¢m vu; bao cdo két qua cong tic vdi Trudng don vi.

3. Bugc Truéng don vi uy quyén gidi quyét cac cong viéc thudc thim
quyén cua Trudng don vi khi Truong don vi di vang va bdo cao lai cac cong
vi€e da gidi quyét khi Truong don vi trd lai lam viée.

Diéu 10. Nhi¢m vy, quyén han cia cong chire, vién chire, ngudi lao
ddng Vin phong UBND tinh

L Chép hanh va thyc hién nghiém céc chu truong chinh sich cua Dang,
cua Nha nudc va cla tinh; cac quy dinh cta Ludt C4n bg, cong chire, Luat Vién
chire, cac quy dinh cua Phép luat, Noi quy, Quy ché lam vigc clia Van phong
UBND tinh va cta don vi dang cong tac.

2. Tan tuy, sang tao, trung thyc trong cong viéc; guong mau vé dao durc,
161 song; tich cuc tu hoc tép, nang cao trinh d vé chinh tri, chuyén mén nghiép
vy, ngoai ngi, tin hoc dé dap Gng yéu ciu nhiém vy; thuc hién nghiém ky luit,
ky cuong hanh chinh trong thuc thi céng vy; chip hanh nghiém chinh sy phéan
cong, quan ly, diéu hanh cua lanh dao; tuyét doi giit bi mat theo quy dinh vé bio
v€ bi mat nha nudc; thuc hién nghiém tic ky luat phat ngén va ¥ thirc t6 chure ky
ludt trong co quan, don Vi.

3. Thyc hién dung nhiém vy, quy trinh, quy dinh x@ 1y vin ban, phdi hop
chat ché véi cac don vi, c4 nhin trong co quan, don vi giai quyét cac cong viéc
lién quan dén Iinh vuc dugc phan cong, chu ddng thu thap thong tin, cic vin ban
chi dao cua cép trén; theo doi, théng ké cac sb liéu, Ivu trir cac tai lidu, tu liéu ¢
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lién quan dén cong viéc dang dam nhiém dé tham muu, dé xuat kién nghi voi
lanh dao Van phong UBND tinh, lanh dao don vi nhimg van d& lién quan dén
cong viéc chung cua co quan, don vi va cong viée dugce phén cong; chiu trach
nhiém truée lanh dao don vi, 1anh dao Vin phong UBND tinh, trudc phap luat
vé nhimng vin dé tham muu, dé xuat,

4. Nim vitng chu truong, duong 16i cua Dang, chinh sach, phap luit cua
Nha nudce, nim chic tinh hinh thei su, thuc tién hoat dong trong linh vuc minh
dam nhi¢m, bam sat y kién chi dao cua Lanh dao UBND tinh, Lanh dao Vian
phong UBND tinh dé xu ly cong viéc dugc giao, bao dam chit luong, khéach
quan, kip thoi.

5. Kip thoi dé xuét v6i Lanh dao don vi va lanh dao Vin phong UBND
tinh d€ trinh Lanh dao UBND tinh bién phép xir Iy cu thé viéc stra doi, bo sung
cac van ban quy pham phap luit hoic co ché, chinh sach, phap ludt khéng con
phut hop véi chi trvong, duong 16i cia Dang, chinh sach, phap luit ctia Nha
nudc, sy chi dgo, diéu hanh cia UBND tinh, Chi tich UBND tinh va thuc tidn
thude linh vire duge phan cong theo doi;

6. Theo ddi cdc ky hop dé kip thdi dén déc céc s&, ban, nganh tra 10 chét
van hodc chuan bi dé Lanh dao UBND tinh tra 1o chét van, kién nghi cua cir tri
vé nhiing vén dé thudc s&, ban, nganh minh duoc phén cong theo ddi.

7. Thye hién ché do 1ap hd so cong vige, bao quan ddy di hé so, tii liéu,
ché do bao mat va ndp luu vé luu trir theo quy dinh hién hanh. Bao quan cac
trang thiét bi, tai san duoc giao st dung lam viée, phuc vu cho cong tac.

8. Truong hop Linh dao Vin phong truc tiép phan cong giai quyét cong

vige dot xuat thi trong thoi gian sém nhét, ngudi dugc phan cong cong viée phai
bio cdo Truong don vi biét dé khong lam anh hudng ké hoach chung.

9. Cén bg, cong chirc, vién chire trude khi nghi huu, chuyén cong tac, di
cdng tdc, hoc tdp dai han phai ban giao ho S0, tai liéu va tai san cua co quan ma
minh dang quan 1y cho Truéng don vi hodc can bd thay thé, dudi su giam sat
cia Phong Hanh chinh - T chire va Phong Quan tr - Tai vu.

D61 voi nhimg trudong hop ban giao c6 thoi han, khi tr¢ lai nhan nhiém vy
c6 trach nhi¢m tiép nhan, hé thong lai céc cong viée da duoc lam thay, dam bao
cong vige dugc theo dai lién tyc, dong bo.

~ 10. Tham gia tich cyc va day du cac hoat dong phong trao, sinh hoat doan
thé va cic hoat dong khéc do co quan t6 chirc, phan cong.

11. DBoi véi chuyén vién khdi nghién ctru téng hop: Ngoai trich nhiém
thuc hién day du nhiém vy, quyén han dugc quy dinh tai quy ché nay, chuyén
vién khoi nghién ctru tong hop ¢6 trach nhiém:

a) Gitip Lanh dao UBND tinh, Linh dao van ph(‘)ng' UBND tinh thuc hién
cac chuong trinh cong tac thudc cdc linh vyuc phuy tréch; phdi hop véi Phong Tong
hop xay dung Lich céng tac tuin, Chuong trinh cdng téc thang cia UBND tinh.
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b) Phéi hop véi chuyén vién theo doi nganh, linh vuc va cac co quan, don
vl, dia phuong cé lién quan chuan bj tai liéu, ndi dung phat biéu va thong bao
két luafm, cua cac dong chi lanh dao UBND tinh khi tham du céc Ho6i nghi, cudc
hop, budi lam viéc.

c¢) Giup Lanh dao UBND tinh, Lanh dao vin phong UBND tinh theo ddi,
nam tinh hinh chung d6i véi cac S¢, nganh, UBND cap huyén do Chu tich, cac
Pho Chu tich duge phan cong phu trach; dong thoi, thuc hién cac nhiém vy khéc
do Lanh dao UBND tinh va Lanh dao Vin phong phan cong.

Diéu 11. thAm quyén ky vian ban

1. Chanh Van phong ky cac vin ban

a) Cac van béan thugc tham quyén ctia Chénh Vin phong theo quy dinh tai
Quy ché lam viéc ctia UBND tinh.

b) Céc bao cdo, to trinh cua Vin phong gri Véan phong Chinh phu, UBND
tinh. Céc van ban chi dao hodc huéng dan chuyén mén nghiép vy thi hanh céc
van ban cua co quan quan Iy Nha nudéce cap trén.

¢) Cac quyét dinh theo thim quyén vé td chic bd may, nhan su cta Vin
phong, phan cong cong viée ctia cdc phong, don vi truc thudc Van phong.

d) Chuong trinh cong tac thing, quy, nim caa Vin phong.

d) Cac hd so chirng tir lién quan trach nhiém cua Chu tai khoan.

2. Pho6 Chanh Van phong ky cac vin ban sau

Cac van ban thuge pham vi cong viée dugc phan céng phu trach va cac
van ban dugc chdnh Van phong UBND tinh iy quyén nhu sau:

a) Van ban thong béo y kién két luin cta Lanh dao UBND tinh tai cac
cudc hop do Lanh dao UBND tinh chu tri.

7 b)‘Phiéu chuyén vén ban; vin ban thong bao két qua xir 1y céc van ban cu
thé, truyén dat y kién chi dao ctia Lanh dao UBND tinh dé céc co quan lién quan
bict va thyc hién.

¢) Céc véin ban: Gidy mdi, lich lam viée tuln, béo cdo tudn, thang va cic
van ban khac do Chanh Vian phong UBND tinh quyét dinh.

3. Truéng phong Hanh chinh - T4 chirc ky céac van ban

Trudng phong Hanh chinh - Té chirc thira 1€nh Chanh Van phong ky cac
van ban théng bao y kien chi dao, dicu hanh, phdi hgp cong tic ctia Vin phong
UBND tinh, Giay gioi thiéu, gidy nghi phép va cic vin ban khéic khi duoc
Chanh Vin phong ty quyén.

] ) Chuo’ng 111
CONG TAC PHOI HQP GIAI QUYET CONG VIEC

Diéu 12. Cong tac phoi hop trong gidi quyét cong viée
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1. Phéi hop giai quyét cong viéc cua Vin phong UBND tinh, bao gom:
Phoi hop gilta lanh dao Vian phong UBND tinh; giita cdc don vi trong Vin
phong UBND tinh; gitra Vin phong UBND tinh véi cic S, Ban, nganh, UBND
cap huyén; gitra cac chuyén vién trong Vin phong UBND tinh va chuyén vién
trong cung don vi. Nham bdo dam thuc hién nhiém vu, quyén han duoc giao kip
thoi, ding thoi gian quy dinh, chinh xac, dat két qua cao, tranh chong chéo va bo
sOt cong viéc.

2. Don vi chu tri 1a don vj lam dau méi chiu trach nhiém chinh vé toan bg
qua trinh xr ly cong viéc; c6 trach nhiém cung cap day da ho so, géi liéu lién
quan dén vi¢e tham tra ndi dung cong viée d6 cho don vi phoi hgp tham tra.

3. Khi’c?m yéu cau co quan chi tri dé 4n, cong viéc lém’rﬁ thém noi dung
hodc cung cap thém thong tin vé cong viée d6 thi don vi phoi hop phai thong
qua don vi dugc phan cong 1am dau moéi dé thuc hién.

4. Bon vi phéi hop 14 don vi tham gia v kién hodc chju trach nhi¢m dbi
voOi cong vige lién quan dén linh vyc chuyén mén, nghiép vu cua don vi minh.
Khi xtr 1y va phoi hop xir Iy cong viée, chuyén vién don vi chu tri va chuyén
vién don vi phdi hgp can clr chirc ning, nhiém vy phai thé hién r3 ¥ kién vé:

a) Tham quyén gidi quyét viin ban.

b) Tinh hop hién, hop phap ciia vin dé xi 1y,

¢) Méi lién hé véi y kién chi dao trudc day vé ciing mot vin dé.

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

5. Pham vi phdi hop cdng viée tdp trung vao cac linh vuc cong viée
sau day:

a) Xay dung, theo ddi, dén dbc, quan ly, dénh gia viéc thyc hién chuong
trinh, k€ hoach céng tac ctia UBND tinh, Chu tich UBND tinh; thyc hién Quy
ché lam viéc cia UBND tinh.

b) Chuin bi, to chire, phue vu cic cude hop, hdi nghi cia UBND tinh, cac
cudc hop, chuyén di céng tic ciia Lanh dao UBND tinh, Linh dao Vin phong
UBND tinh.

¢) Tiép nhan, xir ly céc chuong trinh, dv 4n. Kiém tra tinh hinh thuc hién
cdc vin ban chi dao ctia Lanh dao UBND tinh.

d) Xtr Iy cac dé xuét, kién nghi, don thu ctia Sé, Ban, nganh, co quan, to
chirc va cong doan. Céac Quy ché, quy dinh thudc ndi bd co quan.

d) Céc linh vye cdng tac khéc khi ¢6 yéu cdu cla cap c6 thim quyén.
Diéu 13. Trach nhiém phéi hop trong xir ly cong viée ciia chuyén vién

1. Vige phdi hop xtr Iy dé an, du én gifta cac don vi, gitra céc chuyén vién
phai dugc thé hién day du trong ho so xir 1y cong vige (bang phiéu phoi hop
hodc trén phan mém quén 1y vin ban ctia Vin phong UBND tinh).
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2. Béi voi dé an, du an trinh Lanh dao UBND tinh chuyén \{ién dugc giao
lam dau mdi tong hop phéi phoi hop chat che véi chuyén vién phdi hop ngay tir
khi ti€ép nhén ho so.

3. Truong don vi, chuyén vién cta don vi khi duoc ldy ¥ kién phdi hop
phai trd 101 bang van ban trong thoi gian som nhat ké tir ngdy nhan duge yéu ciu
phoi hop.

4. Chuyén vién don vi dugc phan cong lam ddu mdi téng hop phéi chiu
trach nhiém chinh trong viéc xir Iy va trinh dé an, téng hop céc y kién va dé xuét
y kién cta minh véi linh dgo don vi dé bio cdo Lanh dao Van phong UBND
tinh; chuyén vién don vi phéi hop phéi chiu trich nhiém vé nhitng v kién tham
gia ctia minh theo quy dinh tai Khoan 4 Dicu 12 Quy ché nay.

5. Trong qua trinh thim tra, xir ly dé 4n, cong viée khi phat hién c6 ndi
dung chwa phu hop chuyén vién phai thé hién trong phiéu trinh hodc lam thanh
van ban riéng dé bao cdo 1anh dao Vin phong UBND tinh.

6. Chuyén vién don vj chu tri, x{r Iy cong viéc phai ton trong y kién tham
gia ctia chuyén vién cac don vi phdi hop, néu chua thong nhét phai trao ddi lai.
Trong truong hop chuyén vién don vi phdi hop vin gilr nguyén ¥ kién thi
chuyén vién va lanh dao don vi chu tri phai tong hop day du, béo cdo trung thuc
y kién cta chuyén vién, don vi phdi hop va ¥ kién ctia minh dé& Lénh dao Vin
phong UBND tinh xem xét, quyét dinh.

Chuwong IV
MOI QUAN HE CONG TAC

Diéu 14. Quan h¢ v6i Vin phong Chinh phi

- Van phong UBND tinh ¢6 trach nhi¢m quan hé chat ché véi Vin phong
Chinh phu dé dugc giap do v€ nghi¢p vu cong tic Van phong, cung cap théng
tin phuc vu lanh dao va trao ddi kinh nghiém trong cong tac Van phong.

- Van phong UBND tinh ¢6 trach nhiém cung cip thong tin, bdo céo dinh
ky, dot xuat tinh hinh hoat déng cia UBND tinh, tinh hinh kinh té - x3 hdi cua
tinh va hoat dong cua Van phong UBND tinh véi Vin phong Chinh phu theo
quy dinh.

Diéu 15. Quan hé véi Viin phong Tinh iy; Viin phong Poan Pai biéu
Qudc hdi va Hoi ddng nhan dan tinh

Van phong UBND tinh phdi hop chit ché véi Vin phong Tinh uy, Vin
phong Poan dai biéu Qubc hoi va Hoi ddng nhéan dan tinh dé xay dung chuong
trinh cong tic hang thAng nham dam bao chuong trinh cdng tac cua Thuong truc
Tinh ty, Poan dai biéu Quéc hi, Hoi dong nhan dan tinh vi UBND tinh duoc
thong nhét.

Di¢u 16. Quan hé véi cdc s6, ban, nganh va UBND cép huyén

- Van phong UBND tinh phéi, hgp vOi cdc sd, ban, nganh, UBND cap
huyén, cac t6 chirc chinh tri, xa hdi dé dé xuit véi UBND tinh nhiing van deé co
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lién quan, nham trién khai thuc hién cac Nghi quyet cta Tinh ty, Hoi dong nhan
dan, Quyét dinh, Chi thi cia UBND tinh dat két qua.

Diéu 17. Mbi quan hé phéi hgp trong ndi b Vian phong UBND tinh
1. Méi quan hé véi cac td chirc dang, doan thé trong Vin phong

Lanh dao Van phong UBND tinh thudng xuyén gitt méi lién hé voi
bang uy va céc té chirc doan thé (Cong doan, Poan thanh nién, H6i Cuu
chién binh, Chi hdi phy niY) trong viéc thyc hi¢n chirc niang, nhiém vu duoc
giao. Tao diéu kién thudn loi cho cdc t chirc doan thé phat huy vai tro, thuc
hién tbt cac nhiém vy, xay dung phong trao véan hoa, van nghé, xdy dung co
quan van hoa, gidm sat viéc thyc hién quy ché, quy dinh cua co quan.

2. Mbi quan hé gitra cac don vi truc thugc Van phong UBND tinh

Khi thyc hién cdng viéc ¢6 lién quan dén nhiém vu nhleu don vi, Tmong
don vi dugc phan cong chu dong phdi hop, trao dbi ¥ kién vé céc vin dé c6 lién
quan v&i don vi khac. Pon vi lién quan dugc hoi v kién phai phdi hop tra 1oi;
néu dé cham tré, anh hudng den cong viée thi phai chju trach nhiém truéc Lanh
dao Van phong UBND tinh v& su cham tré do. Cac don vi phal bao dam sy phéi
hop chit ché, dong bd trong qué trinh giai quyet cong vigc theo chirc ning,
nhiém vu dugc giao dé dat dugc hidu qua cao nhat.

Diéu 18. Mdi quan h¢ véi cac Sé, Ban, nganh, UBND céip huyén

a) Pugc sy dong ¥ cua Lanh dao UBND tinh hodc Lianh dao Vin phong
UBND tinh, chuyén vién duoc dé nghi cén bd co lién quan & cic sé, nganh,
UBND cip huyén cung cap tai lidu can thiét phuc vu cho cong tac chuyén mon
thugc linh vuc theo ddi dé trao ddi 1am rd cac vin d& do sO, nganh, UBND cip
huyén trinh UBND tinh.

b) Khi Lanh dao UBND tinh hodc Lanh dao Vin phong UBND tinh uy
quyén, dugc truyén dat nhiing y kién cu thé cua Lanh dao UBND tinh hoic Lanh
dao Van phong UBND tinh dén Thu truong cac S0, ban, nganh, UBND cip
huyén c¢ lién quan va chiu trach nhiém vé y kién truyén dat ctia minh.

¢) Tham dy hop so két, tong két cOng tdc hodc cac cudc hop ban cac vin
d¢ lién quan den linh vye cong viée duge phén cong theo ddi khi duoc S&, Ban
nganh, UBND cip huyén moi tham du.

Diéu 19. Moi quan hé gitra chuyén vién véi Truéng, Pho truéng don
vi, Lanh dao Viin phong UBND tinh

1. Trong qua trinh thye hién nhiém vy duge phén cong, chuyén vién duoc
truc tlep bao cao voi Lanh dao Van phong UBND tinh theo ddi linh vuc hoic
bdo cdo voi Lanh dao UBND tinh khi duge Lanh dao Vin phong UBND tinh
yéu cau; khi ¢6 y kién khéc véi y kién cua lanh dao don vi trong xir Iy cong viéc.

Sau khi bdo cdo truc tiép véi Lanh dao Vin phong UBND tinh, Lanh dao
Vin phong UBND tinh, chuyén vién ¢6 trach nhiém bao céo két qua lam viéc
vo1 Trudng don vi.
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2. Chuyén vién dugc bao luu ¥ kién ctia minh, dong thoi phai tong hop
trung thye, trinh bay ddy du y kién khéc ciia céc cdp lanh dao va ¥ kién caa So,
Ban, nganh, UBND cip huyén c6 lién quan (néu co) khi trinh xtr ly cong viéce
duoc giao va thuc hién nghiém ¥ kién cua lanh dao khi di quyét dinh.

3. Chuyén vién dugc tham du cac cudc hop ctia UBND tinh, Chu tich,
Pho Chu tich UBND tinh, l&nh dao Vin phong UBND tinh, cic cudc tiép khach
nudc ngoai vé van dé co lién quan dén Iinh vuc minh dugc phan cong theo doi
khi cip c6 thAm quyén yéu cau.

Chuong V
CHE PO GIAO BAN, HOI HOP VA THONG TIN BAO CAO

Diéu 20. Ché d giao ban

I. Lanh dao Van phong UBND tinh, chuyén vién khéi nghién ci, tong
hop du cac phién hop dinh ky hodc dot xuit hang thang ctia UBND tinh.

2. Hang thang Vian phong UBND tinh t6 chirc hop giao ban Vian phong dé
danh gid ket qua cong tac cta thang vira qua va trién khai nhi¢m vu trong tim
cua thang tiep theo (thoi gian trude ngay 5 thang ke tiép).

3. Pinh ky 6 thing, Lanh dao Van phong UBND tinh sinh hoat véi céc té
chtrc doan thé cua co quan dé danh gia két qua phoi hop cong téc giira Dang,
chinh quyén va Poan thé.

4. Hang nim, Van phong o chirc hoi nghi tong két dé thao luan dénh gia
két qua da dat dugc, nhitng mit ton tai va théng qua chuong trinh céng tac cua
nam sau.

5. Ngoai cdc cudc hop va hoi nghi ndi trén, Lanh dao Van phong triéu
tp cac cudc hop bat thuong dé pho bién, trién khai nhiing cong viéc dot xuat
cua co quan.

Trudng hop Véng mat tai cac cudc hop, thanh vién du hop phai xin phép
va phéi dugc sy chap thudn cua Chu toa cudc hop.

Diéu 21. Ché d¢ thong tin, bo cdo

I. Trong qud trinh thyc hién céc nhiém vu cén bo, cong chirc, vién chic
bdo céo két qua tham muu, xir ly cong viée, thyc hién nhiém vy hang tuan hodc
theo y€u cau ctia lanh dao don vi;

2. Chim nht vao ngay 25 hang théng, hang quy, 06 thang va ngay 25
thang 12 hang nim, cac don vi xdy dung béo céo thang, quy, 06 thang, bio cdo

tong két cong tac nam giri phong Hanh chinh - T4 chirc dé tong hop xdy dung
béo cdo chung cia Vin phong UBND tinh,

3. Ngoai nhimng bao cdo dinh ky néu trén, cac don vi, chuyén vién kip thoi
cung cap cho Lanh dao UBND tinh, Lanh dao Van phong UBND tinh phu trach
nhiing thoéng tin dot xuat theo linh vuc dugc phéan cong; xdy dung béo céo
chuyén dé theo quy dinh.
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Chwong VI i i
THOT GIAN LAM VIEC, NGHI PHEP, PAO TAO, BOI DUONG

Piéu 22. Thoi gian lam viée

Céan bd, cong chure, vién chuec, hop déng lao d@ng Van phong UBND tinh
cO trach nhiém thyc hi¢n nghiém tic thoi gian lam viéc theo quy dinh cia Bd
Ludt Lao dong, hO’p d6ng lao dong; co trach nhiém phong gian, bao mat; gilr gin
v¢ sinh noi lam vi€e; bdo quan tai sdn chung va tai san dugc giao str dung; san
sang nhin va hoan thanh tét nhiém vu duoc giao.

Can bg, cong chirc, vién chic khi dén co quan lam viéc phdi tip trung
nghién ciru, thuc hién day duo, kip thoi cac yeu cdu cong viéc v6i ning suat, chat
lwong cao nhit; trong gi hanh chinh khi roi khoi co quan phai bao cdo voi Lanh
dao Vin phong UBND tinh hodc Trudng don vi biét.

Diéu 23. Lam thém ngoai gio
I. Céan b9, cong chie lam thém ngoai gid khi ¢6 cong vige dot xuét, hodc

do khdi lwong cong viée nhidu khong giai quyét hét trong ngay lam viée theo
quy dinh; viéc lam thém ngoai gid phai dugc Lanh dao don vi xac nhan.

2. Truc ngoai gid: Ap dung cho Cén bd, cdng chire, vién chiic, nguoi hop
dong lao dong duoc phan cong tryc co quan, tryc phyc vu linh dao UBND tinh
trong cac ngay L&, Tét, truc mwa, bio, 1di, truc an ninh, truc van thu hoic truc
theo yéu ciu ciia Lanh dao Vin phong UBND tinh.

3. Cén by, cong chirc, vién chirc, nguoi hop dong lao dong lam thém gioy
hodc tryc ngoai gio dugc chi tra ché d6 theo quy dinh hién hanh va (thuc hién
theo Quy ché chi tiéu noi bd cua Vian phong UBND tinh).

Diéu 24. Ché d) nghi phép, nghi viéc riéng

1. Can bg, cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong dugce nghi phép, nghi dm
dau, thai san theo quy dinh ctia Nha nudc.

2. Trude 5 ngay lam viée cong chuc, vién chire, ngudi lao dong pha1 co
don xin nghi phép trong d6 thé hién o 1y do, thoi gian nghi, noi nghi ¢6 xéc
nhin cta ldnh dao don vi va phong Hanh chinh - T chic, trinh Linh dao Vin
phong UBND tinh Quyét dinh.

3. Truong hop nghi vi€e riéng, nghi vi¢c dugc quy dinh nhu sau:

a) Pho Chanh Vin phong nghi phai béo cdo va duge Chanh Vin phong
ddng ¥ (sau khi xin ¥ kién Lanh dao UBND tinh).

b) Truéng, Pho Truéng don vi nghi phai bao cdo va duoc sy dong ¥ cia:
- Lanh dao Van phong phu trach truc tiép, néu nghi khong qua 01 ngay;
- Chanh Vin phong néu nghi tir 02 ngay trd 1én.

c) Cong chire, vién chirc cac phong, ban nghi phai b4o cdo va duge su
dong y cua:
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- Truéng don vi néu nghi khong qua 01 ngay;
- Phé Viin phong phu tréch truc tiép néu nghi khong qua 02 ngay;
- Chénh Vin phong néu nghi tir 03 ngay tro 1én;

d) Déi véi vién chirc, hop dong lao dong thude don vi su nghi¢p do Giam
dde quyét dinh va phai dim bao dugc su hoat ddng binh thuong cia don vi minh.

4. Trudng hop nghi dot xuét do ém dau, do thién tai va cdc ly do khéc thi
bdo cdo Linh dao don vi dé bd tri nguoi thay thé, khong 1am anh huong dén
cdng viée chung cua don vi.

5. Trudng don vi ¢6 trach nhi¢m gitp Lanh dao Van phong chi dao, theo
ddi va don dbc thuc hién ngay cong lao dong; tham muu hodc chi dong bé tri
nguoi lam thay va ban giao cong vigc khi cdng chire, vién chire tro lai lam viéc,
dam bao viéc nghi theo ché do, nghi ém, di cong tac dai ngdy, nghi vi¢c riéng
cua can by, cong chire, vién chirc khong duge lam anh huéng dén hoat dong
diéu hanh cta don vi va ctia Vin phong UBND tinh.

Piéu 25. Ché d¢ dao tao, boi dudng

1. Viéc dao tao, bdi dudng néng cao nghiép vu phai phu hop va phuc vu
cho cong tdc quy hoach, quén 1y, st dung cdn b, wu tién cho nhiing cén b,
cong chirc dang ky theo hoc cac khoa boi duorng dé bd sung cac vin bang theo
quy dinh vé chuan hoa cén b, cong chire, vién chirc; cac khoa hoc vé quan Iy
hanh chinh nha nuéec, nhimng nganh lién quan dén linh vuc dang phu trach hoic
dang dugc dinh huéng bé tri cong tac.

2. Can b, cong chure, vién chirc dugce cir di dao tao, boi dudng hodc c6
nguyén vong duge dao tao, bdi dudng dé nang cao trinh do _phai ¢6 don dé nghi
¢6 xac nhén cua truéng don vi va duge Chanh Vin phong dong .

3. Trudng hop dao tao, boi dudng tai dia phucmg, trong thoi gian theo hoc
phéi ¢6 ké hoach phbi hop dam bdo hoan thanh céng tac dugc giao. Néu hoc tip
trung dai han trong nuéc hay nudc ngoai thi Trudng don vi phéi c6 phuong an
b6 tri nguoi thay thé trinh Chanh Vin phong UBND tinh quyét dinh.

4. Hang nam, can b, cong chire phai chu dong dang ky nhu cau dao tao,
boi dudng giri dén Phong Hanh chinh - Té chirc tong hop béo cdo Chénh Vin
phong UBND tinh xem xét, quyét dinh.

5. Truong Phong Hanh chinh - T chie ¢6 trach nhiém x@y dung ké
hoach dao tao, boi dudng hang ndm trén co s& tong hop nhu ciu dio tao ctia cén
b0, cong chuc vién chire, nguoi lao ddng trinh Chanh Vian UBND tinh xem xét
quyét dinh.

Chuong VII
PI CONG TAC, TIEP KHACH

Diéu 26. Ché dp di cong tic
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1. K& hoach cong tac

Cong chirc dugce tao diéu kién lam viéc voi cac S, nganh, dia phuong di
cong tac nudc ngoai dé thuc hién tt nhiém vu duoc giao; di lam viéc voi1 So,
Ban, nganh, dia phuong phai theo chuong trinh, ké hoach va duoc Chanh Vian
phong hoac Ph6 Chanh Van phong theo doi linh vye phé duyét.

Cin cir vao chuong trinh, ké hoach cong tac hang thang, quy, lanh dao
don vi ¢6 trach nhiém xdy dung ké hoach di cong tac trong va nude ngoai (trur
ké hoach di cong tac nudc ngoai do phong No1i chinh lam dau mbi tong hop)
trinh Chanh Van phong UBND tinh xem xet, phé duyét; ké hoach cong tac bao
gdm: Noi dung lam viéc, thanh phan, thoi gian, dia diém va phwong tién di lai.

Dbi voi nhitng nhi¢m vu dot xudt, viée di cdng tac cua cong chirc do cap
c6 tham quyén quyét dinh.

2. Tham quyén quyét dinh di cong tac

a) Chanh Vin phong UBND tinh quyét dinh viéc di cong tac trong nuoc
va nudc ngoai ctia Phé Chanh Van phong UBND tinh, Trudng, Phé cac don vi,
cong chure, vién chirc, nguoi lao dong ctia Van phong UBND tinh theo ding
quy dinh.

b) Pho Chanh Vin phong cé ¥ kién dbi véi viée di cong tac nudc ngoai
cua Trudng, Pho trudéng don vi va cong chirc don vi duge phéan cong theo doi.

¢) Truéng don vi phén cong cong chire, vién chire trong don vi di cong tac
theo chuong trinh, ké hoach da duoc lanh dao Vin phong UBND tinh phé duyét.

Cong chire di cong tac trong nudc bang phuong tién may bay phai dugc lanh
dao Vin phong UBND tinh déng ¥ (trir nhiing truong hop du tiéu chudn).

3. Trach nhiém ctia Can bg, cong chure, vién chirc di cong tac

a) Can by, cong chirc di cong tac phai dugc su dong y clia cdp co tham
quyén theo quy dinh tai muc 2 didu nay. Trude khi di cong tac phai c6 chuong
trinh, ke hoach bao cdo lanh dao don vi phé duyét (trir truong hop di cong tic
d6t xudt theo yéu cau cua Lanh dao Vin phong UBND tinh).

b) Cén by, cong chirc di cong tac ngan ngay (dudi 02 ngéy) ké ca di cong
tac trong tinh va ngoai tinh: phai li¢t k& danh myc cac cong viéc dang lam chua
xong can tiép tuc 1am ngay, béo céo Truéng don vi dé Trudng don vi chi dinh
nguoi thay thé; can bd, cong chire duge chi dinh lam thay thé phai thong bao
cho ngudi di cong tac khi trd lai 1am vige biét két qua cong viée lam thay.

c¢) Cén bg, cong chirc di cong tac dai ngay (tr 02 ngay tr¢ 1én) phai cé
phiéu ban giao cong viéc; két thiic dot cong tac phai bao cdo két qua v4i Lanh
dao Vin phong UVBND tinh va Truéng don vi, tiép nhén cdng vige tir can bo,
cong chirc lam thay.

d) Béi véi viée ctr vién chire cac don vi sy nghiép di cong tac do Giam

déc cac Trung tim quyét dinh va chju trach nhiém truée Linh dao Van phong
UBND tinh.
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d) Cong chirc, vién chirc phai thue hi¢n ding quy dinh tai Quy ché lam
viéc nay, chap hanh ding quy dinh cta co quan, dia phuong not cong tac, [am
viéc va phap ludt cua nudc so tai trong thoi gian di cong tac nudce ngoai.

e) Can by, cong chire, vién chirc dugc tam mg tién phuc vu cho cong tac.
Cham nhét 10 ngay, sau chuyén cong tac phai thanh todn so tién tam ung cho co
quan theo nguyén tic: di cong tac chuyen nao phai thanh toan dut diém cho
chuyén cong tac do, khong gop nhiéu chuyén cong tic dé thanh todn mot lan.

Didu 27. Tiép khach

Pai dién céc co quan Trung wong, dia phuong trong nude dén tham, lam
vi¢c voi UBND tinh va Vin phong UBND tinh, Lanh dao Vin phong dugc giao
nhiém vu ¢o trach nhiém chi dao vige chudn bj tai lidu lam viéc, xdy dung chuong
trinh va bd tri d6n tiép khach chu ddo, lich su, vin minh theo nguyén tac sau:

1. Cac phong chuyén mén la dau mbi chi tri, phm hop voi céc don vi lién
quan xay dung chuong trinh dén tiép khach va chudn bi ndi dung, thianh phin
moi. Pon vi, cong chic duge phan cong don tiép khéch thye hién theo chuong
trinh don tiép.

2. Can ¢t vao chuong trinh dén tiép khach, y kién chi dao cia Linh
dao UBND tinh va Lanh dao Vin phong UBND tinh, Phong Quan trj - Tai vy
chiu trach nhi¢m bao ddm héu cén va phuong tién cho viéc tiép khéach tin
tinh, chu déo.

. Chuong VIII
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 28. Can b9, cdng chirc, vién chire, nguoi lao dong thudc Vin
phong va cdc to chirc va ca nhan lién quan c6 trach nhiém chap hanh nghiém tc
cac quy dinh tai Quy ché nay.

Turong cac don vi: Pon déc, kiém tra, giam sat can bg, cdng chirc, vién
chire nguoi lao ddng trong don vij thuc hién quy ché va dinh ky hang thang bao
cao Chanh Vin phong UBND tinh (thdng qua bdo cdo thang ctia don vi).

Giam dbc cac don vi su nghi¢p: T6 chire thue hién Quy ché nay va cé
trach nhiém xay dung quy ché lam viée cua don vi, phén cong nhiém vu cu thé
cho timg vién chirc va béo cdo bang vin ban cho Lanh dao Vin phong va gui
Phong Hanh chinh - T4 chirc dé theo doi.

Trong qua tinh t6 chue thye hién, néu cé vudng mic, can diéu chinh, bd
sung dé nghi phan anh ve phong Hanh chinh - T6 chire dé téng hop trinh chanh
Vian phong xem xét quyét dinh./.
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