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2442, Ban hanh Quy ché lam viéc ciia Vin phong UBND tinh Hung Yén
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PO SPTFRL S T

CHANH VAN PHONG UY BAN NHAN DAN TiNH

Cén clr Nghi dinh sb 24/2014/NP-CP ngay 04/4/2014 cua Chlnh phu quy
dinh té chiic cac co quan chuyén mén thude Uy ban nhéan dén tinh, thanh phé truc
thudc Trung uong;

Can c&r Thong tu lién tich s6 01/2015/TTLT-VPCP-BNV ngay 23/10/2015
ctia Van phong Chinh pht va Bo Noi vu huéng dan chirc niing, nhiém vy, quyén
han va co cAu td chire ciia Vin phong Uy ban nhan dén tinh, thanh phd truc thudce
Trung uong;

- Canct quét dinh s& 13/2016/QD-UBND ngay 15/7/2016 ban hanh Quy
ché lam viéc chia Uy ban nhén dan tinh Hung Yén nhiém ky 2016-2021;

Cén cir Quyét dinh s 99/QD-UBND ngay 18/01/2016 cia Uy ban nhan
dan tinh v& vige quy dinh chirc nang, nhiém vy, quyén han va co cau tb chiic ctia
van phong Uy ban nhan dén tinh Hung Yén;

Xét dé nghi cua Trudng phong Hanh chinh - Tb chirc,
QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc cia Vin
phong Uy ban nhan dan tinh Hung Yén.

Dleu 2. Quyét dinh nay c6 hidu lyuc thi hanh ké tir ngdy ky va thay thé Quyet

dinh s 80/QP-VPUBND ngay 28/10/2011 cla Van phong Uy ban nhan dén tinh vé
viéc ban hanh Quy ché lam viéc ctia Vin phong Uy ban nhan dén tinh Himg Yén.

Didu 3. Truong phong Hanh chinh - T6 chirc; Trudng cac phong, ban, don
vi, can b, cdng chire, vién chitc, ngudi lao dong thudc Van phong chin trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noinhin:

- Vin phong Chinh phi;

- Chu tich, cde PCT UBND tinh;
- VP Boan BBQH tinh;

- VP Tinh Gy, VP HDND tinh;

- Céc 56, ban, nganh tinh;

- Lanh dao VPUBND tinh;

- Nhu Biéu 3;

_ VP HDND v UBND céc huyén, TP; Nguyén Ngoc Thuyén
- Luu: V. '




UBND TINH HUNG YEN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
VAN PHONG Doc lap - Tu do - Hanh phic

QUY CHE LAM VIEC
Cua Van phong Uy ban nhin dan tinh Hung Yén
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 54 /QD-VPUBND ngay 20/4/2017
cua Van phong UBND tinh Hung Yén)

Chuwong I
NHOUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi, d6i twgng diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh vé& nguyén tic 1am viéc, ché do 1am viéc; ché do
trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc; mdi quan hé cong tac va 18 16i lam
viéc; trinh tu giai quyét céng viée cia Van phong Uy ban nhan dan tinh Hung
Yén (sau day viét tit 1a: Vian phong UBND tinh).

2. Cén bg, cong chirc, vién churc, ngudi lao dong thudc Vin phong UBND
tinh; cdc t6 chirc, ca nhén ¢6 quan hé céng tac véi Van phong UBND tinh chiu su
diéu chinh ctia Quy ché nay.

Pieu 2. Nguyén tic lam vige cia Vin phong UBND tinh

1. Van phong UBND tinh lam viéc theo ché dé thu truéng, dam bao
nguyén tic tip trung dan chii, d& cao vai trd ¢d nhén ctia Chanh Van phong, cac
Pho Chanh Vian phong UBND tinh.

2. Cac phong, ban, don vi tryc thudc Vin phong UBND tinh (sau day goi tit
14 Phong) lam viéc theo ché dd thi truéng va ché do chuyén vién truc tuyén.

3. Pam bao minh bach va hiéu qua trong moi hoat déng ctia co quan Vian
phong UBND tinh.

Pidu 3. Ché dd 1am viée ciia Viin phong UBND tinh

I. Ché d6 thil trudng 12 ché d6 cdp dudi phuc ting cap trén, cong chitc phai
chip hanh quyét dinh, su diéu hanh phén cong cong viée, theo ddi, don dde thuc
hién nhiém vu cta thi trudng co quan, don vi theo quy dinh cta phap luét va Quy
ché lam viée nay.

2. Ché d6 chuy8n vién 1am viéc truc tuyén véi 13nh dao UBND tinh duoc
ap dung déi v6i cong tac nghién ctru, tham muu tdng hop, chuyén siu vé chuyén
mon, nghiép vu; chuyén vién cé vy kién doc 1ap vé noi dung tham muu, tong hop
thugc linh vyc dugc phan céng theo doi.

3. Cac phong thugc Van phong UBND tinh c¢é trach nhiém phan céng
nhi¢ém vu cho ting cong chuec, vién chirc, nguoi lao déng va xay dung cac quy
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dinh, quy trinh xir ly céng viéc chuyén mén ciia phong dé thue hién ddy da chie
nang, nhi¢m vu dugce giao.

Chuong I1
VI TRi, CHUC NANG, NHIEM VU, QUYEN HAN, CO CAU
TO CHUC CUA VAN PHONG UBND TiNH

Diéu 4. Vi tri, chire ning

1. Van phong UBND tinh 13 co quan thude Uy ban nhén dén tinh (sau day
viét tat 1a UBND tinh), c6 chirc nang tham muu, gitp UBND tinh: Chuong
trinh, ké hoach céng tac; t chirc, quan 1y va cong bbd cac théng tin chinh thic
vé hoat déng ctia UBND, Chu tich UBND tinh; diu méi Céng Théng tin dién
tir, két néi hé thdng théng tin hanh chinh dién t&r chi dao, didu hanh ctia UBND,
Chu tich UBND tinh; quan ly cdng bao va phuc vu cac hoat dong cua UBND
tinh; gitp UBND tinh (bao gém ca cac Pho Chit tich UBND tinh) thuc hién
nhiém vu, quyén han theo thim quyén; quan ly vin thu - luu trir va cOng tac
quén tri ndi bd cia Van phong.

2. Van phong UBND tinh c¢6 tu cach phdp nhan, con ddu va tai khoan
riéng; chiu su chi dao, quan ly vé td chirc va hoat dong ctia UBND tinh, d(‘")ng thoi
chiu su chi dao, kiém tra, hudng dan vé chuyén moén, nghiép vu cia Vin phong
Chinh phu.

Pidu 5. Nhiém vu, quyén han, co ciu, td chire b may cia Vin phong
UBND tinh

Nhiém vu, quyén han, co ciu, td chirc bd may cua Van phong UBNID tinh
theo quy dinh tai Quyét dinh sé 99/QD-UBND ngay 18/01/2016 cia UBND tinh
Hung Yén vé viée Quy dinh vé chitc nang, nhiém vu, quyén han va co cu tb
chuc cia Van phong UBND tinh Hung Yén.

Piéu 6. Bién ché cita Viin phong UBND tinh

1. Bién ché cia Van phong UBND tinh duge thue hién theo Quyét dinh
cua UBND tinh.

2. Bién ché cua timg phong do Chanh Vin phong quyét dinh trén co s6
nhiém vu ctia timg phong trong tong bién ché cia Van phong UBND tinh.

Chuwong III
TRACH NHIEM, PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC

Pitu 7. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cdng viée ciia Chanh Vin phong
UBND tinh

1. Chanh Vin phong UBND tinh (sau day viét tit la: Chénh Van phong)
phu trach chung, chiu trach nhiém truée Chu tich UBND tinh va truéce phap luat



vé toan bo hoat dong ctia Van phong UBND tinh; 13 chu tai khoan co quan Van
phong UBND tinh. Dam bao cac diéu kién, phuong tién, co sé vat chit phuc vu
tbt cac hoat dong cua UBND tinh, Chu tich UBND tinh va co quan Vin phdng
theo quy dinh cua Phap luat.

2. Chiu trach nhiém toan dién vé viée dam bao phuc vu théng subt, kip thoi
cho cong tac chi dao, diéu hanh ctia UBND tinh.

3. Gitp Chu tich, cac Phé Chu tich UBND tinh nim tinh hinh hoat dong
ctia UBND tinh va cic co quan thuée UBND tinh, UBND cip huyén; téng hop
tinh hinh hoat dong cia UBND tinh va bao cdao Chu tich, cdc Pho Chu tich
UBND tinh; dé& xuét v6i Chu tich, cac Pho Chi tich UBND tinh vigéc phan cong
céc co quan nghién ciru, tham muu, dé xut chi truong, chinh sach phép luat va
co ché quén ly.

4. 'I'6 chire cung cap théng tin phuc vu chi dao, didu hanh ciia UBND tinh,
Ch tich, cac Phé Chu tich UBND tinh. Théng nhét quéan 1y va st dung mang tin
hoc cua UBND tinh, Ung dung céng nghé thong tin trong cong tac quan ly hanh
chinh va trao ddi thong tin giita céc co quan hanh chinh nha nuéc & tinh.

5. Xay dung, trinh UBND tinh quy ché lam viéc, chuong trinh céng tac, 1am
viéc cia UBND tinh, Chu tich, Pho Chi tich UBND tinh; giup UBND tinh theo
dai, kiém diém viéc thuc hién quy ché lam viée, chuong trinh 1am viée, quy ché
theo d&i, don dbc, kiém tra thuc hién nhiém vu. Gigp Chu tich UBND tinh x4y
dung mdi quan hé phdi hop cong tac gitta UBND tinh véi co quan thudc Tinh uy,
Héi ddng nhén déan tinh, Tda 4n nhan dan tinh, Vién kiém sat nhan dan tinh, Uy
ban Mit tran T quéc Viét Nam tinh va céc doan thé chinh tri - x4 hoi tinh.

6. Thira 1énh Chu tich UBND tinh ky cdc vin ban theo Quy ché lam viée
ciia UBND tinh ban hanh kém theo Quyét dinh sé 13/2016/QP-UBND ngay
15/7/2016.

7. La ngudi phat ngdn cia UBND tinh.

8. Quan ly Lhéng nhét viéc soan thao, in 4n, phat hanh, hru trit cac van ban
ctia UBND tinh; t6 chirc thdm tra cac dé an, van ban do céc sé, ban, nganh,
UBND céc huyén, thanh phé hodc do Van phong UBND tinh du thao. Ky duyét
cac vin ban trude khi trinh Chu tich, cac Pho Chu tich UBND tinh.

9. Chi dao 1ap phiéu chuyén, phiéu bao hodc phiéu guri tra lai hd so khi cac
td chirc va cong dan trinh van ban hd so khéng ding quy dinh vé ndi dung, thé
thire va khong thude thim quyén giai quyét ctia UBND tinh,

10. Phén cong cong viéc, danh gia, xép loai can bd, cong chue, vién chirc,
nguoi lao dong thudc Van phong UBND tinh.

11. Tuyén dung, bb nhiém, diéu dong, budc thoi viéce, clr di hoc tép, cong
tac, nang bac luong, khen thuong, ky iuat can bd, cong chue, vién chue, ngudi
lao déng thudc Vin phong UBND tinh theo quy dinh vé& phéan ¢p quan Iy,



12. Thyc hién cac nhiém vu khac do UBND tinh, Chu tich UBND tinh, cac
Phé Cha tich UBND tinh giao.

Pidu 8. Trach nhiém cita cac Phé Chanh Vin phong UBND tinh

1. Phé Chanh Vin phong UBND tinh (sau day viét tat la: Phé Chanh Vian
phong) duge Chanh Van phong phan cong phu trach mét sé nganh, linh vuc cong
tac; chiu trach nhiém truéc Chénh Vin phong, trde phap ludt vé cée linh vue,
cong vige dugce phan céng phu trach; chii déng trién khai cong viéc dam bao yéu
cau theo su chi dao cua 1anh dao UBND tinh va sy phén cong cia Chanh Vian
phong UBND tinh; khi Chanh Van phong ving mit thi Gy quyén cho mdt Phé
Chanh Vian phong thay mat Chanh Vin phong diéu hanh cdc mit hoat dong cla
co quan va co trach nhiém bao cdo Chanh Van phong cac mit hoat dong cua co
quan trong thdi gian duoc Gy quyén.

2. Tham du céc phién hop cua UBND tinh, cac cudc hop gtao ban cua lanh
dao UBND tinh va cac cude hop khac lién quan dén cong viée diroc giao.

3. Ky thay Chanh Vin phong UBND tinh c4c vin ban thudc thdm quyén
cia Van phong theo su phin cong cia Chanh Vin phong va dugce ky thira 1énh
Chu tich UBND tinh mét sb vin ban khi duge giao.

4. Tham gia voi Chanh Van phong nhiing cong viéc duge quy dinh tai
Khoan 3 Diéu 16 cua Quy ché nay.

5. Quan ly, chi dao, diéu hanh, kiém tra danh gia két qua thude finh vuc
dugc phan cong phu trach.

6. Truc tiép lam viéc v&i Chu tich, cac Pho Cha tich UBND tinh dé giai
quyét nhitng cong viée thudce linh vue duge phan cong, déng thdi bdo cdo Chanh
Vian phong UBND tinh.

7. Tryuc tiép thim dinh (thdm quyén trinh, ky; trinh tur thil tuc; can ¢ phép
Iy ban hanh; ché do chinh sach lién quan dén ndi dung; thé thirc...); ky tit (ky
nhay), ky phiéu trinh va duyét ndi dung cac van ban thudc linh vue phu trach
trugce khi trinh 1anh dao UBND tinh ky ban hanh.

Piéu 9. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cdng viée ciia Trudng phong,
don vi truc thudge Van phong UBND tinh

Truong phong, don vi truc thuéc Van phong UBND tinh (sau ddy goi
chung 14 Trudéng phong) diéu hanh céng viéc clia phong minh theo ché d6 thu
trudng; dé cao nguyén tic tap trung dan chil va ¢6 nhiém vu:

f. Phu trach chung, chiu trach nhi¢m trudc Chanh Van phong, Phé Chéanh
Van phong phu trach vé toan b hoat dong va két qua hoat dong céng tac clia
phong duge giao quan ly; 1a ddu méi giup lanh dao Van phong dén dbc, giai
quyét cong viée hang ngay thude linh vue phong minh phu trach.



2. X4y dung, dang ky va tb chirc co hidu qua chuong trinh, ké hoach cong
thc tudn, thang, quy, 6 thang va ca nim cua phong minh; thudng xuyén nim
chic va téng hop tinh hinh thyre hién nhiém vu ctia phong minh dé bao cdo lanh
dao Vin phong.

3. Piéu phdi cong viée chia phong minh khi cé can bd, cdng chie, vién
chirc, nguoi lao dong vang mit dé dam bao tién do cdng viée theo ding thoi gian
quy dinh.

4. Chti déng phdi hop vdi cic phong trong Van phong vé viée cung cip
théng tin va trao dbi nghiép vu dé giai quyét cong viée thude chire ning, nhiém vu
cta phong dugc giao quan ly. Nhimg vin dé khong thudc thim quyén Trudng
phong béo céo lanh dao Van phong xem xét, giai quyét.

5. Duy tri cac cudce sinh hoat, hop phong; dén débc, chuong trinh cong tac
va cac c¢ong vigc cua phong dugc giao quan ly.

6. Thurc hién ché d6 bdo cdo dinh ky hodc theo yéu cau ciia lanh dao Van
phong va 1anh dao UBND tinh, ché do cong déng trach nhiém trong cong viéc
cua co quan.

7. Theo d&i, quan ly ngay cong lao dong; don déc, kiém tra tién do va chit
luong cdng viée cua phong minh; t chire ding ky thi dua, nhan xét, phé binh va
xép loai thi dua ctia cac ca nhan trong phong, don vi minh vao thang 12 hang nim
hodc dot xudt; dé nghi lanh dao Van phong khen thudng, ky ludt nhimg can bé,
cong chuc, vién chirc, nguol lao dong thude phong minh.,

8. Kién nghi, d& xuit cac van d& c6 lién quan dén cong viée ciia phong
minh. Trong qua trinh diéu hanh céng viéc ¢ khé khin vudng méc phai bao céo
Kip thoi vdi Chanh Vin phong hodc Pho Chanh Van phong phu trach dé c6 bién
phap giai quyét kip thoi.

9. Thuc hién cac nhiém vu khac do Chanh Véan phong, Pho Chanh Vin
phong phu trach giao.

Pitu 10. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viée ciia Pho Truéng phong,
domn vi trire thuge Van phong UBND tinh

Phé Truong phong, don vi truc thude Van phong UBND tinh (sau day goi
chung 1a Pho Trudng phong) 1a ngudi gitp viée Trudng phong, ¢o nhiém vu:

1. Phu trach mét sb linh vuc cong tac do Trudng phong phén céng; chiu
trach nhiém trirée Trudng phong vé linh vuc cdng tic duge phan cong va lién déi
chiu trach nhiém trude cép trén vé linh vue cong tac cia phong minh duge giao.

2. Thay mat Trudng phong diéu hanh, giai quyét cac cong viée ctia phong khi
Trudng phong di vang hodc Gy quyén; thuong xuyén bio cdo tinh hinh cdc mat cdng
tac duge phan cong va céac thong tin cd lién quan véi Truong phong.



3. C6 quyén kién nghi, d& xuit cac vin d& 6 lién quan dén cong viée cua
phong minh.

Picu 11. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cdng viée chia can b, cong
chire, vién chire, ngurai lao dong

1. Can b, cong chire, vién chire, ngudi lao dong trong Véan phong UBND
tinh phai thuc hién diy du, nghiém tic nhiing quy dinh trong Luat Cén b, cong
churc; Ludt Vién chie; BO Ludt lao dong; céc quy dinh cua phép ludt ¢o lién quan
va Quy ché nay.

2. Cong chirc Vin phong UBND tinh lam viée theo co ché truc tuyén, c6
nhiém vu tham muu, téng hgp giup Chu tich UBND tinh, cac Pho Chu tich
UBND tinh, lanh dao Van phong UBND tinh theo Iinh vuc dugc phén cong theo
doi, dam bao ding chuc trach, nhiém vu duogce giao.

3. Vién churc, ngudi lao déng Vin phong UBND tinh lam viée theo ché d6
phan ¢ong cua Trudng phong noi cong tac; c¢6 trach nhiém gitp Trudng phong
hoan thanh nhi¢m vu cia phong minh.

4. Chju trach nhi€ém truéce phap luat va trude cép trén vé toan bo ndi dung
cong viéc duge phén cong; chi dong nghién clru nhimg ndi dung thudc nganh,
linh vuc duoc phan céng theo doi, bao dam hd so trinh lanh dao Van phong, lanh
dao UBND tinh ddy du, trung thuc, chinh xac, ding quy trinh, thi tuc va ding
thoi han quy dinh.

5. N&dm vimg tinh hinh vé thuc hién céc nhiém vu ctia UBND tinh, Cha
tich UBND tinh & cic sé, ban, nganh, dia phuong duoc phan cong theo ddi dé
dinh ky (thang, quy, ndm) hodc dét xuat bao cdo véi lanh dao Van phong UBND
tinh, 1anh dao UBND tinh; tham gia xay dung du thao véan ban theo su phan cong
cua Truéng phong va khi duge Chanh Van phong hodc Phé Chanh Vian phong
UBND tinh giao.

6. Phdi hop véi co quan, don vi thude linh vuc duge phan cong trong viée
don dbe xay dung, t4 chirc thuc hién hodc dé xuét didu chinh chuong trinh céng
tac caa UBND tinh, Vin phong UBND tinh.

7. Kip thoi tham muru, dé xut bién phap giai quyét cu thé viée sira doi, bd
sung céc van ban quy pham phap luit hodic co ché, chinh sach, phap luat khéng
con phu hop; su chi dao, diéu hanh cia UBND tinh va thue tién thude linh vuc
duoc phan cong theo ddi; kién nghi véi linh dao Vin phong UBND tinh, 1anh
dao UBND tinh cac bién phap cu thé dé trién khai y kién chi dao cua céc co
quan nha nudc cép trén va cia UBND tinh déi v6i cdc sé, ban, nganh, dia
phuong; gitp Chanh Van phong doén dbc sa, ban, nganh, dia phuong tra 161 chit
van hodic chuan bi d& Chi tich UBND tinh tra 161 chat van cta dai biéu Qubc
hoi, dai biéu HDND tinh vé nhitng vin d& thudc sé, ban, nganh, dia phuong
duge phan cong theo doi.



8. Chap hanh nghiém Quy ché lam viéc va cac quy dinh khac cia Vin
phong UBND tinh.

9. Thuomg xuyén theo dbi, don ddc, kiém tra viée thuc hién cac van ban, y
kién chi dao diéu hanh ctia UBND tinh, Cha tich UBND tinh, cdc Phé Chu tich
UBND tinh, cap nhat kip thoi tién do thuc hién nhiém vu vao hé théng phén mém
Quan ly hd so cong viéc cia co quan. Theo doi, don dbe, kiém tra cong tac phéi
hop gifta cac s, ban, nganh, UBND cac huyén, thanh phé trong thuc hién nhiém
vy; kip thoi bao cdo dé xudt voi lanh dao Vin phong UBND tinh, lanh dao
UBND tinh chi dao giai quyét theo quy dinh.

10. Hang tuan bao cdo Trudng phong va lanh dao Van phong UBND tinh
nhiing cong viéc di thuc hién trong tuan va du kién céc cong viéc trong tudn toi. Khi
linh dao Vian phong giao mét sé nhiém vu truc tiép, can bao céo dé Trudng phong,
don vi minh biét, néu Trudng phong di vang thi béo céo cac Phé Truong phong.

11. Lap, bao quan hd so, tai lidu theo ding quy dinh.

12. Pugc du héi nghi cua céc co quan, don vi lién quan ma minh duoc
phan céng theo déi; phdi hop véi céc chuyén vién, cac phong, don vi c6 lién
quan trong va ngoai co quan dé thuc hién tt nhiém vu duge giao. Tham gia ddy
di céc budi hop giao ban, cac cudc hop do co quan Van phong triéu tap va
phong, don vi td chic.

13. C6 quyén dé xuat, kién nghi véi Trudng phong minh va lanh dao Vin
phong cac van dé ¢o lién quan dén cong viéc clia phong minh va cia ca nhén.

14, Nhiém vu cu thé cta timg cdng chire, vién chirc, ngudi lao dong thude
Vin phong do ldnh dao Vén phong va Trudng cac phong phéan cong.

Chwong 1V
MOI QUAN HE CONG TAC VA LE LOI LAM VIEC

Diéu 12. Quan h¢ giira Vin phong UBND tinh véi cac co quan, don vi
lién quan

1. Van phong UBND tinh giir mbi quan hé chét ché véi cac cuc, vy, vién, don
vi thudc Van phong Chinh pht, Van phong Ch tich Nude, Van phong Québc hoi va
Van phong cac Bo, nganh, co quan Trung wong; gitp UBND tinh t chic trién
khai ¢6 hiéu qua cac chu truong, chinh sach & tinh. Van phong UBND tinh ginp
UBND tinh thuc hién ché dd thong tin bao cao Chinh phu, Cha tich Nudce, Cha
tich Qudc hoi va Thu trudng cac B, nganh Trung vong, Tinh uy, HPND tinh.

2. Vin phong UBND tinh phéi hop chit ché véi Vin phong Tinh ay, Vian
phong Doan dai biéu Quéc héi tinh va Vin phong HDND tinh trong viée xiy
dung chuong trinh lam viéc cia UBND tinh.



3, Phéi hop chét ché véi céc sé, ban, nganh, UBND céc huyén, thanh phé dé
gitip UBND tinh, Chu tich UBND tinh nim chic tinh hinh trén dia ban toan tinh.

4. Huéng din Vin phong céc s, ban, nganh va Vian phong HPND -
UBND c4c huyén, thanh phb vé nghiép vu dé dam bao sur chi dao va phéi hop
cong tac dugc kip thoi, théng sudt.

Piéu 13. Quan hé giita lanh dao Van phong vai Pang Gy Vin phong

1. Mbi quan hé gitta Chanh Vin phong v6i Bi thu Péng Uiy Van phong 1a
mdi quan hé phdi hop cong tac.

2. Chanh Van phong dinh ky thong bdo chuong trinh, ké hoach cong tdc
clia co quan Vian phong véi Bi thu Dang iy Van phong, Ban chap hanh Pang bd
Vin phong, tao diéu kién dé Bi thu Dang ty Vin phong, Ban chip hanh Dang bé
Vin phong thue hién tét chirc nang lanh dao Pang bd Vin phong.

3. Bi thu Pang Gy, Ban chdp hanh Pang b6 Van phong chu déng tham gia
cong tac nhan sy cac phong cua Vin phong; lanh dao cac Chi bd, Pang vién thure
hién tét nhiém vu duoc giao.

4. Nhiing van d& Chanh Van phong phai bao cao Ban chip hanh Pang bo:

a) Thanh l4p, giai thé céc phong truc thudc Vin phong;

b) Quy hoach, bd nhiém, bd nhiém lai cdc chirc danh lanh dao quéan Iy
thudc Van phong; tuyén dung can b9, cong chure, vién chirc, lao ddng hop déng
(theo Nghi dinh s& 68/2000/ND-CP); cho théi viée dbi vdi can bd, cdng chirc,
vién chire va ngudi lao dong hop ddng (theo Nghi dinh sé 68/2000/NP-CP),;

¢) Nhiing van dé hdi nghi lién tich dé nghi.

Piéu 14. Quan hé giira linh dao Vian phong véi cac t6 chire doan thé
trong co’ quan

1. Lanh dao Vin phong phdi hop va tao diéu kién dé cac té chirc doan thé
phat huy vai trd thuc hién t6t cac nhiém vu chinh tri gép phéan x4y dung co quan
cong s& van minh.

2. Nhimng ndi dung ldy v kién théng qua hoi nghi lién tich gom lanh dao
Vin phong, Chu tich Ban chap hanh céng doan, Bi thu Doan thanh nién, Cha tich
Hbi cyu chién binh co quan.

a) Thanh lap, sat nhép, giai thé cac phong thude Vin phong;

b) B6 nhiém, bé nhiém lai déi véi cén bd, cdng chire, vién chirc.

biéu 15. Quan hé phéi hgp giita cac phong trong Van phong

1. Quan hé giita cic phong trong Van phong 1a quan hé phéi hop, cong
dé)ng trach nhiém dé thuc hién chic ning, nhi¢m vy cuia Van phong.

2. Nhiing cbng viée co lién quan dén nhiéu phong thi Trudng phong duge
phan c6éng chu tri, ¢hil dong trao doi véi cac Trudng phong khac dé phdi hop giai



quyét, trudng hop chua théng nhit thi bdo céo lanh dao Van phong xem xét,
quyét dinh.

Piéu 16. Quan hé cong tac trong lanh dao, chi dao cia linh dao Vin
phong UBND tinh

1. Chanh Van phong la thu trudng co quan, phu tridch toan dién cac mét
cbng tac cua Vian phong va chiu trach nhiém trude UBND tinh, Chu tich UBND
tinh vé€ toan bd céng tac ciia Van phong.

2. Phé Chanh Vin phong 1 ngudi giap Chanh Vin phong phu trach mot sb
linh vue ¢éng tac do Chanh Van phong phén cong.

3. Nhitng van dé sau day trude khi quyét dinh Chanh Vin phong UBND
tinh théng nhit véi cic Phé Chanh Vin phong:

a) Ban hanh, stra ddi, bd sung Quy ché 1am viéc clia Van phong UBND tinh;

b) Lap du toan hang ndm cia Vin phong UBND tinh;

¢) X4y dung cic chl truong, chinh sach, chuong trinh cong tac va bao céo
tinh hinh thuc hién nhiém vy hang nim cta Vian phong UBND tinh;

d) D& nghi thanh 14p hodc gi4i thé cic phong truc thude Vin phong UBND tinh;
quy hoach, bd nhiém, bd nhiém lai can bd; tiép nhén, tuyén dung cdng chitc, vién chuc;
phén cong, didu dong can bd, cong chiic, vién chirc; cho thoi viéc, ning luong, khen
thuong, ky luat dbi véi can b, cdng chire, vién chirc; ¢ can bd cdng chire, vién chire
di tham quan hoc tAp & nude ngoai hodc hoc tap dai han & trong nudc;

d) Xay dyng co ban, mua sdm trang thiét bi cé gi4 tri 16n cua co quan;

e) Cac d& 4n nhdm cai thién doi séng cla cén bd, cdng chirc, vién chirc,
nguoi lao dong trong co quan.

Pidu 17. Quan hé giita cic chuyén vién véi cac s&, ban, nganh, UBND
cic huyén, thanh phé (goi tat 1a dia phwong) _

1. Chuyén vién phai thuong xuyén duy tri mdi quan hé phéi hop céng tic
chit ch& véi céc so, ban, nganh va dia phuong duge phéan cong theo ddi; don dbe
céc s&, ban, nganh, dia phuong thuc hién tét chuong trinh coéng tac cia UBND
tinh va Quy ché lam viéc ctia UBND tinh.

2. Trong phéi hop cong tac véi céc s, ban, nganh dia phuong va cac td
chire khac ¢6 lién quan, chuyén vién dugce:

a) Chi1 déng dang ky lam viée vdi cac lanh dao s&, ban, nganh, dia phuong
va td chire khac ¢o lién quan vé cong tac chuyén mén, nghiép vu thude pham vi
duge phin cong theo doi chuong trinh, ké hoach d3 dugc phé duyét dé théng nhét
cac ndi dung cong viée trude khi bdo cdo UBND tinh;

b) Truyén dat, phd bién céc chu trwong, chinh sach méi lién quan dén linh
vuc cong tac dugc phan cong; ¥ kién chi dao cua lanh dao UBND tinh dén céc s,
ban, nganh, UBND cac huyén, thanh phé;



¢) Tham du hop so két, téng két cong tac hoac cac cudc hop ban cac véin dé
lién quan dén linh vuc cong viée duge phan cong theo doi khi duge so, ban,
nganh, dia phuong va td chire ¢o lién quan moi tham d;

d) D& nghi sd, ban, nganh, dja phuong va tb chirc khéac ¢é lién quan cung
céip s6 1iéu, tai lidu cén thiét dé thuc hién nhiém vu duoe giao.

d) Tham gia y kién v6i s&, ban, nganh, dia phuong va té chirc khac ¢6 lién
quan trong viéc trién khai thue hién cong viéc theo chi dao cuia UBND tinh, Chu
tich UBND tinh, ldnh dao Van phong UBND tinh.

3. Trong qué trinh thim tra hd so trinh UBND tinh, néu phat hién sai s6t
hoic chua r& thi chuyén vién duogc trao dbi ¥ kién véi co quan trinh (khéng duoc
sira dbi hd so clia co quan chuyén mén trinh). Sau khi trao d6i y kién ma vén
khéng théng nhit v6i co quan trinh thi chuyén vién lap Phiéu trinh vé cdc ndi
dung, v kién con khic nhau.

Pidu 18. Trach nhiém phdi hep trong xir Iy ¢dng viéc cita chuyén vién

1. Quan hé giita chuyén vién vdi chuyén vién cua Van phong UBND tinh
14 quan hé phéi hop. Viée phéi hop giai quyét cong viée giita chuyén vién véi cac
phong phai duge thé hién dy da trong hd so giai quyét cong viée (bang van ban
hodc trén mang tin hoc cia Van phong).

2. Dbi véi dé an, du thao van ban trinh linh dao UBND tinh, chuyén vién
duoc giao lam dau moi tong hop phai phdi hop chit ché véi chuyén vién lién
quan ngay tu khi tiép nhan hd so.

3. Trudng phong chuyén vién lién quan khi duoc 1y y kién phéi hop phai
tra 101 bing van ban trong thoi han khéng qua 02 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan
duoce hd so; truong hop dé an, du thao van ban phuc tap, can thii gian nghién
ctru, xir ly dai hon thi khéng qua 03 ngay lam viéc.

4. Chuyén vién dugc phan cbéng lam ddu mdi tong hop phai chiu trach
nhiém chinh trong viéc xir 1y v trinh dé 4n, 14p phiéu trinh tong hop cac ¥ kién
va d& xuit y kién ctia minh, bdo céo lanh dao Vin phong theo d&i linh vuc giai
quyét; chuyén vién tham gia phdi hop xir [y phai chiu trach nhiém vé& nhimg y
kién tham gia chia minh.

5. Trong qué trinh thAm tra, xir Iy d& an, dy thao vin ban néu phat hién ¢ noi
dung chua phi hop véi quy dinh hién hanh, chuyén vién phai thé hién trong phiéu
trinh hodic 1am thanh vin ban riéng dé béo céo 1anh dao Vin phong UBND tinh.

6. Chuyén vién chu tri, xir Iy cdc dé& an, du thao van ban phai tdn trong va
téng hop day i, nghién ciu k§ y kién tham gia caa chuyén vién, cac phong phoi
hop, néu chua théng nhét phai trao dbi lai. Trong truong hgp chuyén vién cac phong
phédi hop van giff nguyén ¥ kién thi chuyén vién chd tri phai tong hop day du, bao
c4o trung thuc cac v kién dé 1anh dao Van phong xem xét, quyét dinh.
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Diéu 19. Cong tac tham muu, tong hop va quan ly, luu trir van ban
1. Cac van ban phuc vu cac cudce hop ciia UBND tinh:

a) Can cur vao chuong trinh lam viéc cua UBND tinh, Chanh Vian phong,
Pho Chanh Van phong va chuyén vién theo dai dén déc cic nganh, dia phirong
chuén bj bao céo nhiing vén dé cén dua ra trinh hoi nghi, cudc hop. Nhitng dé
an, bao c4o, ndi dung trinh ¢6 lién quan dén nhiéu nganh, dia phwong, co quan
chil tri soan thao phai tham khao ¥ kién cta cac nganh, dia phuong va duge Chu
tich, Phé Cha tich UBND tinh phu trach khdi xem xét, cho y kién trudc khi
trinh bay tai hdi nghi, cude hop. Nhét thiét khong dua ra hoi nghi, cude hop khi
Chu tich va Phé Chi tich UBND tinh phu trach khéi chua xem xét. Tét ca cac
dé 4n, bao cao dua ra trinh hai nghi, cude hop phai giri tai 1iéu tdi cac thanh
vién UBND tinh cham nhét 03 ngay trudc hop (trir trudng hop khan cép).

b) Céac bao cao chuyén d¢, d¢ an chuyén nganh trinh UBND tinh thudc
nganh nao do Thi trudng nganh d6 chudn bi. Chuyén vién nghién ctru tbng hop
ctia Van phong UBND tinh theo d6i nganh d6 ¢é nhiém vu kiém tra, dén déc va
thim dinh. Khi thdy viéc chuin bi chua dat yéu cdu thi chuyén vién nghién ciru
tdng hop bdo cdo véi 1anh dao Vin phong trinh UBND tinh xin chu trurong.

¢) Cac chuyén vién du hop c¢6 mit trude gio hop 15 phut dé phdi hop cac
s0, ban, nganh trinh, phat tai liéu cho cac dai biéu, diém danh dai biéu; bao cdo
két qua chudn bi tai liéu hop va tinh hinh dai biéu c6 mit, V:fmg mat voi lanh dao
Vian phong ngay trude khi cude hop bét dau.

2. Thdm dinh va xit ly van ban

a) Cac vin ban thudc thAm quyén ban hanh ctia UBND tinh, Chu tich
UBND tinh do cic sd, ban, nganh, dia phuong dur thao phai giri dén Vin phong
UBND tinh dé thim dinh trudc khi trinh Chu tich UBND tinh, céc Phé Chu
tich UBND tinh quyét dinh (trir truéng hop cép bach): Trong thoi han khéng
qua 02 ngay lam viéc ké tir ngay nhan dugc To trinh, dy thao vin ban do cac
s, ban, nganh, dia phuong chuyén dén, chuyén vién cna Van phong duge
phén c6ng nhiém vu phai thuc hién thdm dinh, bdo cdo lanh dao Vin phong;
trong thoi han 24 gid ké tir khi nhén dugc bao cdo (Phiéu irinh) cua chuyén
vién cac Phé Chanh Vin phong dugce phan cong phu trach xem xét, duyét noi
dung dé trinh lanh dao UBND tinh ky ban hanh, qua thoi han néu trén néu Phé
Chanh Van phong chua ky thi chuyén vién bao cdo Chanh Van phong giai
quyét. D6i voi nhitng vin ban quy pham phép luat hodc vin ban cé ndi dung
phitc tap can cé su tham gia cta cac phong chuyén mén theo yéu cdu cla lanh
dao UBND tinh, 1anh dao Van phong UBND tinh thi thoi gian thuc hién cac
cong viée trén khong qua 03 ngay lam viéc.

Trudng hop du thio van ban chua dat yéu cdu (hodc chua du hé so theo quy
dinh) trong thoi han khong qua 02 ngay lam viéc ké tir khi nhan duoc To trinh, du
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théo vin ban chuyén vién phai bao céo linh dgo Van phong dé thong bao dén céc s6,
ban, nganh, dia phuong biét dé soan thao lai (hodc bd sung hd S0).

b) Pbi vdi céc van ban khac: Cac chuyén vién sau khi nghién ctru phai
chil déng bao cdo va d& xuét y kién tham muu v&i Cha tich, cac Phé Chu tich
UBND tinh va bédo céo két qua véi Chanh Vin phong, Phé Chénh Van phong
biét dé gitp UBND tinh don dbc, trién khai thuc hién. Thoi gian giai quyét 01
van ban khong qua 02 ngay lam viéc, ké tir khi nhén duoc van ban (theo dau
cong van dén cia vin thu hodc ngay chuyén van ban cia Chanh Vin phong)
(trilr trudmg hop cép bach).

3. Cac viin ban do Vin phong UBND tinh xdy dung bao gém vin ban quy
pham phap ludt va vin ban hanh chinh dugc thuc hién theo trinh tu nhu sau:

a) Chuyén vién nghién ctru téng hop du thdo van ban trén co s¢ nhitng chu
truong cua UBND tinh, chi dao cua Chu tich UBND tinh, sau do6 bao cao Chanh
Vén phong hodc Phd Chanh Van phong phu trach xem xét, stra chita ndi dung,
thé thic va thim dinh trude khi trinh 1anh dao UBND tinh duyét. Nhimg cong
viée ¢6 lién quan dén nhiéu phong thi cac phong lién quan phai trao ddi, théng
nhit véi nhau truée khi xay dung vin ban;

b) Truong hop dbi v6i cac van ban cua s&, ban, nganh, dia phuong xin y
kién UBND tinh hodc dé nghj cép trén: Sau khi co y kién ciia Chu tich, hodc Pho
Chu tich UBND tinh, chuyén vién theo déi van dé d6 phai dy thao van ban, bdo
cdo Chanh Van phong, Phé Chanh Vin phong phu trach linh vire biét va xin y
kién ban hanh.

4. Viée l4y chir ky Chi tich, cac Phé Chi tich UBND tinh theo quy dinh sau:

a) Chuyén vién truc tiép trinh, lay chit ky Chu tich, Phé Chu tich UBND
tinh phu trach céng viéc do, khong dua vin ban téi Phé Chi tich phu trach khdi
khac ky khi khong duge phép;

b) Tuyét dbi khéng lay chit ky trong céc truromg hop sau: Pdng chi Cha tich,
Phé Cht tich UBND tinh dang tiép khach, dang du hdi nghi, dang chuan bi di cong
tac (trir truomg hop theo yéu cau cia lanh dao UBND tinh, hodc khén cép);

¢) Céac co quan, don vi khac khéng duoc dén truc tiép 14y chit ky cua lanh
dao UBND tinh va dén van thu dé déng dau.

5. Van ban gtii di déu phai c6 s6, dam bao dang thé thize theo quy dinh cua
phap ludt va co ban luu tai van thu va chuyén vién theo ddi céng viée do. Ban Ivu
& viin thu 1a ban gde, ¢é chit ky tit (dau hiéu d4 thdm dinh) cta Chanh Vin phong
hodc Pho Chanh Vian phong va chi ky chinh thic cia Chu tich, Phé Cha tich
UBND tinh, khoéng phéai ban chup photocopy.
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6. Vin ban giri dén UBND tinh, Cha tich UBND tinh, Vin phong UBND
tinh bang dudng buu dién hodc chuyén truc tiép dén chuyén vién déu phai duge
chuyén vé& Van thu dé 1am tha tuc quan ly. Sau dé, Van thu chuyén céc vin ban
dd nhan duge cho Chanh Vin phong phan loai va cho chuyén dén Chu tich, céc
Phé Chu tich UBND tinh hoédc cac chuyén vién truc tiép theo doi cong viéce do.
D4i v6i nhitng vin ban quy pham phép luat va cac van ban chi dao, hudng dan td
chirc thuc hién cua cac co quan Trung wong, sau khi nhan, Chanh Van phong
hodic Pho Chanh Vian phong cho sao luc giri tdi céc té chire, c¢a nhan lién quan.
Céc chuyén vién dugc phan ¢ong phai nghién ciru k§ va tham muu dé trién khai
thuc hién. Ban chinh luu trit theo quy dinh.

7. Céan bd, cong churc, vién chire, ngudl lao ddng cd trach nhiém bdo quan,
Iwu gitf cac van ban cung véi ho so theo chire trach nhiém vu duoc giao. Phong
Hanh chinh - T ¢hie chju trach nhi&m bao quéan tdt céc loai van ban cing hd so
do UBND tinh, Vin phong UBND tinh ban hanh va cac loat céng van do cac co
quan, don vi, ca nhan khac tir bén ngoai g toi. Viéc bao quan, luu trit cic loai
van ban phai dam bao tinh khoa hoc, bi mit, an toan va thuan tién cho viéc tra
ctru. Tir ngay 20 dén ngay 30/11 hang nam, can bd, cong chire, vién chire, ngudi
lao dong va cac phong, don vi kiém kaé lai tai liéu dd nhan, da xr ly, sdp xép gon
gang, nop luu trit theo quy dinh.

8. Theo d6i két qua x(r Iy van ban va cong viéc:

a) Cac phong phai thuong xuyén cap nhat day dd thong tin, sé lidu lign quan
dén van ban giao nhiém vu cua UBND tinh, Chu tich UBND tinh dé theo déi, don
déc, kiém tra theo ding thoi han quy dinh tai Quyét dinh sé 15/QD-VP ngay
26/01/2016 ctia Van phong UBND tinh vé viéc ban hanh Quy ché theo di, don déc,
kiém tra viée thue hién nhiém vu do UBND tinh, Chu tich UBND tinh giao.

b) Hang tuan phong Hanh chinh - Té chirc tong hop sb lidu ciia cac phong
vé tinh hinh xtr ly van ban da nhan va két qua xur ly, két qua thuc hién cac van
ban giao nhiém vu cua UBND tinh, Chu tich UBND tinh (néu rd tén van ban,
ngday, thang, ndm ban hanh; ndi dung nhiém vu, coéng viéc, thoi han UBND tinh
giao; co quan, td chure, ca nhan dugec UBND tinh giao nhiém vu, cong viéc; két
qua gial quyét; nguyén nhan, Iy do nhiém vu, cdng viéc do UBND tinh giao
nhung chura thue hién xong) giri phong Tdng hop dé bao co 1anh dao Vin phong
UBND tinh, lanh dao UBND tinh.

¢) Hang thang, quy, 6 thang, nam, cac phong tdng hop, bio cdo két qua xir
ly van ban, két qua thuc hién nhiém vy, cong viéc do UBND tinh giao gui phong
Hanh chinh - Té chire tng hop s6 lidu giri phong Tdng hop dé dua vao ndi dung
du thao Bao cdo kiém diém, chi dao diéu hanh hang thang, hang quy, 6 thang va
nam cua UBND tinh.



Chwong V |
MOT SO QUY PINH CU THE

Piéu 20. Quy dinh vé tiép khach

1. Khéach dén lién hé cong tac phai qua Thudng truc bao vé dé Thudng truc
bao vé lién hé v&i ngudi ma khach can gip, khong dé khach tur y vao co quan khi
chua cé ¥ kién tra 15i.

2. Néu khach cén 1am viéc tryc tiép voi lanh dao UBND tinh thi phai lién
hé truc tiép véi ngudi cdn gap; truomg hop lanh dao UBND tinh di véng thi lién
hé véi lanh dao Van phong.

3. Can b, céng chirc thude Van phong tiép khach riéng tai phong lam viée
phai dam bao quy dinh ciia co quan va khéng duge lam anh hudng dén céng viée
cua co quan.

Piéu 21. Ché d¢ hoi hop, sinh hoat

1. Hang thang lanh dao Vin phong hop d& xem xét nhimg cong viée cia
thang trudc va chuén bj ndi dung céng viéc cho thang sau. Khi can xir Iy cong
viéc chung, Chanh Vin phong cé thé triéu tap dot xudt.

2. Céc phong truc thude Vin phong méi thang hop 1 1an dé danh gi nhimg
viéc dd lam duogc va nhiing viéc con han ché dé rut kinh nghiém va ban viée thuc
hién nhiém vy thang sau.

3. Giao ban cdc chuyén vién lam viée truc tuyén véi lanh dao UBND tinh
vao thir 5 ciia tuan thir 4 trong thang.

4, Hang quy lanh dao Van phong hop véi cac dong chi phu trach cic phong
trong Van phong dé kiém diém, danh gia viée thuc hién cac nhiém vu cta quy dé
va chirong trinh céng tac cla quy sau vao thir 6 cia tudn cudi quy.

5. Hoi nghi cén bd cdng chire, vién chirc todn co quan 6 thang 1 Jin nhim
danh gia céng tac cia co quan, bao cdo cong khai nhitng ndi dung ma Quy ché
dan chi @3 quy dinh; biéu duong khen thuéng cic cong chire, vién chire ¢é thanh
tich trong nam (k¥ hop cudi nam).

6. Can b9, cong chirc vi cong viéce riéng xin nghi 02 ngay lam viéc trd 1én
phai duge su dong ¥ cua lanh dao Van phong, 01 ngdy do Trudng phong giai
quyét nhung phai dam bao hoan thanh nhiém vy cta phong. Can bg, céng chuc di
cong téc cting lanh dao tinh phai bao lanh dao Vin phong biét dé tién xir ly cong
viéc khi can thiét.

7. Cén b, cdng chirc di ¢bng tac cac huyén hodic tinh ngoai bang xe 6 t6 co
quan phai duge su déng ¥ clia ldnh dao Vin phong va ¢o 1énh didu xe.

8. Lanh dao Van phong chiu trach nhiém td chure thue hién déy du cac quy
dinh trong quy ché dan chu tai co quan Van phong.
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Piéu 22. Ché dd tryc ngay 1€, ngay nghi

1. Cén bg, cdng chirc, vién chic, nguoi lao dong Van phong ¢é trach nhiém
truc ngay 1€, ngay nghi dé giai quyét cong viée do lanh dao Van phong phén cong.
Phong Quan trf - Tai vu gitip theo dbi, d6n dbc, chim cdng va thanh toan theo ché do.

2. Thanh phén truc gdm nhéin vién phong Hanh chinh - T chue va phong
Quén tri - Tai vy; khi cdn thiét co thé bd tri chuyén vién truc dé dap tng nhiém
vu cu thé; cdc cong viée phét sinh trong théi gian true, can béo céo 1anh dao Van
phong dé xir Iy kip thoi.

Piéu 23, Ché d thong tin bao cio va quan Iy viin ban

Thue hién theo quy dinh tai Quy ché mau ban hanh kém theo Quyét dinh sb
1467/QD-VPCP ngay 21 thang 9 nam 2010 cua B¢ trudng, Chi nhiém Van phong
Chinh phu.

Didu 24. Ché @9 dio tao, bdi dudng

1. Ché do dao tao:

Nhimg trudng hop sau day dugc xem xét vé thoi gian va hd trg kinh phi di
hoc theo quy dinh hién hanh: Di hoc nang cao theo ding chuyén nganh va theo
yéu cau cia co quan.

Cac trudng hop can bg, cong chirc, vién chuc ¢6 nguyén vong di hoc tap &
cac cap dao tao va hinh thitc dao tao khéc (ké ca vin bing 2) ma khéng ding véi
chuyén nganh dang thuc hién thi chi dugc xem xét, tao diéu kién vé thoi gian,
kinh phi do ca nhan di hoc tu tic. Trudng hop déc biét dugc lanh dao Van phong
xem xét ¢6 quyét dinh cu thé.

2. Ché d6 bbi dudng;

Cén b, cdng chirc, vién chire dwoc tao didu kién v& thoi gian, kinh phi di
tap huén, bdi dudng ning cao trinh d§ chuyén mén, nghiép vu thudng xuyén theo
yéu cu cua cong viée va clia lanh dao co quan Vin phong,

Pitu 25. Quy dinh vé quan Iy tai chinh, vat tw, tai sin; mua sim va
thanh quyét toan

1. Thue hién ché dé chi phi, tiép khach va hdi nghi theo dinh mirc quy dinh
hién hanh.

2. Toan bd viéc mua sim, stra chita, cac phong cé trach nhiém lap du tra
phdi hop véi ké toan trinh lanh dao Vin phéng duyét trudce khi thue hién,

3. Cac chimg tir mua sam, sira chita phai dam bao day di, ding theo quy
dinh hién hanh cia Nha nuéc; ké toan c6 nhiém vu cap nhat kiém tra chimg tur
trude khi trinh 13nh dao Vin phong duyét. Ching tr dd duoc duyét ké toan 1am
phiéu chi trinh chu tai khoan.

4. Nhitng can b, cong chuce dugce ctr di cong tac, di mua sdm phai co6 trach
nhiém dam bao nguyén tic cla chimg tir thanh toan. Céac chi phi mua sim, tiép
khach, tién tam tng phai thanh toan ngay sau khi hoan thanh céng viéc;
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5. Viéc mua sim tai san, vat tu clia co quan, tudn tha ding quy dinh cua
nhé nudc, cia tinh va Quy ché dan chi cua co quan.

6. Xe di cong tac phai co lénh didu xe do Chanh Vin phong hotic Pho
Chanh Vian phong phu trach Quan tri - Tai vu ky, ngudi sir dung xe phai ky vao
sb theo d&i (trir xe phuc vu lanh dao UBND tinh).

Chwong VI
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 26. Trudng cac phong co trich nhiém trién khai thuc hién quy ché toi
cic coéng chire, vién chire, nguoi lao dong thudc phong minh; trén co s¢ Quy ché
nay, trudng cac phong xay dung quy dinh Iam viéc cu thé cta phong minh,

Diéu 27. Quy ché nay dd duogc gui tdi cdc phong, ban, don vi thudge co
quan Vin phong tham gia déng gop v kién va dugc thong qua tai Hoi nghi can
bd, cong chirc, vién chirc Van phong UBND tinh.

Trong qua trinh thuc hién cé nhiing vudng mac mai phat sinh, ca nhan,
don vi phan anh vé lanh dao Vian phong xem xét, lAy v kién d& bd sung, didu
chinh cho pht hop./.

cg AN VAN PHONG
6’/ - i \/;,_(N
@/ v AN 1*‘ NG

Nguyen Ngoc Thuyén
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