Ky boi: Van phong Uy ban nhan dan
Ngay ky: 17-07-2025 14:39:17 +07:00

UBND TINH PAKLAK  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

VAN PHONG Poc lap - Tu do - Hanh phiic
S6:0473/QD-VPUBND Dék Lk, ngayA¥ thangF nam 2025
QUYET DPINH

Ban hanh Quy ché Lam viéc ciia Viin phong Uy ban nhin dan tinh Pik Lik

CHANH VAN PHONG UY BAN NHAN DAN TiNH

Can cir Thong te s6 01/2022/TT-VPCP ngay 07/5/2022 cua Van phong
Chinh phii huéng dan chire nang, nhiém vu, quyén han vé co cdu té chu'c cua Van
phong UBND tinh, thanh pho tryc thudc trung wong; T hong tir 56 0]/2025/77’-
VPCP ngay 25/6/2025 vé sita doéi. bé sung mét sé dieu ciia Théng tw s6
01/2022/TT-VPCP ngay 02/5/2022; Théng tw sé 09/2025/TT-BNG ngay 30/6/2025
cua BS Ngoai giao hudng déan chire nang, nhiém vu, quyén han vé cong tac déi
ngoai cua co quan chuyén mén thuée UBND tinh, thanh pha“; fruc thugc trung wong
va UBND xd, phuong, déc khu thuge tinh, thanh phd truc thudc frung wong;

Can cir Nghi quyét sé6 02/NQ-HDND ngay 02/7/2025 ciia Hoi dong nhdn
dén tinh vé thanh Idp Véin phong UBND tinh Pdik Lék;

Cén cir Quyét dinh sé 28/2025/QB UBND ngay 04/6/2025 ciua UBND tinh

vé quy dmh chike ndng, nhiém v, quyén han cua Van phong UBND tinh; Quyét
dinh s6 0139/0D-UBND ngay 02/7/2025 vé quy dinh co céu t6 chire ciia Vin
phong UBND tinh Pdk Lék;
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Theo dé nghi ciia Truong Phong Hanh chinh — Quan tri.
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy ché lam viéc ctia Vin
phong Uy ban nhén dén tinh”.

Diéu 2. Phong Hanh chinh — Quén tri ¢6 trdch nhiém theo ddi, don dbc viée
trién khai va bao céo tinh hinh thuc hién Quy ché nay.

Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc tir ngdy ky, thay thé cac Quyét dinh
trude day vé ban hanh Quy ché lam viéc clia Vin phong UBND tinh.

Léanh dao Vin phong; lanh dao cac phong, ban, trung tAm; céng chire, vién chirc,
nguoi lao dong ciia Véan phong UBND tinh cén cir Quyét dinh thi hanh./.

Noi nhgn:%/

- Nhu Diéu 3;

- CT, PCT UBND tinh:

- Vin phong Tinh uy;

- Vin phong Doan DBQH va HDND tinh;
- Céc s0, ban, nganh cua tinh;

- UBND céac xa, phuong;

- Luu: VT, HCQT
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UBND TINH PAK LAK CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VAN PHONG Déc Lap - Ty do - Hanh phuc

QUY CHE LAM VIEC
ciia Vin phong Uy ban nhén dén tinh Dk Lik
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 OA¥3 /OP-VPUBND ngay AF /7/2025
cua Chanh.Van phong Uy ban nhén dén tinh)

Chwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG
Diéu 1. Pham vi didu chinh, déi twong 4p dung

1. Quy ché nay quy dinh nguyén téc, trach nhiém, mébi quan hé cong tac va

trinh tu giai quyet cac cong viée ciia Vin phong Uy ban nhan dan tinh D&k Lik
(sau day goi tit 1a Vin phong).

2. Cong chire, vién chire, nguoi lao dong ctia Vin phong chiu su diéu chinh
ctia Quy ché nay.

Diéu 2. TH chire bd may ciia Vin phong
1. Lanh dao Van phong gom cé: Chanh Van phong, cic Phé Chénh Vin phong,

2. Cac Phong, ban, trung tdm tryc thudc Vin phong (sau day goi tit 13
phong) gdm cé:

a) Céc phong chuyén mon: Phong Tdng hop, Phong Péu tu - Kinh té, Phong
Cong nghiép va Xay dung, Phong Nong nghiép va Mai truong, Phong Khoa gido -
Van xd, Phong Noi chinh, Phong Noi vu, Phong Ngoai vy, Ban T1ep cong dan tinh,
Trung tm Phuc vu hanh chinh céng tinh, Phong Hanh chinh - Quan tri.

b) Don vi sy nghiép: Trung tdm Céng nghé va Céng thdng tin dién tr tinh
Pik Lik.

c) Céc phong c6 cp trudng (sau day goi tat la Trudng phong), cip phé (sau
day goi tat 1a Pho Truong phong) va cdng chirc, vién chirc, ngudi lao dong; céac
phong 1am viéc theo ché d6 thu truong, c6 trach nhiém tham muu, gitp viée cho
lanh dao Uy ban nhan dan (UBND) tinh, 1anh dao Van phong theo nganh, linh
vuce, cong viéc dugc phan cong.

Diéu 3. Nguyén tac lam viéce

1. Thyc hién nguyén tic tap trung dan chu va ché d6 thu truéng; bao dam
su chi dao diéu hanh tip trung, théng nhét va ddng bod cua Chanh Vin phong ddi
voi cac linh vyc cong tac cua Van phong; phéat huy quyén lam chu cia cOng
chirc, vién chire, ngudi lao dong, gén vO1 viéc bao dam su ldnh dao cla Cép uy
bang ¢ co quan va phat huy vai tro clia céc t6 chitc doan thé.
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2. D@ cao trach nhiém, phat huy nang luc, so trudng va tinh cha dong, sang
tao, y thirc tu gidc trong cong viéc cla cac phong; clia cong chuc, vién chire va
nguoi lao dong. Pam bao su phéi hop chat ché gitra cac phong, cé nhan trong co
quan dé thyuc hién, hoan thanh nhiém vu chung cta Vén phong Cong chuec, vién
chire, ngudi lao dong giai quyét cong viéc dung thim quyen va trach nhiém
duoc phan cdng; tudn thu trinh tu, thi e, thoi han giai quyét cong viée theo
quy dinh cua phap luat, Quy ché lam viéc cua UBND tinh; chuong trinh, ké
hoach c6ng tac va su chi dao cua lanh dao UBND tinh, cla Chénh Vian phong.
Thuec hién cai cdch hanh chinh, bao dam dan chu, cong khai, minh bach va hiéu
qua trong moi linh vuc cong téc cua Van phong.

3. Cong chure, vién chitc va nguoi lao dong phai chap hanh nghlem ky luat lao
dong, ky luat hanh chinh, cac noi quy, quy ché cuia co quan; thyc hién nép song van
minh trong quan hé¢, giao tiép va tmg xir v&i cong dan td chirc dén quan he giao
dich céng tac; thuc hién ding quy dinh cta phap luét vé phat ngdn va cung chp thong
tin; quan ly va st dung c6 hiéu qua tai sar, phuong tién cdng tac cua co quan; co
trach nhiém tham gia dam bao tinh hinh trat tir an toan trong co quan.

Chuong I1
TRACH NHIEM, QUYEN HAN, PHAM VI
GIAI QUYET CONG VIEC

Diéu 4. Trach nhiém. quyén han, pham vi gidi quyét cong viée ciia
Chanh Vian phong

1. Chiu trach nhiém truéc Chu tich UBND tinh, UBND tinh va phap luét vé
toan bd hoat dong cua Van phong theo chirc nang, nhiém vu tham quyén duoc
quy dinh; 1a chu tai khoan ctia co quan Van phong.

2. Phan cong cac Pho Chanh Vin phong theo ddi timg linh vuce cdng viéc;
12 ngudi quyét dinh cudi cing céc vén dé, cac cong viée khi khong c6 su thong
nhét gitta cac Pho Chanh Van phong, cic phong hogic khi xét thdy can thiét; quy
dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han cua cac phong.

3. Chiu trach nhiém giai quyét nhing cdng viéc thude tham quyén quy dinh
trong Quy ché lam viéc cia UBND tinh, cac van ban phéap luét lién quan va
nhiing cdng viéc theo quy dinh.

4. La dau méi, phéi hop véi cac S0, ban, nganh cua tinh (sau ddy goi tét 13
céc s&) va UBND céc x4, phuong (sau day goi tit 1a cac x3) dé xtr Iy cac vén dé
c6 lién quan dén nhiém vu ctia Vin phong hodc do UBND tinh, lanh dao UBND
tinh phén cong.

5. Thira 1énh Chii tich UBND tinh k¥ cdc van ban thudc pham vi phdi hop,
dén dbc cac so, cac xa trién khai thuc hién cac nhiém vu do UBND tinh, 1anh
dao UBND tinh giao va ky cac vin ban thudc thAm quyén.
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6. Gilt mbi quan hé chat ché véi Pang ty Van phong UBND tinh, céc td
chirc doan thé co quan nhim phat huy déan chu, trf tué tap thé cia mdi thanh
Vvién, tao nén su thong nhét trong t6 chire va thue hién nhiém vu.

Diéu 5. Trach nhiém, quyén han, pham vi gidi quyét cong viée cia Pho
Chanh Vin phong

1. Dugc Chénh Van phong phan cOng theo dbi cdc cdng viée theo linh vuc
chuyén mén; ky thay Chanh Vin phong va chiu trach nhiém truée Chanh Vin
phong, trude lanh dao UBND tinh, UBND tinh va trudc phap ludt vé linh vuc
cdng vigc duge phan céng phu trach.

2. C6 trach nhiém bédo cao két qua cbng viéce thudc linh vuc dugc phéin
cong tai cac cudc hop giao ban, cugc hop dot xuét ctia Vin phong; truc tiép bao
cdo, d& xuét huéng giai quyét véi Chanh Van phong vé céc noi dung con cb y
kién khéc nhau khi phéi hop véi lanh dao Van phong khac.

3. Ph6 Chanh Van phong kiém Trudng Ban Tiép cong dan tinh, Pho Chanh
Vian phong kiém Giam déc Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tinh ngoai
nhiém vu chung ctia Phé Chanh Vin phong, con phu trach cac cbng viée cu thé
cua Ban Tiép cdng dan, Trung tAm Phuc vu hanh chinh cong tinh theo quy dinh.

Pidu 6. Trach nhiém, quyén han, pham vi gidi quyét cong viée ciia
Trwéng phong

L. Trudng phong la ngudi lanh dao, quan ly, diéu hanh hoat dong cua
phong; chiu tréch nhiém truée lanh dao Vin phong, lanh dao UBND tinh va
trude phap luat v& viée thuc hién cac linh vuc cong tac duoc phan cong.

2. Truéng phong c6 trach nhiém td chirc thue hién nhiém vu duoc giao cla
phong; phan cdng nhiém vu cho cic Phé Truéng phong va cong chue, vién
chire, nguoi lao ddng clia phong minh; quan ly va duy tri ky luét lao dong; phdi
hop, dé xuét vide dao tao, boi dudng néng cao trinh d6 nghiép vu cho cong chuec,
vién chirc, ngudi lao dong cua phong hang nam; thuc hién viée danh gia, dé xuét
xép loai cong chure, vién chirc, ngudi lao dong ciia phong theo quy dinh va phin
cép quan ly can bo. Chu dong phdi hop véi cac phong khac vé viéc cung cép
thdng tin va trao doi nghiép vu dé gidi quyét cong viéc thudc nhiém vu cta
phong minh; néu vuot qué thim quyén phai béo cdo Phé Chanh Van phong phu
trach hodc Chanh Vian phong d xin y kién chi dzo.

3. Thudng xuyén don ddc, kiém tra, theo ddi vé tién do va két qua thuc hién
cbng viéc chuyén moén cuia cong chire, vién chire, nguoi lao dong thude don vi
quan ly, khong dé tré han, s6t viéc; kiém tra va chiu trach nhiém trude lanh dao
Vin phong vé ndi dung cong viéc clia cong chic, vién chic, ngudi lao dong
thugc don vi quan ly. Khi c6 yéu cau (cua lanh dao UBND tinh, lanh dao Vin
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phong), Trudng phong dugc lam viée truc tiép voi lanh dao UBND tinh va lanh
dao Van phong vé ndi dung cong viée duge phéan cong theo ddi, tham muu.

Diéu 7. Trach nhiém, quyén han, pham vi gidi quyét cong viée ciia Phé
Truéng Ban Tiép cong dan tinh; Phé Giam doc Trung tAm Phuc vu hanh
chinh cong tinh :

1. Ph6 Trudng Ban tiép cong dan

a) Giup Trudng Ban chi dao mot s6 nhiém vu ctia Ban theo su phéan cong
cia Trudng Ban; chiu trach nhiém trude lanh dao Véan phong va Truong Ban
vé nhiém vu dugc phéan cong. Khi Truong Ban véng mat, Pho Truong Ban dugc
Uiy quyén diéu hanh hoat déng cua Ban.

b) Gitp Truéng Ban truc tiép quan ly, didu hanh hoat dong tiép cong dan
thudng xuyén, dinh ky va dot xuat theo chiic ning nhi¢ém vu dugc giao; thuc
hién viéc quan ly gio giéc lam viéc, ky luat, ky cuong hanh chinh; dén doc, kiém
tra, danh gia viéc thuc hién nhiém vu cua Ban.

2. Phé Gidm déc Trung tAm Phuc vu hanh chinh céng tinh

a) Giup Gidm déc Trung tAm chi dao mot s6 nhiém vu ctia Trung tAm theo su
phan céng cua Giam déc; chiu trach nhiém truéce 1anh dao Van phong va Gidm déc
Trung tam vé nhiém vu dugc phan cong. Khi Giam doe Véng mat, mot Pho Giam
dbc duge phén cong hodc v quyén sé diéu hanh hoat dong ctia Trung tAm.

b) Giup Giam déc Trung tAm tryc tiép quan ly, didu hanh hoat dong cla
Trung tdm theo chitc ndng nhiém vu dugc giao; thyc hién viéc quan ly gio giac
lam viéc, ky luat, ky cuong hanh chinh; dén doc, kiém tra, danh gia viée thyc
hién nhi€m vu cua Trung tam.
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Dieu 8. Trach nhiém, quyen han, pham vi giai quyét cdong viéc cua Pho
Trudéng phong

1. Phé Trudéng phong la nguoi giup viéc cho Truong phong; dugc phén
cong phu trach mét ) cong viéc cu thé; giai quyét cong viéc duge phan cong,
ddng thoi chiu trach nhiém trude Trudng phong va Chénh Van phong, Pho
Chénh Van phong phu trach vé cong viée dugc giao.

2. Truc tiép giai quyét cong viée duge phan cong; giao viée, kiém tra, don
dbe cdng chie, vién chire, nguoi lao ddng thuc hién nhiém vu dbi voi linh vue
minh phu trach; dong thoi, chiu trach nhiém trudc Trudng phong, lanh dao
Vién phong, lanh dao UBND tinh va trude phéap luét vé viéc thuc hién céc linh
vuc cdng tdc duge phan cong. Khi ¢é yéu cau (cia lanh dao UBND tinh, lanh
dao Vin phong), Trudng phong duge lam viée truc tiép véi 1anh dao UBND
tinh va lanh dao Vin phong vé ndi dung cong viée duoc phéan cong theo doi,
tham muu.
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Diéu 9. Trach nhiém cia cong chire, vién chire, ngudi lao dong

1. Thyc hién quyén va nghia vu theo quy dinh cua Luat Cén b9, cdng chic;
Ludt Vién chire, B6 Luit lao dong, quy dinh tai Quy ché nay va cac quy dinh khéc
cua co quan; ¢d trach nhiém thuc hién d::iy di ché do cong tdc va ky luft lao dong
theo quy dinh; c6 tac phong, thai d6 van minh, lich sy, ding muc trong giao tiép va
giéi quyét cong viéc; chiju trach nhiém trudc lanh dao phong, lanh dao Van phong va
phap luat vé viéc thyuc thi nhiém vu cua minh; cd nép séng lanh manh, trung thuec,
cn, kiém, liém chinh, chi cong, vo tu. Phuc tling su phan cong cong tac, chi dao,
diéu hanh va hudng dan ctia cép trén; c6 quyén trinh bay v kién, dé xuét nhiig viéc
thuéc pham vi trach nhiém cia minh va duoc quyén bao Iuu ¥ kién clia c4 nhan va
bdo céo cép trén, nhung van phai chép hanh sy chi dao cua nguoi phu tréch tryc tiép.

2. Chu dong thuc hién chuong trinh céng tac thudc trach nhiém dugc giao; thuc
hién nghiém tic ndi quy, quy ché cia co quan, xdy dung tac phong lam viéc khin
truong, khoa hoc, hiéu qua. Chu dong, sang tao, tu gidc lam viéc, ¢ tinh thin hop
tAc véi t6 chire, c4 nhan trong va ngoai co quan; c6 y thitc xay dung va bao vé uy tin
cua co quan, don vi, gift gin su doan két ndi b va ky luat phat ngdn. Cac vy kién théc
méc, dé xuét phai duoc phan anh véi ding ngudi ¢é trach nhiém va thAm quyén giai
quyét; trudng hop khéng duge gidi quyét méi phan anh 1én cip trén. Nghiém c4m
viéc loi dung cuong vi cong tac géy phién ha, tiéu cuc, séch nhidu véi t chire, ca
nhéan khi dén quan hé cong tac. Truc tiép b4o cdo, dé xuét kién nghi véi lanh dao
phong, lanh dao Vian phong vé nhiing bién phép nham thuc hién tét chic nang,
nhiém vu clia co quan.

3. Chép hanh nghiém viéc phén cong nhiém vy, luan chuyén, diéu dong, diéu
chuyén vi trf cOng tac; thuce hién diéu chuyén bét bude déi véi cc truong hop nang
lye, trinh d9 chuyén mén yéu, thiéu tinh than trich nhiém, khong hoan thanh nhiém
vu, vi pham ndi quy, quy ché co quan hogc dé c6 du luan khoéng t6t (sau khi duoc
Xac minh, 1am r8) 1am anh hudng dén uy tin co quan.

4. Nghiém tic thyc hanh tiét kiém trong quan Iy, st dung kinh phi, tai sén
cbng; thuc hién t6t Quy ché chi tiéu ndi bd va quan ly tai san céng ctia Vian phong;
néu vi pham phai chiu trach nhiém béi thuong vat chit va chiu hinh thire ky luét theo
cac quy dinh hién hanh. Thyc hién t5t quy ché dan chi & co so trong co quan, phat
huy quyén 1am chu cia cong chure, vién chire, ngudi lao dong trong khuén khd ciia
phap luét va theo dung nguyén tic tap trung dan chi dé xay dung co quan trong sach,
viing manh.

5. Guong mau hoan thanh tét nhiém vu duoc giao; thuc hién tdt cac quy
dinh vé nhiém vu va trach nhiém cua ngudi dang vién, doan vién, hdi vién va
cac quy dinh ¢6 lién quan dén hoat dong cong vu.
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Chuong 111
QUAN HE CONG TAC

Piéu 10. Quan hé cdng tac giita Chanh Vin phong véi Phé Chanh Vin phong

1. Chanh Van phong chiu trach nhiém trudc co quan quan ly cép trén vé cic
quyét dinh ctia cac Phé Chénh Van phong trong thuc hién nhiém vu duge Chanh
Vin phong phén cong hodic ty quyén. Trong qua trinh didu hanh hoat dong cua co
quan, khi xét thiy cén thiét, Chanh Vin phong truc tiép chi dao giai quyét mdt sb
cong viéc dd phan cong cho Phé Chanh Van phong hoac diéu chinh sy phan cong
cta cac Phé Chéanh Van phong.

Céc cdng viée lién quan dén cong tac t6 chiic bd may va bé nhiém can b0 quan
ly thudc Van phong, trudce khi quyét dinh, Chanh Van phong trao déi trong lanh dao
Vin phong va xin y kién Ban Thuong vu Dang ty, Pang tty Van phong theo quy
dinh; ddi véi cae nhiém vu quan trong, Chanh Van phong dua ra ban bac, thao luan
trong lanh dao Vin phong, Péang ty, doan thé co quan, Truéng phong ¢ lién quan
true tiép nhim dam bao tinh ding dén va kha thi cia cc quyét dinh.

2. Cac Phé Chanh Van phong gif quan hé phdi hop trong cong tac; trudng hop
c6 v kién khéc nhau trong qué trinh phdi hop thi b4o cdo Chanh Vin phong quyét dinh
hodic dua ra cudc hop giao ban, hoi ¥ dé trao dbi va thong nhat. Trong trudng hop 6
su diéu chinh lai sy phan cong cong viée gitia cac Phé Chanh Vin phong thi cac Phé
Chénh Van phong phéi ban giao ndi dung cong viée, ho so, tai ligu lién quan.

Pidu 11. Quan hé cong tic giita 13nh dao Vin phong véi cac phong

1. Lanh dao Van phong thudng xuyén gitr méi lién hé truc tiép véi cac phong;
kip thoi truyén dat, chi dao viéc thuc hién céc chi trwong, chinh sach, quan diém cta
Pang va phép luat cta nha nudce lién quan dén linh vuce cong tac minh phu trach dbi
v6i Trudng phong, Pho Trudng phong vé cong chire, vién chire, nguoi lao dong;
dong thoi, thuong xuyén lang nghe va tiép thu cac y kién phan anh, gop y, d& xuét
cua cong chire, vién chire, nguodi lao dong trong co quan.

2. Trudng phong bao céo kip thoi véi lanh dao Vin phong phu trach vé két qua
thyc hién cdc nhiém vu céng tic ciia phong. Trong qua trinh giai quyét cong viéc,
néu phét sinh khé khan, vuéng méc thi Truong phong béo céo va xin y kién chi dao
ctia lanh dao Vén phong phu trach, truong hop c6 ¥ kién khéc véi y kién cta 1anh
d@f’ Van phong phu tréch thi Truéng phong phai chép hanh va cé quyén béo luu y
kién ctia minh.

Diéu 12. Quan hé cdng tic v6i Van phong Chinh phii, Vin phong Tinh iy,
Vin phong Poan dai bicu Quée hoi va Hoi ddng nhén dan tinh, Vin phong
UBND cic tinh, thanh phé trwe thude Trung wong

1. Chanh Véan phong chi dao Van phong trong viéc quan hé céng tac, thuc
hién cung cap théng tin, bdo cdo dinh ky hodc dot xuat hoat déng ciia UBND
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tinh, cia Van phong véi -‘_Jén phong Chinh phu va cac B9, nganh Trung wong
theo quy dinh.

2. Phéi hop chat ché véi Van phong Tinh uy, Van phong Poan dai biéu
Qudc hoi va Hoi déng nhan dén tinh dé xay dung chuong trinh céng tdc dam
bao théng nhit, khoa hoc trong chuong trinh cdng tac cua UBND tinh véi
Thuong truc Tinh 1y, Thuong truc Hoi dong nhan dan tinh, 1anh dao Poan dai
biéu Qude héi tinh. Thuc hién trao dd; théng tin vé nhimg chii truong, chinh
sach 16n, nhitng van dé c¢ lién quan nhim dap ng yéu cau lanh dao, chi dao,
diéu hanh nhiém vu phat trién kinh & - xa héi ctia tinh. | _

3. Phéi hop vi Van phong UBND céc tinh, thanh phé truc thuéc Trung
uong thuc hién tdt cong tac tham muu cho 13nh dao UBND tinh vé cong tac lién
két, phéi hop céc chuong trinh, dir 4n phat trién kinh té - xa héi ctia tinh, cta
vung; gitr méi quan hé véi lanh dao céc tinh, thanh phé truc thuéc Trung uong.

Piéu 13. Quan hé véi cdc sé, cdc xi va cac don vi lién quan khiac

1. Van phong c¢6 trach nhiém giai quyét nhimng ¢ nghi cua cac SO, cac xa
va céc don vi lién quan khac (sau ddy goi tat 1a cdc co quan, don vi) vé nhiing
vén dé thudc pham vi trach nhiém ctia Vin phong. Déi véi nhimg vén dé vuot
tham quyén thi bao céo lanh dao UBND tinh quyét dinh.

2. Lanh dao Van phong, 1anh dao phong va chuyén vién theo d&i linh vuc
duoc tham du céc hoi nghi, cudc hop, budi lam viéc do cac co quan, don vi moi dé
- ban cong téc c6 lién quan dén linh vue duge phéan cong; dé nghi cac co quan, don
vi cung cAp tai liéu can thiét phuc vu cong tac chuyén mén; lam viée véi cac phong,
ban thude céc co quan, don vi vé nhimg néi dung do cic co quan, don vi trinh
UBND tinh; truyén dat y kién chi dao cua 1anh dao UBND tinh dén cac co quan,
don vi ¢6 lién quan va chiju trach nhiém vé tinh chinh xéc cta noi dung truyén dat.

3. Lanh dao Van phong, cac phong ting cudng trao déi cong viee truc
tiép (bing dién thoai, céc phuong tién lién lac khac...) v6i céc co quan, don vi
c6 lién quan dén cong viée giai quyét, dé dam bao tham muu xur ly cong viéc kip
thoi, han ché téi da viéc chuyén tra hd so. Céc phong khi lién hé truc tiép voi
cac co quan, don vi can dam bao nguyén the va mbi quan hé hai hoa, nhit 13 déi
v6i 1anh dao céc co quan, don vi.

Diéu 14. Quan hé gitta T4p thé linh dao Vin phong véi Pang iy Vin
phong, véi cic t6 chire doan thé co quan

1. Quan h¢ gitra Tap thé lanh dao Vin phong véi Pang ty Van phong va
céc t0 chirc doan thé co quan thuc hién theo quy ché phéi hop. Pinh ky 06 (sdu)
thang hodc khi c6 yéu cau dot xuit, Tap thé lanh dao Vian phong lam viée voi
Pang uy Van phong, dai dién cac td chic doan thé trong co quan dé bao céf),
théng bao céc cong tac cia Vin phong, dé xuét bién phap giai quyét nhiing kién

e ———————————————————————————
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nghi cta doan vién, hdi vién va tiép thu, lang nghe y kién cua Pang uy, cac to
chirc doan thé vé hoat dong ctia co quan.

2. Vin phong tao didu kién thudn loi dé Dang uy, t6 chic doan thé hoat
ddng co6 hiéu qua theo dung nghi quyét, didu 18, cdc quy dinh cua Pang va phap
luat ctia Nha nudc; tham khao ¥ kién cﬁa cac td churc trude khi quyét dinh céc
vén d& quan trong cé lién quan dén quven nghia vu va loi ich hop phap cua
doan vién, hoi vién. Nguoi ding dau cic 16 chire doan thé cia co quan dugc moi
tham du céc cudc hop, hoi nghi do 1anh dao Van phong chu tri ¢ ndi dung lién
quan dén hoat dong, quyén, nghia vu va loi ich hgp phép cia doan vién, hoi vién
thudc t6 chirc minh.

Piéu 15. Quan hé cbng tac gitta cac Trudng phong

1. Trudng phong chi dong gitt moi lién hé truc tiép v6i Trudng phong lién
quan trong cdng tac va trong tham muu giai quyét cong viéc theo nhiém vu duge
giao. Khi giai quyét cong viée lién quan dén phong khéc, Trudng phong chil tri
phéi trao dbi y kién v6i Truong phong lidn quan dé théng nhét ndi dung can lay
¥ kién. Trudong hop c6 ¥ kién khac nhau thi Trudng phong chu tri béo cdo lanh
dao Van phong truc tiép giao cong viéc dé giai quyét. Trudng phong dugc giao
chu tri ¢6 trach nhiém théng béo két qua giai quyét cong viée dén Truéng phong
c6 lién quan biét va phéi hop thue hién.

2. Trudng phong duoc 1ay ¥ kién phai ¢6 trach nhiém phéi hop chat chg,
tham gia y kién day du, kip thoi d tao diéu kién thuan loi cho Truéng phong
duogc giao chu tri hoan thanh nhiém vu.

3. Pbi v6i nhimg vén @2 phirc tap, lién quan dén nhiéu phong, nhimg vén
@ vuot qua thim quyén giai quyét hoac khong di diéu kién thuc hién thi
Trudng phc‘mg duge giao chu tri béo céo, d& xudt v6i lanh dao Vin phong dé
xem xét, quyét dinh.

Chuwong IV
CHUONG TRINH, KE HOACH CONG TAC;
CHE PQ HQI HQP, BAO CAO, CUNG CAP THONG TIN

Piéu 16. Chwong trinh, ké hoach cdng tac

1. Chuong trinh, ké hoach cbng tac ciia UBND tinh, 1anh dao UBND tinh:
Phong Tong hop chu tri, phdi hop véi cac phong xay dung chwong trinh, ké
hoach cong "téc cua UBND tinh, lanh dao UBND tinh dam bao ding quy dinh
theo Quy ché lam viéc cia UBND tinh.

2.’Chu0rng trinh cong tic ciia Van phong: Phong Hanh chinh — Quan tri cha
tri, ph6i hgp cac phong thude Van phong c6 lién quan xay dung Chuong trinh
cbng tac ctia Vén phong, 1anh dao Vin phong.
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3. Pdi véi viéc tham gia c4c doan céhg tac, doan kiém tra do UBND tinh triéu
tap hodc cac co quan, don vi moi, Phong Hanh chinh — Quan tri phéi hop vé6i Trudng
phong phu tréch linh vue dé ra soét, théng nhét va bdo céo xin ¥ kién cua 1anh dao
Van phong phu tréch linh vue, sau d6 d& xudt Chanh Van phong quyét dinh.

4. Can ctr chuong trinh, ké hoach cong tac cua UBND tinh, Vin phong va
nhiém vu dugc giao, Trudng phong xdy dung ké hoach cong tac ndm, quy, thang
trinh lanh dao Vin phong phu tréch cho v kién, ky ban hanh va chi dao t6 chirc trién
khai thue hién. : '

Diéu 17. Dénh gia két qua thuc hién chwong trinh, ké hoach c¢dng tac

1. Hang théang, quy, 6 thang va nim hoac theo yéu cAu, Trudng phong ra sodt,
thong ké, dénh gid viéc thuc hién nhiém vu cla phong, gui Phong Téong hgp, Phong
Hanh chinh — Quan trj dé téng hop, béo céo lanh dao Vin phong két qua thue hién.

2. Lanh dao Van phong phu tréch phong, linh vurc ¢6 trach nhiém chi dao, dén
dbc, kidm tra cac phong dugc phén cong phu trach trong viéc thuc hién chuong trinh,
ké hoach, nhiém vu duoc giao; Phong Téng hop, Phong Hanh chinh — Quan trj ¢6
nhiém vu thudng xuyén theo ddi, dén ddc vigc thuc hién cua céc phong,

3. Két qua thyc hién chuong trinh, ké hoach cong tac va nhieme vu duoc giao la
mdt tiéu chi dé danh gid, xép loai chat luong cua phong, cong chire, vién chirc, nguoi
lao dong hang nam.

Diéu 19. Céic hdi nghi, cuge hop, hdi ¥ ciia Vin phong

1. H6i nghi téng két, so két

a) Hoi nghj tong két nam cong tac Van phong duoc t6 chire mdi nam mat lan
(dur kién trong thang Mot ctia nam lién k&) do Chéanh Vin phong triéu tép va cha tri.

b) Hoi nghi so két 6 thang cong tac Van phong duoc t6 chie (du kién trong
thang Bay ctia nam ké hoach) do Chénh Van phong triéu tap va chu tri Hi nghi.

2. Hoi nghi Giao ban Van phong:

- T6 chite mdi thang mt 1an, vao ngay 25 clia thang, do Chénh Van phong chi
tri (trudng hop tring vao ngay nghi hodc c6 cong viée dot xuét thi do Chénh Vin
phong quyét dinh); khi Chanh Van phong véng mit s& ty quyén cho mét Phé Chanh
Van phong chu tri.

- Thanh phan du giao ban: lanh dao Van phong, Trudng céc phong.

- Sau hop giao ban, Phong Hanh chinh — Quéan tri tham muu thong béo két luan
cudc hop dé cac phong cin ctr tb chirc trién khai thure hién.

3. Hop Tép thé lanh dao Van phong: M&i quy 01 1&n (khéng ké theo yéu cau
nhiém vu dot xuit), Chanh Vin phong ch tri héi y Tép thé 1anh dao Vian phong df:%
ban bac, thong nhét nhiing ndi dung lién quan dén cdng tac chuyén mén, cong tac td

NN ot T—
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chirc can bd va cac cong tac khéc ciia Van phong. Néu moi thém thanh phan, do
Chanh Vin phong quyét dinh tiy theo tinh chit cong viée, ndi dung cudc hop.

4. Ngoai ra, can ¢ nhu cau, ké hoach va khi can thiét, Chanh Vin phong
quyét dinh to chirc cac héi nghi chuyén dé, tap hudn va cac cudc hop khac.

Pieu 20. Tham dw cac hoi nghi, cudc hop cilia cac co quan khae

Véan phong Chinh phu, Tinh ty, Héi d6r1g nhéan dan va UBND tinh tb chire, triéu
tap va cac cude hop khac moi dich danh. Truong hgp moi dai dién lanh dao Van
phong, Chanh Vin phong phan céng lanh dao Vin phong dy hop. Trudng phong
lién quan c6 trach nhiém chuén bi tai liéu dé lanh dao Vin phong du hop.

2. Truong hop moi dai dién Vian phong, néu khong du duoc, lanh dao Vén
phong ¢t 1anh dao phong co lién quan hodc cdng chirc, vién chire theo ddi linh
vuc chuyén mén tham dy. Ngudi dugce cir du hop ¢6 trach nhiém xin v kién chi
dao cua 1anh dao phan céng trude khi du hop va bdo cao ndi dung, két qué cudc
hop da tham du.

Pidu 22. Trach nhiém bso cdo

1. Céc Pho Chanh Vian phong cd trach nhiém bao céo véi Chénh Vién
phong theo dinh ky hang nita thang hodc d6t xuat vé tinh hinh thuc hién cong
viéc thude linh vue dugce phan cong phu trach (bao gém ca nhitng ndi dung va
két qua cac hoi nghi, cuéc hop duoe Chanh Van phong uy quyén hodc phén
cdng tham du); nhimg viée vuot qué tham quyén giai quyét va nhiing viéc can
xin y kién cia Chénh Vén phong.

2. Trudng phong ¢ trach nhiém béo cao dinh ky (ntra thang, quy, 06 thang,
ndm) cho Chénh van phong, Ph6 Chanh Vin phong phu trach linh vuc; bdo cao
chuyén dé, dot xudt vé tinh hinh, két qua thuc hién nhiém vu thudc céc linh vuc
dugc phan cong phu trach; bdo céo theo yéu cau cua lanh dao Van phong phu
trach; béo céo xin y kién chi dao clia lanh dao Vian phong phu trach d6i véi
nhing céng viéc méi phat sinh, nhimmg khoé khan, vuéng méic, nhing van dé con
c6 ¥ kién khac nhau gitra cac phong, don vi trong qua trinh thuc hién nhiém vu.

Béo cdo hing thang giri trudc hop giao ban 02 ngay; bdo cdo quy gui trude
ngdy 20 thang cubi quy, bao cdo 06 thang gui trude ngdy 15/6; bdo céo nim
truéc ngay 25/11 cia ndm béo céo cho Phong Hanh chinh — Quan tri dé tong
hop béo cdo lanh dao Vin phong; riéng dbi véi céc béo cdo dot xuit, chuyén dé
thi thoi gia\n gui bao céo dugc thuc hién theo chi dao cta lanh dao Vin phong
hodc yéu cau cong tac.

3. Cong chire, vién chire, ngudi lao déng cé trach nhiém bdo cdo véi
Trudng phong va lanh dao Van phong (néu duge yéu cau) vé két qua thuc hién
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nhiém vu va céc théng tin phan anh cua cac t6 chire, ca nhan vé linh vyc céng
tac dugc giao.

Diéu 23. Phat hanh, lwu trir vin ban va cung cp thong tin

L. Phong Hanh chinh — Quan tri ¢6 tréch nhiém chi tr, phéi hop véi phong
chu tri soan thado van ban dé phat hanh, luvu trit van ban da dugc ky theo quy
dinh ctia phéap luét vé van thu, luu trix,

e oae

2. Viéc cung cap van ban, tai litu ctia co quan cho céc co quan khéc phai
duge sy dong y cua lanh dao Vian phong va thuc hién theo Quy dinh vé phat
ngén va cung cip thong tin. Céng chirc, vién chirc va ngudi lao dong cua Vin
phong phai thuc hién nghiém ky luat phat ngdn cua co quan va quy dinh cua
phap luét. Viéc cung cép, cap nhét théng tin vao Trang thong tin dién tr ctia Vin
phong dugc thue hién theo Quy ché quan Iy, cung cép va khai thac thong tin trén
Trang théng tin dién tir Vin phong.

3. Céc van ban, tai liéu trao ddi chinh thirc trong pham vi cc phong bang hinh
thirc vén ban dién tir théng qua thu dién tir va cac phan mém chuyén dung, bao
gdm: Gidy moi trong ndi bd co quan; chuong trinh, ké hoach céng tic ctia Vin
phong, cac phong; van ban chi dao, didu hanh, thong béo; cong vin don dbéc, nhic
nh¢ cac phong thyuc hién chuong trinh, ké hoach cdng téc; bao cdo cong tac cla
Vén phong, ctia phong va béo cdo chuyén dé khac gui cdc phong trong co quan; du
thao van ban dang trong qu4 trinh soan thao, xin y kién ctia céc phong.

4. Truéng phong cé trach nhiém bao dam viéc cung cap, cip nhat kip thoi,
sur dung c6 hi¢u qua cac vian ban, tai liéu bang hinh thirc van ban dién tir va thuc
hién bdo mét théng tin theo quy dinh.

Chuwong V
PIEU KHOAN THI HANH
Diéu 24. Khen thuéng, k lut

Cong chire, vién chire, ngudi lao dong co quan thuc hién tt quy ché, quy
dinh cta co quan 1a co s& dé xem xét danh gia va khen thuéng hang nim, dot
Xuét: ngudi vi pham tly theo tinh chit va muc do sé bi xur ly ky ludt theo quy
dinh ctia phap luit.

Piéu 25. Trach nhiém thi hanh

Quy ché nay duoc quén trigt, 4p dung thi hanh trong Vian phong va duoc
phd bién dén céc co quan, don vi ¢6 lién quan dé phdi hop thuc hién. Trong qua
trinh thyuc hién, néu c6 nhimg quy dinh khong con phu hgp, lanh dao Vin phong,
Truéng phong d& nghi Chanh Vin phong (qua Phong Hanh chinh — Quan tri) dé
xem xét, quyét dinh sira ddi, bd sung./.
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