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UBND TINH PAK LAK  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SGNOI VU Poc lap - Tw do - Hanh phiic
S6: A 46/QD-SNV Dk Lk, ngoy A thang 2. ndm 2015
QUYET PINH

V3 viéc ban hanh Quy ché Iam vige ciia $& Ndi vu tinh Pk Lik

GIAM POC SONOI VU TINH PAK LAK

Can cit Nghi dinh sé 04/2015/ND-CP, ngay 09/01/2015 cita Chinh phi vé
viéc thuc hién dan chi trong hoat dng clia co quan hanh chinh nha nuéc va don vi
su nghiép cong lap;

Cin cit Quyét dinh sé 272/QD-UBND ngay 28/01/2015 cda UBND tinh
Dék Lik vé viéc quy dinh chic nang, nhiém vy, quyén han va co clu 16 chirc
cha S& Néi vy,

Can o Bién ban Hoi nghi c¢ong chie, vién chirc ngay 20/3/2015 ;

Xét dé nghi cia Chanh Vin phong S& Néi vy,

QUYLT PINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy “Quy ché 1am viéc cia S& Noi vy
tinh Pak Lak”,

Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc tir ngdy ky va thay thé Quyét dinh sff]
597/QD-SNV ngay 09/5/2014 cia Giam doc S& Noi vu vé viéc ban hanh Quy che
lam viéc cia S& Noi vu Dak Lak.

Didu 3. Giam dbc, Phé Giam dbc, Chanh Vin phong, Chénh Thanh tra;
Thi truéng cdc ¢o quan, don vi thude v truc thudc S&; cic cong chirc, vién
chrrc, nhén vién cia S& N§i vy va cic co quan, don vi ¢6 lién quan cin c Quyét
dinh thi hanh ké tir ngay ky./.

Noi nhgn: ¢ 7 TGIAM POC
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- BTC Tinh uy (Bdo cdo); TEI
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UBND TINH DAK LAK  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
SO NQI VU Doc 1ap - Tw do - Hanh phie

QUY CHE
Lam viée ciia S& Ngi vy tinh Pik Lik
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 ia¢/QP-SNV, ngay A6/ 4 /2015
ctia Gidm dbc Sé Noi vu tinh Dék Lik)

3 Chuwong 1
NHUNG QUY DINH CHUNG

Pidu 1. Pham vi, d6i twgng diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh vé nguyen téc, trach nhiém, 18 101 lam viée, quan
hé cong tac va trinh tu giai quyét cong viée ciia S& Noi vu Dik Lik;

2. Moi cong chire, vién chirc va nhén vién trong co quarn, don vi thue S&
va trye thude S&; céc td churc, ¢4 nhan ¢ quan hé 1am viée véi So Néi vu Dak
L&k chiu su diéu chinh ciia Quy ché nay.

Piéu 2. Nguyén tic lam viée

1. S& lam viée theo ché d6 Thi trudng, moi hoat dong cia S& déu phai
tuan thii quy dinh cta phéap luat va Quy ché lam viée cha 86. Cong chice, vién
chirc va nhin vién thudc S& phai xir Iy, giai quyét cong viéc dung pham vi trich
nhiém va thim quyén.

2. Trong phén cdng cong viée, mdi viée chi duge giao mdt co quan, don
vi thude va truc thudéce S& hoic mdt ngudi phy trach (ldnh dao phu trdch linh
vue) chiu trich nhiém chinh. Thi truéng cac co quan, don vi hodc ngudi phu
trach linh vuc phai chiu trach nhiém dbi vdi cong viée, vu vide dugce giao.

3. Bdo dam phat huy nang lyc va s¢ truong cua cong chic, vién chue va
nhan vién, d& cao sy phéi hop cdng téc, trao d6i thong tin trong giai quyét cong
viée va trong moi hoat ddng theo chirc ning, nhiém vy, quyén han dugc phip
luét quy dinh.

4. Bdo dam dan cht, r8 rang, minh bach va hiéu qué trong moi hoat dong.

Chuwong 2
TRACH NHIEM, PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC

Didu 3. Trach nhi¢m cia Gidm dée
1. Giam dbc 13 ngusi chiu trach nhi¢ém cao nhit trirge BO Noi vy, Tinh uy,
HDND, UBND tinh v trude phap ludt vé& toan bd hoat dong cna S Néi vu
trong vigc thue hién chirc ning quan Iy Nha nudce vé& cdng tac Noi vu ciia tinh
Pik Lik theo quy dinh trén cac linh vyc: Té chirc bd mdy; vi tri viéc lam; bién
ché cong chire, co cu ngach cong chirc trong cc co quan, td chirc hanh chinh;
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vi tri viéc lam, co chu vién chie theo chirc danh nghé nghiép va s6 lugng ngudi
lam viéc trong cac don vi sy nghiép cong 1ap; tién luong dbi voi cén bd, cong
chite, vién chire, lao ddng hop ddng trong co quan, t6 chire hanh chinh, don vi
su nghiép cong 1ap; cai cach hanh chinh, cai cach ché d6 cong vu cong chirc;
chinh quyén dia phuong; dia gioi hanh chinh; can b3, cong chirc, vién chirc va
cén bo, cong chiic x4, phuong, thi trén; ddo tao, bdi dudng can by, cong chirc,
vién chirc va can bd , ¢ong chirc cip x3; nhitng ngudi hoat dong khéng chuyén
trach & chp x4; té chirc hoi, t chirc phi chinh phu; van thu, luu trif; 10n gido; thi
dua - khen thuodng; ¢dng tac thanh nién va mot s nhiém vu khac do UBND va
Chu tich UBND tinh Dik Lak giao.

2. Ky c4c van ban lién quan dén linh vuc cén bd, cong chire, vién chuc; cac
van ban thudc thim quyén ciia Gidm ddc theo quy dinh ciia phép luat; céc van ban
glri B3 Noi vy, Tirth iy, HDND tinh, UBND tinh va Cha tich UBND tinh,

3. Té chitc va chi tri cac cude hop, hoi nghi co quan (so két, tong két va
hoi nghi céng chirc, vién chitc co quan); Duy tri ché a6 hop giao ban tudn,
thang, quy cua co quan dé kiém diém, danh gia két qua cong tac va dé ra phuong
hudng, gidi phap thuc hién nhi¢gm vy duge giao cla ky tiép theo. Té chirc va chil
ri cac cudc hop Ban Giam dbc dé giai quyét cong viée cia co quan (néu cd);

4. Quan 1y va sir dung cdng chire, vién chirc va nhan vién cua SO theo quy
dinh cia Luat can bg, cng chirc; Luét Vién chirc va Luat Lao dong (bao gém:
vé thue hién nhiém vu chinh tri, vé phzfm chat dao dire, dao tgo, béi diing, quy
hoach cdn b6, cong chikc). Thuc hién viéc nhin xét ddnh gid ddi véi cdng chit,
vién chirc va nhin vién trong co quan hang nam theo quy dinh va thong bao cho
toan thé cong chirc, vién chirc va nhén vién trong ¢o quan biét;

5. Phat huy quyén lam chu cia cong chirc, vién chic, nhan vién; ling
nghe ¥ kién phan anh, phé binh ctia cc t6 chirc chinh tri va dodn thé quén chung
trong co quan; chi dao viéc quan ly va su dung tai san co quan; chu tai khodn
cia co quan; quan 1y va sir dung kinh phi duoc giao tiét kiém, dong muyc dich va
¢6 hiéu qua; thue hién céng khai tai chinh co quan theo quy dinh;

6. Thuc hién cac bién phap phong ngira, ngan chén hanh vi quan liéu, ctra
quyén, tham nhiing, 1ang phi trong co quan;

7. Phéi hop chit ché viéc quan triét trién khai nhiém vu chinh tri, ldnh dao
tur tudng dbi véi céc td chire trong co quan, mdi ndm mét 1an tb chirc hdi nghi
toan thé cong chirc, vién chiic va nhan vién trong co quan dé:

2) Kiém diém viéc thyc hién nhiém vy chinh tri, thdo Jugn va ban phuong
hudng, bién phép thuc hién nhiém vy cia ndm sau;

b) Tiép thu ¥ kién déng gép phé binh clia cong chirc, vién chic, nhan vién
va giai dap nhitng thic méc, dé nghi néu co; ’

¢) Ban cac bién phap cai tién diéu kién lam vigc, nang cao doi song cong
chirc, vién chirc, nhan vién trong co quan;

d) binh ky nghe Ban thanh tra nhan dan bao cdo ¢bng tac thanh tra trong
nam; hai ndm mot 1an bau Ban thanh tra nhan dan nhiém k¥ mai; o

d) Bidu duong, khen thudng nhitng cé nhan va tap thé ¢d thanh tich xult sac
trong co quan.



8. Phin céng nhiém vu cho cac Pho Giam dbe phu trach céc linh vie, cdng
vige chuyén mon va Uy quyén (phdn cong) cho mt Phd Giam doc thay mit Gidm
ddc chi dao, diéu hanh hoat ddng co quan khi Giam dbe vf’mg mat (di cong tic hodc
nghi phép theo ché dd);

9. Do yéu ciu cia nhidm vy, Gidm déc cé thé didu chinh lai su phan cong
giita cac Pho Giam ddc cho phi hgp v6i tinh hinh thye té cuia don vi va truc tiép
giai quyét mot s6 cdng viéc da phin cong hodc giao cho cac Phé Giam dbc;

10. T4 chirc quén triét va trién khai thuc hién nghiém chinh Nghi dinh
s 04/2015/NB-CP ngay 09/01/2015 cta Chinh phu vé viéc thyrc hién dén chi
trong hoat dong ciia co quan nhd nude va don v] s nghiép cdng 14p;

Pidu 4. Trach nhiém ciia cic Phé Gidm dbc S&

Cac Phé Giam déc duoc Giam ddc phan cong thay mit Gidm doc giai
quyét cong viée theo cic nguyén tic sau:

1. M3i Phé Giam déc duoc phan cong phu tréch gitp Gism ddc mdt sb
linh vie chuyén mon (co quan, don vi thudc va truc thuéc S¢) hodc mot sb cdng
viéc nhét dinh vi chiu trach nhiém truée Gism dée, trude phap ludt dbi v toan
bd linh vire chuyén mén duge phan cong hodc cong vige duge giao;

2. Puoc sit dung quyén han clia Gism déc, nhan danh Gidm dbc khi giai
quyét céc cong viéc thuge linh vue duge phan cdng hodc céng viée duge giao,
phii bdo cdo Gidm déc va chiu trach nhiém tredc Gidm doc vé quyét dinh giai
quyét clia minh,

3. Chu dong gidi quyét cong viée duge phan cong, néu vén dé cb lién
quan dén nhiém vu ciia Pho Giam dbe khéc thi tryc tiép phdi hop véi Phé Gidm
dbc 46 dé giai quyét. Truomg hop gilta cac Pho Giam dée con c6 ¥ kién khac
nhau hodic déi voi nhitng vin dé chua 13, vugt qua thim quyén giai quyét thi
Phé Gidm déc phai truc tiép béo cdo kip thoi xin ¥ kién chi dao gidi quyet cua
Giam dbc hodc dua ra cude hop giao ban lanh dao gén nhit;

4. Pbi véi Phé Giam déc duoc Giam dbe uy quyén (phdn cong) ngodi
nhiém vu cdng tdc duge phan cong, ¢6 quyén va ¢0 trach nhiém thay mit Gidm
dbc chi dao, diéu hanh cdc hoat dong chung cua Sé, giai quyét cac cong viéc
trong pham Vi duge uy quyén va phai bo cio Gidm dbc vé& nhimg cong viéc di
gidl quyét;

5. Trong pham vi linh vue duge phan cdng va cong vige duoc giao, Phé Giam
dbc c6 nhiém vu va quyén han sau:

a) Chi dao, kiém tra, don dbc, theo di Van phong céc s6, ban, nganh;
Phong N6i vu cac UBND huyén, thi x4, thanh phd trong viée tb chure thire hién
nhiém vu theo linh vuc dugc phan cong; trong qué trinh chi dao ¢6 van d& vuot
qué thdm quyén phai kip thoi bao cdo Gidm doc xem xet giai quyet;

b) Giai quyét cic vén d& cu theé phat sinh hang ngay, chi duoc ky cic vin
béan thude linh vie chuyén mon duoc phan cong phu trach hodc cong viée duoc
giao va bdo cdo Gism dbc két qua giai quyet; ,

c¢) Thue hién vige phéi hop giita cdc Pho Giam dbc trong viéc giai quyét
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cong viéce ¢6 lién quan den nhifu co quan, don vi vO1 nhau;



d) Thudmg xuyén gitt mbi lién hé chit ch& véi Gidm dbe; théng tin, béo
c4o kip thdi véi Gidm déc nhig cong viéc di thyc hién, nhimg cong viéc coOn
khé khan, viréng méc va dé xuft bién phép giai quyét.

T Péi véi nhitng vin ban thude inh vire minh phu trach nhung ¢6 tinh
chét quan trong (bdo cdo va xin y kién cdp trén vé Iinh vuc chuyén moén) trude
khi ky phai trye tiép trao dbi xin y kién Gidm dbe. PSi véi van ban vugt qua
tham quyén hogc thude thim quyén ctia Giam déc thi trye tiép trinh Gidm dbc
ky ban hanh;

Didu 5. Trach nhiém cia Chinh Vin phong

1. Chiu trach nhiém truéc Gidm dbe, Phé Gidgm dbe phy trich va trude
phép Iuat vé toan bd hoat déng ctia Van phong S&;

2. Tham muu tng hop, béo cdo Gidm déc S& thong qua cic chuong trinh,
ké hoach cong tac clia S&; tham gia v&i cac co quan, don vi thudc va trye thude
S¢& @8 chudn bi cac dé an; du thao béo co cdng tac tudn, thang, quy, ndm cia S&
va cac bao cdo khic theo su chi dao cia Giam dbc Sé;

3. Giip Gidm déc S& diéu hoa mdi quan hé giia cac co quan, don Vi
thudc va true thude S& va vdi céc co quan, don vi khédc ngoai co quan; dfﬁng thoi
tham muu Giam déc S& tridn khai thuc hién va kidm tra viée thye hién Quy ché
fam viéc cha So;

4. Tham muu, téng hop v& cong tac quan Iy va st dung cong chiic, vien
chirc va nhén vién clia o quan;

5. Theo d&i, dén dbc cac co quan, don vi thude va tryc thubc S¢ trong
viéc chuén b céc d2 4n, bao cdo, thim dinh kip thoi theo ké hoach;

6. Chuan bi co s& vt chit va phdi hop céc co quan, don vi thuge va trye
thude S& chudn bi ndi dung céc cude hop, hoi nghi ctia S5;

7. Quén Iy théng nhét vide ban hanh, phat hanh cic vin ban va cung cAp
théng tin ctia S& cho to chire va cé nhén khi dugc sy dong ¥ cla Gidm dbe S&;

8. Thira lénh Giam déc S& ky Thong bao, cong vén truyen dat, phb bién
ndi dung cac viin ban ctia Nha nuéc, két Juan céc hoi nghi va cde cude lam viee
do S& tridu tap va cic van dé khac khi duge Gidm dbc uy quyén;

9. Xay dung, t chirc hé théng thong tin gifta céc co quan, don vi thude va
truc thude So; thong nhit quan 1y va sir dung mang thong tin cia S&; Ung dung
cOng nghé théng tin vao cdng tic quan Iy va cung cap thong tin theo quy dinh;

10. Tham muu Gidm ddc thuc hién bio dam cic ché d6, chinh sach va diéu
kién co sO vat chit d& 1am viée cia co quan va céc hogt dgng phong trao chung cua
S N1 v,

11. Thyc hién cong tac phap ché vi cong téc binh déng gii cla co quan;

12. X4y dung k& hoach va trién khai thuc hi¢n Cai cdch hanh chinh tai s6;
quan ly didu hanh hoat dong ctia Bo phan tiép nhan va tra két qua, t chirc cong
khai 100% thi tuc hanh chinh thufe thim quyén giai quyét cua S¢ theo quy dinh,

13. Td chirc luc lwgng tur vé co quan, bao dam an todn, an ninh, trit tr co quan;

14, Gia quyét mot sb viée cu thé theo sy uy quyén, Gy nhiém cua Giam
doc S&;



15. Téng hop cac ndi dung, tham muu Gidm dbc td chic cude hop cua
Ban Giam ddc dé ban bac va giai quyet cac van dé quan trong cua ¢o quan.

Piéu 6. Trach nhiém clia Chanh thanh tra

1. Chiu tréch nhiém trudc Gidm dée S& vé toan bd hoat dong Thanh tra
ctia S&. Tryc tiép thanh tra, kiém tra viéc thuc hién céc qui dinh cia Phép luat
trong !inh vuc N§i vy ciia céc co quan, tb chirc va ¢4 nhan theo thim quyén quin
1y clia S& No1 v

2. Xac minh, k&t ludn, kién nghi, giai quyét cac khiéu nai 1 céo thude
thim quyén gidi quyét cia Giam dée S& cho t6 chic, cong dédn dung thoi gian
qui dinh. Tiép cong ddn va td chire d¢ Giam doc S& truc ticp ticp cong dan mdi
thang it nhat mot ngay;

3. Hutng din, kiém tra viéc thyc hién cac qui dinh vé cong tic thanh tra
va giai quyét khiéu nai td cao trong linh vire N6i vu clia cdc don vi;

4. Hang thdng, qui, nam bdo cdo Gidm dbe S& vé kbt qua giai quyét don
thu khiéu nai tb cdo thude thim quyén va thyc hién bdo céo dinh ky vé Chanh
Thanh tra tinh va Thanh tra B0 Noi vu theo qui dinh.

Pidu 7. Trach nhiém Thii tredng ciac co quan, don vi thuge va frye
thujc S&

1. Chiu tréch nhiém truéc Gidm dbe, Phé Gidm doc phy trach va trude
phdp ludt vé toan b hoat dong clia co quan, don vj minh, ddng thoi c6 trach
nhiém tham muu va huéng din chi dao thuc hién toan bd cong tac chuyén mon
thudc linh vuc, cong viée minh phy trach; ddng thoi td chirc cong khai cac thi
tuc hanh chinh do co quan, don vi minh phy trach cho cac nganh, cdc cp co lién
quan thyre hién;

2. Trong quan hé cdng tac, Thu trudng cac co quan, don vi thudc va truc
thudc lam viée voi Giam ddc hodc Phé Giam dbc phu trach chuyén mdn cla
minh phai dam béo nguyén tic 1am viée theo ché do thu trudng va Giém dbe 1a
ngudi quyét dinh cudi cling; ddng thdi theo chitc ning ctia minh, Thi truong céc
co quan, don vi phai chil dong tham muu d8 xuit, xay dung ké hoach, ndi dung
cong tac, thoi gian di co sO kiém tra nim tinh hinh, bdo céo lanh dao S¢;

3. Thudng xuyén ném chic thong tin, tinh hinh nhi¢m vy, ni dung cong
tac trong pham vi nhi¢m vy duge giao; phém 4nh thdng tin kip thoi, chinh xéc,
gitip Lanh dao S& Noi vu chi dao va trién khai thuc hién nhiém vu dat két qua
cao nhit;

4. Trinh Giam dbc, Pho Giam dbc phu trach ky cac vin ban do co quan,
don vi minh tham muu. Trong trudng hop Pho Giam dbc phu trach di cong téc
ma vin ban cin ban hanh gép thi bdo cdo xin ¥ kién chi dao ctia Gidm doc, néu
Gigm déc ky hoic Giam dbc chi dao Pho Giam doc khac ky thi phdi bdo cho cho
Phé Gidm déc phy trach biét. PSi v6i nhiing van ban thuge tham quyén Giam
dbe ky, thi Pho Giam dbc phu trach 12 ngusi tryc tiép béo cdo va trinh Gidm dbe
ky, trong trudng hop Thu trudng cac co quan, don vi thude va tryc thuge trinh
Giam déc ky thi Phé Giam dbc phu trach phai 1a ngudi ky nhdy vao van ban,
trong trudng hop Phé Giam dbc phu tréch di vang (di cong tac hodc nghi phép)
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thi Thi truéng cac co quan, don vi thude va truc thude trinh Giam dbc ky va 6
trach nhiém béo cdo lai @& Pho Giam déc phy tréch biét;

5. Truc tiép quan ly va sir dung cdng chuec, vién chirc va nhén vién lam viéc
thudc co quan, don vi minh khi duge Gidm ddc S& giao bién ché theo quy dinh.

Piéu 8. Trach nhiém ciia cip phé, cong chirc, vién chirc va nhin vién
cac co quan, don vi thude va trie thuje S&

1. Chiu su quéan Iy va diéu hanh truc tiép cuia Thi truong co quan, don vi;
chiu trdch nhiém trudc Tha trudéng co quan, don vi minh va trude phap ludt dbi
v6i toan bd cdng viéc thude linh vue duge phan cong va cdng viée dugc giao; co
trach nhiém hoan thanh nhiém vu thude linh vye duge phan cong va cong viéc
dugc giao; di cong tac va lam viéc voi cac co quan ¢6 lién quan phai c6 lich, ké
hoach 1am vige duge Thu trudng co quan, don vi ddng ¥;

2. Trong truong hop cén thiét, Gidm dbc va Pho Gidm dbc Sé co thé chi
dao, didu hanh trire tiép ddi voi mot sd cong chire, vién chirc va nhan vién dé
thuc hién mot sé cong viée va chju tréch nhiém trwrdéc Gidm dbc hodic Phé Gidm
dbe dbi véi cong vige dugc giao, déng thoi théng béo cho Thu trudng co quan,
don vi quén 1y tryc tiép cong chire, vién chirc va nhén vién biét;

. Chuong 3
MOI QUAN HE LAM VIEC

Piéu 9. Mbi quan hé lam vigc giira cdc co quan, don vj thudc va trye
thude S& v6i cic S&, ban, nganh va UBND cac huyén, thi x4, thanh pho

1. Céc co quan, don vi thudc va trye thude S6, lam vige true t1ep voi cac S0,
ban, nganh; UBND céc huyén, thi x3, thanh ph dé giai quyet cdc van dé cu thé 6
lién quan dén chirc ning, nhiém vu cha timg co quan, don vi;

2. Thu trwdng cac co quan, don vi thuge va trye thude So ¢6 trich nhiém
tham muu cho 1anh dao So& gidi quyet cac dé nghi cia céc S6, ban, nganh;
UBND cic huyén, thi x&, thanh phd theo thim quyén ciia S& Noi vu va tra 10
bing vin ban trong thoi gian som nhét ké tir ngdy nhén dugc vin ban de nghl
clia Cac €O quan don vi, bao gom ci cac vAn dé khong thude thim quyén giai
quyét hodc khong dugc giai quyét;

3. Thu trudng cac co quan, don vj thudc va tryc thude So co trach nhiem
thudng xuyén phbi hop voi Vin phong hodc phong T6 chirc can bd céc sd, ban,
nganh va phong Noi vu cac huyén, thi xd, thanh phé dé hudng dan nghiép vu, kiém
tra, don ddc céc bd phan nghiép vy trong viéc thyc hién Phap ludt va cc qui dinh
cuia nganh.

Pidu 10. Mdi quan hé lam viéc gilta cac co quan, don vi thude va trye
thude S& Noi vu

1. Khi thi hanh ¢éng vy, Thi truong cac co quan, don vi thude va true thude
S& phai thyc hién ding chic nang, nhig¢m vy, linh vire phan cong, dlng quy ché va

ndi quy lam viéc cla co quan, cb sy phbi két hop giita cac co quan, don vj véi nhau
dé thuc hién t6t nhiém vu duge giao;
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2. Khi giai quyét cong viéc, néu vén dé ¢o lién quan dén nhicu co quan,
don vi thi Thu trudng ¢o quan, don Vi QUQ‘C giao chn tri phéi cl}ﬁ dong chuan bi
ndi dung, thoi gian, dia diém dé trao doi, ban bac va thong nhat ndi dung, céch
thitc giai quyét van dé c6 lién quan. Tuyét d6i khéng @8 ach tic, tri tré ndi dung
c6ng viéc 1am anh hudng dén uy tin cdng viéc ciia co quan va Lanh dao co quan,
trong trudng hop céc co quan, domn vi chua théng nhat ndi dung va cach thire giai
quyét cong viée thi co quan, don vi chii tri ¢6 trach nhiém bao cdo Giam doc S&
quyet dinh;

3. Céc cong chirc, vién chic va nhén vién thude cac co quan, dom vi thudc
va true thude S, khi duge Lanh dao S& giao xu ly vén béan phai nghién ctru k¥
noi dung van ban, dé xuat hodc tham muu giai quyét ngay va bdo céo két qua
cho Lanh dao S& biét, déng thoi phai chju trach nhigm trude lanh dao s& vé ndi
dung va thoi gian cham tré trong giai quyét cong viéc.

A _ Chuong 4
CONG TACNOQI VU CO QUAN

Piéu 11. Ché dj giao ban, hdi nghj

. Pinh ky vao 14h cac ngay thir 2 hang tudn, Gism dbc 16 chuc cude hop
giao ban dé danh gia tinh hinh thyc hi¢n nhiém vu tudn tnrée va dé ra nhiém vu
tudn tiép theo. Thanh phén tham du cudc hop giao ban tudn gom: Giam dbe, cac
Phé Giam dbc; Thi trudng céc co quan, don vi thude va trye thudge S&, trong
trromg hop cén thiét Gidm déc ¢6 thé mdi thém mét s6 cip pho ¢6 lién quan tham
du cude hop. Vin phong S& chiu trach nhiém chudn bi ndi dung, ghi chép bién ban
va ban hanh théng bao két luén cude hop;

2. Dinh k¥ 06 théng va 01 nam, t6 chitc Hoi nghi so két va tong két nganh
néi vu dé danh gi tinh hinh thye hién nhigm vy trong ky va dé ra phuong huéng
nhiém vu ky tiép theo;

3. Tuy theo cong viéc va tinh thyc té tai co quan, Giam dbc SO, Ban chip
hanh cong doan c6 thé triéu tp cac cube hop va hoi nghi chuyén de riéng dé giai
quyét céng viéc theo yéu cau.

Pitu 12. Céng tac bio cdo, thong tin

1. Thi trudmg cac co quan, don v thude va trye thuge Sd o trach nhi¢m:

a) Dinh ky hang tudn, thing, qui va ndm g cac bao cdo két qua hoat
dong ky trude va & ra phuong hudng nhigm vy ky tiép theo cho Gidm dbec So
(giti v& Vin phong S&) dé tong hop béo cdo theo quy dinh, cu thé nhu sau:

- Béo c4o tudn vao sang thir 5 hang tudn;

- Bao céo thang vdo ngay 20 hang thang;

- Bio cdo qui vao ngay 20 ctia thang cudi qui;

_ Bio cdo 6 thang diu nim vao ngay 20 thdng 6 hang ndm;

- Bao céo 9 thang d4u nim véo ngay 20 thang 9 hang nam;

- Béo c4o nim vao ngay 20 thang 12 hang nam.



b) D&i vdi cac loai bao cao chuyén d&, béo cdo dot xudt va cac dé an trinh
HDND, UBND tinh vé cép c6 thim quyén theo yéu ciu chuyén mon thyc hi¢n
theo ké hoach, su phan cong va chi dao cia Giam doc So.

2. Chénh Vin phong S&: Kiém tra, d6n dbc, theo doi va tong hegp viée
thyc hién ché @ bdo cdo cia cac co quan, don vi thude va xem vige chép hanh
ché d6 bao céo 1a mét trong céc tiéu chi ¢é binh xét thi dua khen thudng hang
nim; dong thoi Chanh Vin phong chiu trdch nhi¢m khai théc thong tin bao cdo
&& phuc vu cho sy chi dao, diéu hanh cia Giam dbe SO,

3. Hinh thirc gui van ban: Vin ban gidy va qua dia chi email.

Didu 13. K¥ luat phat ngén va bie vé bi mit

1. Tht ca c4c cdng chirc, vién chire, nhan vién trong co quan khong duoc
néi va lam trai chi truong, dudng 16i clia Dang, chinh sach Phép luit cia Nha nudc;
tuyét dbi gitr bi mat céc tai liéu va thong tin cla co quan. Nhimg ndi dung thdng tin
tréi voi chit truong, dudng 16 cia Dang, phap ludt ctia Nha nudc, trai véi dao di,
thuln phong my tuc, anh hudng dén an ninh qudc gia phéi c6 trdch nhiém bao ngay
cho Ianh dao co quan biét dé xir 1y.

2. Céng chic, vién chie, nhan vién khong duge ty ¥ cung cap i licu.
thong tin cho bat ky t6 chirc va ¢4 nhén nao khéc, chi nguoi co tham quyen moi
c6 quyén quyét dinh cung cép théng tin va tai liéu chinh thirc cho cac td chirc va
c4 nhan ¢6 1ién quan; khong dwoc tuy y mang tai lidu, vat dung cla co quan ra
khéi co quan khi cha dugc sy nhat tri ciia ngudi quan ly truc tiép.

Pidu 14. Ché db hoc tap, boi dudng

Cong chirc, vién chic va nhin vién co quan c6 nhu cau hoc tip, bbi
dudng nang cao trinh d§ phuc vu cdng téc trong moi diéu kién déu phai nim
trong k& hoach dao tao, boi dudng hang nim cla co quan va ¢ don xin di hoc
tap, bdi dudng giri thi trudng co quan (qua Vdn phong) @& xem xét giai quyét
theo quy dinh hién hanh v phai di cac diéu kién theo quy dinh cua Nha nuée va
cip trén. Cong chire, vién chic, nhn vién co quan khong dugce tyr y tham gia
céc I6p d3o tao, bdi dudng khi chua duge sy dong ¥ cua Thd trudng co quan.
Trong trudng hop ¢ nhan tham gia cac khoéa hoc ngoai giv hanh chinh va tu tic
kinh phi thi phai bdo dam hoan thanh cdng viéc chuyén duge giao tai don vi.

Didu 15. Tiép khach, tiép dan, hdi nghi

1. Khich d&én co quan lam viéc phai dang ky véi Van phong so dé duge
hudng din theo y2u ciu ndi dung cong vige;

2. Viée tiép khéch, tiép dan phai dam bao ding noi quy dinh, lich sy, chu
d4o va bao cdo két qua véi Lanh dao S&; Phai bio ddm ding ché do tai chinh do
Nha nuée quy dinh;

3. Noi dung héi nghi vé céc chuyén dé cua S& do céc co quan, don vj thude va
trye thude chqén bi. Noi dung Héi nghi so két, tong két nganh va co quan do Vin
phong S6 chuén bi. Van phong S dam bao diéu kién, vit chat va nghi thic Hoi
nghi theo quy dinh hién hanh.

.



Pitu 16. Ché d5 nghi
1. V& ché d6 nghi phép

a) Ché d6 nghi hang nam theo quy dinh (phép ndm nao nghi ndm dé); trix
trudng hop dic biét do yéu cau cong viée khong nghi dugc, thi phai bdo céo va
dugce sy déng ¥ cia Thil trudng co quan va dugce bo tri nghi bu trong qui I ctia
nim sau hoic thanh toan tién ché db theo qui dinh hién hanh;

b) Ngay tir dau nam, Thi trLr(mg cdc co quan, don vi thufe va truc thude S6,
chi dao cong chire, vién chirc va nhan vién trie thue ding ky thoi gian, dia diém nghi
pheép hang nim phu hop vdi cdng viée clia ting bd phén va bdo cdo Tha trLrorng co
quan (qua Van phong tong hop); tén co s¢ d6 Thu trudng cac co quan, don vi thude
va true thude S séip xép ké hoach cho cdng chixc, vién chirc, nhan vién nghi diing quy
dinh. Gan dén thdi gian di déing ki, cong chike, vién chirc, nhén vién phai ¢6 don xin
nghi phép va c6 ¥ kién clia Thil  trrdng cac co quan, don vi quén ly true tlep gui Vin
phong tham muu gitp Gidm ddc quyét dinh va thong bdo cho ngudi xin nghi phép
trrée thoi diém nghi 5 ngay 1am viée.

¢) Thanh todn ché d@ phép thuc hién theo quy dinh hién hanh va quy dinh
tai Quy ché chi tiéu ndi bd cha co quan.

2. V& ché d6 nghi viée riéng

a) Nghi viéc riéng dugc hudng lucmg theo quy dinh hién hanh;

b) Cong chirc, vién chirc, nhan vién cé the nghi vige riéng khong hudng
luong hofic trir vao ngay nghi ché d6 hang nam, nhung khéng qua 05 ngay va
phai bdo cao va duge sy ddng ¥ clia thu truorng CO quan;

c) Thi trdng céc co quan, don vi thude va true thude S¢ dugc giai quyét
nghi 01 ngay; ncu nghi trén 01 ngay phai duoc sy dong y cta Gidm dbc S& hotc

Phé Giam dbc S phy trach truc tiép va phai c6 gidy xin nghi dugc thd truéng
co quan, don vi xac nhan déng ¥ méi dugc nghi.

3. V& nghi ché do thai san va dudmg sitzc phuc hdi sttc khée sau thai san

a) Nghi thai san: Theo Ludt lao dong, Luat Bao hiém hién hanh va cac
Nghi dinh huéng dén thi hanh Lut;

b) Thai gian nghi dudng sirc, phuc hdi stic khoe sau thai san: Trong mdt
nam tinh ca ngay nghi I&, nghi tét, ngay nghi hang tuan, ngay di va vé néu nghi
tai co s tap trung cu thé nhu sau:

+ Mudi ngay d6i v6i lao dong nit sinh mot l4n tir 02 con trd 1én;
+ Bay ngay ddi v6i lao dong ni sinh con phai phau thut;
+ Nam ngay ddi véi cic truong hop khéc.

4. V& ché d6 1am thém gid

a) TAt ca cdng chie, vién chiic va nhén vién trong co quan dugc t@ chirc
lam thém gi& trong cde trrdng hop: Phuc vu cong tic theo yéu cau cla cdp trén;
cac cdng viée cua chuyén mon yéu cau theo sy phin cong, chi dao cla lanh dao
va phai ¢6 d8 xuét bang vin ban va duge sy nhét tri cia Thu truéng co quan;

b) Thoi gitr lam thém khong vuot qua 04 glor/ngay, Trong trudng h0’p quy dinh
lam viéc theo tuin thi tng cong thdi gior 1am viéc binh thuyong va thdi gidr 1am thém
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trong mot ngdy khong qua 12 gio, khong qué 30 gidr trong mot thing va tdng s0 gid
1am thém trong mot nidm khéng vuot qua 200 gid.

Pidu 17. Quan 1y va sir dung tai chinh cong, tii sin cong

1. Trang bj thiét bi, dung cu phuc vy cbng tac: Thu truéng cdc co quan,
don vi thude va true thude S& chiu trach nhiém ra sodt nhu cau sir dung cac
trang thiet bi, dung cu phuc vu hoat dfng chuyén mén clia don vi minh va gti dé
xudt vé Vin phong dé tong hop trinh Gidm doc duyét mua sam va trang bi cho
cac don vi theo dé xuat. Sau khi duge trang bj (cap dé sir dung), Thu truedng co
quan don vi ¢6 trach phiém giao cho cong chirc, vién chirc va nhan vién thude
quyén quén ly tryc tiép cita minh ¢6 trich nhiém quan y, s dung va bao quan
theo quy dinh. Khi trang thiét bi, dung cu bi hong hodc hét thdi gian st dung thi
bao vian phong biét dé xir 1y theo tham quyén;

2. Thue hién Hop ddng kinh t&: Céc Hop dong kinh te c6 gid tri tr
50.000.000 dong (Nam muoi trigu dong) tr¢ 1én, Chu tai khoan thanh lap Hoi
dbng giam sét viéc thyc hign Hop dong, bao dam thwe hién ding quy dinh quan
Iy tai chinh hi¢n hanh;

3. Tai chinh cong: S¢& théng nhét quan 1y mét ddu mdi qua Van phong s6,
hién tai cac don vi tryc thuge dang hach toan véi S& Tai chinh thi céc don vi co
trach nhiém bao cdo dinh ki hang quy, 6 thang va nim cho Gidm dbc s¢ qua
Vin phong so.

4. Quan ly va sir dung xe 6 t6 con di cong tac

a) Van phong sé c6 trach nhiém didu hanh xe con phyc vu cdng tac cda Sd;
Quan ly xang, diu theo doi hoat ddng clia xe, nhat trinh xe va tinh trang xe; khi xe
hwr héng phai ¢6 ké hoach sira chiva kip thdi d€ phyc vu cdng tac cia Lanh dao va
co quan. Ngoai thoi gian theo lich trinh cdng tac, trong gio hanh chinh xe phai
thudng truc tai tru s& co quan, khong duoc sir dung xe vao cong viée riéng, trr
truomg hop dic biét dige Lanh dao S& ddng y giai quyét;

b) DPéi véi cong chirc, vién chirc, nhin vién dwge cir di cong téc, cin ¢
vao tinh chit khin ca cong viéc hojic it nhit c6 03 ngudi duge e di cong tac
trén cling tuyén thi co quan c6 thé bd tri xe 6t6 ché cong chirc, vién chire, nhan
vién di cdng tac; } . ]

¢) Béi véi 14i xe: Trong moi chuyen cong tac, 14i xe phai ghi 15 chi sO km
trén dong hd clia xe trude khi di va két thic chuyén cong tic, trudng doan cong tic
phai chju trach nhiém va ky xdc nhan vé 1§ trinh xe va d6 1a co 56 dé thanh quyét
toan cho mdt chuyén cong tac.

* D51 voi cac co quan tryc thudc (Ban Ton gido, Ban Thi dua - khen
thuéng v Chi cuc Van thie - Luu tri) t6 chire quan 1y thong qua bd phén phu
trach té chirc hanh chinh va theo quy dinh chung.

11



	Page 1
	Page 2
	Page 3
	Page 4
	Page 5
	Page 6
	Page 7
	Page 8
	Page 9
	Page 10
	Page 11

