Ky boi: Véan phong
)7 [ | Co quan: Tinh Gy Ninh Thuan
vecetonk Thoi gian ky: 28/06/2023

TINH UY NINH THUAN PANG CONG SAN VIET NAM
VAN PHONG
sk

) Ninh Thudn, ngay 28 thang 6 nam 2023
S6 04-QC/VPTU

QUY CHE
lam viée cia Viin phong Tinh uy

Can cr Quy dinh s6 36-Qbi/TU, ngay 16/01/2019 cua Ban Thuong vu Tinh
ty quy dinh chirc ning, nhiém vu va td chire bd may, bién ché cua Van phong Tinh
uy;

Xét dé nghj cia Truong phong Hanh chinh, Van phong Tinh Gy ban hanh Quy
ché lam viéc cua Van phong Tinh ty, nhu sau:

CHUONG I
TRACH NHIEM VA QUYEN HAN

Piéu 1. Quy dinh chung

1. Quy ché nay quy dinh nguyén tic, ché do trach nhiém, 1& 161 lam viéc, trinh
tu giai quyét cong viéc va quan hé cong tac cua Van phong Tinh uy Ninh Thuan
(goi tat 1a Van phong).

2. Vin phong lam vi¢c theo ché d6 Thu trudng, trén co sO ton trong nguyén
tic tap trung dan chu. Chanh Vian phong chiu trach nhiém trude Ban Chap hanh,
Ban Thuong vy, Thuong truc Tinh uy vé moi mit hoat dong cua Van phong. Giup
viéc Chanh Vin phong c6 cac Phé Chanh Vian phong.

Van phong Ttinh uy c6 03 phong truc thude: Phong Tdng hgp; Phong Hanh
chinh; Phong Tai chinh-Quan tri.

3. Moi hoat dgng ctia Vin phong tuan thu theo quy dinh cua Diéu 1¢ Pang,
phép luat cia Nha nuéc va quy dinh cua Tinh uy. Theo chirc nang, nhiém vu va
quy ché 1am viéc; mdi viéc chi giao mét don vi truc thudc, mot ngudi phu trach va
chiu trach nhiém chinh; bao dam phat huy nang luc, s& truong cua can by, cong
chirc va ngudi lao dong; dé cao tinh than trach nhiém va su phéi hgp cong tac; dam
bao ky luét ky cuong, dan chi, khoa hoc, chuyén nghiép va hiéu qua.

Pidu 2. Nhirng van dd tap thé linh dao Vin phong ban hodc gop y trudc
khi Chanh Viin phong quyét dinh

1. Cac chuong trinh, ké hoach, bién phap ctia co quan dé thuc hién nghi
quyét, chi thi, quyét dinh cua Ban Chép hanh, Ban Thuong vy, Thudng tryc Tinh



.

uy, Nnghi quyét Pai hoéi Pang bo Vin phong Tinh Gy va cac nhiém vy do Ban
Thuong vu, Thudng truc Tinh uy giao; viéc thuc hién cac ché do, chinh sach cua
bang va Nha nudc ap dung trong co quan.

2. Céc dé 4an, bao céo do Van phong chu tri, chuén bi trinh Thuong truc Tinh
uy hodc gitip Thudng true chuén bj trinh Ban Thuong vy, Ban Chép hanh; bdo cdo
thAm dinh hodc gép ¥y ctia Van phong déi véi mét sé dé an trinh Ban Thuong vy,
Thuong truc Tinh uy ¢6 pham vi rong, lién quan dén nhiéu linh vuc; mot sé van dé
[6n trinh Thuong truc Tinh uy.

3. Chuong trinh, ké hoach cong tac nam, bao céo so két 6 thang, téng két
hing ndm hodc theo chuyén dé cua co quan; cac chu truong, ké hoach hoat dong
ciia Van phong; ké hoach hoat dong giao luu, phéi hgp cong tac véi cac co quan,
don vi khac.

4. Cac dé 4n, bao céo cu thé hod cac co ché quan 1y tai chinh, tai san cta
Dang; phuong hudng, nhiém vu céng tac tai chinh-ngan sach Dang trinh Ban
Thuong vu; du toan va ké hoach phan bo ngan sach cho cac don vi du toan ngan
sach cua Pang bd.

5. Quy hoach, ké hoach dau tu xay dung, sira chira, cai tao, ning cap co s& vat
chat; chi tiéu, mua sam lén vé phuong tién, trang thiét bi; du toan, quyét toan ngéan
sach hang nam cua co quan.

6. Kién toan to chirc, bd may, chirc niang, nhiém vy, quy ché lam viéc cua Van
phong; cac quy che, ché do ap dung chung trong co quan; chirc ning, nhiém vy, to
chirc bd may va quy ché lam viéc cua cac phong truc thudc.

7. Cac van dé vé cdng tac cén bd (tuyén dung, b tri, quy hoach, dao tao, boi
dudng, bo nhiém, luan chuyén, mién nhiém, cho thdi viéc, xét chuyén ngach, nang
bac luong, giai quyét ché do huu tri, khen thudng, ky luat); cac bién phap nang cao
doi sdng can bd, cong chirc va ngudi lao dong; cir can bd, cong chire di tham quan,
hoc tap kinh nghiém, nghién ctru & ngoai tinh.

8. Giai quyét cong viéc quan trong phat sinh theo d& nghi ctia Chanh Vin
phong hoac cac Phé Chanh Van phong.

9. Lam viéc vdi Pang uy co quan, lanh dao céc phong truc thuéc Van phong
theo lich dinh ky hodc dot Xuat.

Piéu 3. Chanh Viin phong

1. Chanh Vin phong 1a Thu trudng co quan, chi dao, quan ly, diéu hanh, kiém
tra, don doc va chiu trach nhiém truéc Ban Chép hanh, Ban Thuong vy, Thuong
truc Tinh uy vé moi hoat déng cuia Vin phong.
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2. Phan c¢éng nhiém vu; chi dao kiém tra, don doc cong tac dm véi cac Pho
Chéanh Van phong. Truong hgp can thiét, Chanh Vin phong truc tiép chi dao giai
quyét cong viéc dbi véi can bo, chuyen vién, sau dé, théng bao cho Phé Chanh
Van phong phu trach linh vuc do biét.

3. Triéu tédp, chu tri, két luan cac cudc hop lanh dao Van phong, cac hoi nghi
lén, toan thé co quan.

4. Quyét dinh nhitng vAn d& con c6 ¥ kién khac nhau gitra cac Pho Chanh Van
phong.

5. Chi dao viéc xay dung chuong trinh, quy ché 1am viéc cua Ban Chép hanh,

Ban Thuong vu, Thuomg truc Tinh Uy va giap td chure thuc hién chuong trinh, quy
ché lam viéc; chi dao trién khai thuc hién nhiém vy dot xuat do Ban Thuong vu,
Thuong truc Tinh uy glao chi dao viéc xay dung dé an, bao céo do Van phong chu
tri; phé duyét bao céao thdm dinh do cac phong chuyén mén tham dinh hodc tham
gia gop y cua Vén phong ddi v&i cac dé an trinh Ban Thuong vy, Thuong truc
Tinh uy; chi dao trién khai ung dung cong nghe thong tin theo Quyet dinh cua Ban
Thuong vu hoac Thuong truc Tinh uy; tryc tiép chi dao cong tac td chirc-can bd,
cOng tac co yéu va cong tac thi dua, khen thudng cua co quan.

6. Puoc Ban Thuong vu hoac Thu.'orng truc Tmh uy giao hoac uy quyén lam
chi tai khoan don vi du toén cdp 1; dé xuat nhimng vAn dé 16n vé tai chinh, tai san
clia cac co quan Pang tryc thude va Vin phong Tinh uy theo nhiém vu dugc giao
dé Thuong truc Tinh uy hodc Ban Thuong vu quyét dlnh la chu tai khoan co quan
Van phong (don vi du toan cap 2), quyét dmh nhimg van dé tai chinh, tai san cua
Van phong va cac ban dang tinh theo phan cap.

7. Ky céc van ban thira 1énh Ban Thudng vy, cac thong bao y kién chi dao cua
Thuong truc Tinh uy, cac van ban cua Van phong trinh Ban Thuong vy, Thudng
truc Tinh uy hodc van ban phat hanh dén céc cép uy, to chirc Dang (trir céc loai
van ban di uy nhiém cho Ph6é Chanh Van phong) quy ché lam viéc cia co quan;
quy dinh chirc nang, nhi¢ém vu va quy ché lam viéc cua cac phong truc thudc;
quyét dinh bd nhiém, diéu dong, khen thudng, ky luat, thuc hién chinh sach can
bo; ky cac van ban nhan xét, danh gi, xac nhan t.heo dinh ky hodc dt xuét dbi véi

can bd, cong chirc va nguoi lao dong theo phan cap quan ly.

8. Chi dao xem xét, giai quyét kién nghi, khiéu nai, t6 cdo lién quan dén can
bo, cong chirc hodc t6 chuc cua Van phong theo quy dinh cua Piéu 1¢ Pang va
phap luat cia Nha nudc.

Piéu 4. Ph6 Chanh Vin phong

1. Tham gia thao ludn, quyét dinh céc vén dé thugc trach nhigm cua tap thé
lanh dao Van phong.
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2. Giup Chanh Vian phong quan ly, chi dao cong tac ctia mot s6 phong truc
thudc; phu trach, theo déi mot sb nganh, linh vuc theo phan céng cua tap thé lanh
dao Van phong; thuc hién nhiém vy khac do Chanh Van phong giao va chiu trach
nhiém trudée Chanh Van phong.

3. Pdi voi Pho Chanh Vin phong phu trach tai chinh-quan tri: Lam chu tai
khoan cua Van phong khi duge Chanh Van phong uy quyén. Duyét, ky cac chimg
tir thu, chi va cac chung tir lién quan dén cong tac tai chinh-ké toan cua don vi du
toan Van phong. Duyét kinh phi ngan sach trong can ddi va lam chu tai khoan thi
ba cua ngan sach Pang, chu s& hiru cua tai san Pang by khi dugc Thuong truc
Tinh ty hodc Chanh Vin phong uy quyén.

Tham muu Chanh Vian phong thuc hién tét viéc quan ly, diéu hanh ngan sach
Pang hing nim theo ké hoach dugc duyét.

4. Bién tap du thao bao cao dinh ky va dét xuét do Thuong truc Tinh ty giao,
tham dinh céc van ban du thao do co quan chu dé an hoac do chuyén vién soan
thao.

- Chi dao chuén bi du thao bao céo thdm dinh hodc tham gia gép y cua Vin
phong déi véi cac dé 4n trinh Ban Thuong vy, Thuong truc Tinh uy.

- Dinh hudng, kiém tra, don déc hoat dong ddi véi cac phong truc thudc duogc
giao phu trach, véi chuyén vién, gidi thiéu chuyén vién vai lanh dao nganh, linh
vue, dia phuong duge phan cong theo ddi; cir chuyén vién tham gia chuan bi cac
dé an.

- Xtr ly vain ban cua cac cip uy, to chirc Pang gii Ban Thuong vu, Thuong
truc Tinh uy hodc Van phong do cac phong, chuyén vién theo ddi trinh; dé xuat,
kién nghi xir ly giri Chanh Vin phong, Pho Bi thu thuong truc Tinh uy, Bi thu
Tinh uy hoac vian ban hoa thanh théng bao, bao cdo ctia Van phong. Chi dao viéc
soan thao thong béo y kién chi dao cua ddng chi Bi thu, Pho Bi thu Thuong truc
Tinh uy vé nhitng van dé cac cép uy, to chirc Pang xin y kién.

- Duyét bién ban chi tiét cac cudc hop Ban Thuong vy, hdi nghi can b toan
tinh do Ban Thuong vu Tinh uy triéu tap dugc phan cong du.

- Khi thuc hién nhiém vu theo ddi cac linh vuc, lam viéc thong qua Truong
cac phong va chuyén vién, phdi hgp véi Phé Chanh Vian phong phu trach linh vuc
khac trong viéc gop y, nhan xét két qua cong viéc va hudéng dan dao tao, boi dudng
chuyén vién dugc phan céng quan ly, theo ddi.

5. Nam tinh hinh cac phong truc thudc; truc tiép phu trach, dinh huéng cong
tac, giai quyét céc kién nghi, chi dao va kiém tra viéc thuc hién cac chu truong cua
lanh dao Van phong, viéc thuc hién chirc nang, nhiém vu theo quy ché lam viéc va
bao céo xin y kién Chanh Vian phong nhimng van dé vuot qua thim quyén.
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6. Chi dao chuan bij tai liéu phuc vu cac cudc hop, hoi nghl du cac cudc hop
cta Ban Thuong vu, Thuong truc Tinh uy, giai quyét nhing véan dé thuoc linh vuc
dugce phan coéng theo ddi va nhung cudc hop khéc theo su phan cong cua Chanh
Vian phong. Chu tri theo ddi, tong hop n01 dung lam viéc va gitp chu tri cudc hop
chuin bi du thao két luan vé nhimng véan dé lén, quan trong; b4do cao Chanh Vin
phong nhiing két luan quan trong va nhlmg viée can giai quyét gap Chi dao viéc
du thao van ban két luan (thong bao két luan) cta cudc hop trinh dong chi Bi thu
hoac dong chi Phé Bi thu Thuong tryc Tinh uy.

7. Déi véi Dai hoi Pang b tinh, héi nghi Ban Chép hanh Pang b6 va cac
cudc hop khac, thyc hién trach nhiém theo su phén cong cua Chanh Vian phong.

8. Puoc ky thay Chanh Van phong cong van mdi hop Ban Thuong vy,
Thuong truc Tinh uy, cac hdi nghi can bd toan tinh do Ban Thuong vu tri¢u tap vé
linh vuc dugce phéan cong phu trach thong bao ¥ kién dong chi Bi thu, dong chi Phé
Bi thu Thuong truc Tinh Gy vé nhing van dé thudc linh vuc duorc phéan cong phu
trach va mot sd van ban khéc khi duge Chanh Vian phong uy quyén.

- B4o cdo Chanh Vin phong khi di cong tac va dé xuat Chanh Van phong
ngudi giai quyet coéng viéc thay minh trong thoi gian vang mat ( néu co).

Piéu 5. Trudéng phong

1. Quan ly, t6 chirc trién khai cong tac clia phong theo chirc néng, nhiém vu
va chiu trach nhlem trudc lanh dao Vin phong ma truc tiép la Phé Chanh Van
phong phu trach vé toan bd hoat dong cuia phong.

2. Phan cong cong tac, chi dao, kiém tra viéc thuc hién nhiém vu ddi voi cong
chire, ngudi lao dong thude phong theo thdm quyén.

3. Xay dung chuong trinh, ké hoach cong tac hang nam, 6 thang cua phong
trinh Phé Chanh Vin phong phu trach hodc Chanh Van phong phé duyét. Can cir
chuong trinh cong tac da dugc duyét, 1ap chuong trinh céng tac quy, thang va to
chure thuc hién.

4. Chun bi céc van ban, dé an chung cua phong khi dugc phan cong, trinh
lanh dao Van phong.

5. Theo ddi, don déc, kiém tra cong chuc, ngudi lao dong thue phong chip
hanh phap luéat cia Nha nudc, cac quy ché, quy dinh, quy trinh nghié¢p vu va
chuong trinh coéng tac cua co quan.

6. Gop y vdi lanh dao Vian phong vé nhin xet d4nh gia hidng nim doi voi
cong chire, ngudi lao dong thude phong theo phan cap quan ly.

Té chirc danh gia, xép loai cong chire, ngudi lao dong thude phong theo dinh
ky hing quy, nam trinh lanh dao Vin phong.
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7. Giai quyét theo thAm quyén nhiing van dé cua phong, dé nghi cua céc
phong khéc c6 lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua phong. Ddi v&i nhing viéc
phat sinh vurot qua thim quyén thi bao cdo Phé Chanh Vian phong phu trach cho y
kién chi dao, giai quyét.

8. Bdo cdo Phé Chanh Van phong phu trach vé nhiing viéc do Chanh Vin
phong chi dao truc tiép; khi can thiét, xin y kién chi dao ctia Chanh Vian phong vé
nhitng véan dé thudc phong minh va dé xuét y kién vé cong viéc chung cta co quan.

9. Khi di vang khoi tru s tir 2 ngay tré 1én, phai uy quyén cho mot cap phoé
diéu hanh va bao cdo Phé Chanh Vin phong phu trach.

Piéu 6. Ph6 phong

1. Tham gia thao ludn va quyét dinh cac van dé thudc trach nhiém cua tap thé
lanh dao phong.

2. Thuc hién nghiém tic cac nhiém vu thudc linh vyc duge phan cong phu
trach; chi dao céng chirc va nguoi lao dong trong by phdn minh quan ly thuc hién
nhiém vu; tham gia diéu hanh cong viéc cua phong theo phan céng va chiu trach
nhiém véi Trudng phong vé két qua cong viéc.

Piéu 7. Cin bd, cong chirc, ngudi lao dong

1. Guong mau thuc hién nghiém cac nghi quyét, chi thi cia Pang, phap luat,
chinh sach cua Nha nudc, céc quy dinh cua Van phong va cua phong; néu cao tinh
than trach nhiém, chi dong, sdng tao trong cdng tac, hoan thanh tdt nhiém vu dugc
giao, tham gia tich cuc céc hoat dong cua co quan, xay dung co quan virng manh.

2. Pugc cung cAp céc théng tin, cac didu kién lam viéc can thiét theo ché do
quy dinh, du cac hdi nghi lién quan dén cong viéc duge giao; cd quyen dé xuat,
kién nghi vai lanh dao phong, 1anh dao Van phong nhimng van dé vé xay dung co
quan, phong va doi voi cong viée dugc giao.

3. Thong qua chi bg, cac td chirc doan thé, hoi nghi cén bg, cong chirc va cac
hoi nghi kiém diém cOng tac cua co quan dé kiém tra, giam sat viéc thuc hién chu
truong, chinh sach, ché d6 cia Pang va Nha nudc, chuong trinh cdng tac, kinh phi
hoat dong, ché do quan ly va sur dung tai san cua co quan, don vi; ndi quy, quy ché
lam viéc cua co quan, don vi.

Diéu 8. Truwéng, phé phong va chuyén vién phong Tong hop lam viée theo
ché a9 chuyén vién két hop ché @9 Thi truéng

1. Lanh dao Phong va chuyén vién Phong Téng hop lam viéc theo ché do
chuyén vién két hop véi ché d6 Thu trudng; cac ddng chi trudng, phé phong co
trach nhiém va quyén han nhu quy dinh tai Piéu 5, Piéu 6 Quy ché nay, dong
thoi lam nhiém vy cia mt chuyén vién theo quy dinh.
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2. Tru'ong phong va chuyén vién duorc lanh dao Vian phong phéan cong theo
ddi mot sé nganh linh vuc hodc mot sb huyén, thanh ty, dang uy tryc thudc Tinh
uy va mot s6 nhiém vu cu thé theo chirc nang, nhi¢ém vu cua phong.

Déi véi nhitng van dé lanh dao Vin phong glao chuyén vién theo doi, nghlen

ctru, Trudng phong c6 trach nhi¢m tao diéu kién dé chuyén vién hoan thanh t6t
nhiém vu; chuyen vién ¢o trach nhiém bdo cao vcn Truong phong vé pham vi, thoi
gian dy kién thyc hién va tu chiju trach nhiém vé két qua theo ddi, nghién clru cua

minh trude 1dnh dao Van phong.

P&i voi nhimg van dé dugc dong chi Bi thu hodc Phé Bi thu Thuorng truc
Tinh uy giao thi chuyén vién bao cdo lanh dao Van phong biét dé tao diéu kién
thuc hién. Chuyén vién phai tu chiu trdch nhiém vé két qua cong viéc cua minh
truéc dong chi Bi thu hodc Pho Bi thu Thuong tryc Tinh uy.

3. Chuyén vién dugc lanh dao Vin phong phan cong, uy nhiém di du cac hoi
nghi, khao sét, nghién ciru & so, ban, nganh, doan thé, dla phuong c6 trach nhi¢m
béao c4o lanh dao Vin phong nhiing ndi dung co ban vé cac hoi nghl khao sat,
nghién ctru d6. Trong céc hoat dong trén, chuyén vién co thé phat biéu y kién ca
nhan cta minh khi duge yéu cau nhung khéng dugc phat biéu nhan danh Vian
phong hogc linh dao Van phong (trir khi dugc uy nhiém).

4. Chuyen vién duge dang ky, lién hé lam viéc voi lanh dao cac so, ban,
nganh, doan thé, dla phuong khi dugc phan cong theo doi dé nam thong tin, tinh
hinh phuc vu yéu cau cong tac.

DPiéu 9. Chirc ning, nhiém vu phong Tong hop

1. Tham muu xay dung va t6 chirc thuc hién chuong trinh cong tac cua Ban
Chap hanh, Ban Thudong vy, Thuong tryc Tinh uy theo Quy ché lam viéc cua
Ban Chép hanh, Ban Thucng vy, Thudng truc Tinh ty. Tham muu xdy dung cac
bao céo dinh ky va chuyén dé cua Tinh uy.

2. Theo ddi, dén ddc cac co quan, don vi thuc hign ché d6 thong tin bao cao
theo quy dinh. Thuc hién cong téc thong tin téng hop phuc vu sur ldnh dao cua Tinh
ay

3. Thim dinh cac van ban, dé an do co quan khac soan thao khi dugc glao Du

thao vin ban thudc linh vuc duge phan cong phu trach. Chuén bi bai phat biéu, ndi
dung lam viéc cho Thuong tryc Tinh uy khi duge phan cong.

4. Phéi hop, nghlen ctru dé xudt mét s6 chu truong cta Tinh uy, Ban Thudng
vu Tinh uy vé co ché, chinh sach kinh té, x4 hoi, quoc phong an ninh, ddi ngoai;
phdi hgp tham muu cdng tac chi dao, kiém tra, so ket tdng két viéc thuc hién cac
nghi quyét, chi thi... cia Trung uong va cua Tinh uy vé céc linh vyc do.
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- Phéi hop, theo dai, don dbc cac co quan trong viée thuc hién tién do, quy
trinh chuan bi dé an thudc linh vuc kinh té, van hda, xa hoi, quoc phong-an ninh,
doi ngoai, xay dung Pang va hé thong chinh tri.

- Phoi hop véi cac co quan lién quan xdy dung dé an, chuong trinh hanh
dong, van ban do Ban Thuong vu, Thuong truc Tinh uy giao; bién tap hodc tham
dinh van ban trude khi Ban Thuong vy, Thuong truc Tinh uy ban hanh.

5. Gitp lanh dao Van phong td chire tiép nhan va tham muu cong tac xur ly
don, thu guri dén Tinh uy; kién nghi véi Thudng truc Tinh uy xu ly nhng dorn
thu ¢6 ndi dung quan trong, phuc tap; theo doi, don dbc viée giai quyét mot sd
don, thu dugc Thuong truc Tinh uy giao;

Phdi hop véi cac co quan chic nang td chic tiép cong dan; chuan bi néi
dung phuc vu cac dong chi Thuong truc tinh uy va lanh dao Van phong tiép cong
dan dén phan anh, kién nghi, khiéu nai, to céo.

6. Huéng dan Vian phong cac huyén, thanh uy vé cong tac tham muu va
nghiép vu Vin phong cap uy lién quan dén chiic nang, nhiém vu ctia phong.

7. Puoc lam viée truc tiép véi lanh dao Vin phong va Thuong truc Tinh uy
khi ¢6 yéu cau.
Piéu 10. Chirc ning, nhiém vu phong Hanh chinh

1. Téng hop va trinh lanh dao Van phong théng qua céc chuong trinh, ké
hoach cong tac nam, 6 thang, 3 thang, thang cua co quan va lich lam viéc hang
tudn cua lanh dao Van phong. Dong thoi, theo dbi, don doc cac don vi lién quan
thue hién cac chuong trinh, ké hoach cong tac; chu tri, phéi hop vai cac don vi truc
thude chuan bi béo céo kiém diém cbng tac hing nim, 6 thang ciia vin phong va
cac bao cdo khac do lanh dao Vian phong giao.

2. Gitip Chanh Vin phong dén déc va kiém diém viéc thyc hién quy ché lam
viéc cia van phong; phéi hop hoat dong giira cac don vi truc thude.

3. Giup Chanh Vin phong vé cong tac té chirc, can bd, cong tac thi dua khen
thudng cua co quan Van phong.

4. Tiép nhan, trinh lanh dao Vian phong va cac ban dang Tinh Gy phéan phoi va
chuyén giao vin ban dén; theo ddi thoi han giai quyét van ban dén. Kiém tra thé
thirc van ban di; trinh ky, diang ky va lam tha tuc phat hanh van ban; theo doi viéc
chuyén phat hanh van ban di. Sap xép, bao quan va phuc vu viéc tra ciru, str dung
vin ban luu tai van thu. Bao quan, sir dung con dau cua Vian phong Tinh 1y, céc
ban dang Tinh ty va cac loai ddu khéc thudc co quan quan ly. Lap va giao ndp vao
lwu trit co quan nhimg hoé so thugc pham vi trach nhiém duge giao. Lam cong tac
1& tan khi c6 khach dén lién hé cong tac.
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Se G1up Chanh Vin phong tham muu Tinh uy chi dao cong tac van thu va luu
trit; truc tiép quan ly luu trit lich sir cua Dang & clp tinh; chi dao, hudng dan khoa
hoc nghlep vu cong tac van thu va luu trir d6i vcn cac co quan, tb chuc dang, mat
tran t6 qudc va cac t6 chirc chinh tri - xd hdi & cép tinh, cap huyén, cap xd; thuc
hién nhiém vu luu trit co quan cta Tinh uy va Vin phong Tinh uy.

6. Tham muu viéc ban hanh danh muc co quan, té chirc thude ngudn ndp luu
tai liéu va phe duyét danh muc tai liéu nop luu vao luu trit lich sir; hudng dan céac
co quan, té chirc thude nguon ndp luu tai liéu chuan bi tai liéu ndp luu; thu thap,
chinh ly, xac dinh gia tri, théng ké, bao quan va td chirc sir dung tai liéu luu trir.

7. Thu thap va quan ly tai liéu luu trit ¢6 thoi han bao quan vinh vién va 70
nam hmh thanh trong qua trinh hoat dong cua cac co quan, td chirc dang, mat tran
td qudc va cac tb chirc chinh tri - xa hdi cép tinh, cap huyén.

8. Trién khai cac phian mém Ung dung cong nghé thong tin, chuyen don sO
trong cong tac van thu, luu triv cua cac co quan, to chu’c dang, mat trén td qubc va
cac td chtic chinh tri - xa hdi cép tinh, cap huyén, cap xa. Phéi hop t6 chirc tap
huén bdi dudng nghiép vu Van thu, Iuu trir cho can bg, cong chuc cua cac co quan,
to chirc dang, mit tran to qubc va céc té chirc chinh tri - xa hoi cép tinh, cAp huyén,
cap Xa.

9. Chap hanh nghiém Luat Co yéu va cac quy dinh co lién quan. Guri, nhan,
ma hoda va giai ma cac ndi dung van ban truyén tai qua hé thdng co yeu Tuyét dbi
bao dam an toan, bi mat thong tin thudc pham vi bi mat nha nude. Héang nam xay
dung ké hoach huén luyén nghiép vy, tham muu va xay dung ké hoach phat trién
mang lién lac mat ma trén dia ban tinh.

10. Thuong xuyén kiém tra, bao dudng hé thong may ma, trang thiét bi
nghlep vy, tai liéu k¥ thuit mat ma. Pinh ky b4o cio 6 thang, nim vé cong tic co
yéu, tai liéu k¥ thuat lucmg dién, két qua huén luyen tai chirc, 1ap dy tru trang thiét
bi hing ndm g vé Cyc Co yéu Pang - Chinh quyén dung theo quy dinh.

11. Tham muu gitp Tinh uy chi dao cdng tac ing dung cong nghé thong tin
cac co quan khéi dang, mit trén t6 qudc, doan thé chinh tri - xd hoi trén pham vi
toan tinh; trién khai cac phan mém tng dung céc co quan chuyén trach tham muu
gitup viéc cua Tinh uy, cac huyen thanh uy, dang uy truc thudc, cac doan thé cap
tinh; trién khai hé théng phadn mém tic nghiép dung chung, hé théng thong tin
chuyén nganh tai cac ban dang Tinh uy.

12. Quan ly va van hanh hé théng mang may tinh cua Vin phong tinh uy va
cac ban dang tinh Uy an toan, bao mat thong tm nghién cu’u phat trién cac Ung
dung quan ly ndi bd trong Van phong; phan cap, phan quyén cho cén bd, cong
chirc khai thac théng tin trén mang phuc vu cong tac tham muu cho lanh dao Van
phong va cic ban dang tinh uy. Quan tri trang thong tin dién tir (Website) cua Dang
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bo tinh va Cong thong tin dién tir Van phong Tinh uy. Bao dam k¥ thuét cho viéc
thu thap, té chire, cung cép thdng tin dién tir trong mang théng tin dién rong cua
Pang, mang may tinh ndi by, mang may tinh két ndi Internet; chu tri, phéi hop bao
dam k¥ thuat cac cudc hop truc tuyén. Phéi hop vai cac don vi lién quan quan ly
va duy tri cac co s dit lidu dung chung, cac phan mém chuyén nganh.

13. Hudng dan, ho trg vé k¥ thuat céng nghé thong tin cho cac don vi truc
thude Tinh uy; t6 chic tdp hudn cho can bd, cong chic vé& cong nghé thong tin.
Phéi hop trién khai cac phan mém tng dung cong nghé thong tin trong cong tac
nghiép vu cua cac co quan, td chirc dang, mat tran Té qudc va cac té chire chinh tri
- xa héi cip tinh, cAp huyén va cap xa. T chirc nghién ctru hodc hop tac nghién
clru phét trién céc san pham va dich vu cong nghé thang tin.

14. Gitp lanh dao Vin phong kiém tra céc hé théng mang va tmg dung cong
nghé thong tin cac co quan, to chirc dang két noi vao mang dién rong cua Tinh uy.

15. Truéng phong chiu trach nhiém trude lanh dao Vian phong vé toan bd hoat
dong cua phong.

- Giup Chéanh Vian phong tham muu vé cong tac té chirc-can bo clia co quan
Vian phong.

- Tham dy, ghi bién ban va du thao van ban két luan (théng béo, quyét dinh...)
céc cudc hop cua tap thé lanh dao Vin phong.

- Ky xéc nhan Gidy di duong, cong 1énh dbi véi cac can bd, cong chire, vién
chire, nguoi lao dong co quan khéac dén lién hé cong tac tai Van phong tinh uy va
ky thira 1énh Chanh Vin phong mét sé gidy t& hanh chinh khéc theo uy quyén cua
Chanh Van phong.

Piéu 11. Chirc niing, nhiém vu Phong Tai chinh-Quin tri

1. Gitip 1anh dao van phong thuc hién nhiém vu don vi du toan cip I theo Luat
Ngan sach nha nuéc. Tham muu cho tinh uy trién khai thuc hién cac chinh séach,
ché d6 tai chinh dang do Pang va Nha nudc quy dinh; tham muu Tinh uy ban
hanh cac chinh sach, ché dd, quy dinh vé thu, chi tai chinh va quan ly tai san cua
Pang pht hop véi diéu kién cua dia phuong.

2. Lap du toan ngan sach hing nam cia cac don vi du toan co quan dang cép
tinh, bao cao 1anh dao Van phong, giri S& Tai chinh tong hop trinh Hoi dong nhan
dan tinh va UBND tinh phan bd va té chirc thuc hién viéc cap phat, thanh quyét
toan, bao céo theo quy dinh; giup lanh dao Van phong xdy dung bao céo tai chinh
dang trinh Ban Thuong vu Tinh uy dinh ky theo quy dinh.

3. Theo d&i, quan ly tai san ctia Pang bd theo quy dinh; tham gia quan 1y vén
xay dung co ban cac cong trinh 16n cua Tinh uy.
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4. Giup lanh dao Van phong thuc hién thAm tra, quyét toan tai chinh ngan sach
dang theo Luat Ngén sach nha nudc va co ché quan 1y tai chinh E)ang Giup lanh dao
Vin phong thuc hién kiém tra, giam sat vé nghiép vu tai chinh - ké toan.

5. Giup lanh dao Vin phong quan ly, theo ddi tinh hmh san xuat, kinh doanh
tur von, tai san cua Tinh uy; cac khoan thu, chi tir cac nguon khac cua Tinh uy.

6. T6 chirc hudng dan nghiép vu tai chinh, ké toan cac huyén, thanh uy, dang
uy truc thudgc Tinh uy.

7. Thuc hién viéc thu, ndp dang phi cia Dang b tinh; huong dan, kiém tra
thu, ndp va bao cdo tinh hinh thu, ndp, sir dung dang phi cua t6 chirc dang theo quy
dinh.

8. Phéi hop tmg dung cong nghé théng tin trong quan ly tai chinh, tai san cua
Pang b tinh.

9. Giup lanh dao Vian phong quan ly co s¢ vat chit - k¥ thuat, phuong tién

lam viéc, di lai phuc vu Tinh uy, Ban Thuong vu Tinh uy va hoat doéng hang ngay
ctia Thudng truc, Vin phong Tinh uy va cac ban dang tinh.

10. Phoi hop véi cac phong truc thude Vin phong phuc vu cac hdi nghi do
Thu(mg truc, Ban Thuong vy va Van phong Tinh uy td chirc; tiép doén, phuc vu
diéu kién @n, & cua cac doan khach dén 1am viéc véi Ban Thuong vy, Thuong truc,
va Van phong Tinh uy; bao dam cdng tac vé sinh mdi trudong, cham sOc san vuon
tai tru s& Tinh uy va céac ban dang tinh.

11. TS chic cong tac bao vé, phong chay, chira chay cua Van phong Tinh uy
va cac ban dang tinh

12. Tryc tiép tham muu quan ly kinh phi hoat dong ctia Tinh ty, Ban Thuong
vu Tinh uy va ngudn kinh phi hoat dong cua cdc co quan chuyén trach tham muu,
giup viéc Tinh uy; thyuc hién ché d6 quan ly, chi tiéu, bao cao, cong khai tai chinh
dung theo quy dinh.

13. Phéi hop phong Hanh chinh theo dbi, thuc hién cac chinh sach, ché do vé
tién lwong, nghi huu, nghi viéc, tham quan cho can b, cong chirc, nguoi lao dong
theo quy dinh.

14. Kidm ké tai san, d& xut bién phap xur Iy dé lanh dao Van phong quyét
dinh. Thyuc hién viéc mua sim cong cu, dung cy, phuong tién lam viée, van phong
pham, vat tu van phong... theo quy dinh.

CHUONG 11
CHE PO LAM VIEC VA QUAN HE CONG TAC

Piéu 12. Thoi giv, thoi gian lam viée
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1. Trong ngay lam viéc binh thuong, can bg, cong chirc Van phong Tinh uy
lam viéc 08 tiéng/ngay, 40 tiéng/tuan (trir b phan Co yéu, c¢6 nhiém vu bao dam
cong tac 24/24h):

- Budi sang: Tir 07 gio 00 phit dén 11 gio 30 phut;
- Budi chiéu: Tir 13 gid 30 phuat dén 17 gid 00 phut;

DPéi vdi lao dong thude Nha cong vu: Cé quy dinh riéng nhung thoi gio lam
viéc khong qué 48 tiéng/tuan.

2. Thoi gio nghi ngoi:

Thuc hién theo Nghi dinh 145/2020/ND-CP ngay 14/12/2020 cta Chinh phu.
Piéu 13. Xay dung va thue hién chwong trinh céng tac

1. Chanh Van phong chi dao phong Hanh chinh xdy dung du thao chuong

trinh, ké hoach céng tdc nidm cta Van phong, trinh tap thé linh dao Van phong
xem Xét.

2. Phé Chéanh Van phong chi dao, kiém tra, dén déc cac phong do minh phu
trach xay dung chuong trinh, ké hoach cong tac cta phong dé té chirc thuc hién.

3. Cin ctr chuong trinh, ké hoach cong tac nim cia co quan di dugc phé
duyét, Truong phong Hanh chinh trinh Chanh Van phong chuong trinh cong tac cu
thé hing tuan, thang ctia co quan va lanh dao Vin phong.

4. Lanh dao cac phong truc thude can cir chuong trinh cong tac hing nim cua
phong da duge Chanh Van phong giao va cin clr chuong trinh céng tac tuan, thang
cua Van phong, lap chuong trinh cong tac cua phong va td chirc thuc hién.

5. Truong phong Hanh chinh gitip Chanh Vian phong theo doi, kiém tra, don
dbc cac phong thuc hién chuong trinh coéng tac ctia co quan; dinh ky bao céo
Chanh Vian phong tinh hinh, két qua thuc hién va khé khén, vudng mic dé dugc
chi dao, giai quyét.

Didu 14. Chufin bj dé an, viin ban trinh linh dao Vin phong

1. DBé an, van ban (sau diy goi chung 13 vin ban) thudc pham vi chirc ning,
nhiém vu cua phong nao thi phong d6 chu tri xdy dung du thao va chiu trach nhiém
vé ndi dung, thé thirc viin ban va tién do thuc hién. Vin ban c6 lién quan dén chic
nang, nhiém vu cua nhidu phong thi phong cé chirc ning chinh duge Chanh Van
phong chi dinh chu tri xay dung du thao; phong chu tri c6 thé moi cac phong lién
quan tham gia y kién déng gép xay dung du thao.

2. Péi v6i nhitng du thao vin ban quan trong, ndi dung phic tap, lién quan
dén nhiéu linh vuc, Chanh Van phong quyét dinh thanh 14p mét T6 soan thao (gom
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thanh vién 1a can bd, cdng chirc, chuyén vién cua Van phong hodc can b cua co
quan khac khi can thiét).

3. Hd so trinh mot du thao van ban gom:

- To trinh (néu roé nhimg van dé chinh, quan trong cua van ban va nhirng van
dé can xin y kién).

- Du thao vin ban (ké ca du thao van ban huéng dén).

- Van ban tong hop ¥ kién gop y ctia cac don vi lién quan.

- C4c tai liéu lién quan khac.

Piéu 15. T6 chire cac cude hop

1. Cac cudc hop dinh ky cua co quan, gom:

- Giao ban lanh dao Vian phong: Té chtre dinh ky hang tuan hoic héng thang
do Chanh Van phong chu tri.

- Giao ban thong tin véi cac phong tryc thudc: T chirc dinh ky hing thang,
do Chanh Van phong ch tri hodc iy nhiém Phé Chanh Van phong chu tri.

- T4 chitc chao c& va sinh hoat phap luat dinh ky hing thang.

- H6i nghi so két 6 thang dé kiém diém tinh hmh cong tac 6 thang dau nam;
trién khai thuc hién chuong trinh cong tac 6 thang cudi nam.

- Hoi nghi tong két nam két hop véi hoi nghi can bd, cong chire, nguoi lao
dong toan co quan dé kidm diém, danh gia két qua thuc hién chuong trinh cong tac
nim, thong qua chuong trinh céng tic ndm sau; cac ndi dung khac cua hdi nghi can
bd, cong chirc theo quy dinh.

2. Truong phong Hanh chinh chu tri, phéi hop véi doan thé va cac phong co

lién quan chun bi chuong trinh, ndi dung, tai liéu, moi hop cac hoi nghi so két,
tong két.

3. Céac cudc hop khac:

- Pinh ky hoac khi can thiét, Chanh Vin phong hodc Phé Chanh Vin phong
phu tréch truc tiép lam viéc v6i cac phong dé ném sau tinh hinh hoat dong va dinh
hudng cong tac cho tirng don vi.

- Céc cudc hop theo chuyén dé.

- Trudng hop cén thiét, khong thé t& chie cude hop, lanh dao Vin phong giao
Trudng phong Hanh chinh chu tri gii du thao véan ban téi cac phong va ca nhan co
lién quan dé xin y kién, trinh lanh dao Vin phong xem xét, quyét dinh.

Piéu 16. Ché do thong tin, bido cdo
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1. Cac Phé Chéanh Vin phong thuc hién ché d6 bao céo thuong xuyén, kip
thoi véi Chanh Van phong vé nhitng ndi dung chi dao cong viéc thudc linh vuc
cong tac dugc phan cong phu trach; nhiing véan dé 16n, quan trong trong cac cudc
hop cua Ban Thuong vu, Thuong truc Tinh uy, ky hop Héi dong nhan dan, Uy ban
nhan dan, cac ban, nganh, doan thé ma cac Phé Chanh Van phong du; cac cudc
hop quan trong do co quan, td chirc ma Chanh Van phong uy nhiém cac Pho
Chanh Van phong chu tri.

2. Lanh dao cac phong truc thudc phai thuc hién dﬁy du ché do thong tin, bao
c40 véi Chanh Vin phong va Phé Chanh Vin phong phu trach vé néi dung, thoi
han, hinh thire, viéc quan ly, khai thac, sir dung théng tin, bao cao theo ding quy
dinh cuia Van phong; bao cdo 6 thang, bao cdo nam phai thong qua Pho Chanh Van
phong phu trach.

Khi ¢6 vin dé& d6t xuét phat sinh trong pham vi chirc ning, nhiém vu quan ly
cta phong, Trudng phong phai kip thoi béo céo, ddng thoi dé& xuét y kién giai
quyét véi Phé Chanh van phong phu trach.

3. Chuyén vién nghién ciru phai bao cao kip thoi nhitng vén dé thudc linh
vue, dia ban dugc phan cong theo déi véi Phé Chanh Van phong phu trach, hodc
truc tiép bao cao Chanh Vin phong khi c6 yéu cau hoic khi thay can thiét.

Pitu 17. Ché a9 cong khai cac thong tin vé hoat ddng ciia co quan

1. Hang nim, co quan t6 chirc hdi nghi can bd, cong chirc, ngudi lao dong vao
dip cudi nam dé can bo, cong chirc, nguoi lao dong nam dugc tinh hinh, tham gia
quan ly va xay dung co quan, don vi.

2. Nhirng viéc sau day phai cong khai théng tin cho can bg, cong chlrc, nguoi
lao dong trong co quan biét:

- Chu truong, chinh sach ctia Pang va Nha nuéc lién quan dén viéc thuc hién
chirc nang, nhiém vu cua co quan, don vi; quyén lgi cua can bg, cong chirc, nguoi
lao dong.

- Chuong trinh, ké hoach céng tac va két qua thuc hién; kinh phi hoat dong va
quyét toan kinh phi ctia co quan hing nam.

- Tuyén dung, danh gia, quy hoach, dao tao-boi dudng, bo nhiém, khen
thudng, ky luat, ndng ngach, nang bac luong va thuc hién cac chinh sach khac doi
v@i can bg, cong chirc, ngudi lao dong.

- Vin ban két luan vé viéc giai quyét khiéu nai, t6 cdo trong néi bd co quan,
don vi.

- Quy ché, quy dinh, ndi quy ctia co quan, don vi.
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3. Hinh thirc cong khai:
- Céng thong tin dién tir Van phong Tinh uy.
- Niém yét tai bang tin ndi by ctia co quan.

- Thong béo tai hoi nghi can bg, cong chirc, nguoi lao dong hodc gui van ban
cho cac phong truc thudce dé thong bao dén can bd, cdng chirc, ngudi lao dong.

Diéu 18. Ché dd bio mit

Can b, céng chuc, nguoi lao dong cua Vian phong phai chép hanh ngh1em
cac ché do, quy dinh cua Pang, Nha nudc vé ché d6 bao mat va Quy ché s6 03-

QC/TU, ngay 22/4/2021 cua Ban Thuong vu Tinh uy vé Bao vé bi mat Nha nudc
cua Tinh uy Ninh Thuan.

Piéu 19. Ché a9 di cong tac

1. Céc ddng chi lanh dao Van phong can co ké hoach di cong tac dia phuong,
nganh, co s& dé ndm tinh hinh thuc té, nghién ctru phuc vu cong tac cua Tinh uy va
Van phong.

2. Truong c4c phong truc thudc c6 chuong trinh, ké hoach di tim hiéu tinh
hinh thuc té vé céc noi dung ¢6 lién quan dén phong minh dé ndm tinh hinh thuc
té, rat kinh nghiém, cai tién 1& 101 cong tac va giup Van phong hudng dan, bdi
dudng nghiép vu cho Vin phong cap uy cap dudi duoc sat, dung va Kip thoi.

3. Trudng céc phong truc thudc, chuyén vién cac phong lam viéc theo ché do
chuyén vién két hop véi ché @6 Thu truong di cong tac dia phuong, ngoai chuong
trinh, ké hoach dd dugc duyét phai béo céo va dugc sy ddng y cta lanh dao Vin
phong theo phan cap quan 1y cén bd.

Piéu 20. Ché @ hoc tip

1. Vian phong, cac phong truc thudc khi xdy dung chuong trinh, ké hoach
cdng tac hiang niam phai cé ndi dung vé cong tac dao tao, bdi dudng, hoc tap chinh
tri, chuyén mén, nghiép vy, k¥ ning cia can by, cong chirc, ngudi lao dong trong
co quan.

2. Can b9, cong chirc, trudc hét 1a lanh dao Vin phong, lanh dao cac phong
truc thudc va chuyén vién nghién ciru phai co ké hoach hoc tap chinh tri, nghiép
vu, bd sung kién thic méi phi hop véi nhiém vy dugce giao. Can bg, cong chuc
duoc ctr di dao tao, boi dudng phai bao cao két qua hoc tap cua minh cho Trudng
phong va lanh dao Vian phong biét.
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Piéu 21. Ché d$ tw phé binh va phé binh, ché d§ nhan xét cin bg, cong
chire, ngudi lao dong hing nim

1. Hiang thang, quy, 6 thang, sau ting dgt cong tac hodc khi lanh dao Van
phong yéu cau, cac phong truc thuéc Vin phong kiém diém, rat kinh nghiém dé
kip thoi phat huy uu diém, khic phuc khuyét diém nhdm nang cao chét luong, hiéu
qua cong tac cua phong, cia can bg, cong chirc, ngudi lao dong.

2. Hing nam, cac dong chi lanh dao Vin phong tu phé binh trong tap thé lanh
dao va Pang uy Vin phong; lanh dao cac phong truc thugc tu phé binh va phé binh
trong tap thé 1anh dao phong va chi by ciing cap.

3. Thuc hién ché do nhan xét can bd, cong chirc, ngudi lao dong hang nam
theo quy dinh vé phéan cap quan ly can bo, gén véi viée ty phé binh va phé binh
trong dip tong két cong tac nam ciia Pang bd va co quan.

Diéu 22. V& gidi quyét kién nghi, khiéu nai, to cdo

1. Chanh Van phong hoac Phé Chanh Vian phong dugce phan céng chi dao
viéc giai quyét cac kién nghi, khiéu nai, to cdo dbi véi can bg, cong chirc, ngudi
lao dong trong co quan theo ding tham quyén va quy dinh ctia Pang va phdp luat
cua Nha nudec.

2. Linh dao cac phong truc thuge c6 trach nhiém giai quyét cac kién nghi,
khiéu nai thudc thdm quyén chuyén mén nghiép vu cta minh; phéi hop véi co
quan giai quyét nhimng khiéu nai, t6 cdo c6 lién quan dén phong.

Piéu 23. Quan hé cong tic giira linh dao Vin phong véi Dang uy va cac
t6 chirc doan thé

1. Lanh dao Vin phong chiu su lanh dao ctia Pang uy co quan, tao diéu kién
thuén loi dé cac té chirc doan thé hoat dong theo chirc ning, nhiém vu cua minh,
thuc hién tét quy ché dan chu & co so.

2. Lanh dao Van phong phdi hop voi Ban Chap hanh Céng doan, Chi doan
trong viéc lanh dao, quan ly, xdy dung co quan vé cac mit: Cong tac tu tudng, to
chirc-can bd, 18 16i, tac phong, chip hanh quy ché lam viéc, niang cao trach nhiém
va hiéu qua cong tac, thuc hanh tiét kiém, phong chéng tham nhiing, lang phi, tiéu
cuc, thuc hanh déan cha va td chirc cham lo doi séng vt chét va tinh than cta can
bd, cong chirc, nguoi lao dong.

Piéu 24. Quan hé cong tac giira cic phong truc thude

1. Quan hé céng tac gilra cac phong truc thudc la mdi quan hé phéi hop dé
thuc hién chirc ning, nhiém vu cua timg phong va ctia Van phong.
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2. Cac phong khong dun day, né tranh trach nhiém; khong xur ly cdng viéc
khong thudc chuc nang, thdm quyén cta phong minh; khong chuyén céng viéc
thudc thAm quyén, trach nhiém ctia phong minh sang phong khac.

3. Cac Truong phong khi giai quyét van d& thudc thAm quyén, néu cé lién
quan dén chirc ning, nhiém vu cua phong khac thi phai trao d6i véi 1anh dao phong
do; lanh dao phong dugc hoi v kién co trach nhiém tra 10i theo yéu cau va phai
chiu trach nhiém vé y kién ctia minh.

4. Péi voi nhitng van dé vuot thdm quyén va kha nang giai quyet lanh dao
phong phai chu dong lam viéc véi phong lién quan dé hoan chinh hé so, tai liéu,
trinh Phé Chanh Vin phong phu trach hodc Chanh Van phong quyét dinh.

5. D6i v6i mot s6 cong viéc doi hoi su phdi hop thuong xuyén cuia nhiéu
phong, Chanh Van phong phan cong mot dong chi Phé Chanh Van phong chi dao
viéc phbi hop cong tac giira cac phong lién quan.

Piéu 25. Quan hé cong tic cia Vin phong Tinh uy véi Van phong Doan
dai biéu Quéc hdi va HDND tinh, Vin phong UBND tinh, cic co' quan tham
muru, giap viéc cia Tinh uy

Vin phong Tinh uy chu dong phdi hop véi Van phong Doan dai biéu Qudc
hoi va HDND tinh, Vin phong UBND tinh, céc co quan tham muu, gitp viéc cua
Tinh uy vé céc ndi dung sau :

- Phéi hop xay dung chuong trinh lam viéc hdng nim, quy cua Ban Chap
hanh, chuong trinh lam viéc hing thang ctia Ban Thuong vu va lich 1am viéc hang
tuan cua Thuong truc Tinh uy, Thuong truc HDND va UBND tinh.

- Phéi hop thuc hién ché do bao cdo tai cac cudc giao ban gitra Thuong truc
Tinh uy, Thuong truc HDND, UBND tinh; chuan bi ndi dung trinh hi nghi Tinh
uy, Ban Thudng vy, Thuong truc Tinh uy.

- Phédi hop phuc vu té chirc Pai hdi Pang; phuc vu cac hdi nghi cua cap uy,
cac cudc lam viée véi lanh dao Pang va Nha nudc, cac 1& ky niém l6n do tinh to
chirc...; chudn bj va té chirc cac hoat dong ddi ngoai cua Bi thu va cac Pho6 Bi thu

Thuong truc tinh uy tiép dan va giai quyét don thu...

- Chia sé thong tin giita mang thong tin dién rong cua Tinh uy va mang thong
tin ctia chinh quyén.

- Trao d6i nghiép vu céng tac Vin phong.

Diéu 26. Quan hé véi cAp ity va viin phong cac cép iy trwe thue Tinh ty
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1. Phéi hop, trao d6i, huéng dan, gép y trong thuc hién vé cong tac chuyén
mon va cdng tac to chirc, can bd theo phén cap quan ly.

2. Huéng dan, kiém tra vé chuyén mén, nghiép vu vian phong va cong tac tai
chinh-ké toan theo nhiém vy, quyén han dugc phan cap.

Piéu 27. Quan hé cong tic cia Vin phong Tinh uy véi Tinh dy, Ban
Thwong vu, Thwong trwe Tinh iy va Vian phong Trung wong

1. Chiu su lanh dao, chi dao vé moi mat cta Tinh uy, truc tiép va thuong
xuyén la Ban Thuong vy, Thuong truc Tinh ty; thuc hién ché dd bao céo, xin chu
truong va dé xuit cac van dé thudc linh vuc duge phan cdng véi Ban Thudng vu,
Thuong truc Tinh uy.

2. Phéi hop trong cong tac dao tao, bdi dudng nghiép vu Vian phong céap uy;
cong tac thi dua, khen thudng; phuc vu héi nghi cua Trung wong hodc Vian phong
Trung uong trén dia ban; phuc vu cac cudc tham va lam viéc cia céac d@)ng chi lanh
dao Pang va chip hanh ché do thong tin, bao céo theo quy dinh.

3. Thuc hién cac quy dinh vé cong tac tai chinh Pang, van thu, luu tri, co
yéu, cong nghé thong tin; phdi hop nghién ctru khoa hoc va cac van dé khac theo
quy dinh cua Van phong Trung uong.

4. Tao diéu kién cho chuyén vién cia Vin phong Trung wong dugc phan cong
theo déi dia phuong thuc hién tdt nhiém vu duge giao.

CHUONG III
TO CHUC THU'C HIEN

Piéu 28. Piéu khoan thi hanh

1. Can b, cong churc, nguoi lao dong cua Van phong, cac té chirc va ca nhan
c6 lién quan c6 trach nhiém thuc hién Quy ché nay.

2. Can ctr Quy ché, cac phong truc thugc Van phong td chire quan triét, cu thé
héa, bd sung, sira déi quy ché 1am viéc ctia phong cho phu hop; phan céng nhiém
vu cu thé cho timg thanh vién va xay dung mdi quan hé 1am viéc phi hgp véi chic
nang, nhiém vu cua phong minh, bdo cdo xin y kién Phé Vin phong phu trach
trude khi trinh Chanh Vin phong quyét dinh ban hanh.

3. Trudng phong Hanh chinh theo ddi, dén déc viéc thuc hién Quy ché nay,
dinh ky bao cdo két qua thuc hién véi lanh dao Vian phong.
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4. Quy ché nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky. Trong qua trinh thuc hién, néu co
van dé vudéng mac hodc can sua doi, bo sung Quy ché lam viéc, cac phong truc
thudc phan anh bing van ban vé phong Hanh chinh dé téng hop chung bao cao
lanh dao Van phong xem xét, quyét dinh.

(Quy ché nay thay thé Quyét dinh sé 174-QP/VPTU, ngay 23/4/2018 vée Quy
ché lam viée cia Van phong Tinh )

Noi nhan: CHANH VAN PHONG
- Thuong truc Tinh uy,
- Ban Té chic Tinh ty,
- Lanh dao Van phong,
- Céc phong tryuc thudc,
- Luu Van phong Tinh uay.
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