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%7 Ky boi: VAN PHONG UY BAN NHAN DAN

UBND TINH GIA LAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VAN PHONG Poc lap - Tw do - Hanh phuc
$6: 89/QD-VPUBND Gia Lai, ngay 06 thang 10 nam 2025
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché lam viéc
ctia Vin phong Uy ban nhan dan tinh Gia Lai

CHANH VAN PHONG UY BAN NHAN DAN TINH

Céin cir Thong tw s6 01/2022/TT-VPCP ngay 02 thang 5 nam 2022 cua B
truong, Chu nhiém Van phong Chinh phu huong dan chiec ndng, nhiém vy, quyén han
ciia Viin phong Uy ban nhan dan tinh, thanh phé truc thugc Trung uong; Thong tw 56
01/2025/TT-VPCP ngay 25 thang 6 nam 2025 cua B¢ truong, Chu nhiém Van phong
Chinh phii sita d6i, b6 sung mot s6 diéu cia Théng tw s6 01/2022/TT-VPCP ngay 02
thang 5 nam 2022;

Can cie Quyét dinh sé 01/2025/0P-UBND ngay 01 thing 7 nam 2025 cia Uy
ban nhdn dan tinh Gia Lai quy dinh chirc ndng, nhiém vy, quyén han va co cdu t6 chire
cua Van phong Uy ban nhan dan tinh Gia Lai;

Céin cir Quyét dinh sé 76/0P-UBND ngay 01 théng 7 ndm 2025 ciia Uy ban nhan
dan tinh vé viéc thanh ldp cdc t6 chike truc thuge Vin phong Uy ban nhdn dan tinh;

Can cir Quyét dinh s6 02/QP-VPUBND ngay 01 thdang 7 ndm 2025 cua Chdnh
Vin phong Uy ban nhan dan tinh Gia Lai vé viéc thanh ldp cdc phong chuyén mon
thuge Vin phong Uy ban nhén dén tinh Gia Lai,

Theo dé nghi ciia Trucng phong Hanh chinh - T6 chie.

QUYET DPINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc caa Van phong Uy
ban nhéan dan tinh Gia Lai.

Pidu 2. Quyét dinh nay ¢6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh
s0 04/Qb-VPUBND ngay 01 thang 7 nam 2025 cua Chanh Vian phong Uy ban nhén
dan tinh ban hanh Quy ché lam viéc ctia Vin phong Uy ban nhén dan tinh Gia Lai

Piéu 3. Truong phong Phong Hanh chinh - To chire, Trudng céc phong, ban, trung
tam va cong chire, vién chire, nguoi lao dong thuée Van phong Uy ban nhan dén tinh
chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./ &

Noi nhin:

- Nhu Diéu 3;

- Chu tich, cde PCT UBND tinh (b/c);

- Lanh dao Vian phong UBND tinh;

- Cac Van phong: Tinh ty, Doan PBQH&HDND
tinh, UBMTTQWN tinh;

- Cac S0, ban, nganh thudc tinh;

- UBND céc x4, phuodng thude tinh;

- Luu: VT, HCTC.
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phiic

cua Chanh Van phong Uy ban nhan ddn tinh Gia Lai)

Chuwong 1
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi, ddi twong diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh nguyén téc, trach nhiém, quyén han, 18 16i lam viéc
va mdi quan hé cong tac cia Van phong Uy ban nhén dan tinh Gia Lai (sau day goi
tat 1a Van phong).

2. Chanh Vin phong, cac Phé Chanh Van phong; Trudng, Pho cac phong,
ban, trung tadm (sau day goi tit 1a don vi); cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong
thude Vin phong chiu sy diéu chinh ctia Quy ché nay.

Diéu 2. Nguyén tic lam vige

1. Moi hoat ddng ctia Van phong phai tuan thu theo quy dinh cua phap luat,
Quy ché lam viéc cuia Uy ban nhan dén tinh; tuan thu sy 1anh dao cua Pang ty Vian
phong Uy ban nhan dén tinh; d4p mg kip thoi su chi dao, didu hanh ctia Uy ban
nhan dan tinh, Cha tich Uy ban nhan dan tinh va cac hoat dong clia Van phong trong
trién khai thuc hién chirc nang, nhiém vu, quyén han duoc giao.

2. Trong phén cong giai quyét cong viéc, mdi viéc chi giao cho mét don vi,
mot ngudi 1am dau mbi chu tri theo déi xir Iy va chiu trach nhiém chinh; don vi va
ngudi duge giao phbi hop chiu trach nhiém xir ly céc ndi dung lién quan thude linh
vuc duge phan cong mot cach tich cuc, kip thoi.

3. Giai quyét cong viéc dung trinh ty, thi tuc, tham quyén va thoi han theo
quy dinh cua phép luat, Quy ché lam viéc ctia Uy ban nhan dén tinh.

4. Thuc hién nghiém ky luat, ky cuong hanh chinh; cip duéi phuc ting, tuin
thu su lanh dao, chi dao, phéan c6ng cua c:fip trén.

5. Dam bao dan chu, rd rang, minh bach va hiéu qua trong moi hoat dong.

Piéu 3. Ché dd lam viée

Vin phong Uy ban nhan dén tinh lam viéc theo ché d6 thu truéng va ché do
chuyén vién.

1. Lanh dao Van phong lam viéc theo ché d thii truong, dam bao nguyén tic
tap trung dan chu, dé cao vai tro, trach nhiém c4 nhan ctia Chanh Van phong.

2. Cac phong, ban, trung tam thudc Vian phong Uy ban nhan dén tinh lam viéc
theo ché do thu trudng va ché do chuyén vién.

Ché d6 chuyén vién dugc 4p dung dbi v6i cac phong nghién ciru - tong hop,
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¢6 tinh chuyén sau veé chuyén mon, nghiép vu; chuyén vién co y kién doc lap vé noi
dung tham muu dé xuat thudc nganh, linh vuc dugce phén cong theo ddi; chiu trach
nhiém truéc Lanh dao Vin phong, Lanh dao Uy ban nhén dén tinh va truéc phap
luat vé nhiém vu thudc nganh, linh vuc dugc phéan cong.

Chuong 11
PHAM VI TRACH NHIEM CUA CHANH VAN PHONG
VA CAC PHO CHANH VAN PHONG UY BAN NHAN DAN TINH

Piéu 4. Triach nhiém cia Chanh Viin phong

1. Chanh Vin phong 1a ngudi dimg déu, chiju trach nhiém truée Uy ban nhén
dén tinh, Chti tich Uy ban nhan dan tinh vé viéc lanh dao, t6 chirc diéu hanh moi
hoat dong cua co quan Van phong Uy ban nhén dan tinh theo chtc ning nhiém vu
da duge quy dinh. Thuc hién trach nhiém cta Thu truong co quan theo dung quy
dinh cua phap luat. Chanh Van phong phu trach chung, truc tiép phu trach cong tac
td chirc can bo, tai chinh va mét sb linh vuce khac ciia Van phong.

2. Chanh Van phong chi dao, diéu hanh hoat dong co quan Vin phong theo
ché d6 Thu truong; thuong xuyén chi dao, don dbc, kidm tra va danh gia két qua
thuc hién nhiém vu cua cac phong.

3. Chanh Vin phong phan céng Phé Chanh Van phong phu trach mot hoac
mét s6 linh vuc cong tac ctia Vin phong.

4. Khi Chanh Vin phong di cong tac hodc ving mit tai co quan phai iy quyén
cho m6t Pho Chanh Vin phong thay mat Chanh Van phong diéu hanh hoat dong cta
Vin phong va xir ly cong viéc thudc tham quyén cia Chanh Vin phong; viéc uy
quyén phai dugc thong bao bang vin ban.

5. Cac ndi dung can dua ra ban bac, thao luén trong tap thé lanh dao Vin
phong trude khi Chanh Van phong quyét dinh

a) Chuong trinh, ké hoach cong tac; bdo céo so két, tong két clia co quan;

b) Du toan, quyét toan kinh phi; ché d6 chi tiéu ndi bg, ké hoach mua sdm tai
san cua co quan theo quy dinh;

¢) Cong tac td chiic bd mdy, nhén sy, thi dua, khen thudng, ky luat cua Van
phong theo quy dinh;

d) Céc du thao van ban, phuong én, dé 4n do Vin phong chu tri soan thao
trinh lanh dao Uy ban nhén dén tinh, Chu tich Uy ban nhén dan tinh;

e) Nhitng vén dé khac ma Chénh Vin phong thy cén thiét dua ra thao luan.

Truong hop dac biét, khong c6 didu kién t6 chirc thao luan tap thé, theo chi dao
ctia Chanh Vin phong, Trudng phong Hanh chinh - T4 chirc giri van ban ldy y kién
tham gia ctia cac Pho Chanh Van phong, trinh Chéanh Van phong xem xét, quyét dinh.

Piéu 5. Trach nhiém ciia cic Phé Chanh Vin phong

1. Giap Chanh Van phong thuc hién nhiém vu dugc giao, thuong xuyén nam
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chic cong viéc ciia nganh, dia phuong; chi dao chuyén vién theo doi don dbc viéc
thuc hién cac quyét dinh cua Trung uong, clia Uy ban nhan dén tinh c6 lién quan
dén linh vuc cong tac duge phin cong & cac nganh, dia phuong; kip thoi phat hién
va dé xuat véi Uy ban nhan dan tinh nhiing van dé cin chi dao, giai quyét.

2. Trong pham vi thim quyén dugc giao, Pho Chénh Vin phong lam viée truc
tiép v6i Chi tich, cac Phé Chu tich, lanh dao céc sd, ban, nganh, Chu tich Uy ban
nhan dan x3, phudng, trén co s& d6 Pho Chanh Van phong béo cdo v6i Chanh Van
phong dé Chanh Vin phong nim bét thong tin va chi dao cong viéc chung. Trong
cong viéc dugc giao, cac Pho Chanh Vén phong phai dé cao trach nhiém c4 nhén,
déng thoi chi dong phdi hop trong viée nghién ciru va giai quyét nhirng cong viéc
thudc pham vi minh phu trach, nhimg van dé co y kién khac nhau giita cac Pho
Chénh Vin phong va chuyén vién thi bao cao Chanh Vin phong xem xét, quyét dinh.

3. Puoc ky thay Chanh Van phong thira 1énh Chu tich Uy ban nhan tinh ky
cac van ban theo quy dinh cua phap luat; dugc truc tiép thay Chanh Vin phong ky
céac van ban thudc linh vuc dugce phan cong hoac khi Chanh Vian phong vang mat iy
quyén va chiu trach nhiém déi véi vin ban ma minh da ky.

4. Truomg hop Chénh Van phong ving mit s& iy quyén cho mdt Phé Chanh
Vin phong xtr ly cong viéc cua Van phong, sau khi hét thoi han iy quyén, Phé Chénh
Vin phong truc tiép béo cdo cho Chanh Vin phong cac cong viée da xir ly trong thoi
gian duoc giao uy quyén.

5. Chi dao chuyén vién thudc linh vuc phu trach du thao thong bao két luan
tai cic cudc hop do Chu tich, cac Phé Chu tich Uy ban nhan dan tinh cha tri.

6. Pho Chanh Vin phong di cong tac trong tinh (ngoai lich cong téc tuan) phai
bdo cdo xin y kién Chanh Vin phong, di cong tac ngoai tinh phai béo céo xin y kién
Chu tich, cac Pho Chu tich Uy ban nhan dén tinh va Chanh Vian phong.

Chuong 111
TRACH NHIEM, NHIEM VU VA QUYEN HAN
CUA CAC PON VI THUQC VAN PHONG

Diéu 6. Nhiém vu ciia ciac phong, ban, trung tim

1. Nhiém vu cta cac phong, ban, trung tdm thuc Van phong thuc hién theo
Quyét dinh s6 03/QD-VPUBND ngay 01 thang 7 nam 2025 ctia Chanh Van phong
Uy ban nhan dén tinh ban hanh Quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han cac phong,
ban, trung tam thudc Van phong Uy ban nhan dan tinh; Quyét dinh s6 71/Qb-
VPUBND ngay 10 thdng 9 nam 2025 ctia Chanh Vin phong Uy ban nhén dén tinh
vé diéu chinh, bd sung chirc niang, nhiém vu cac phong thudc khéi tham muu - tong
hop Vin phong Uy ban nhan dén tinh

2. Duy tri lich hop, héi y ctia phong; thuc hién cac ché do béo céo dinh ky theo
quy dinh va céc bao cao dot xuét, chuyén dé theo chi dao ctia Lanh dao Vin phong.

Piéu 7. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viée ciia Truéng phong va
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twong dwong thudc Vin phong (sau diy goi tit 1a Truong phong) doi véi cac
phong, ban, trung tam lam viéc theo ché d) thi truéng

1. Truéng phong la nguoi ding dAu, lanh dao, quan ly, diéu hanh moi hoat
dong cta phong theo ché d6 thu trudng, dé cao nguyén tic tap trung dan chu, dam
bao thue hién tét chirc ning, nhiém vy, quyén han dugc giao theo phén cong va theo
chi dao ctia Chanh Van phong, Phé Chanh Van phong phu trach; chiu trach nhiém
trude Chanh Vian phong, Phé Chanh Van phong phu trach va trudce phap luat vé toan
bd hoat dong, két qua cong tac ctia phong.

2. Td chire thuc hién nghiém tac ndi quy, quy ché 1am viéc cua co quan va ky
luat lao dong; duy tri nén nép ché do sinh hoat, hoi hop, dén déc, nhic nho cong
chtre, vién chirc, nguoi lao dong hoan thanh tdt céc cong viée cia phong.

3. Quan ly, phan céng nhiém vu cdng chiec, vién chic, ngudi lao dong trong
phong va thuong xuyén don dbc, kiém tra tién do, chit luong cong viée theo phan
cong; diéu phdi cong viéc ciia phong khi c6 cong chirc, vién chire, ngudi lao dong
di véng dé dam bao tién d6 cong viéc theo quy dinh.

4. Chii dong phéi hop véi Truéng phong khéc thude Van phong dé giai quyét
nhitng van dé c6 lién quan thuc chirc ning, nhiém vu cua phong; truong hop c6 y
kién khac nhau thi xin y kién Lanh dao Van phong phu trach. Nhimg van dé khong
thudc thdm quyén, Trudng phong phai bao céo Lanh dao Van phong phu trach xem
xét, giai quyét.

5. Chap hanh su chi dao ctia Lanh dao Van phong phu trach trong qué trinh
thuc hién nhiém vu; truong hop c6 ¥ kién khéc véi Lanh dao Van phong phu trach
thi béo cdo Chanh Vin phong xem xét dé chi dao.

6. Kién nghi, dé xuét céc van dé c6 lién quan dén cong viéc ctia phong.

7. Thuc hién céc nhiém vu khac do Lanh dao Vin phong phan cong.

Piéu 8. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia Ph6 Truéng phong
d6i véi cac phong, ban, trung tim lam vigc theo ché d thi truéng

1. Phé Trudng phong 1a ngudi gitip viéc cho Trudng phong, phu trach mét sO
linh vuc cong tic do Trudng phong phan cong; chiu trach nhiém truéc Truong
phong, Phé Chanh Vin phong phu trach, Chéanh Van phong va trudce phap luét vé
[inh vuc cong tac duge phan cong.

2. Diéu hanh, giai quyét cong viée ctia phong khi dugc Truong phong ty quyén
trong thoi gian Truong phong vang mit tai co quan; thudng xuyén bdo cdo tinh hinh
cac mat cong tdc duge phén cong va cac thong tin c6 lién quan véi Truong phong;
chiu trach nhiém trude Trudng phong, trudc Lanh dao Van phong va trude phap luat
vé trach nhiém giai quyét cong viéc cia phong trong thdi gian dugc ty quyen.

3. Thuc hién céc nhiém vu khac do Lanh dao Van phong phan cong.

Pidu 9. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc clia cdng chire thude
céc phong nghién ciru - tong hop lam viée theo ché dy chuyén vién

1. Nhiém vu ctia chuyén vién cac phong nghién ctru - téng hop do Chanh Vian



phong Uy ban nhan dan tinh phan céng.

2. Tham muu xir ly cong viée duge phén cong ding quy dinh, quy trinh, thoi
gian xur ly cong viéc va ding nhiém vu duoc phan cong, bao dam rd rang vé trach
nhiém, khong chong chéo, khong bé sét, khong gian doan trong qua trinh trién khai
thuc hién, trinh Lanh dao Vin phong phu trach trude khi trinh 1anh dao Uy ban nhan
dan tinh; chju trach nhiém ra soat, tong hop, dén ddc céc sd, ban, nganh, dia phuong,
co quan, don vi thuc hién cac nhiém vu dugc Uy ban nhan dén tinh giao thude linh
vuc, nganh, dia phuorng phu trach theo ¥ kién chi dao cua Lanh dao Véan phong. Thuc
hién nghiém ché do bao mat thong tin theo quy dinh, dong thoi, chiu trach nhlem
truée Lanh dao Vin phong, Lanh dao Uy ban nhén dan tinh va trudc phap ludt vé
nhiém vu thudc nganh, linh vuc duge phéan cong.

3. Trong qua trinh giai quyét cdng viéc, ca nhén lién quan c6 trach nhiém chu
dong phdi hop, tham muru, trao dm va thong nhét trong qua trinh xtr ly cong viéc
nhim bao dam hiéu qua va dung tién d6 chung cia co quan, don vi; tuyét d6i khéng
thoai thac, né tranh hodic dun day trach nhiém.

4. Thuc hién cac nhiém vu khéc do Lanh dao Van phong phéan cong.

Piéu 10. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia cong chirc, vién
chire, ngudi lao dong

1. Thue hién day du, nghiém tic nhitng quy dinh trong Luat Can bg, cong
chirc; Ludt Vién chire; Ludt sua ddi, bd sung mot s diéu cua Luat Can bo, cong
chire va Luéat Vién chirc; BO ludt lao dong, Quy ché 1am viéc ctia Vin phong va cac
quy dinh khéc co6 lién quan.

2 Chép hanh nghiém su lanh dao, chi dao, phan cong nhiém vy cua Lanh dao
Vian phong (d6i véi cong chire thude cic phong nghién ciru - tong hop) va lanh dao
phong. Chu dong nghién ctru, tham muu dé xuét giai quyét cac cong viéc duge phan
céng dam bao tién do theo quy dinh. Chiu trach nhiém truée phap luat, truée Lanh
dao Vin phong va Trudng phong vé cong viée dugc giao.

3. Tham du day du céc cudc hop do Vin phong triéu tap va phong to chire.

4. Bao quan ho so, tai liéu va giao ndp hé so tai liéu vao luu trit co quan ding
thoi gian va theo quy dinh ctia phép luat vé luu tri.

5. D& xuét, kién nghi voi Lanh dao phong, Lanh dao Van phong céc van dé
¢6 lién quan dén cong viéc dugc phéan cong.

6. Thuc hién cac nhiém vu khéac do Lanh dao Van phong va Lanh dao phong
phan cong.

Chwong IV
PHAM VI TRACH NHIEM VA CHE PQ LAM VIEC
TREN CAC MAT CONG TAC CU THE

Piéu 11. Xdy dung chwong trinh cong tic cia Uy ban nhén din tinh
Thue hién y kién chi dao cia Ch tich Uy ban nhén dén tinh, cc Ph6 Chu tich
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Uy ban nhan dén tinh va Quy ché lam viéc cta Uy ban nhan dén tinh, timg chuyén
vién theo ddi nganh don ddc va clng céc sd, ban, nganh déng ky dé xuat ndi dung
chuong trinh céng tac cua Uy ban nhén déan tinh (ndm, quy, thang, tuan) va xép lich
cong tac tuan cua Chu tich, cac Phé Chu tich Uy ban nhan dan tinh, b4o cdo Chénh
Vin phong tham gia y kién trinh Chu tich, cdc Phé Chu tich Uy ban nhén dan tinh
quyét dinh va theo dbi viéc thuc hién lich cong tac da dé ra.

Piéu 12. X4y dung dé an trinh Uy ban nhén dén tinh

1. Chuyén vién theo déi nganh, linh vuc chiu trach nhiém truéc Chanh Van
phong va cac Pho Chanh Van phong phu trach don d6c co quan chi tri xdy dung dé
4n chudn bj dé 4n dung yéu cau vé ndi dung thoi gian theo chi dao cua Chu tich, cac
Phé Chu tich Uy ban nhan dén tinh.

2. Cham nhét 02 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan dugc dé an, chuyén vién c6
trdch nhidm kiém tra ho so vé thi tuc, thé thirc, hinh thirc va 1ap phiéu trinh dé xuét
y kién giai quyét céng viéc, bao cdo Chanh Vin phong hodc Phé Chanh Vin phong
phu trach trude khi trinh Chu tich Uy ban nhéan dan tinh, trong qué trinh theo doi dé
an, néu c6 diém chua nhét tri gitra cdc nganh thi tiy tinh chit ciia van dé, chuyén
vién chu dong d& xuét v6i Chanh Van phong to chirc hop hodc giri van ban dé cac
don vi, dia phuong c6 lién quan gép y kién, bo sung thém nhirng ndi dung chua rd
hoic trao déi vé cac diém con chua nhét tri dé stra d6i hodc chinh Iy trude khi trinh.

Pidu 13. Chuin bi va phuc vu cic phién hop Uy ban nhéin dén tinh, Péng
iy Uy ban nhin dan tinh va cdc cuc hop, lam viéc cia Chi tich, cac Phé Chi
tich Uy ban nhén dén tinh

1. Noi dung cac cudc hop thudc linh vuc nao thi Lanh dao Van phong phu
trach va chuyén vién cac don vi duge phén cong theo doi nganh, linh vyc d6 chiu
trach nhiém chuan bi ni dung, chuong trinh, mdi thanh phan tham du cudc hop.
Céc hd so dé 4n, du thao vin ban s& thng qua tai phién hop phai dugc giri dén cac
dai biéu trudc 03 ngay (trir truomg hop bat thuong). Lanh dao Vin phong, chuyén
vién theo doi linh vuc dugc phép tham du va c6 trach nhiém ghi bién ban hoi nghi,
du thao théng bao hoic cac van ban can thiét dé cu thé hoa y kién chi dao cua Chu
tich va Ph6 Chu tich Uy ban nhan dén tinh.

2. Chuyén vién céc phong nghién ciru - tong hop, Ban Tiép cong dan tinh,
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh theo linh vuc phén céng phu trach, chiu
trach nhiém ghi bién ban cac cudc hop cua Lanh dao Uy ban nhén dan tinh theo quy
dinh tai Quy ché lam viéc ctia Uy ban nhan dan tinh. Noi dung ghi bién ban dam bao
theo quy dinh tai khoan 2 Diéu 16 Quyét dinh s6 45/2018/QD-TTg ngay 09 thang
11 ndm 2018 cua Thu tudng Chinh phi Quy dinh ché d6 hoi hop trong hoat dong
quan ly, didu hanh ctia co quan thudc hé théng hanh chinh nha nuéc.

Pidu 14. Mét s6 vin dé lién quan dén xir Iy viin bin

1. Déi véi nhiig vin ban céc s&, nganh, dia phuong trinh Uy ban nhan dan
tinh nhung khéng thong nhat néi dung tham muu dé xuét, phuong 4n chon hogc c6
nhimg ndi dung phtre tap, chuyén vién phai lap phiéu trinh cong viéc, trong do néu
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rd quan diém vay kién tham muu d& xuit cia minh, b4o c4o Lanh dao Vin phong,
Lanh dao Uy ban nhan dan tinh xem xét, quyét dinh. Sau khi c6 y kién phé duyét
ctia Lanh dao Uy ban nhén dan tinh, phiéu trinh cong viéc nay 13 co so dé soan thao
vin ban va luu trit ho so tai liéu theo quy dinh.

2. Lanh dao Vin phong va chuyén vién thuc hién viéc soan théo va trinh duyét
vin ban trén hé thong phan mém, ké ca trinh duyét phiéu trinh cong viéc. Nhimng
truong hgp Lanh dao Véan phong ddng y ndi dung dé xuat cuia chuyén vién thi phé
duyét phiéu trinh, ky duyét van ban. Néu khong ddng y véi y kién dé xuat thi trao
doi lai vdi chuyén vién xir ly viin ban dé théng nhat trude khi duyét, théng qua.

Pi¢u 15. Theo dai, kiém tra viéc thwe hi¢n quyét dinh cia Uy ban nhén
dén tinh va ciia cp trén

1. Chuyén vién theo doi nganh, linh vuc 6 trach nhiém theo ddi, don dbc,
kiém tra tinh hinh, két qua thuc hién céc nhiém vu ctia Uy ban nhan dan tinh va Cha
tich Uy ban nhén dan tinh giao céc s&, nganh, dia phuong minh phu trach; phéi hop
véi Trung tm Phuc vu hanh chinh céng tinh dinh ky ra soét, béo cdo Uy ban nhén
dan tinh, Chu tich Uy ban nhan dén tinh dé dam bao sy dong bo, thong nhét trong
chi dao, diéu hanh.

2. Chuyén vién phai chu dong di co so, dé nghi cac s0, ban, nganh, dia phuong
cung cap tinh hinh, tai liéu phuc vu cho cong viéc nghién ctru, theo ddi kiém tra. Khi
phat hién van dé sai sot, phai kién nghi bién phap xur ly kip thoi, chinh xac.

Piéu 16. Cong tac thong tin, bio cdo va quén ly cdng vin

1. Chuyén vién téng hop lam dau mbi, cac chuyén vién theo ddi nganh, linh
vue ¢6 trach nhiém cung cap thong tin cho chuyén vién tong hop dé nang cao chét
luong bao cdo thang, quy, nam hodac bao céo dot xuit cia Uy ban nhan dan tinh.

2. Chuyén vién c¢o trach nhiém lap hé so cong viéc da xur ly (hé so dién tur va
hé so gidy); hang nim giao ndp ho so, tai liéu clia ndm trudce vao luu trir co quan
theo quy dinh. Truong hop do yéu cau thay ddi vi tri cong tac, théi viée, nghi huu
thi nguoi quan ly tai liéu phai ban giao cho nguoi ¢6 trach nhiém hodc giao nop cho
luu trir co quan quan ly.

Pidu 17. Trach nhiém trong viéc tiép dén khach dén lam viée véi Uy ban
nhén din tinh va Vin phong Uy ban nhan dan tinh

1. Viéc phuc vu hau can dén tiép khach an, & lam viéc do Phong Quan trj -
Tai vu gitup Lanh dao Van phong thuc hién don tiép theo quy dinh ctia Nha nudc.

2. Khéch tir cép Phé Thu tuéng trg 1én do Chanh Vian phong truc tiép chi dao
chuén bi viéc don tiép va ndi dung lam viéc theo su chi dao ctia Chu tich va Pho Chu
tich Uy ban nhan dan tinh.

3. Khéach Bd, nganh Trung wong, cac tinh dén thim va lam viéc tai tinh thude
linh vuc nao thi Chanh Vin phong, cac Phé Chanh Van phong va chuyén vién theo
d5i linh vue d6 c6 trach nhiém phdi hop véi cac sd, ban, nganh chirc nang chuén bj
noi dung lam viéc va tham gia du hop, don tiép khach, trir truong hop Chu tich, céc



9

Ph6 Chu tich Uy ban nhan dén tinh va Chanh Vin phong phén cong truc tiép.

4. Khach c6 lién quan dén céc don vi thugc Van phong thi lanh dao céc don vi
¢6 trach nhiém don tiép va lam viéc véi khéch theo chi dao ciia Lanh dao Van phong,

Piéu 18. Ché d§ quan Iy lao dong

1. Cong chue, vién chirc, ngudi lao dong trong Van phong c6 trach nhi¢m
thuc hién nghiém thoi gian lam viéc theo quy dinh cta Bg luat Lao dong va gio hanh
chinh do Uy ban nhén dén tinh quy dinh; ¢6 trach nhiém bao mat; giir gin v€ sinh
noi lam viéc; bao quan tai san chung cia Van phong va tai san dugc giao st dung
dé hoan thanh tét nhiém vu dugc giao.

2. Cong chure, vién chirc, ngudi lao dong khi den co quan lam viéc phai tap
trung nghlen ctru, thue hién day du, kip thoi cac yéu cdu cong viéc voi ning suat,
chat lugng t6t nhat; trong gid hanh chinh khi rdi khoi co quan phai bao cdo véi lanh
dao cap c6 thdm quyén quan ly minh.

3. Cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong thuc hién nhiém vu theo nhiém vu,
quyén han néu tai Quy ché nay va theo thong bdo phén cdéng nhiém vu cu thé cua
lanh dao; tuan thu ky luat lao dong, c6 thai do vin minh trong giao tiép, img xir doi
véi ddng nghiép, cong dan va t6 chirc; thuc hién diy du cac quy dinh cta Luat Céan
b, cong chirc, Luét Vién chic, B§ Ludt lao dong va nhing quy dinh hién hanh cua
Nha nuéde c6 lién quan; chiu trach nhiém truée Lanh dao Vin phong, Trudng don vi
truc thude va trude phap luat vé viéc thuc hién nhiém vu ctia minh.

4. Chanh Vin phong di cong tac hay nghi viéc riéng, phai thong bao cho Pho
Chanh Vin phong phu trach thay va Trudng phong Hanh chinh - T6 chic; Phé
Chanh Van phong di cong tac hay nghi phép phai bdo cdo Chanh Van phong va
théng béo dé Phong Hanh chinh - T4 chire biét theo dai.

5. Trudng céc don vi truc thude di cong tac hodc nghi viée riéng phai bdo cao
Chéanh Vian phong va Pho Chanh Van phong phu trach vé néi dung, thoi gian va dé
nghi ngudi thay thé dé giai quyét cong viéc. Trudng cac don vi duge phép cho Cong
chirc, vién chirc, ngudi lao dong thudc quyén quan ly nghi viéc riéng 1/2 ngay.

6. Cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong nghi viéc 1/2 ngay phai bdo céo
Trudng don vi truc thude; nghi viéc tir 01 ngay trd 1€n phai bao cao bing van ban
cho Trudng don vi va dugc su cho phép cua lanh dao Vian phong phu trach.

7. Cong chire, vién chirc, ngudi lao dong dugc nghi 18, nghi phép, nghi 6m,
thai san, ... theo quy dinh hién hanh ctia Nha nudc.

8. Cong churc, vién churc, nguori lao dong lam viéc ngoai gio hénh chinh hoac
cac ngay nghi khac (khi c6 yéu cdu cua lanh dao co quan) theo yéu cau nhiém vu.
Khi dirge phan cong truc, 1am viée ngoai gio hanh chinh dugce co quan chi tra ché
do l1am thém ngoai gio theo quy dinh cta phap luét hién hanh.

9. Ché do nghi phép ctia Céng chitc, vién chirc, nguoi lao dong dugc giai
quyét theo quy dinh cua Bo luat L.ao dong. Cong chirc, vién chire, ngudi lao dong
nghi phép phai viét gidy xin nghi phép giri Truéng phong Hanh chinh - T6 chirc dé



10

theo doi phép va phai duge Chanh Van phong dong y.

10. Vin phong Uy ban nhéan dan tinh tao moi diéu kién dé cong chirc, vién
chire, nguoi lao dong hoc tap dé khong ngimg nang cao trinh dg, chuyén mén nghiép
vu, phtt hop vdi nhiém vu chuyén moén va chuén hoa can bd.

Diéu 19. Panh gia va phan loai cin bj, cong chire, vién chire

1. Viéc danh gia va phan loai cén bg, cong chire, vién chire, ngudi lao dong thure
hién theo quy dinh hién hanh va céc vin ban huéng dan ciia co quan c6 thim quyén.

2. Viéc danh gia va phan loai cén bg, cdng chire, vién chirc, nguoi lao dong
nhim 1am rd vu diém, khuyét diém, mit manh, mat han ché vé phﬁm chét chinh tri,
dao durc, 161 séng, nang luc chuyén mén, nghiép vu, két qua thuc hién nhiém vu duge
giao va trién vong phét trién cua can bd, cong chirc, vién chirc.

3. Thoi diém danh gia va phan loai can bd, cong chirc, vién chuc, ngudi lao
dong dugc tién hanh vao thang 12 hang nam va theo hudng dan cta cép trén.

4. Két qua danh gid, phan loai la cin cir dé bb tri, sir dung, dao tao, bbi dudng,
quy hoach, b6 nhiém, mién nhiém, khen thudng, ky luat va thuc hién cac chinh sch
khac déi véi can bd, cong chire, vién chire.

Chwong V
CHE PO HOP VA MOI QUAN HE CONG TAC

Piéu 20. Ché do hop

1. Lanh dao Van phong hoiy it nhat mdi thang 01 1an hodc hoi y dé xir Iy cong
viéc thuong xuyén, dot xuét theo yéu cau.

2. Tuy theo yéu cau nhiém vy hang quy, Lanh dao Vin phong hop giao ban
véi cac phong, ban, trung tam.

3. Vao dau quy I hang nim, t chtrc hdi nghi can b, cong chie, vién chire
téng két cac mat hoat dong cong téc cua Van phong trong nam trudc, trién khai
nhiém vu cdng tdc nam sau.

4. Cac don vi thudc Van phong té chirc hop it nhat mdi thang mét lan dé dénh
gia viéc thuc hién nhiém vu chuyén mon; t6 chirc hop dot xudt dé trién khai cac cong
viéc can thiét khac (néu cén).

Piéu 21. M6i quan hé cong tac

1. Vin phong UBND tinh c6 trach nhiém quan hé chét ché véi Van phong Chinh
phu, Van phong cac B9, nganh ¢ Trung uwong dé tranh thu su gitip d& va cung cap thong
tin kip thoi gitip Uy ban nhéan dén tinh trong t& chirc chi dao, diéu hanh cong viéc.

2. Vian phong chiu su chi dao truc tiép ctia Chu tich, Phé Ch tich Uy ban nhan
dén tinh trong thuc hién chirc nang, nhiém vu theo quy dinh cua phap luat

3. Van phong Uy ban nhén dan tinh la co quan thugc Uy ban nhan dan tinh, ¢6
moi quan hé phéi hop v6i Vian phong Tinh ty, Vin phong Poan Pai biéu Quédc hoi
va Hoi dong nhan dan tinh, cac s@, ban, nganh cua tinh, Uy ban nhén déan cac x4,
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phuong va co quan, t6 chirc c6 lién quan trong viéc tham muu, gitip Uy ban nhan dan
tinh, Cht tich Uy ban nhén dan tinh thuc hién nhiém vy, quyén han thudc thim quyen

4. Quan hé lam viéc gilra cac phong, ban, trung tdm thudc Vén phong Uy ban
nhén dan tinh l1a quan hé phéi hop theo chirc nang, nhiém vu duge phin cong va theo
Quy ché lam viéc clia Vian phong Uy ban nhén dan tinh.

Chuong VI
TIEP NHAN, XU' LY VA BAN HANH VAN BAN

Piéu 22. Tiép nhan, xir Iy va ban hanh vin ban

Phong Hanh chinh - Té chic gitp Chéanh Vin phong td chirc tiép nhan, phan
loai ban dau, chuyén giao vin ban dén, phat hanh vin ban di; sao y va quan ly van ban
tai Vin phong theo quy dinh vé cong tac van thu hién hanh.

Piéu 23. Pham vi, thAm quyén ky vin ban

1. Toan bd hd so, van ban tham muu, dé xuét ctia Vin phong do khéi chuyen
vién nghién ctru trude khi trinh 1én Chu tich Uy ban nhan dan tinh, Ph6 Chu tich Uy
ban nhan dén tinh xem xét, giai quyét déu phai trinh Chanh Vian phong hodc Pho
Chénh Vin phong phu trach khéi, Iinh vuc cong tic kiém tra, ghi cu thé ¥ kién phé
duyét vao Phiéu trinh giai quyét cong viéc.

2. Dy thao vin ban trinh Uy ban nhén dan tinh, Chii tich, cac Phé Chi tich Uy
ban nhan dén tinh phai c6 chir ky tit xac nhan cta lanh dao Vin phong trong vin ban
(ké ca phu luc, danh muc kém theo) trudc khi lanh dao Uy ban nhan dén tinh xem xét,
quyét dinh ky ban hanh.

3. Trudng phong Hanh chinh - Té chirc duge thira lénh Chanh Vén phong ky
cac loai vdn ban thong thuong nhu: gidy gioi thiéu, giay dx duong, gidy nghi phep,
thong bao, cong van giai quyét cong viéc ndi bo co quan, gidy moi ... hodic mot s van
ban khac khi dugc Chanh Vin phong uy quyén, giao nhiém vu.

Piéu 24. Ché dj bao mit tai li¢u

1. Cong chirc, vién chire, ngudi lao dong cd trach nhiém bao quan ho so tai
liéu ctia minh. Nghiém cdm viéc chiém gii, tiéu huy tai liéu, lam hu hong tai liéu
hoac tuy tién sao chup cung cép tai liéu cho ca nhan, phong khac khi chua co y
kién ctia lanh dao Vin phong. Khong dugce sao chép, luu giir nhimg dir liéu, thong
tin 6 tinh chat “Mat”, “T6i mat”, “Tuyét mat” theo quy dinh .

2. Thuc hién nghiém ché do bao mat: khong danh may, in 4n, sao chup du
hodic dé lot ra ngoai céc tai liéu co tinh chit "Mat" “Téi mat”, “Tuyét mat”, céc
van ban c6 bat phé xir ly cta 1anh dao UBND tinh va lanh dao Van phong dudi
bat ¢t hinh thirc ndo. Pdi véi nhing loai van ban nay, can bd cong chirc mugn
khai thac, sir dung sb lidu phuc vu cong tac nghién ctru phai bao cdo xin y kién
lanh dao Van phong.

3. Thuc hién ding cac quy dinh khéc theo quy ché bao vé bi mat Nha nuée
da ban hanh.
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Chuong VII
PIEU KHOAN THI HANH

Diéu 25. To chirc thue hién

1. Quy ché nay duoc phd bién, quén triét dén toan thé cong chirc, vién chirc,
ngudi lao dong thudce Vin phong Uy ban nhén dan tinh dé thyc hién. Lanh dao Vin
phong, Truéng cac phong ¢6 trach nhiém chi dao, t6 chirc thuc hién Quy ché nay.

2. Cac don vj va toan thé cong chirc, vién chirc cin cr nhiém vu dugce giao,
tang cuong phéi hgp, thuc hién ding chirc nang nhiém vu, mdi quan hé cong tac
duogc quy dinh trong Quy ché nay.

3. Trudng phong Phong Hanh chinh - T chire ¢6 trach nhiém phéi hop theo
doi, dén dbe cong chire, vién chire, ngudi lao dong thudc Vin phong Uy ban nhan
dan tinh nghiém tac thuc hién Quy ché nay.

4. Trong qua trinh thuc hién néu phat sinh nhiing van dé can bo sung, sira doi,
cac phong, ban, trung tm phan anh vé Phong Hanh chinh - T6 chirc dé tong hop, dé
xuét trinh Chénh Vin phong xem xét, quyét dinh./. \w—
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