UBND HUYEN HOAINHON  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

VP. HBND VA UBND HUYEN Péc 1ap - Tw do - Hanh phie
02 /Qb-VP Hodi Nhon, ngay AD théng 01 ndm 2017
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché lam viée ciia Vin phong Hoi ddng nhin dan
va Uy ban nhin dan huyén Hoai Nhon

CHANH VAN PHONG HDND VA UBND HUYEN

Cin ¢t Luat T chic chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015;

Cén clr Nghi dinh 37/2014/ND-CP ngay 05/5/2014 ctia Chinh pht ban hanh
Quy dinh t& chire cac co quan chuyén mdn thudc Uy ban nhan dan huyén, quan thi xa,
thanh phé thudc huyén;

Cén ctr Quyét dinh s6 02/2016/QD-UBND ngay 26/9/2016 cta Uy ban nhan
dan huyén Hoai Nhon v& viéc ban hanh Quy ché 1am viéc ctia Uy ban nhan dan huyén
Hodai Nhon nhiém ky 2016 - 2021;

Can et Quyét dinh s6 6096/QD-UBND ngiy 01/9/2016 ctia Chi tich UBND
huyén vé viéc phan cong nhiém vu Chu tich, Phé Cha tich va Thanh vién UBND
huyén Hoai Nhon, nhiém ky 2016 - 2021.

QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy (_:hé lam. viéc ctia Vian phong
HDND va UBND huyén Hoai Nhon.

Pitu 2. Quyét dinh ndy c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky.

Didu 3. Cong chiic, vién chirc va ngudi lao dong co quan Vin phong HDND
va UBND huyén thyc hién theo ndi dung cia Quy ché nay./.

Noi nhin:

- Nhw didu 3;

- CT, cde PCT UBND huyén (b/c);
- CT, PCT HDND huyén (b/c);

- Luww: VT, N2 (30b).

Phan Van Tam



UBND HUYEN HOAINHON  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
VP. HDND VA UBND HUYEN Djc lip - Tu do - Hanh phiic

QUY CHE
Lam viéc cfia Viin phong Hdi dong nhén din
va Uy ban nhén dian huyén Hoai Nhon
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 0.2 /OP-VP ngay AOthdng M ndm 2017
cua Chdnh Van phong HDND va UBND huyén Hoai Nhon)

3 Chwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi, d6i twong diéu chinh

L Quy ché nay quy dinh nguyén tic, trach nhiém, quyé“:n han, 18 161 lam viée va
moi quan hé cdng téc ciia Van phong HPND va UBND huyén (goi tat 1a Vin phong).

2. Chanh Van phong, cac Pho Chanh Vian phong; can bd, cong chic, vién
chirc va nguoi lao ddng co quan Van phong chiu sy diéu chinh cida Quy ché nay.

Pidu 2. Nguyén tic [am viée ciia Vin phong

1. Vin phong lam viée theo ché d6 thii tm’cmg, bao dam nguyén tic tép trung
dan chu, d8 cao vai trd, trach nhidm c4 nhan cua Chédnh Vin phong.

2. Cén b, cdng chiic, vién chic va ngudi lac dong thude Vian phong lam
viée theo ché d6 tht trudng va ché d6 chuyén vién.

3. Bam b4o dén chu, minh bach va hiéu qué trong moi hoat ddng clia co quan
Vén phong.

) Chu'O’ng 11 ) 5 .
PHAM VI TRACH NHIEM CUA CHANH VAN PHONG
VA CAC PHO CHANH VAN PHONG

Piéu 3. Trich nhiém cia Chanh Vin phong

Chénh Vin phong 1a ngudt chiu trach nhiém truée TT.HDND, UBND huyén,
Chi tich HDND va UBND huyén vé viéc lanh dao, diéu hanh moi hoat dong cla co
quan Vian phong theo chitc ning nhiém vy di duoc quy dinh. Thuc hién trach
nhiém ctia Thi triréng co quan theo dang quy dinh ctia phap [udt. Chanh Vén phong
phu trach chung, truc tiép phu trach cong tac t& chirc cén bd, tai chinh va mét so
Iinh vuc khéc cia Vén phong, duge Chi tich UBND huyén dy quyén phat ngén va
cung cap théng tin cho béo chi.



Chanh Van phong phén cdng céc Phdé Chanh Vian phong theo ddi giip TT.
HDND, cac nganh, linh vye do Phé Chu tich phu trach va mét s6 nhiém vu ctia co
quan.

Pidu 4. Trach nhiém ciia cic Phé Chanh Vin phong

1. Phé Chanh Vin phong gitip Chanh Van phong thye hign nhiém vy dugc
giao, thudng xuyén ndm chic cong viée cla phong ban, dia phuong; chi dao chuyén
vién theo ddi d6n dbc viée thuc hién cdc quyét dinh ctia UBND tinh, UBND huyén
co lién quan den linh vye duge phén cong; kip thoi phat hign va d& xuét UBND
huyén nhimg van dé can chi dao, giai quyét. '

2. Trong pham vi thim quyén dugce giao, Phé Chanh Van phong lam viéc
trie tiép véi Chu tich, cdc Phé Chu tich HDND, UBND huyén phy trach cac phong
ban, Chu tich UBND céc x4, thi trin, trén co s& d6 Phé Chénh Van phong bao céo
dé Chanh Vin phong ndm bt thong tin va chi dao cong vige chung. Trong cong
viéc dugce giao, cac Pho Chanh Vin phong phal dé cao trach nhiém cé nhan, déng
thoi chii dong phdi hop trong nghién clru va giai quyet nhitng cong viéc thudc pham
vi minh theo d&i, phu trach, nhitng vén d c6 ¥ kién khéc nhau gitta cdc Pho Chanh
Vin phong va chuyén vién thi bdo cdo Chénh Vin phong xem xét, quyét dinh.

3. Truong hop Chanh Vin phong véng mit s& Gy quyén cho mét Pho Chanh
Vién phong xir ly cdng viéc clia Van phong, sau khi hét thoi han vy quyen Phé
Chanh Vian phong truc tiép béo cao cho Chanh Vian phong cac cdng viec dd xir ly
trong thoi gian dugc giao ty quyén.

4. Giao chuyén vién thudc linh vuc phu trach du thao théng béo két ludn cac
cudc hop do Chu tich, cac Phé Chi tich HDND, UBND huyén chu tri va ky ban hanh.

5. Pho Chanh Vin phong di céng tdc trong huyén (ngoal lich cong tac tuan)
phai bao co xin y kién Chanh Vin phdng, di cong tac ngoai huyen phai bdo cédo xin
v kién Cht tich, cic Phé Chi tich HDND va UBND huyén va Chanh Vin phong.

Chuwong I11
CHE PQ LAM VIEC VA NHIEM VU, QUYEN HAN
CUA CAC BQ PHAN THUQC VAN PHONG

Piéu 5. Ché d¢ 1am viée ciia bd phén tdng hop

B phén Téng hop lam viée theo ché db chuyén vién, duéi sy didu hanh truc
tiép ctia Chanh Vin phong va cdc Phé Chanh Vin phong dé thie hién nhiém vu
tham muu cho Chu tich va cac Phé Chu tich HDND, UBND huyen trong céc linh
vuc hoat ddng ctia HDND va céc nganh kinh t&, Vin héa — X4 hoi, ndi chinh ..

Dleu 6. Nhi¢m vu va quyén han ciia b$ phan Tong hop

L. Ph01 hop v6i cac co quan, don vij ¢6 lién quan tham muu X8y dung chuong
trinh, ké hoach cdng téc, bao cdo tinh hinh kinh té - x3 hoi (ndm, 9 thang, 6 thang,



quy, thang) trén linh vuc dwoc giao dé trinh UBND huyén phé duyet Phéi hop voéi
cac dom vi lién quan theo di, don dbc céc phong ban, UBND céc x4, thi trén thuc
hién va phdi hop thuc hién chuong trinh, k& hoach cong tac d6 sau khi duoc phé
duyét theo sy phén cong ctia Chénh Vin phong, cac Phé Chanh Van phong,

2. Trén co s¢ dé xudt cla céc phong ban, don vi, dia phuong lién quan, thuc
hién ra soét, tdng hop danh muc céc chuong trinh, ké hoach, dé& 4n trén linh vue
duoc giao, trinh TT.HOND, UBND huyén theo chi dao ctia Chanh Vin phong, céc
Phé Chénh Vin phong. Theo dbi, d6n dbc céc co quan duge UBND huyén giao chu
tri soan thao cac chuong trinh, ké hoach, d& 4n dam bao chét lwgng, tinh kha thi va
tién @6 duoe giao.

3. Thu thép, xir ly théng tin, chuén bi céc bao cdo, ta1 liéu, van ban lién quan
dn Iinh vuc duge g1ao dé phuc vy Chii tich, cdc Phé Chu tich HDND va
UBND huyén trong cong tac chi dao, diéu hanh, hoat déng gidm sat céc van 8 kinh
te xd hoi ctia huyén, phéi hop véi céc phong ban lién quan thu thap céc thong tin
nbi bét trong tudn thuge linh vye duge giao dé xay dung bdo cao tudn phuc vu cude
hop giao ban hang tuan ctia UBND huyén; dy thao thong bio két ludn céc cudc hop
do Ch tich, Phé Chu tich HDND, UBND huyén chd tri va theo ddi, d6n ddc viée
trién khai thuc hién két luan.

4. Tham muu, d& xuét cho Chanh Vian phong d& nghi véi Ch tich, cac Phé
Chu tich HDND, UBND huyén giao cic > phong chite nang nghién ctru, xdy dung, &
Xuét giai quyét cic vén dé quan trong, cip bach thudc linh vuc duge giao.

5. Tiép nhan cac vin ban do céc phong ban, UBND céc x4, thi trn, cac t&
chire, don vj trinh TT, HPND va UBND huyén theo sy phan cong cta Chanh Vin
phong; nghién ciru, d& xudt dy thao céc vin béan quy pham phap luat, cic vén ban
chi dao, didu hanh trén linh vuc duoc giao thudc thdm quyén giai quyét cua
Chu tich HDND, UBND huyén va Chi tich UBND huyén. Viée d& xuét du thao céc
vin béan trinh HDND, UBND huyén, Chu tich, cac Phé Chu tich HDPND va UBND
huyén phai thuc hién dl’lng quy trinh xtt ly van ban (trinh l1&nh dao Vin phong
trudce khi trinh Cha tich, cac Phé Chu tich HDND va UBND huyén xem Xet, quyét
dinh. Theo d&i, dén dbc, kidm tra, bdo cdo kip thoi céc kho khin, vuéng mic trong
viéc thuc hign cdc van ban ciia UBND huyén, Chu tich UBND huyén, Thuong tryc
HDND huyén ban hanh.

6. Péi véi D8 4n, du 4n, du thao vin ban do céc co quan trinh:; K1em tra trinh
ty, thi tuc soan théo, the thirc, k¥ thuit trinh ‘bay dy thao vin ban; tém tit noi dung,
néu rd thdm quyén quyét dinh, su théng nhét trong chi dao, didu hanh cta UBND
huyén, Cht tich HDND va Cha tich UBND huyén d6i vé6i van dé lién quan, d& xuft
mdt trong cac phuong dn: Ban hanh, phé duyét; dua ra phién hop UBND huyén; gui
14y v kién céc thanh vién UBND huyen théng béo ¥ kién cta Chi tich HDND va
UBND huyén; theo dbi, dén ddc céc phong, ban soan théo, chudn bi cac d 4n, ndi
dung d& xuit va giri dén lanh dao Vin phong trude khi trinh UBND huyén, Chu
tich, cac Phé Chu tich HDND va UBND huyén xem xét, quyét dinh.



7. Giﬁp Chanb Vén phong gitr mbi quan hé phéi hop cdng tac véi Vin phong
Huyén 0y, cac hoi, doan thé va cac co quan cua huyén, tinh, trung wong déng trén
dia ban huyén lién quan dén linh vyc dwoc giao.

Pidu 7. Ban Tiép cong dén huyén

Ban Tiép c6éng din huyén lam viée duéi sy didu hanh truc tiép cta Trudng
ban do mét Phé Van phong kiém nhiém va phén cong mét chuyén vién theo ddi
cong tac t1ep cong dan thudng xuyén va tiép cong dan dinh ky cta Cha tich HDND,
UBND huyén.

A ~ A
Nhiém vuy va quyén han.

a) T8 chic tiép cong dan dén khibu nai, t§ cdo, kién nghl phén anh tai Tru s&
tiép cong dn cia huyén, phéi hop véi co quan lién quan giup Chu tich HDND, Chu
tich UBND huyén tiép céng dan dinh ky hodic dot xut tai try sié tiép cong dén cia
huyén,

b) Giai thich, hudng dan céng dan thye hién vige khiéu nai, t6 cdo, kién nghi,
phan dnh dang trinh ty, thu tyc, _dung co quan, t6 chire, don vi, ca nhan cd tham
quyén giai quyét; chap hanh quyét dinh giai quyet khiéu nai, quyet dinh xir ly t& céo
d3 duge co quan, t6 chirc, don vi, c4 nhan cé thidm quyén giai quyét ding chinh
sach, phap luat.

c) Phén loai, xtr ly don khiéu nai, t6 c4o, kién nghi, phan anh:

- Phan loai, x1r ly don khiéu nai, t§ cdo, kién nghi, phan anh dwgce tiép nhan
truc tlep tai Tru s tiép cong dan huyén hodc qua dudng buu dién hogc do cac co
quan, t6 chrrc, nguoi co thAm quyén chuyen dén Uy ban nhan dan ‘huyén, co quan,
t6 chire tham gia tiép cong dan tai Tru sé& tiép cong dan huyén;

- Huéng dan, chuyen don khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh dén co quan,
td chire, don vi c6 thAm quyén giai quyét dbi véi don da tiép nhén nhung khong
thudc pham vi, trach nhiém x@r Iy cia Ban Tiép cong dan huyén, cia co quan, t6
chirc tham gia tiép cong dan thudng xuyén tai Tru so tiép cong dan huyén.

d) Theo d&i, don déc viée giai quyét khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh:

- Theo dai, don dée viée giai quyét cua co quan, t6 chirc, don vi, ¢4 nhén cé
thém quyen @81 véi nhiing dor, vy viée khiéu nai, tb céo, kién nghj, phan 4nh do
Ban Tlep cong dan huyén chuyén dén khi dwge Cha tich HPND huyén va UBND
huyén giao. Phéi hop v6i co quan Thanh tra huyén kiém tra viée t1ep nhén, giai
quyet cua co quan, t6 chiic, don vi, cd4 nhan c6 thdm quyén dbi véi don, vu viée
khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh.

d) Téng hop tinh hinh, két qua cong tac tiép cong dan thugc pham vi trach
nhiém ctia Ban Tiép céng din huyén; bo céo dink ky va dot xuét cho TT.HDND
va lanh dao UBND huyén.

e) T6 chuc tiép, x0r 1y cac treong hop nh1eu ngudi khiéu nai, t6 cdo, kién
nghi, phan énh v& ciing mot ndi dung:



- Phéi hop véi co quan, t6 chiic tham gia tiép cong dan tai Tru s& tiép cong
dan cua huyen XU Iy céc trudng hop nhidu ngudi khiéu nai, t6 cdo kién nghi, phan
4nh vé cing mét ndi dung;

- Phéi hop véi co quan cong an bao d&m an ninh, trét tu va an toan cho nguoi
tiép cong dan tai Tru s& tiép cong dén, xir Iy ngudi ¢6 hanh vi vi pham phép luét tai
Tru s& tiép cong dan huyén; :

- Phéi hgp v6i co quan cdng an, Uy ban nhén dén noi phat sinh vu viéc khiéu
nai, t6 cao, kién nghi, phan 4anh van dong, thuyét phuc hodc c6 bién phap dé cong
dan trd vé dia phuong xem xét, giai quyét.

g) Phéi hop véi thanh tra huyén tham muu Chu tich [IDND, Chu tich UBND
huyén thanh tra, kiém tra viéc thyc hién phap ludt v& tiép cong dan, xi ly don cua
- cée co quan chuyén mén thuée UBND huyén, UBND cic x4, thij trin;

Pidu 8. B phéan Van thw — Luu triv

B6 phan Van thu — luu trit 1am viée theo ché d6 chuyén vién, dudi sy didu
hanh tryc tiép ctia Chanh Van phong va céc Phé Chanh Vin phong dé thyc hién
nhiém vy dugc giao.

Nhiém vu va quyén han

a) Quan 1y va t& chirc thyc hién cong tac vin thu: tiép nhén dang ky vén ban
dén va phat hanh vin ban di, quén Iy va st dung c4c loai con ddu ctia HDND,
- UBND huyén, Vin phong; thyc hién nghiém tic ché d6 bao mat vin ban, xi 1y
nhanh chéng, chinh xac van ban dén, di bao dam théng tin lién lac phyc vu cong tac
quéan ly didu hanh kip thoi va thong subt.

b) Quan ly va thue hién cac khau nghlep vu cbng tac luu trit: hwdéng dan cong
tac 1ap hd so hién hanh; thu thap dua vao Luu trit vin ban cia HPND, UBND
huyén, Vin phong dé chinh Iy hoan chinh; lya chon, théng ké thanh phén tai lidu ¢6
thoi han bao quan vinh vién & giao ndp Kho Luru trit lich st huyén theo quy dinh.

Pitu 9. Bo phan Panh may, Quin tri mang

B4 phén danh mdy, Quan trj mang lam vige theo ché d6 chuyén vién, duéi su
didu hanh tryc tiép cta Chanh Van phong va cdc Pho Chanh Vin phong dé thyc
hién nhiém vu dugc giao.

Nhiém vu va quyén han:

1) Bdnh may, phd t, gl cac loai vin ban do Thuong truc HDND va lanh
dao UBND huyén, Lanh dao Vin phong giao. Quan 1y va st dung c6 hiéu qua céc
thiét bi tin hoc, photocopy, fax, dién thoai. Gilp Van phong thuc hién cong téc tin
hoc trong ndi bd Vin phong, Quan 1y hé thdng quan 1y chét Iwong ISO 9001:2008,

2) Quan ly, sira chita va vén hanh mang théng tin ndi b tal Vin phong,‘
huéng din cée bd phin trongVin phong ting dung c6 hiéu qua cac phin mém da
dugc cai dat. Quan ly, cép nhét, van hanh c6 hiéu qua Trang thong tin dién tr cla



Vén phong. Phéi hop v6i Phong Vién héa va Thong tin, Vién théng Binh Pinh vén
hanh 6t hé théng giao ban trye tuyén ciia UBND huyén.

3) Gidp Chanh Vin phong phéi hop véi phong Vin hoa va Thong tin lam du
mbi Céng Théng tin dién ti, thuc hién ché d6 thong tin bdo cdo vé hoat dong clia
Cong Théng tin dién t va két ndi hé théng thdng tin hanh chinh dién tir chi dao,
didu hanh cta 1anh dao UBND huyén theo quy dinh; thiét lap, quan 1y va duy tri
hoat ddng mang tin hoc cia UBND huyén.

Piéu 10. B4 phan tiép nhin va tra két qua

B6 phan Tlep nhan va tra két qué 1am viéc theo ché db chuyén vién, dudi sy
diéu hanh tryc tiép cta Chénh Vin phong va cac Phé Chanh Vian phong dé thyuc
hién nhiém vy dugc giao.

Nhiém vu va quyén han

1) Thyre hién viée tiép nhan va tra két qua cac linh vue cOng viéc theo De an
ctia UBND huyén.

2) Can b, cong chic lam viée tai Bo phan mot cira phai ton trong, hoa nha,
huong dan tén tinh nguoi dén, c6 trach nhiém cao trong céng viée, thuc hién nhanh
gon, khdng gy phién ha cho ngudi dan va doanh nghiép.

3) Gitp l&nh dao Vin phong tong hop, theo ddi, dén doc cac co quan chuyén
mon thye hién nhiém vu trong cong tac phéi hop giai_ quyét codng viéc. Pinh ky
hang tuén, ‘thang tong hop béo cdo két qua giai quyét hd so cta td chic, cdng dan
theo co ché “Mdt cira” cho Lanh dao Vin phong phu trach.

Pi¢u 11. B$ phan Ké Toan, Hanh chinh - quan tri, Lai xe, Bdo v¢, cong vu

Bo phén K& toén, Hanh chinh — quén tri, 14i xe, bdo vé, cong vu lam viéc theo
ché d6 chuyén vién, dudi sy didu hanh truce tip ctia Chénh Vin phong va cac Pho
Chanh Vin phong dé thuc hién nhiém vu duge giao.

Nhiém vu vi quyén han

1) Thyc hién ding va 0 cac ché d6 theo quy dinh hién hanh cia Nha nudc;
Quy ché Chi tiéu néi bd va bao dam che d6 cong khai tai chinh clia co quan theo
quy dinh. Glup 1inh dao Vin phong vé cong tic héu cln, phuc vu hoat dong clia
TT.HDND, UBND huyén va Vin phong; thuc hién ché d¢ béo céo thdng ké - ké
toan theo quy dinh.

2) Quan 1}’/ bd phén bao vé chuyén trach cla co quan. Phdi hop véi cée cén
b9, cong chire, vién chic va ngudi lao dong trong co quan xdy dyng va thue hién
phong chéng chay nd; quan 1y tai sén, phuong tién 1am viée dtng nguyén tic; 14i xe
b&o dam an toan.

3) Bao ddm vé sinh moi truong trong co quan, cdc phong hop, phong
TT.HDND va lanh dao UBND huyén. Phuc vu céc cuge hop, héi nghi. Bao quan va
st dung tiét kiém, hop 1y cac cong cu dung cu va vat dung vé sinh dugc cip phat.



Chwong IV

PHAM VI TRACH NHIEM VA CHE PO LAM VIEC
TREN CAC MAT CONG TAC CU THE

Piéu 12. X4y dung chwong trinh cong tic cia UBND huyén

Thuc hién y kién chi dao ctia Chu tich, cdc Phé Cha tich HDND, UBND
huyén va Quy ché 1am viéc ctia HHDND va UBND huyén, Chanh, Ph6 Van phong va
chuyén vién theo d6i phong cac ban, phong dang ky d8 xuét noi dung chuong trinh
cong tac cia UBND huyén (ndm, 6 thang, quy, thang, tudn) va xép lich cong tac
tudn cta Chu tich, cdc Phé Chu tich HDND va UBND huyén, theo doi viéc thuc
hién lich céng téc d3 d@ ra.

Piéu 13. X4y dung dé 4n trinh UBND huyén

1. Chuyén vién theo ddi linh vuc duoc phén cbng chiu trach nhi¢m truéce
Chanh va cac Pho Chanh Van phong phu trach don dbc co quan chi tri x4y dyng dé
4n chudn b & 4n dung yé&u cAu vé ndi dung thdi gian theo chi dao ctia Chu tich, céc
Phé Chu tich HDND va UBND huyén.

2. Cham nhit 5 ngay lam viée, k& tir ngdy nhan duoc & én, chuyén vién phai
thdm tra va bdo cdo Chénh hogic Phé Chénh Vin phong trude khi trinh Chu tich
UBND huyén, trong qué trinh theo ddi dé 4n, néu c6 diém chua nhét trf gitta cc
phong thi tay tinh chét cta van dé, chuyen vién chil ddng @& xudt véi Chénh Van
phong t6 chirc hop hogic giri vin ban dé cdc don vi, dia phuong c6 lién quan gép y
kién, bd sung thém nhiing ndi dung chua rd hodic trao ddi vé cic didm con chua
nhét tri d8 stra dbi hodc chinh 1y trude khi trinh.

Piéu 14. Chuén bi va phuc vu cic phién hop HDND, UBND huyén va cic
cude hop, lam viéc cita Chil tich, cdc Phé Chii tich HPND va UBND huyén.

Néi dung cdc cudc hop thudc linh vyc nao thi Lanh dao Vin phong va
chuyen vién theo ddi linh vyc d6 chiu trach nhiém chudn bi ndi dung, chuong trinh,
moi thanh phan tham du cude hop. Céc hd so dé 4n, du thdo viin ban s& thong qua
tai phién hop phai duge giti dén céc dai biéu trude 3 ngdy (trir trudmg hop bét
thuong). Lanh dao Van phong, chuyén vién theo di linh vyc duge phép tham dy va
co trach nhiém ghi bién ban hdi nghi, dy thao thong bao, hogc cc vin ban cén thiét
dé cu thé héa v kién ch1 dao cda Cht tich va Phé Chu tlch HBND va UBND huyén.

Chuyén vién mé sb riéng dé ghi bién béan cc cude hop va dugc hru gift theo
ché do mat.

Piéu 15. Ban hanh va cong bd vin bin TT.HPND, UBND huyén va Chi
tich UBND huyén

L. Chujfén vién theo linh vyc duge du céc cubc hop va tlép nhan ¥ kién chi
dao ctia Cht tich va céc Phé Cha tich HDND va UBND huyén két luan tai hoi nghi
hodc chi dao riéng, trinh va ban hanh ding thoi gian, ddng thoi d6n dbe cac ban,



phong lién quan c6 vén ban hucng din viéc thi hanh vin ban cta HDPND va
UBND huyén theo quy ché 1am viéc.

2. Chuyén vién soan thao vin ban chiu trach nhidm ra soat k§ vé thé thie, ndi
dung vin ban, ky nhdy thong qua Chanh Vin phong hodc Phé Chdnh Vin phong
phu trach kiém tra, ky nhay truéc khi trinh Chu tich, cac Pho Chi tich HDND va
UBND huyén ky ban hanh. Vin ban dy thdo géc clia chuyén vién va v kién chinh 1y
stra d6i ctia TT. HDND va lanh dao UBND huyén, lanh dac Vin phong phai luu
vao hd so cong viée.

3. Van ban trinh Chu tich, cac Phé Chu tich HDND va UBND huyén ky phét
hanh phai sach s&, r0 rang, khong tdy x0a va chi ky mt ban chinh; vén ban dé ky
chua phat hanh néu phét hién sai s6t v& noi dung, sai sot 16i chinh ta hogc thi tyc
phép ly thi chuyen vién dy thdo phai sira chita. Néu ndi dung sira chita thude vé chll
truong thi bao cao Chu tich hodc Pho Chu tich HDND, UBND huyén quyét dinh.
Phiéu trinh ¢6 y kién cta Chénh Vin phong hodc Phé Chanh Vin phong theo doi
linh vuc d6, néu tai liéu da phat hanh cé sai sét thi chuyén vién phu trach linh vuc
¢ trdch nhiém du thao vén ban dinh chinh kip thoi.

Pidu 16. Ung dung cdng nghé théng tin va ISO vio cﬁhg tac hanh chinh
Vin phong.

1. Cén bd, cong chirc Van phong, nhét 13 chuyen vién phai ¢6 trch nhiém
truy cép thong tin trén mang ndi bg, dang ky lich cong tic tudn dé phyc vu cho viéc
cung cép théng tin va chi dao didu hanh ctia 1anh dao Van phong.

2, Chuyen vién truc tiép soan vin ban trén mday vi tinh phai theo ding thé
thirc vadn ban va mau quy dinh. Van ban ¢6 d0 MAT tré 18n khong duge soan thao
trén may vi tinh ndi mang. No6i dung théng tin vin ban dwoc dua lén Trang théng
tin dién t&r cia UBND huyén (trlr vin ban ¢6 do MAT tré 18n).

3. Can bd, cdng chirc, vién chitc phai thue hién t5t Hé théng quan ly
chit lvong theo tiéu chudn ISO 9001: 2008, Vin phong dién tir va cdc phin mém
ung dung vao cong tac clia minh.

Dleu 17. Theo d&i, kiém tra viée thye hién quyét dinh cia UBND huyén
va cda cap trén

1. Chuyén vién theo ddi phong, linh vue cd trich nhiém theo doi kiém tra
vide thyc hién céc quyét dinh cia UBND huyén va ctia cap trén thude linh vyc
phong minh theo d&i; phét hién va d& xuat bién phap xir Iy d& ubn nén nhitng 1éch
lac va kién nghi bd sung, sua ddi cho phti hop. Dinh ky hang thang chuyén vién
pha1 téng hop tinh hinh hdi bao, thuc hién phiéu chuyén ciia cac don vi va tinh hinh
xir 1y vin ban dén béo cdo phuc vu ky hop thuong ky cia UBND huyén va Vin
phong UBND huyén.

2. Chuyén vién phai cht dong 1ién hé véi céc ban, phong, dia phuong ném
tinh hinh, ti liéu phyc vu cho viéc nghién ctru, theo dai kiém tra. K_h1 phat hién sai
s6t kién nghi bién phap xi 1y kip thcn chinh xdc.



Piéu 18. Cong tic thdng tin, bdo cio va quan 1y cong van

1. Chuyén vién téng hop lam dau méi, céc chuyén vién theo ddi linh vyc c6
trach nhi¢m cung chp théng tin cho chuyen vién tong hop @& nang cao chit lugng
bio cdo tudn, thang, quy, nim hodc béo cédo dot xudt ctia UBND huyén.

2. Chuyén vién c6 tréch nhiém 14p hd so cdng viée da xi 1y; hang ndm giao
ndp ho so, tai ligu cua ndm trude vao luu trit co quan theo quy dinh. Trudng hop do
yéu cdu thay ddi vi trf cong tac, thdi viée, nghi huu thi ngudi quan ly tai liéu phai
ban giao cho ngudi co trach nhiém hodc giao ndp cho luu trit co quan quan ly.

Pidu 19. Trach nhiém trong viée tiép dén khach dén lam viée voi
TT.HDND, UBND huyén va Vin phong. :

Viée phue vu hdu cin dén tiép khach an, & [am viée Quan tri hanh chinh gitp
lanh dao Vin phong thuc hién theo quy dinh.

Piéu 20. Ché d9 quién 1y lao ding

1. Céng chirc, vién chire, ngum lao dong thyc hién nhiém vu theo nhiém vy,
quyén han néu tai Quy ché nay va theo théng bdo phan cong nhiém vy cu thé ctia
lanh dao; tuan thu ky lut lao dfng; vin hoa mg xir trong giao tidp véi ddng
nghiép, cong dén va t5 chire; thuc hién cac quy dinh cua Ludt Can bd, cong chirc,
Luat Vién chtre, B§ Luat lao dong va nhiing quy dinh hién hanh ctia Nha nudce ¢o
lién quan; chiu trach nhiém trudc Chanh Van phong va trude phap luat v& viée thuc
hién nhi€m vy cia minh.

2. Cong chtc, vién chire, ngudi lao dong di cong tac hodc nghi viée riéng
phai bao cdo Chéanh hodc Phé Chanh Vian phong Cong chire, vién chire, ngudi lao
dong duoc nghi 18, nghi phép, nghi dm, thai san, ... theo quy dinh hién hanh cua
Nha nuée.
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Dieu 21. Panh gia va phan loai can bg, cong chire, vién chire

1. Viéc danh gid va phan loai can b, cdng chitc, vién chirc, ngudi lao dong
thue hién theo quy dinh tai Ludt Can bd, cong chirc, Luat Vién chirc va cac vin ban
hudng dan cta co quan c6 tham quyén.

2. Vige danh gia va phan loai can bg, cdng chue, vién chie, ngudi lao dong
nhidm 1am rd vu didm, khuyét diém vé phém chét chinh tri, dao duc, 16i song, nang
lye chuyén mén, nghigp vu, két qua thuc hién nhiém vu dwoc giao va trién vong
phét trién ca can bd, cdng chire, vién chiec.

3. Th()’l diém danh gia va phan loai cén b, cong chie, vién chirc, ngudi lao
dong dugc tién hanh vao thdng 12 hang nam.

4. Két qua danh gia, phén loai 1a can clr dé b tri, sir dung, déo tao, bdi
dudng, quy hoach, b nhiém, mién nhiém, khen thuéng, ky lut va thyc hién cac
chinh sach khac d01 véi can bd, cong chire, vién chirc.



Chuong V
CHE PO HQP VA MOI QUAN HE CONG TAC

Pidu 22. Ché d6 hop

1. Tham gia tryc bdo vao sang thu 6 hang tudn véi lanh dao UBND huyen va
cac Trudng phong.

2. Binh ky hang quy, Chanh Vin phong t chirc hop 1anh dao Vin phong, dé
danh gia tinh hinh hoat dong trong quy, trién khai chuong trinh céng tdc quy sau,
thao luén va gial quyét nhitng cbng viéc chung clia Vin phong.

3. Vao quy I hang nim, t6 chac hoi nghi can bo, cong chire, vién chuc téng
két cac mit hoat dong cdng tic ctia Vin phong trong ndm trude, trién khai nhiém vu
cdng tac ndm sau.

Diéu 23. Mbi quan hé cong tac
1. Véan phong Ja co quan thuéc UBND huyén, c6 méi quan hé phéi horp véi
Vin phong Huyén uy, cac phong, ban cla huyén, cic hdi doan thé, UBND céc x4,

thi tran va co quan, & chirc ¢é lién quan trong vigc tham muu, gitip HDND, UBND
huyén, Chu tich UBND huyén thuc hign nhiém vu, quyén han thudc tham quyén.

2. Cong chirc, vién chirc, ngudi lao ddng 1am viée 13 quan hé phéi hop theo
chirc néng, nhiém vy dugc phan céng va theo Quy che lam viéc ctia Vian phong.

Chwong VI .
PIEU KHOAN THI HANH

Didu 24. Khen thwéng va xit 1y vi pham

Can bd, cbng chuc, vién chirc va nguoi lao dong Vin phong ¢6 thanh tich
thye hién t6t Quy ché nay thi duge khen thu’O'ng, néu vi pham nhitng quy dinh trong
Quy ché nay thi tiy theo tinh chét, mtc do vi pham s& bi xur Iy ky tuét theo quy
dinh ctia phép luét.

Diéu 25. Té chire thyc hién

1. TAt ca cén b, cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong cin ct nhiém vu
dugc giao, ting cudng phdi hop, thyuc hién ding chirc ning nhiém vu, mbi quan hé
cbng tac duge quy dinh trong Quy ché nay

2. Trong qué trinh thire hién néu phét sinh nhiing vin dé cn b sung, stra
d6i, cac can by, cong chire, vién chite va ngudi lao dong phén anh, d& xuédt Chanh
Vin phong xem xét, quyét dinh./.




