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7 QUY CHE
““Quy ché 1am viéc ciia S& Noi vu tinh Thai Nguyén
(Kém theo Quyét dinh so: 1233/0P-SNV ngay 23 thdng 11 ndm 2021 ciia
So Noi vu tinh Thai Nguyén)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Picu 1. Pham vi, ddi twong diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh nguyén tic, ché do trach nhiém, 1& 16i 1am viéc,
quan hé cong tac va trinh tu giai quyét cong viéc ciia S& Noi vy tinh Thai Nguyén;
cac don vi, co quan thudc va tryc thudc S¢ Noi vu; cac to chire chinh tri, chinh tri-
xa ho1 thude Sé.

2. Cong chtrc, vién chuce, ngudi lao dong tai cac co quan, don vi thude, truc
thudc S& Noi vu; céc to chirc, ca nhan ¢6 quan h¢ cong tac voi S& Noi1 vu chiu su
diéu chinh ctia Quy ché nay.

3. Nhiing van dé khong dugc dé cap trong quy ché nay thi thuc hién theo cac
van ban quy pham phap luat hién hanh hoic cac Quy ché khéac ciia S¢ Noi vu.

Dieu 2. Nguyén tac lam viéc

Moi van dé lién quan dén t6 chirc va hoat dong cua S¢ Noi vu phai dam bao
C4C nguyén tic sau:

1. Chap hanh ding céc quy dinh cua Pang, Nha nudc, cua Tinh ty, Hoi
d6ng nhan dan tinh, Uy ban nhan dan tinh, B Néi vu va c4c ndi dung quy dinh tai
Quy ché nay.

2. S& Nbi vu lam viéc theo ché do thu truong, dé cao trach nhiém cua nguoi
dung dau. Moi hoat dong cua S phai tuan thu cac quy dinh ctia phap luat va Quy
ché 1am viéc ciia So. S& Noi vu c6 trach nhiém giai quyét tat ca cac yéu cau hop
phap ctia ca nhan va to chirc lién quan dén nhiém vu cta S¢ Noi vu.

3. Cong chuec, vién chuc, nguoi lao dong thuoc S& Noi vu khi thuc hi¢n nhi€ém
vu va gidi quyét cong viéc phai tuan thii ding trinh ty, thu tuc, tham quyén va chiu
trach nhiém vé két qua cong viéc dugc giao. Moi cong chtrc, vién chirc, nguoi lao
dong c6 trach nhi¢m thyc thi cong vu cia minh mot cach nhanh chong, déy du va
chinh x4c khi c6 du ho so, thi tuc, diéu kién; truong hop hé so, thi tuc, diéu kién
con thiéu phai cé trach nhiém huéng din day du, tan tinh. Trong giao tiép véi to
churc va cong dan phai co6 thai dg, phong cach lich sy, ton trong va van hoa.



4. Trong phan cong nhiém vu, mdi nhiém vu chi giao mdt don vi, mot nguoi
phu trach va chiu trach nhiém chinh. Ngudi ding dau don vi duoc phan cong thuc
hién nhiém vu phai chiu trach nhiém chinh vé két qua, chat luong va tién d6 nhiém
vu dugc phan cong. Nhitng viéc lién quan dén chuc nang, nhiém vu ctia nhiéu don
vi, thi Giam déc S6 truc tiép giao nhiém vu cho mét don vi chu tri thuc hién, cac
don vi lién quan c6 trach nhiém phéi hop thuc hién.

5. Bao dam tuan thu ding trinh ty, thu tyc va thoi han giai quyét cong viéc
theo quy dinh ctia phap luat, chuong trinh, ké hoach, lich lam viéc va Quy ché lam
viéc cua S& Noi vy, trur truong hop dot xuét hodc ¢ v kién chi dao cua co quan
cap trén.

6. Bao dam phat huy nang luc va s¢ truong cia cong chuc, vién chiic va
ngudi lao dong; dé cao trach nhiém trong phéi hop cong tac, trao doi thong tin giai
quyét cong viéc va trong moi hoat dong theo chirc nang, nhiém vy, quyén han duoc
phép luat quy dinh.

7. Cong chuc, vién chirc, nguoi lao dong trong Sé tuyét ddi khong giai quyét
hodc can thi€p vao nhitng cong viéc khong thudc pham vi chirc trach, nhiém vu cua
minh; néu phét hién nhitng van dé c6 lién quan lam anh hudng dén uy tin cua co
quan hodc cua cong chtrc, vién chirc va nguoi lao dong phai bao cao kip thot véi
lanh dao S¢ hoic ngudi dimg dau don vi, co quan thudc va truc thude S¢ dé xem
xét, giai quyét.

8. Bao dam dan chii, cong khai, minh bach, rd rang, ddy manh cai cach hanh
chinh, thuc hanh tiét kiém, phong chong quan liéu, tham nhiing, lang phi va bao
dam chat luong, hi¢u qué trong moi hoat dong.

) Chuwong II ) A
TRACH NHIEM, PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC

Pi¢u 3. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Giam doc S&
1. Trach nhiém giai quyét cong viéc

a) Chi dao, diéu hanh S& N@i vu thyuc hién chic ning, nhiém vu va quyén
han theo dung quy dinh tai Thong tu huéng dan ctia Bo Noi vu va cac vin ban
quy pham phap luat khac co6 lién quan. Chiu trach nhi€ém ca nhan trudéc Bo Noi
vy, Tinh uy, HPND, UBND tinh va truéc phap luat vé toan bd cong viéc thudc
chtrc nang quan 1y Nha nuéc cua S, ké ca khi da phan cong hodc uy nhiém cho
cac Pho Giam déc.

b) Phan cong cac Phé Giam ddc So phu trach cac linh vuc cong tac; chi
dong phdi hop véi cac S&, ban, nganh, UBND cac huyén, thi x4, thanh phb dé giai



quyét cac cong viéc thudc linh vuc quan 1y ctia S¢ hodc cac nhiém vu khac do Bo
Noi vy, Tinh uy, HDND, UBND tinh giao.

¢) Chi dao viéc huéng dan, thanh tra, kiém tra hoat doéng cua cac co quan,
don vi thudc, tryc thudc Sé trong viéc thuc hién phap luat, nhi¢ém vy da phan cong.

d) Ky cac van ban thudc thim quyén ctia Giam ddc So.
2. Pham vi giai quyét cong viéc

a) Nhitng cong viéc thudc tham quyén duoc quy dinh trong Quy ché lam
viéc cua UBND tinh va c&c nhiém vu dugc UBND tinh, Chu tich UBND tinh giao.

b) Giai quyét theo thAm quyén va chiu trach nhiém vé quyét dinh cia minh
d6i v6i nhitg dé nghi cta cac So, ban, nganh, UBND céc huyén, thi x4, thanh phé
lién quan dén nhimg van dé thudc pham vi trach nhiém va thim quyén quan 1y Nha
nude cia S& Noi vy, ké ca cac van dé con co y kién khéc nhau.

¢) Thuc hién cong khai cac ché do, chinh sach lién quan dén phuong tién,
diéu kién lam viéc, ché do dai ngd cta Pang, Nha nudce ddi véi cong chire, vién
chtrc, nguoi lao dong thude quyén quan 1y.

d) Tham gia y kién véi cac So, ban, nganh, UBND céc huyén, thi x4, thanh
phé dé giai quyét cac van dé thudc thim quyén cua co quan d6, nhung c6 lién quan
dén chire nang, nhiém vu nganh, linh vuc S6 No1 vu quan 1y.

d) Truc tiép giai quyét mot sé viéc da giao cho Pho Giam déc, nhung do
thay can thiét vi noi dung van dé cip bach, quan trong hay do Phé Giam déc di
cong tac vang, nhimg viéc lién quan dén tir 02 (hai) Pho Giam dbc tré 1én nhung
cac Phé Giam déc co ¥ kién khac nhau.

e) Quyét dinh vi¢c dua nhiing ndi dung can thao luan hodc trao doi, léy v
kién cac Pho Giam déc trudc khi quyét dinh nhu: Quy hoach; Ké hoach phat trién
nganh; Ké hoach cong tac; Ké hoach xiy dung vin ban quy pham phép luat hang
nam va dai han; Dy thdo cac van ban quy pham phép luat do S& NoO1 vu chu tri
soan thao trinh cp c6 thim quyén; C4c chwong trinh, dé 4n quan trong cta SO
trinh Tinh uy, UBND tinh; kiém diém sy chi dao diéu hanh ctua S Noi vu; cong
tac t6 chirc bd may va nhan su caa S& Noi vu va nhimg van dé khac ma Giam déc
thay can thiét phai dua ra thao luan.

Nhitng van dé quy dinh phai thao luan tap thé nhung can quyét dinh gip ma
khong c6 diéu kién thao luan tap thé, theo chi dao cia Giam ddc, don vi chu tri
tham muu xin ¥ kién tirng Pho Giam dbc va téng hop, trinh Giam dbc quyét dinh.

g) Quyét dinh viée sip xép td chirc, bd may cua S¢ va cac co quan, don vi
thudc, truc thudc S&; bd nhiém, bd nhiém lai, mién nhiém chirc vu lanh dao, quan
ly: tuyén dung, tiép nhan cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong vao cong tac tai



S&; ddo tao, bdi dudng, nang lwong hang nim va cac ché do, chinh sach lién quan
dén cong chuc, vién chirc, nguoi lao dong; ban hanh cac chuong trinh, dé an lién
quan dén td chirc, bién ché... ndi bd S hoic nhitng chuong trinh, dé an quan trong
thudc thim quyén cua Giam dbc S¢ hodc trudc khi trinh cip c6 tham quyén quyét
dinh theo quy dinh cua phap luat.

h) Quyét dinh khen thudng theo tham quyén hodc trinh cip c6 thim quyén
khen thudng d6i v6i cac tap thé, ca nhan 1 cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong
S& Noi vu theo dé nghi cua Hoi déng Thi dua - Khen thuéng S Noi vu. Trong
truong hop can thiét, Giam déc S quyét dinh viéc khen thudng hodc trinh khen
thuong ma khong can hop Hoi dong Thi dua - Khen thuong.

i) La nguoi thue hién phat ngdn va cung cip thong tin cho béo chi lién quan
dén moi hoat dong thudc trach nhi€ém quan 1y cta S¢ theo tham quyén.

K) La chu tai khoan co quan.

) Khi vang mit va néu thdy can thiét, Giam ddc uy nhiém 01 (mot) Pho
Giam ddc lanh dao cong tac, giai quyét cong viéc cta So.

Piéu 4. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ctia Phé Giam doc Sé

1. Trach nhiém giai quyét cong viée

a) Pho Giam dbc 1a nguoi giup Giam ddc phu trach mét sb linh vuc cong tac
duoc Giam dbc phan cong. Pho Giam ddc chiu trach nhiém trude Giam dbc va
trude phap luat vé nhimg quyét dinh ctiia minh.

b) Khi Giam dbc diéu chinh phan cong cong tac giira cac Pho Giam déc thi
cac Pho Giam déc c6 trach nhiém ban giao ndi dung cong viéc, hd so, tai lidu lién
quan cho nhau va bao céo Giam ddc vé cac ndi dung ban giao nay.

¢) Pho Giam ddc di cong tac ngoai tinh phai bao cdo Giam ddc va cd trach
nhiém bao cao két qua sau khi di cong tac trd vé&; nghi viée riéng (01 ngay trd 1én)
phai bao cdo bang vian ban va duoc sy ddng ¥ ciia Giam dbc.

d) Thyc hién cac nhiém vu khac do Giam ddc phan cong.

2. Pham vi giai quyét cong viéc

a) Chi dao viéc thuc hién cong tac quan ly Nha nudc, xay dung van ban quy
pham phép luat, quy hoach, ké hoach, dé 4an, du 4n va cac vin ban quan ly khac
trong pham vi linh vuc duoc Giam ddc phan cong.

b) Chi dao, kiém tra, d6n dbc viéc trién khai thue hién cac chu truong, chinh
sach, phap luat cua Pang va Nha nudc, cac quyét dinh cua Gidam dbc trong pham vi
dugc phan coéng, phat hién va dé xuit nhitng van dé can stra doi, bo sung.



¢) Chu dong giai quyét cong viéc duoc phan cong, néu c6 van dé lién quan
dén linh vuc ctia Pho Giam dbc khac thi truc tiép phéi hop véi Pho Giam déc do
dé giai quyét. Truong hop can c6 ¥ kién ctia Giam ddc hoic gitta cac Phd Giam
dbc con co ¥ kién khac nhau thi Pho Giam dbc dang phu trach giai quyét cong viéc
d6 phai bao cao Giam ddc quyét dinh.

d) P6i v6i nhitng van dé thudc vé chu truong hodc cé tinh nguyén tic ma
chua ¢6 vin ban quy dinh hodc nhiing van dé nhay cam dé giy tac dong dén tinh
hinh kinh té - x4 hoi cua tinh, tinh hinh ciia nganh va nhiing van d¢ quan trong
khac thi Pho Giam dbc phai kip thoi bao cao xin ¥ kién ctia Giam ddc trude khi
quyét dinh.

d) Xur 1y cac van dé cu thé dugc Giam dbc phan cong phu trach; ky thay
Giam ddc cac van ban thudc tham quyén cia Giam dbc duge Giam déc uy quyén
va phai bao cao Giam dbc van ban ky thay. Khong duoc oy quyén lai cho ngudi
thtr ba thuc hién.

e) B4o c4o Giam dbc két qua thuc hién nhiém vu duoc phan cong.

Piéu 5. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia ngudi dirng diu
co’ quan, don vi thugc va trwe thugc Sé

1. Chiu trach nhiém trudc Giam dbc vé toan bo hoat dong cua co quan, don
vi theo chirc nang, nhiém vy, quyén han dugc giao. Chu dong td churc thuc hién
cong viéc thudc chirc nang, nhiém vu, quyén han cua co quan, don vi; chiu trach
nhiém c4 nhan trude Giam doc vé két qua thuc hién cong viéc duogc giao va cong
viéc thudc trach nhiém va thim quyén ctia minh, ké ca khi di phan cong hoac
uy nhi¢m cho cép pho; thuc hién dﬁy du ché do thong tin, bao cdo theo quy dinh.

2. Xay dung k& hoach cong tac hang nam, quy va tung thang cua co quan,
don vi; t6 chtrc trién khai, phan cong nhiém vy, don doc va kiém tra viéc thuc hién
nhiém vu cua cong chtrc, vién churc va nguoi lao dong trong co quan, don vi.

3. Nhitng viéc phat sinh vuot qua thim quyén phai kip thoi bao cdo Giam
dbc hodc Pho Giam dbc phu trach cho y kién chi dao dé giai quyét. Khong giai
quyét cong viéc thudc nhiém vy, tham quyén ctuia co quan, don vi khéc.

4. Chu dong phoi hop véi cac co quan, don vi dé€ xir 1y nhirng van dé co lién
quan dén nhirng cong viéc thudc chirc nang, nhi€ém vu cua co quan, don vi minh va
thuc hién nhiém vu chung cua So.

5. Nghiém tac chip hanh va thuc hién ¥ kién chi dao ciia Giam dbc va cac
Pho Giam ddc. Hudng dan, don ddc, chi dao, kiém tra cong chure, vién chirc, nguoi
lao dong thyc hién cong viéc theo dung tién d0, co chat lugng; phan cong cong
chtrc, vién chirc tham du cac cudc hop, hoi thdo trong va ngoai co quan.



6. Quan 1y, phan cong nhi€ém vu cho cong chuc, vién chic, ngudi lao dong
trong co quan, don vi, giai quyét céng viéc theo cac linh vuc cong tac clia co quan,
don vi minh; t6 chire thyc hién nghiém tac ndi quy, quy ché lam viéc ciia co quan,
don vi va ky luat lao dong.

7. Dy céac cudc hop do Giam ddc hodc Phé Giam dbc triéu tap (néu Véng mat
phai bao cdo Giam ddc, Pho Giam dbc chu tri cudc hop va uy nhiém cho mot cép
phé dy hop thay). T6 churc thuc hién cac két luan cua Giam dbc hoic Pho Giam
déc tai cac cudc hop lién quan dén linh vuc do co quan, don vi duge giao quan 1y,
phu trach.

8. Nguoi dimg dau co quan, don vi thudc, truc thudc S¢ di cong tac (ving
mit khoi co quan) phai bao cdo Giam ddc, nghi viéc riéng phai bao cdo bang vin
ban va duoc su dong ¥ ctia Giam dbc, béo cao Phé Giam ddc phu trach linh vire va
uy quyén cho mét cap phé dé giai quyét cac cong viéc thudc nhiém vu, tham quyén
cuia minh.

Nguoi duge uy quyén chiu trach nhiém truée Nguoi ding dau co quan, don
vi, trude Giam doc, trude phap luat vé moi hoat dong cua co quan, don vi trong
thoi gian va pham vi duoc uy quyén; khong dugc uy quyén lai cho ngudi khac
nhimg nodi dung da duoc Gy quyén.

9. Thyc hién day du ché d6 thong tin, bao cdo theo quy dinh ctia phap luat va
quy dinh tai Quy ché nay. Nguoi dimg dau co quan, don vi thudc, truc thudc So
phai chiu trach nhiém tryuc tiép vé ndi dung thong tin, b4do cao cuia co quan, don vi
ké ca trudng hop uy nhiém cho cp pho ky thay.

10. Ngoai cac ndi dung néu trén, ddi véi nguoi ding dau cac co quan, don vi
thudc, truc thudc S& con phai chiu trach nhi€ém quan 1y, danh gia va thyc hién cac
ché d¢, chinh sach ddi véi cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong theo quy dinh cta
phap luat; chiu trach nhiém truc tiép trude phap luat vé toan bd hoat dong cua co
quan, don vi thudc thim quyén quén 1y.

Piéu 6. Trach nhiém, pham vi va cach thirc giai quyét cong viéc cia
Chanh Van phong Sé

Chéanh Van phong S¢ ngoai viéc thuc hién cac quy dinh néu tai Piéu 5 cua
Quy ché nay, con phai thyc hién cac nhiém vu sau:

1. Tong hop trinh Giam ddc thong qua cac chuong trinh cong tac cua S&;
diéu phéi hoat dong cta S& Noi vu theo chuong trinh, ké hoach cong tac; theo dbi,
don ddc cac co quan, don vi thudc, truc thudc Sé& thuc hién cac chuong trinh, ké
hoach cong tac; chuan bi cac bao cdo cong tac thang, quy, 6 thang, nim cta S& va
céc van ban khac duge Giam ddc giao.



2. Bao c4o Giam ddc va cac Phé Giam dbc kip thoi vé tinh hinh hoat dong,
diéu hanh chung cua So.

3. bon dbc cac co quan, don vi thudc, truc thude S¢ thuc hién Quy ché 1am
viéc va cac quy dinh khac cua So.

4. Theo ddi, d6n dbc cac co quan, don vi thudc, truc thudc So chuan bj cac
chuong trinh, dé an, van ban da dugc Giam doc giao.

5. T6 chuc ghi bién ban cac cudc hop cua tap thé lanh dao S0, hop giao ban
gitta 1anh dao S& vai cac co quan, don vi thudc, truc thudc S&, hop 1anh dao So va
Ban Thuong vu hodc Ban Chép hanh Pang b So.

6. Gilp Giam déc thuc hién cac quy ché phdi hop cong tac gitta Gidam déc
v6i to chirc Pang va doan thé trong S6.

7. Theo doi, téng hop nhi¢ém vy ki€ém nhiém cong tac bao v¢ Bi mat Nha nudec.

8. Bao dam dicu kién lam viéc, phuc vu cong tac cua lanh dao S& va hoat
dong cua S¢, cac ché dg, chinh sach doi véi cong churce, vién chic, nguoi lao dong
theo quy dinh ctia Nha nuéc.

Piéu 7. Trach nhiém, pham vi va cach thire giai quyét cong viéc ciia cap
pho nguoi dirng dau cac don vi, co quan thudce va trwee thude S&

1. Cép pho cua nguoi dung dau céc co quan, don vi thudc, truc thudc So
giup nguoi ding dau phu trach, thyc hi¢én mot hodc mot s6 linh vuc cong tac do
ngudi dimg dau phan céng va chiu trach nhiém trude ngudi ding dau vé két qua
cac nhiém vu thudc linh vuc cong tac duogc giao.

2. Trudong hop Giam ddc hodc Pho Giam ddc phan cong truc tiép cho cap
pho ctia ngudi ding dau co quan, don vi thi cip phd cua nguoi dimg dau phai chiu
trach nhiém thi hanh ¥ kién chi dao ctua Giam ddc, Pho Giam déc, sau d6 bao cio
kip thoi véi nguoi ding dau co quan, don vi minh.

3. Chu dong dé xuit v4i nguoi dimg dau co quan, don vi bién phap trién
khai hiéu qua nhiém vu dugc giao; thuong xuyén bao cio véi nguoi ding dau co
quan, don vi vé tién d0, chat lugng cong viéc dugc giao va két qua thuc hién nhi¢m
vu d6i véi cong chirc, vién chuc, nguoi lao dong thudc linh vuc duge phan cong
phu trach.

4. Chiu trach nhiém thyuc hién cac nhiém vu khi dugc ngudi ding dau uy
nhiém theo quy dinh cua phap luat.

Piéu 8. Trach nhiém, pham vi va cach thirc giai quyét cong viée cia
cong chire, vién chirc, nguoi lao dong

1. Nghiém chinh chap hanh su chi dao, phin céng nhiém vu cta ngudi ding
dau co quan, don vi va cap phé phu trach linh vuc chuyén mén di dugc ngudi



dung dau phan cong phu trach. Thuc hién day du cac quy dinh cua Luat Cén bo,
cong chirc; Luat Vién chirc; cdc Quy ché, quy dinh cta co quan, don vi va cac quy
dinh khéc lién quan dén cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong. Chap hanh nghiém
cac quy dinh vé van hoa cong s, 1& 161, gid gidc 1am viéc ciia co quan.

2. Giai quyét cong viéc theo nhi€ém vu dugc giao, bao dam chat lugng, tuan
thu quy trinh xt 1y cong viéc; néu vuot qua pham vi nhiém vy, thim quyén quy
dinh phai bao cdo nguoi dung dau don vi dé nguoi dung dau co quan, don vi bao
c4o lanh dao S¢ xem xét giai quyét. Trong thuc hién nhiém vu, cong chirc, vién
chtrc, ngudi lao dong co quyén giit ¥ kién riéng, thé hién y kién d6 bang van ban
dé nguoi dung dau co quan, don vi xem X¢ét, quyét dinh. Cong churc, vién chuec,
nguoi lao dong chiu trach nhiém trude nguoi ding dau co quan, don vi, trude cip
phé phu trach linh vuc vé cong viée duoc giao va chiu trach nhiém trudc phap ludt
Kkhi thuc thi cong vu, thuc hién nhi€ém vu.

3. Truong hop Giam dbc hodc Phé Giam dbc yéu cau lam viée tryc tiép thi
cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong phai co trach nhiém chuan bi day da ho so,
tai liéu dé lam viéc. Sau khi 1am viéc, cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong cd
trach nhiém bao cao kip thoi véi nguoi ding dau don vi minh.

4. Chi dong phdi hop cong tac, trao d6i ¥ kién vé cac van dé co lién quan,
cung cap thong tin hodc thao luan trong co quan, don vi, nhém cong tac dé xir 1y
cong viée cu thé. Truong hop can thiét, cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong co
quyén dé nghi nguoi dimg dau co quan, don vi phan cong thém ngudi dé phdi hop
thuc hién nhiém vu.

5. Cong chtrc, vién chirc, ngudi lao dong khi dugc giao theo ddi, giai quyét
cong viéc phai 1ap hd so va giao ndp hd so, tai liéu vao luu trit co quan theo Quy
ché cong tac van thu, luu tri.

Piéu 9. Quan hé phdi hop giai quyét cong viéc
1. Quan h¢ gitra lanh dao So voi Pang uy So

a) Lanh dao S& va Ban Chap hanh Pang b S& thuong xuyén lién hé dé
thong bao vé cha truong, tinh hinh thuc hién cong tac chuyén mén va cong tac
Pang trong S&; thong nhat bién phap phdi hop vé cong tac gido duc chinh tri, tu
tudng; td chirc, can bd; bao vé ndi bd; doan két, nhit tri ndi bd; 1anh dao cac doan
thé; chdm lo bao vé quyén va loi ich hop phap cua cong chic, vién chirc, nguoi lao
dong trong co quan.

b) Hop lanh dao S& va Ban Chap hanh Pang Bo S¢ dé ban va théng nhét khi
thue hién cac cong tac lién quan dén cic chuwong trinh, dé an quan trong, vé t6
chtrc, bo may, bién ché, tuyén dung, tiép nhan, diéu dong, biét phai, b nhiém, bd
nhiém lai, mién nhiém, dao tao, boi dudng cong churc, vién chirc, ngudi lao dong.
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2. Quan h¢ gitra lanh dao S¢ va cac t6 chure chinh tri - x& hoi thudc S&

a) Quan hé giita lanh dao S& va céc t6 chirc chinh trj - xa hoi 13 quan hé phdi
hop dé thuc hién nhiém vu chinh tri ciia S, thuc hién chtrc ning quan 1y vé nhimng
van dé c6 lién quan dén trach nhiém, quyén loi ctia cong chirc, vién chire, nguoi
lao dong va doan vién, hdi vién cia cac t chuc.

b) Khi ban hanh vin ban hoic thuc hién nhitng vin dé co lién quan tryc tiép
dén quyén, nghia vu va loi ich cua cong chirc, vién chuc, nguoi lao dong; cac
phong trao thi dua; hoat dong vin hoa, thé thao va cac chuong trinh xa hoi khac thi
lanh dao S& phéi hop véi ngudi ding dau té chire chinh tri - x4 hoi ¢6 lién quan dé
théng nhét thyc hién. Viéc phdi hop phai dam bao trién khai théng nhat, hoat dong
c6 hiéu qua nham dat duoc cac nhiém vu chinh tri, kinh té - x& hoi cta nganh va
cua tinh.

¢) Thu truéng co quan tao diéu kién cho céc to chuc chinh trj - x4 hoi hoat
dong theo quy dinh cta phap luat va theo Piéu 1& cua céc to chuc.

3. Quan h¢ gitra cac co quan, don vi thudc va truc thuoc S&

a) Quan hé cong tac gitta cac co quan, don vi thudc va truc thudc S¢ la quan
hé phdi hop. Nguoi dimg dau cic co quan, don vi khi giai quyét cac van dé thudc
chtrc nang, nhiém vu ctia co quan, don vi minh ¢6 li€n quan dén chuc nang, nhi¢m
vu cua co quan, don vi khéac, nhat thiét phai trao doi y kién voi nguoi ding dau co
quan, don vi d6. Nguoi ding dau co quan, don vi dugc hoi y kién c6 trach nhiém
tra 101, thoi gian tra 101 khéng qua 03 ngay lam viée ké tir khi duoc xin ¥ kién va
chiu trach nhiém vé noi dung tra 161 (trir nhitng van ban hoa tbc hodc cac van ban
c6 ghi thot han cu thé thi thuc hién theo thoi han quy dinh trong van ban do).

b) Trong hoat dong phdi hop lién quan dén nhiéu co quan, don vi thudc va
truc thuoc S0, lanh dao S¢ giao cho mdt co quan hoac don vi lam dau mdi. Nguoi
dung dau cac co quan, don vi khac c6 trach nhiém phdi hop, cung cip thong tin dé
ngudi dimg dau don vi ddu mdi tong hop, dé xuit, bao dam sy théng nhat trong
cong tac chi dao, thyc hi¢n cua Sé.

¢) Co quan, don vi chu tri chiu trach nhiém chinh vé toan bo qua trinh xu 1y
cong viéc, co trach nhi¢m chuyén ho so, tai liéu lién quan cho co quan, don vi phéi
hop; co quan, don vi phdi hop co trach nhiém tham gia y kién vé nhiing noi dung
cong viéc ¢o lién quan dén linh vuc co quan, don vi dugc giao phu trach.

d) Khi nhén thiy nhiém vu duoc giao khong thudc chirc ning cia co quan,
don vi phai bao cdo ngay Giam ddc, Pho Giam dbc phu trach xem xét, quyét dinh.
Pbi v6i nhitng vin dé vuot qua kha ning giai quyét ctia co quan, don vi, ngudi
dung dau co quan, don vi chu tri phai chi dong phdi hop véi cac co quan, don vi
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c6 lién quan dé bao cao xin ¥ kién Giam déc va Pho Giam dbc phu trach xem xét,
quyét dinh.

d) Khi duoc moi hop, nguoi dimg diu co quan, don vi phai truc tiép hoic ctr
nguoi ¢6 di thAm quyén dai dién cho co quan, don vi minh dy hop. Néu nguoi di
dur hop c6 ¥ kién phat biéu tai cudc hop thi ¥ kién d6 dugc coi 13 y kién chinh thirc
cua co quan, don vi.

e) Vian phong S& ¢o trach nhiém tham muu gilp lanh dao S& diéu hanh viéc
phéi hop hoat dong chung ctia cac co quan, don vi.

Piéu 10. Tham quyén ky vin ban clia Giam déc Sé, Phé Giam déc Sé va
ngudi dirng dau cic co quan, don vi thudc va true thude Sé.

1. Gidm déc S6

a) Cac van ban trinh B6 Noi vy, Tinh uy, HDND, UBND tinh, Ban Can su
bang UBND tinh va cac van ban quan 1y nganh Noi vu.

b) Van ban uy quyén cho cac Phé Giam ddc So giai quyét mot sé cong viée
thudc thim quyén ctia Giam ddc.

¢) Cac quyét dinh vé tuyén dung, bd nhiém, b nhiém lai, tir chic, mién
nhi¢m, luan chuyén, diéu dong, bi¢t phai, khen thudéng, ky luat, nang béac luong
thuong xuyén, nang bac luong trude thoi han, ning ngach, chuyén ngach cong
chtrc, vién chtc, di cong tac, hoc tip trong nudc, nude ngoai dbi voi cong chir,
vién chirc thudc thim quyén quan 1y theo quy dinh ctia phap luat.

d) Cac van ban thudc linh vyc truc tiép phu trach.

2. Ph6 Giam déc S¢

a) Cac Pho Giam ddc ky thay Giam ddc céac van ban thudce linh vue duoc
giao phu trach va theo uy quyén ctia Giam ddc.

b) Khi dugc Giam ddc uy quyén 1anh dao cong tac, giai quyét cong viée ctia
S&, Pho Giam déc ky cac van ban thudc thim quyén ctia Giam déc, trir cac vin ban
Giam dbc phai ky truc tiép theo quy dinh ctia phap lut hodc yéu cu cta cp co
tham quyén.

3. Chanh Van phong S¢&

Ky thira 1énh Giam déc S& mot s6 van ban hanh chinh thong thuong theo uy
quyén cua Giam déc.

4. Trudng cac don vi thudc Sé

Ky x4c nhéan cac Bién ban vé chuyén mon, nghi¢p vu thudc linh vuc don vi
quan ly.

5. Thu truong cac co quan truc thude S&
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Ky ban hanh cdc van ban thudc phap nhan cua co quan theo chirc nang,
nhiém vy, quyén han dugc giao va quy dinh ctia phap luat.

. Chuong |11 ] ) ]
VIEC LAP VA THUC HIEN KE HOACH CONG TAC; TQ CHU’C
CAC CUQC HOQP, HOI NGHI; CHE PO THONG TIN, BAO CAO

Piéu 11. Lap va thwe hién ké hoach cong tac

1. Cé4c co quan, don vi thudc, truc thudc S& cod trich nhiém xiy dung ké
hoach cong tac nim, quy, thang ctia co quan, don vi minh theo yéu ciu, béo cdo
xin y kién Pho Giam d6c phu trach. Cham nhat ngay 30 thang 11 phai gui Ké
hoach cong tac nam tiép theo cua co quan, don vi vé Van phong S¢ dé tong hop
bao cao Giam dbc xem xét, trinh Chu tich UBND tinh ky Quyét dinh ban hanh Ké
hoach cong tac nganh Noi vu.

2. Cong chirc, vién chirc phai xdy dung ké hoach cong tic ctia ca nhan hang
tun, héng thang theo chuc trach, nhiém vu duoc giao va dugc lanh dao co quan,
don vi phé duyét; chit dong phdi hop, dé xuat dé thuc hién ding tién d6 va hiéu
qua cong viéc. Ngudi ding dau co quan, don vi thudc, truc thudc S co trach
nhiém theo ddi, don déc, kiém tra va tao diéu kién dé cong churc, vién chirc hoan
thanh chuong trinh, ké hoach cong tac.

3. Trudong hop xét thiy khong c6 kha ning hoan thanh nhiém vy dung tién
d6 ké hoach va chét luong, ngudi ding dau co quan, don vi thude, truc thude S
c6 trach nhiém bao cdo Phé Giam ddc phy trach va Giam dbc dé duoc chi dao xir
ly, ddng thoi thong bao cho Vin phong Sé biét dé theo ddi, tong hop.

Piéu 12. V& to chirc cac cude hop, hdi nghi
1. ThAm quyén tri¢u tap, chu tri va két luan cac cudc hop, hoi nghi

a) Giam ddc quyét dinh triéu tap cac cudc hop dinh ky, dot xuat va to chirc
hoi nghi; 1a ngudi cha tri, diéu hanh va két luan moi cong viée ¢o lién quan dén
nhiém vy, cong tac cua Sé.

b) Pho Giam dbc theo sy uy quyén cia Giam ddc to chic cac cudc hop
chuyén d¢, cac hoi nghi theo linh vuc phu trach, truéc khi moi hop phai bao céo
Giam dbc vé ndi dung, thanh phan, dia diém va du kién két luan cudc hop.

) Nguoi ding dau co quan, don vi thudc, truc thudoc Sé quyét dinh cac cudc
hop trong ndi bo co quan, don vi dé giai quyét cong viéc chuyén mon va cac cong
viéc khéc theo chiic ndng, nhi€ém vu dugc giao.

2. Chuan bi céac diéu kién can thiét cho cudc hop, hoi nghi
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a) Céc co quan, don vi duoc phan cong co trach nhiém chudn bi diy du noi
dung, tai li¢u, dicu kién can thiét dé t6 chuc cudc hop, hoi nghi.

b) Céac cudc hop, 1am viéc véi cac co quan hitu quan do Gidam ddc, Pho
Giam ddc chu tri thi don vi dugc phan cong chuan bi ndi dung c6 trach nhiém ding
ky v6i Vin phong S& vé thanh phan, thoi gian, dia diém dé bb tri phong hop va ghi
lich 1am viéc trong tuan cua So.

3. Ché do hop

a) Hoi y Giam ddc va cac Pho Giam dbc khi can thiét.

b) Hop giao ban thang vao sang thr Hai, tudn dau tién cua thang, gdm Giam
déc, cac Pho Giam ddc va ngudi ding dau cac co quan, don vi thude va truc thude
S¢. No1 dung danh gid viéc thuc hién nhi€ém vu cua S& trong thang, trién khai
nhiém vu trong tim thang sau. Trudng hop nguoi dimg dau cac co quan, don vi €6
Iy do khong thé tham gia cudc hop thi phai bao cao va duoc sy dong y cua Giam
dbc méi duge cir cap pho du hop thay.

¢) Céc co quan, don vi thudc, truc thudc S& chit dong bd tri lich hop hang
thang vao thoi gian phu hop. Noi dung danh gia, kiém diém thuc hién nhiém vu
cua co quan, don vi theo ké hoach trong thang, trién khai nhiém vu theo ké hoach
thang sau. Khi can thiét moi 1anh dao S& phu trach du hop.

d) Hop ddt xuat; hoi nghi trién khai nhiém vu cong tac; hoi nghi so két, tong
két chuyén dé, tong két naim do Giam dbc quyét dinh.

Piéu 13. Ché d¢ thong tin, bio cao (co Quy dinh riéng)

) . _Chuong IV
CHE PQ LAM VIEC, KY LUAT LAO PONG, PI CONG TAC

Picu 14. Thoi gio' 1am viéc va thoi gio nghi ngoi

1. Thoi gian 1am viéc ddi véi cong chire, vién chirc, nguoi lao dong duoc
thuc hién theo quy dinh cua Bo Luat Lao dong va Quyét dinh cua Thu tuéng Chinh
phu, cu thé:

a) Gio lam viéc mua hé: budi sang tir 7 gio 00 dén 11 gio 30 phut, budi chiéu
tir 13 gio 30 phut dén 17 gio 00 (ap dung tir ngay 15/4 dén ngay 14/10 ctia nam).

b) Gio 1am viéc mua dong: budi sang tir 7 gior 30 phut dén 11 gio 30 phiit,
budi chiéu tir 13 gior 00 dén 17 gio 00 (ap dung tir ngay 15/10 dén ngay 14/4 cia
nam sau).

2. Thoi gian nghi ngoi d6i véi cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong duoc

thuc hién theo quy dinh ctia Bo Luat Lao dong va cac vin ban huéng dan theo quy
dinh hién hanh.
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a) Can cutr vao nhiém vu duoc giao, cac co quan, don vi thudc va truc thudc
S& sap xép, bé tri cho cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong dugc nghi phép nam
theo ché do. Thoi gian nghi phép ctia nim nao thuc hién trong nim d6, néu cong
chtrc, vién chuc, nguoi lao dong co thé ban giao duoc céng viée cho nguoi khac
giai quyét thi c6 thé dé xuat nghi gop t6i da 03 naim mot lan.

b) Céng chiic, vién chic, nguoi lao dong nghi phép nim phai c6 gidy dé
nghi, dugc ngudi ding dau co quan, don vi thudc va truc thude S& dong v, ky xac
nhan. Béi véi cong chire, vién chic, nguoi lao dong thude co quan Vin phong So
va Tha trudng cic co quan truc thudc SO, phai duoc sy dong v ciia Giam ddc So.
Vin phong So luu theo ddi viée nghi phép cua cac truong hop thudc thim quyén
ctia Giam dbc So.

Piéu 15. Nghi 18, tét, 6m dau, thai san; Nghi viéc riéng

1. Nghi 1¢, tét, bm dau, thai san

a) Ché d6 nghi ngay 18, ngay tét, dm dau, thai san duoc thuc hién theo quy
dinh hién hanh.

b) Coéng chure, vién chure, nguoi lao dong nghi viéc khi nghi thai san, nghi
6m dau phai c6 gidy dé nghi, ghi rd thoi gian xin nghi dugc ngudi dimg dau co
quan, don vi thudc, truc thudoc So& déng y, Ky xac nhan. DPéi véi cong chuirc, vién
chtrc, nguoi lao dong thugc Co quan Van phong S& va Thu truéng cac co quan
tryc thudc S, phai dugce su dé)ng ¥ cua Giam ddc Sé.

2. Nghi viéc riéng

a) Cong chtrc, vién chirc, nguoi lao dong duoc nghi viée riéng ma van huong
nguyén luong trong nhimg trudng hop sau: Két hon: nghi 03 ngay; Con két hon:
nghi 01 ngay; B dé, me dé, bd vo, me vo hodc bd chéng, me chéng chét; vo chét
hoic chdng chét; con chét: nghi 03 ngay.

b) Cong chuc, vién chirc, nguoi lao dong xin nghi viéc riéng ngoai cac
truong hop quy dinh tai Piém a Khoan nay thi phai c6 gidy xin phép dugc nguoi
dimg dau co quan, don vi thudc, truc thudc S& déng y ky xac nhan va duogc trir vao
ngay nghi phép hang nam. Dbi v6i cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong thude co
quan Vin phong S¢ va Thu trudng cac co quan truc thude S&, phai duge sy dong v
cua Gidm doc S6.

Diéu 16. Ché d¢ ky luat lao dong

Cong chuc, vién chirc va nguoi lao dong S& Noi vu phai thuc hién nghiém
chinh cac quy dinh vé ché d6 ky luat lao dong, bao gém:

1. Nghiém ttc chip hanh sy diéu dong, phan coéng nhiém vu cua thi truong
co quan, don vi.
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2. Phai bao dam hoan thanh chirc trach nhiém vu, khong trén tranh trach
nhiém dugc giao.

3. Khong tiét 16 thong tin lién quan dén bi mat cong tac ctia co quan va Nha nudc.

4. Phai st dung c6 hi€u qua thoi gio lam viéc, c6 mat dung gid tai co quan
theo gid hanh chinh; khong st dung thdi gian lam viéc cta co quan dé lam viée
riéng; khdng di mudn, vé sém, choi games, tu tdp nhiéu ngudi chuyén tro gy mat
trat tu trong co quan.

5. Khi tham gia cdc cudc hop, phai thé hién thai do nghiém tic, phat biéu y
kién phai trén tinh than xay dung, khong doc sach, bao, néi chuyén riéng, st dung
dién thoai trong gio hop. Truong hop ¢6 nhiém vu dot Xuét khong tiép tuc tham du
dugc cudc hop, phai bao cao va dugce su déng ¥ cua chu toa cudc hop.

6. Trong quan hé cong tac phai tuan thi theo thir bac hanh chinh, chdp hanh
quy ché 1am viéc va thé hién rd chinh kién cua ca nhan, cdp dudi phai nghiém tic
chap hanh y kién chi dao cua cép trén.

7. Khong dugc tu ¥ bd viéc; nghi viéc riéng phai bao cao theo quy dinh; khi
di ra ngoai co quan trong gid 1am viéc phai bao céo rd 1y do va duogc sy dong ¥ cua
nguoi ding dau don vi.

8. Thuc hién nghi€ém quy dinh vé quy ché 1am viéc ctia S& Noi vu, quy ché
van hoa cong so va cac quy dinh khac vé trach nhiém, nghia vu cua cong chirec,
vién chirc, nguoi lao dong va nhimg diéu cong chirc, vién chuc, nguoi lao dong
khong dugc lam.

Piéu 17. Pi cong tac
1. P1 cong tac trong va ngoai tinh

a) Giam ddc So quyét dinh viée di cong tac trong va ngoai tinh déi véi Pho
Giam dbc S0, nguoi dung dau céc co quan, don vi thudc, tryc thugc S&, cong chirc
thudc Co quan Van phong So6.

b) Thu trudng cac co quan truc thudc S¢ quyét dinh viée di cong tac trong
va ngoai tinh ddi véi cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong thudc co quan quan 1y.

C) Pdi véi cac cude hop, hoi nghi, hdi thao, tap huén... theo giéy moi thi
Giam dbc ghi ¥ kién truc tiép vao gidy moi. Pdi véi cac chuyén cong tac theo dé
xut thi nguoi dung dau cac co quan, don vi thudc, truc thudc S¢ bao cao bﬁng van
ban trinh Giam dbc vé ndi dung 1am viéc, thanh phén, thoi gian, dia diém, kinh phi
va phuong tién di lai. Truong hop dac biét, ot XUt khong co ké hoach truge thi
bao cdo Giam ddc quyét dinh.

d) Sau mdi chuyén cong tac, cac Pho Giam ddc va ngudi ding dau cac co
quan, don vi thudc, truc thugc S& phai bao cdo Gidm doc vé két qua chuyén cong
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tac; cong chuc, vién chirc, nguoi lao dong phai bao cao nguoi ding dau co quan,
don vi minh vé két qua chuyén cong tac.

d) Van phong S& ¢o trach nhiém bd tri phwong tién phuc vu cong tac cia
lanh dao So. Nhitng truong hop di cong tac dot xuat, lanh dao So thdng bao cho
Chéanh Van phong biét vé noi dung, thoi gian va dia diém dé phuc vu va lién hé khi
can thiét.

2. b1 cong tac nudc ngoai

Vi¢e cur di cong tac, hoc tap & nudc ngoai ddi véi Giam ddc, cac Phé Giam
ddc, cong chtrc, vién chirc, nguoi lao dong cua co quan, don vi thudc, truc thudc
S¢ dugc thuc hién theo quy dinh va phan cép quan ly cua tinh.

) Chwong V .
TRACH NHIEM THI HANH

Piéu 18. Nguoi ding dau cac co quan, don vi thudc, truc thudc S& co trach
nhiém pho bién Quy ché nay dén cong chirc, vién chic, nguoi lao dong thudc co
quan, don vi minh quan 1y dé thyc hién.

CAac co quan, don vi thudc, truc thudc S&, cong chirc, vién chirc, nguoi lao
dong S& N1 vu c6 trach nhi€m thuc hién nghi€ém tac cac quy dinh tai Quy ché nay.
Cong chtic, vién chiic, nguoi lao dong vi pham Quy ché s& bi xem xét, xir Iy ky
luat theo quy dinh.

Picu 19. Giao Chanh Vin phong S¢ trién khai, don doc thuc hién Quy ché
va béo cao Giam doc tinh hinh thuc hién Quy ché. Trong qua trinh thuc hién Quy
ché, néu c6 nhitng vudng mic cac co quan, don vi thudc va tryc thudc S& phan anh
vé Vin phong So dé tong hop bao cao Giam dbc xem xét, diéu chinh, bd sung./.
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