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QUYET PINH
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Ban hanh Quy che lam viéc ciia S6 Noi vu

GIAM DOC SO NOI VU TINH BAC KAN

Cin cir Thong tu s& 04/2008/TT-BNV ngay 04/6/2008 ctia Bo Noi vu vé
viéc hudng din chtic ning, nhiém vy, quyén han va co chu td chic cua S& No6i vu,
Phong No6i vu thuoc UBND cép tinh, cAp huyén;

Cén cu Quyet dinh s6 1408/QD-UBND ngay 01/8/2008 cia Uy ban nhan
dan tinh Béc Kan vé viéc quy dinh chirc nang, nhiém vy, quyén han va co chu t6
chirc cuia S& Noi vu;

Cin ct Quyét dinh sb 615/2007/QD-UBND ngay 16 thang 4 nam 2007 cua
Uy ban nhén déan tinh Bic Kan vé viéc phan cdp quan ly tb chirc bd may va can
bo, cong chirc, vién chirc nha nudc;

Can clr cac y kién thao luat thong nhét tai H6i nghi cén bd, céng chic S&
N6i vu tinh Béc Kan ngay 06 thang 3 nam 2013,

QUYET PINH:

o el

Pitu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché 1am viéc cua S& Noi
vu tinh Béc Kan.

Quy ché nay thay thé Quy ché 1am viéc ban hanh kém theo Quyét dinh sd
193/QP-SNV ngay 23 thang 02 nim 2012 cta S6 No6i vu tinh Béc Kan va c6 hiéu
luc tu ngay ban hanh.

Pidu 2. Cac phong chuyén mén, don vi truc thude s¢ va toan thé céng chic,
vién chirc, lao d6ng S& Noi vu chiu trach nhiém thi hanh Quyet dinh nay ./.
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UBND TiNH BAC KAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
SO NOI VU Poc lap - Tu do — Hanh phic

QUY CHE
Lam viéc ciia S& Noi vu tinh Bac Kan
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6° 338 /QD- SNV
ngay ,44‘[ thang 3 ndam 2013 ciia Gidm doc S6 N6i vy tinh Bdc Kan)

Chuong 1
QUY DINH CHUNG

Pidu 1. S& Nbi vu tinh Béc Kan 12 co quan chuyén mén thudc UBND tinh
Béc Kan; chiu su chi dao, quén ly vé tb chuc, bién ché va cong tac cia UBND tinh
Béc Kan; dﬁ“)ng thoi chiu su chi dao, kiém tra, hudng din vé& chuyén mon, nghiép
vu ciia Bd Noi vu. S& Noi vu tinh Béc Kan c6 chirc ning tham muu, giup UBND
tinh thuc hién chitc ndng quén ly nha nuée vé ndi vu, bao gém céac linh vuc: T
chtrc bd may, bién ché cac co quan Kanh chinh, su nghiép nha nudc; cai cach hanh
chinh; chinh quyén dija phuong; dia giéi hanh chinh; can bd, cdng chirc, vién chirc
nha nuéc; can bd, cong chirc 73%;, ,phu(‘mg, thi trin; t6 chuc hoi va td chirc phi
Chinh pht; vén thu, luu trit nha nudce; ton gido; thi dua-khen thudng va cong tac
thanh nién. :

Pidu 2. Pham vi @bi twgng diéu chinh |

OQuy ché ndy quy dinh vé nguyén tac, ché d6 trach nhiém, 18 161 1am viéc,
trinh tu giai quyét cong viéc, mdi quan hé céng tac, quin ly tai san, kinh phi, ché
dd cong tac, hoi nghi.

Diéu 3. Nguyén tic lam viéc

1. S& N6i vu lam viéc theo nguyén tic tip trung dén chu va ché d6 thu
truéng nhim dam bao phat huy vai trd lanh dao cua tap thé vira dé cao trach nhiém
c4 nhan cua Gidm dbéc, Pho Gidm dbc va mdi coéng churc, vién chugc, lao dong
trong co quan nham xdy dung co quan doan két, viing manh, hoan thanh t6t moi
nhiém vu.

2. Mbi cong chirc, vién chirc lao dong dugc phén céng phuy trach mot linh
vuc phai chiu trdch nhiém vé tién dd va két qua cdng viéc duge giao.

3. Bao dam phat huy ning lyc s& trudng cia timg coéng chirc, vién chic lao
dong trong cong tac va dam bao su phéi hop chat ché gifta cac bo phén, ca nhan
trong giai quyét céng viéc chuyén mon va cong tac khac.

Chuongll -
TRACH NHIEM, QUYEN HAN
CUA LANH PAO, CONG CHUC, VIEN CHUC, LAO PONG

DY z
-— A 4 ey *A _ Y2,



1. Giam dbc quan 1}'1 va diéu hanh moi hoat ddng clia co quan theo ché do thu
trudng, quyét dlnh cac van d& thudc chirc ning, nhiém vu cua S& va chiu trach
nhiém trudce cip trén vé thuc hién nhiém vu cia don vi dugc Nha nude phén cép
quan ly. '

2. Giam dbc thudng xuyén giﬁ’ moi lién hé voi Pang uy, Ban chép hanh C()ng
doan, Ban chip hanh Chi doan, nhim phat huy tri tué tip the va tao nén su thong
nhét cao trong co quan, déng thoi, c6 trach nhiém cham lo doi sbng vat chat, tinh than
cta cdng chire, vién chirc trong pham vi ché do, chinh sach hién hanh ctia Nha nudc.

3. Giam dbc chiu trach nhiém truéc Uy ban nhén dan tinh vé& moi hoat dong
ctia don vi.

Pidu 5. Cac Phé Giam dbc

1. Pho Giam dbc 1a ngu’orl gitp viéce cho Gidm déc, mdi Phé Giam dbc duogc
phan cong phu trach mot sb linh vuc cong tac; chiu trach nhiém trude Gidm déc
va cép trén v& ndi dung coéng viéc dugc phu trach, thuong xuyén bao cdo Giam
dbc cac cong viée trong linh vuc duge phéan cong phu trach.

2. Phé Gidm ddc ky cac vin ban thudc linh vuc duoc phin cdng; ky cac
quyt dinh va van ban khéc duge Giam dbc uy quyén; Phé Gidm doc duge Chi tai
khoan uy quyén ky duyét chi céC"phiéu chi theo quy dinh ctia Ludt Ngan sach.

Pidu 6. Chanh vin phéng 1a nguoi chiu trach nhiém truéc l1anh dao co
quan vé& moi hoat dong cia Van phong va ¢6 cac nhiém vu:

7 Xay dung chuong trinh, ké hoach cong tac tudn, thang, quy, nim. Phdi
hop véi lanh dao phong don déc cac phong chuyén mon to chirc thuc hién cic ndi
dung, chuong trinh, ké hoach cong tac dd dugc 1anh dao sé théng qua va bao cao
két qua viéc thuc hién.

2. Giup Gidm dbc s quan 1y tai san, tai chinh cua co quan theo ding quy
dinh cta Nha nude. Xay dung phuong an dam bao co so vat chit, phuong tién lam
viéc clia cdng chirc, vién chire, lao dong trong co quan dap ung yéu cau nhiém vu.
Xay dung phuong 4n bao vé co quan, dam bao tuyét dbi an toan vé nguoi va
phuong tién lam viéc.

3. Tham muu cho Gidm déc S& vé cOng tac td chirc, can bd ndi bd co quan;
duy tri, kiém tra viéc thuc hién ky luét lao ddng; dé xuat viéc thuc hién céc chinh
sach ddi véi cong chire, vién chire, lao ddng trong co quan.

4. Tham muu cho Giam déc S& vé cong tac thi dua, khen thudng, ky luét
dbi véi cong chire, vién chirc, lao dong trong co quan va cong tac thi dua khen,
thuéng d6i voi nganh TCNN. |

5. T4 chtrc quan 1y cic vin ban do co quan ban hanh, cic van ban do co



phong chuyén moén tham muu gitp 1anh dao s& giai quyét cac ndi dung van ban
trén dam bao ding chu truong chinh sach cua Déang, phap luét cia Nha nudc;
Duyét the thirc van ban clia cac phong truée khi trinh lénh dao ky.

6. Giup lanh dao s t chirc, quan 1y, thyuc hién cong tac luu trir va cong tac
khéc thudc linh vuc hanh chinh, quén tri clia co quan; t& chirc cong tac tiép dan.

7. Thuc hién ché do tng hop béo cdo dinh ky théng, quy, ndm ctia co quan,
toan nganh t6 chirc nha nudc hodc mdt chuyén nganh.

8. Chanh Vian phong ky thira 1énh Gidm dbc Sé cac gidy to, vin ban nhu:
Gidy nghi phép; sao luc vin ban; gidy gidi thiu; gidy di dudng; 1énh xuit, nhap
kho; 1énh diéu xe.

Piéu 7. Thi trwdéng cac don vi true thu@c,l cac trwong phong chuyén
mén (va twong dwong) 12 ngudi chiu trach nhiém trudce lanh dao co quan vé cong
tac chuyén mon va moi hoat dong cia don vi va phong minh quan ly:

1. Trén co s& ké hoach cong tac clia co quan, xay dung ké hoach, chuong
trinh cOng tac thadng, quy, ndm thudc*don vi, phong minh phu trach, td chirc thuc
hién cac ndi dung céng viéc theo chirc nang, nhiém vu dugc giao va ké hoach,
churong trinh ndi dung da duoc 15{13 dao S¢& thong qua.

2. Nghién ciru, d& xuat, huéng dan t6 chirc thuc hién theo doi, kiém tra céac
mat cong tac thu(“)c cac chic nang, nhiém vu duoc giao . '

3. Tong hop tinh hinh bao cdo céng tac thang, quy, nam va nhu’ng chuyén
d& cong ‘tac cla co quan, cia nganh trong linh vuc cong tdc ma don vi, phong dam
nhiém hoac lanh dao s& giao.

4. Quan ly cdng chire, vién chirc lao dong cia don vi, cia phong; duy tri ky
ludt lao dong theo quy dinh ctia Nha nudc va cta co quan, phdi hop véi Chanh
Vién phong tdng hop, d& xuit voi lanh dao S& thuc hién cc chinh sich d6i véi
cbng chirc, vién chtre, lao dong thudc don vi, phong quan ly. Quéan ly co s& vat
chét, phuong tién 1am viéc, tai lidu duoc giao, phuc vu c6 hiéu qua cho cong tac
chuyén mon.

5. Chu dong phéi hop v6i lanh dao cac phong, don vi chuén bi cac nodi dung
tai lidu: bao céo, chuong trinh va céc viée ¢6 lién quan khic mamg tinh chuyén dé
ma phong minh phu trach, chu tri .

Piéu 8. Ginp viéc Truéng phong (va twong dwong) c6 Phé Trudng
phong. Pho Trudng phong la ngudi gitp viéc cho Trudong phong, phu.trach mét 56
mit cdng tac do Trudng phong phén coéng, chiu trach nhiém truéc Trudong phong
va Giadm dbc v& cac mit céng tac dugc phén cdng phu trach. Thay méat Trudng
phong kh1 Truong phong dl Vang, sau do phal bao céo lai va chiu trach nhiém
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Didu 9. Cong chirc khong giir chitc vu lanh dao (sau diy goi chung la
chuyén vién)

1. Chuyén vién cla cac phong lam viéc truc tiép v6i Truong phong. Nhimg
cong viée cu thé do Truéng phong phan cong va chiu trach nhiém vé& phan viéc
duoc giao. Truong hop déc biét, 1anh dao s& giao nhiém vu truc tiép cho chuyén
vién thi chuyén vién phai td chirc thuc hién nhiém vu theo yéu cAu cda lanh dao
S&, sau d6 bao cao lai véi Trudng phong dé Trudng phong biét va theo ddi, tong
hop tinh hinh thyc hién nhiém vy thudc linh vue phong minh phu trach. Moi
chuyén vién c6 trach nhiém thuc hién dy dd chuc ning, nhiém vu theo chuong
trinh, ké hoach cong tac d& dugc lanh dao s0, Trudng phong thong qua.

2. Chuyén vién cac phong khi thdy cén thiét thi 1am viéc truc tiép véi lanh
dao s& dé tham muu, d& xuét nhiing chu truong, bién phap nhim thuc hién c6 hiéu
qua chuc nang, nhiém vu clia nganh, dé dat nguyén vong c4 nhan trong viéc thuc
hién nhiém vu dugc giao va cac nguyén vong khac.

3. Chuyén vién dyoc phén cong thuc hién mot sb6 chuyén d& két hop voi
viéc theo ddi dia ban ( nganh, huyén; thi xa ) 14y chuyén @& 14 chinh. Chuyén vién
6 trach nhiém soan théo cac van ban nhu: cong van, huéng dan, ké hoach trién
khai, qu}‘/ét d,inh, t& trinh, tong hggbéoqcéo so két, t(éng két ... tpeo chuyén & phu
trdch. D& xuét chu truong, bién phap dé thyc hién tot chuyén dé dugc phén cong,
ddng thoi c6 trach nhiém phéi hop véi chuyén vién theo ddi dia ban co lién quan
vé cong tac td chitc, bd may va cong tac can bo dé thuc hién nhiém vu dam bao
dat hiéu qua ding quy dinh.

4. Nhitng cdng viéc phai huy dong nhiéu phong, nhiéu chuyén vién tap
trung giai quyét thi phong, chuyén vién truc tiép theo ddi chuyén dé 13 ngudi chiu
trhch nhiém chinh tir du dén khi két thic cong viée. Céc linh vuc cong tac do mét
phong chii tri ma ndi dung co lién quan dén cac phong khac, thi phong chu tri phai
chil dong phéi hop véi céc phong co lién quan d8 théng nhét ndi dung, bién phap
giai quyét truéc khi phong chu tri trinh 1anh dao s& phé duyét.

5. Péi voi chuyén vién va vién chuc cac don vi truc thudce So: lam viée truc
tiép véi lanh dao don vi. Ngoai viéc chép hanh Quy ché 1am viéc cia S& con thuc
hién quyén han, nhiém vy do thi truéng don vi truc tiép quan ly phan cong va
chiu trach nhiém vé phﬁn viéc dugc giao (theo Quy ché 1am viéc cua don vi o)

Pitu 10. K& toin

1. Tham muu gitip chu tai khoan quan ly thu, chi dam béao thu tuc thanh
toan ding véi quy dinh ctia nha nudc; thanh quyét toan kip thoi.

2. Tham muu giup lanh dao gidm sat, theo ddi dugc kinh phi va tai san cua
don vi; bdo céo codng khai tai chinh r6 réng kip thoi hang quy, 6 thang d4u nam, ca
nam.



Piéu 11. Viin thw

1. Nhén va chuyén vin ban kip tho1i, khong dé vin ban thét lac; dam bao bi
mét vé cong tac van thu, luu trit; str dung va bao quan con ddu dung quy dinh.

2. Tham muu cho 1anh dao trong cong tac luu trit hd so, tai liéu ctia co quan.

Piéu 12. Tha quy: Gitt quy ding nguyén tic khi xuit, nhap quy; khong
duoctuy xuit.tién cho cén bd, cong chirc khi chua co y kién ctia 1anh dao So.

Piéu 13. Lai xe: Dam bao 14i xe an toan, quan ly xe tdt, kiém tra, vé sinh xe
thudng xuyén; dé xudt stra chira xe khi dén ky bao dudng, sta chita.

Piéu 14. Nhan vién phuc vu: Phuc vu chu déo, sach s& cac phong lanh dao,
phong hop va khu vuc trong co quan.

Pidu 15. Thi kho: Bao quéan tai sén trong kho; c6 sb theo dbi tai san khi
nhap, xuét kho, giao, nhan vin phong phim theo ding quy dinh.

D_iéu 16. Ngoai cac nhiém vu cu thé trén cong chuce, vién chtic lao dong
trong co quan chép hanh nghiém chinh su phan céng cla ldnh dao trong cac cong
viéc khéc ctia co quan.

Piéu 17. Lanh dao cac phongthirc ning, don vi tryc thudc cé trach nhiém
tri_én khai va td chirc thuc hién cdc nhiém vu di duoc théng nhét tai cube hop giao
ban cua co quan. o

"“Chuong III
CAC CHE PO CONG TAC

biéu 18. Chuong trinh cong tac

1'-.”1”'\/191 cong chiic phai xay dung k€& hoach cong tic thing, quy, nam gui
Trudng phong dé tdng hop, cic Trudng phong gli vé Van phong dé tong hop thong
qua Ban Gidm doc.

2. Can ct k€ hoach cong tac thang, quy, nam, cdc phong va cong chic co
nhiém vu t6 chitc thuc hién cdc ndi dung chuong trinh céng tdc da duoc lanh dao
s& thong qua. '

Piéu 19. C4c van ban trude khi trinh 18nh dao UBND tinh ky phai thong
qua lanh dao sé.

Piéu 20. Lanh dao s& chi dao giao va kiém tra cong viéc thong qua cic
Trudng phong, don vi. Trudng phong, don vi ¢6 trach nhiém di€u hanh cong viéc
theo yéu cdu cla ldnh dao s, chi dao cong chic trong phong thuc hién nhiém vu
theo chifc trach nhiém vu dugc phan cong, truc ti€p trinh lanh dao s& ky duyét
nhitng ndi dung cong viéc chuyén mon, nghiép vu ctia phong. Khi trinh hoac dé
xuét gidi quyét cong viéc phdi c6 ddy du tai lieu, hé so dé 1anh dao s& c6 co s&
xem xét quyét dinh . | |

Diéu 21. Ché @6 hdi hop va hoc tip



1. Chidu thtr sdu hang tudn cc phong, don vi td chirc giao ban dé xem xet
gial quyet cdng vi€c trong tudn va ké hoach cong viéc tudn sau (Thanh phan gbm
toan bd cong chirc, vién chitc, lao dong trong phong, don vi).

2. Sang tht hai hang tudn, co quan t6 chure hop g1ao ban dé danh gia cong
viée tuln trudce, dic biét 1a nhung ton tai, vuong mac d8 théng nhat giai quyét va
ké hoach tuan t6i (thanh phan gbm toan b lanh dao s¢ va cac Truong, Pho
Trudng phong, 1anh dao don vi truc thudc)

3. Mbi quy td chirc hop toan thé co quan vao ngay dAu thang @8 danh gia két
quéa thyc hién nhiém vu cong tac thang trudc va trlen khai ké& hoach nhiém vy
thang sau.

4. Hang nam S¢& td chirc hdi nghi so két 6 thang, tong két nam vé cong tac
nodi vu cua tinh va trién khai nhiém vu nam mai.

5. Céc don vi truc thudc S& td chirc hoi nghi so két 6 thang, téng két nam vé
cdng tac chuyén mén cia don vi.

6. Dbi véi cac hdi nghi ctia S td chirc thude linh vuc cdng tac cia don vi
truc thudc thi don vi tham muu c6 trach nhiém chudn bi tai liéu va céc didu kién

phuc vu td chirc hdi nghi.
e

Ngoai cudc hop thuong ky, theo yéu cau cla cong viéc, Giam dbe quyet
dinh m& céc 16p tap huén nghiép vy, Hoi nghi chuyén dé, hoi thao.

Dleu 22. Ché @0 nang bic lvong thuong xuyeén

Ché d6 nang luong thuong xuyén cua cong chire, vién chirc, lao dong duoc
thyc hién theo Thong tu so 03/2005/TT-BNV cua B0 Noi vy; Td chitc thuc hién

mbi quy 01 Jan.

Péi véi cac don vi truc thude So: d& nghi 1ap danh sach coéng chuc, vién
chirc lao ddng ciia don vi thudc dién néng béc luong thuong xuyén trong quy gui
cho S& bang vin ban dé Hdi ddng xét nang béc luong cua co quan thdm dinh trinh
Giam dbc so phé duyét.

Pidu 23. Ché db thong tin bao co

Céc don vi truc thudc va cac phong ¢6 trach nhiém tép hop két qua va ké
hoach cong tac cuia phong minh gui vé Vin phong tbng hop va trinh 1én 1anh dao
s theo dung quy dinh.

1. B4o céo thang cham nhét 12 ngay 20 hang thang.

2. B4o céo quy va béo céo 6 thang cham nhét vao ngdy 15 thang cubi quy.

3. B4o c4o nim chdm nhét vao ngay 10/12.

4. Ng0a1 cac bao cao dlnh ky, cac béo céo chuyén dé & phong nao thi phong
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Pidu 24. Ché d0 ban hanh va quan ly vin ban

Toan thé cong chirc, vién chirc nghiém tic thuc hién quy trinh viéc tiép
nhan, x{r Iy va ban hanh vin ban qua hé théng phin mém quén ly van ban va hd so
cong viéc. Tét ca cac vin ban trinh 13nh dao ky phai dugc truéng phong kiém tra,
x4c nhan vé hinh thirc va ndi dung, sau d6 thong qua Van phong kidm tra vé thé
thirc van ban.

1. Moi vin ban ctia S& trude khi ban hanh phai co chir ky ctia nguoi ¢
thAm quyén, dugc danh sb ghi ngdy, thing, ndm, dong déu, vao s theo doi mot
cach lién tuc, hé théng va luu trit theo ché d6 quy dinh.

2. Pi véi nhitng cong van c6 tinh chit don dbc cong tac, tra 161 cd nhan,
don vi, bao cdo dinh ky thudc linh vuc cong tac cia phong nao thi do phong d6
soan thao trinh 1anh dao s& phu trach linh vuc cbng tac d6 xem xét, ky ban hanh.

3. Pbi voi nhitng vin ban c6 ndi dung hudng din thuc hién Thong tu,
Quyét dinh, D& an cong tac thude thAm quyén ctia Gidm dbc s hodc trinh cAp trén
ky, v& nghiép vu thudc phong nao thi, phong d6 co trach nhiém chu tri soan théo.

4. Dbi véi van ban do cac don vi truc thude soan thao trinh 1én cap trén ma

thudc thim quyén ban hanh cta Sé thi giao cac don vi soan ludn van ban cua SO
AS ~ - L) 3 \ TR 0y A
N6i vu va do Van thu ciia S¢ vao so vao so.

Pidu 25. Ché @9 bao mit, in 4n, lrru triv cong vin tai liéu, sir dung con dau
Mbi cong chirc, vién chirc, lao dong phai chép hanh va thuc hién nghiém
tac ky luét phéat ngon, gitt gin bi mat cong téc co quan theo quy dinh. Tai liéu lam
viéc phai thuong xuyén sap xép ngin nép, gon gang va dé tai co quan. Truong hop
cAn mang tai liéu ra ngoai co quan hay cung cép cho t6 chirc, c4 nhan bén ngoai
co quan, phai dugc su déng y ctia lanh dao sé. Viéc dong diu vao cac vin ban
phai theo dung quy dinh cua phap luat, con diu chi dugc dong 1én cac van ban,
gidy t& sau khi céc vén ban, gidy t& d6 dd c6 chit ky cua clp 6 thdm quyén va
“khong dugc dong dAu khéng chi”. Céng chirc, vién chirc nao dé mét tai liéu hodc
vi pham ché do quan 1y tai liéu cia co quan phai chiu trach nhiém ky luét theo quy
dinh cua Nha nudc.

Pidu 26. Cong van di, dén va tai lidu luu trir phai vao sd theo ddi rd rang,
sép xép thir ty  d& tim, dé léy, khi phat, nhén cong van, tai liéu phai vao sb sach,
ky dé theo dai.

Chuong IV
CHE PO QUAN LY LAO PONG - TIEP KHACH - TIEP DAN

Pidu 27. Moi cdng chirc, vién chirc lao dong ¢ trach nhiéfn va nghia vu
thuc hién day du ché d6 ky luat lao dong do Nha nudc quy dinh. Trong gio lam
viéc phai trang phuc gon gang deo thé cong chirc theo quy dinh va c6 thai d6 ding
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Pidu 28. Khi di cong tac hodic nghi viéc riéng: Pho Giam dbc, Trudng
phong, Pho Trudng phong thude 86 phai béo cao Gidm d6c vé ndi dung cong viéc
dang giai quyét va dé nghi ngudi giai quybt tiép ( néu duoc Giam ddc dong ¥ ).
Giam dbc béo cao Chu tich UBND tinh va thong béo trong 1anh dao s¢ va Van
phong nim. Céng chirc, lao dong nghi 01 ngay do lanh dao phong xem xét giai
quyét va béo céo lanh dao co quan phu trach phong do dé nim (khong qua 01
ngay trong tuc_i‘n hodc 02 ngay trong thdng), néu qua thoi gian trén thi cdng chire,
lao dong phai co Gidy xin nghi phép va do lanh dao co quan giai quyét (sau khi c6
y kién ctia 1anh dao phong).

Pidu 29. Moi cdng chirc, vién chirc duge nghi phép nam, nghi kham bénh,
nghi chita bénh, nghi viéc riéng theo ché d6 chinh sach hién hanh ctia Nha nudc.

Pidu 30. Lanh dao S& va cong chic, vién chic lao dong trong co quan déu
6 trach nhiém thudng truc co quan khi can thiét theo lich phéan cong.

Pidu 31. Khach dén 1am viéc, thim héi ngudi nha cong téc tai So, tiép cong
dan thudng truc co quan hodc cong chire khac duogc giao nhiém vu phai c6 thai do
van minh lich sw va c6 trach nhiém 13m cée thi tuc can thibt va giai quyét theo ché
d6 quy dinh, truong hop c4 biét phai xin y kién 1anh dao s6.

] N Chuong V
CHE PO QUAN LY, SUDUNG KINH PHI VA TAI SAN CO QUAN

Piéu 32. Quin ly va sir }lgng tai san ciia co quan .

1.-Tai san chung ho#c tai san dd dugc giao cho cac phong, ca nhin, moi
nguoi duoc quyén st dung dung muc dich va c6 trach nhiém bao quan tai sén do,
néu mét mat, hu hong tai san dugc giao, khong 6 1y do chinh déng, phai bdi hoan
theo quy dinh ctia Nha nudc. '

" 2. Moi cong chtrc trong co quan déu co quyén str dung dién thoai, FAX cho
nhiém vu chung véi y thirc tiét kiém khong dugc str dung dién thoai, FAX vao
viéc riéng. Truong hop déc biét phai trao @i voi Chénh Vin phong dé theo ddi
quan ly. Viéc st dung dién thép sang, quat, may lanh phai tiét kiém, bao dam phuc
vu d, tranh 13ng phi dién, nudc.

3. Moi tai san, phuong tién, hang hoa cua co quan mua vé phai 1am thu tuc
nhép kho, khi dem ra st dung phai lam thu tuc xuét kho.

4. Dinh ky kidm ké hang nim ném tinh hinh bién dong tai san danh gia phan
loai, sur ly tai san hu hong, mét mat, trén co s& do6 co ké hoach diéu chinh, mua
sém, trang bi bd sung tai san.

5. Tai san cin thanh 1y phéi thanh lap hoi ddng va dugc cap-co thdm quyén
phé duyét. ,

Pidu 33. Quan ly va sir dung kinh phi theo Luit ngan sach va Quy ché chi
tidu ndi bd cita don vi. Ngudn kinh phi theo chuyén dé clia phong nao thi phong dé



chii dong phdi hop véi Vin phong 1ap ké hoach quan ly, st dung trinh lanh dao so
duyét, ddng thoi trién khai thuc hién cho dén khi két thic cong viéc.
, - Chuong VI
CHE PO KHEN THUGNG, KY LUAT, PE BAT CAN BO.

Piéu 34. Khen thudng — Ky luat

1. Cong chirc, vién chirc lao dong hoan thanh xuét séc nhiém vu duoc giao,
chép hanh nghiém chinh dudng 16i chd trwong chinh sdch cia Dang, phap luat cua
nha nudc, ndi quy cua co quan déu dugc xét khen thudng theo quy dinh hién hanh
ctia Nha nudec.

2. Cong chitc, vién chirc lao dong néu vi pham khuyét diem thi déu bi xir ly
theo quy dinh ctia Luat Can b cong chirc.

Pidu 35. P& bat

Viéc d& bat can bd phai dam bao cong khai dan chu, ding tiéu chudn, chirc
danh, thuc hién ding quy trinh dé bat can bod ctia Tinh quy dinh, ddm bao dung
chinh sach cua Pang va Nha nudc yé cong tac can bd.

) : Chuong VII
MOI QUAN HE CONG.TAC VA PIEU KHOAN THI HANH

Pidu 36. M6i quan hé cong tac gitra chinh quyén, dang bd va cac 0
chirc doan thé '

Mbi quan hé gitra Ban Giam dbc véi Pang uy, BCH Coéng doan va BCH
Chi doan thanh nién thyuc hién theo quy ché phbi hop.

Pidu 37. Mdi quan hé cong tac giita cic phong, don vi

Quan hé gifta cdc phong, don vi trong SO la quan hé binh ding, phéi hop
cdng tac, gitp lanh dao S& thuc hién chtrc ning, nhiém vu cuia nganh.

Pidu 38. Trén co s& Quy ché niy, cic phong, don vi trong co quan cé trach
nhiém x4y dung ndi quy, chuong trinh cong tac cu thé cho phu hop véi chirc ning,
nhiém vu ctia don vi, phtt hop véi timg chuyén dé cong viéc, dam bao thuc hién
nghiém tic Quy ché. Trong qua trinh thyc hién, néu cé vin & gi vuéng maéc, phat
sinh, Chanh van phong c6 trach nhiém téng hop, bdo cdo Gidm dbc so dé stra dbi bd,
sung cho phu hop./.




