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S6 04 - QC/VPTU

Ldam Péng, ngay 29 thang 3 ndam 2024

QUY CHE
Lam vi€c cia Van phong Tinh gy

- Can ct Diéu 1é bang;

- Can ctr Quy dinh s6 137-QD/TW, ngay 01/12/2023 cta Ban Bi thu Trung
uong Pang vé “chirc nang, nhi¢m vy, quyén han, t6 chirc bd may co quan chuyén
trach tham muru, gitp viéc tinh uy, thanh uy tryc thude Trung wong”;

- Cin ctr Quy dinh s6 30- -Qb/TW, ngay 19/8/2021 ctia B Chinh tri “vé tidu
chuan, diéu kién, nhiém vu, quyén han, quy trinh b6 nhiém, chinh sach, ché 46 d6i
v6i chue danh tro 1y, thu ky”;

- Can cir Huéng dan s6 23-HD/VPTW, ngay 06/11/2009 ctia Vian phong Trung
wong Pang vé quy ché lam viéc ctia vin phong tinh ty, thanh ty;

- Can cir Hudng dan s6 21-HD/VPTW, ngay 06/02/2017 ctia Vian phong Trung
wong Pang vé quy ché 1am viéc cta cac don vi truc thude van phong tinh ty, thanh
uy;

- Can ctr Quy ché s6 08-QC/TU, ngay 27/3/2023 ctia Tinh ty vé Quy ché 1am
viéc cia Ban Chap hanh, Ban Thuong vu va Thuong truc Tinh ay khoa XI, nhiém
ky 2020 - 2025;

- Can ctt Quy dinh s 29- -Qb/TU, ngay 20/02/2024 cua Ban Thuong vu Tinh

Uiy vé chirc nang, nhiém vy, quyén han, t6 chirc bd may va mdi quan hé cong tac cua
Vén phong Tinh uy,

Vin phong Tinh @iy ban hanh Quy ché 1am viéc nhu sau:

Chuong I
QUY DPINH CHUNG

Piéu 1. Quy dinh chung

1. Quy ché nay quy dinh trach nhiém, quyén han, ché d9, 1& 161, phuong phap
lam viéc va quan hé cong tac ciia Van phong Tinh uy.

2. Vin phong Tinh uy lam viéc theo ché do thi trudng, trén co s ton trong
nguyén tac tap trung dan chii. Chanh Vin phong Tinh ty chiu trach nhiém trudc Ban
Chép hanh Bang b tinh, Ban Thuong vu Tinh uy, Thuong truc Tinh uy vé moi mat
hoat dong cia Van phong Tinh ty. Giup viéc Chanh Van phong Tinh ty c6 cac Pho
Chéanh Van phong Tinh uy.

Vin phong Tinh uy gdm 05 phong: Phong Tong hop; Phong Quan tri; Phong
Tai chinh dang; Phong Co yéu - Cong nghé thong tin; Phong Hanh chinh, Iuu trit va
01 don vi sy nghi¢p 1a Nha khach Tinh uy.

3. Moi hoat dong ctia Vian phong Tinh uy tuan thil theo quy dinh cta Diéu 1¢
bang, phap luat Nha nudc, theo chirc nang, nhiém vu va Quy ché lam viéc Vin
phong Tinh uy; bao dam phat huy nang luc, s truong ctia cong chirc va nguoi lao



dong; dé cao su phdi hop cong tic trong giai quyét cong viée; bao dam ky cuong,
dan chu, khoa hoc, minh bach va hi€u qua trong moi hoat dong.

Chuong I1
TRACH NHIEM VA QUYEN HAN

Pi¢u 2. Trach nhiém va quyén han

Vin phong Tinh ty 14 co quan tham muu, gitp viéc Tinh ay ma truc tiép,
thudng xuyén 13 Ban Thuong vu Tinh ty va Thudng truc Tinh ty trong to chic, diéu
hanh cong viéc, 1anh dao, chi dao, phdi hop hoat dong cta cac co quan tham muu,
gitip viée; phdi hop véi cac co quan lién quan tham muu, tham dinh dé& xuat cha
truong, chinh sach thudc linh vuc xay dung dang, kinh té - xa hoi, qudc phong - an
ninh, di ngoai; nguyén tic, ché do quan ly tai chinh, tai san ctia Pang bg; 1a trung
tam thong tin tong hop phuc vu su lanh dao, chi dao cua Tinh uy; 1a dau mdi giup
Thuong truc Tinh Gy xt Iy cong viéc hang ngay.

La dai dién chu so hitu ddi voi tai san tai co quan cia DPang va don vi sy nghiép
ctia Pang theo phan cap ngan sach; 1am dau mdi quan 1y tai chinh, tai san cua cac
don vi du todn ngan sach cép dudi tryc thudc; bao dam kinh phi, co s¢ vat chit,
phuong tién va t6 chirc phuc vu cac hoat dong cua Tinh uy.

1. Nghién ctru, d& xuat va thuc hién

1.1. Nghién ctru, dé xuét va giup Tinh ty, Ban Thuong vu Tinh ty, Thudng truc
Tinh 1y t6 chirc thue hién chuong trinh cong tac; xay dung, to chirc thuc hién quy
ché 1am viéc; sdp xép chuong trinh cong tic cta dong chi Bi thu Tinh uy, cac dong
chi Phé Bi thu Tinh ty va mot s6 hoat dong ctia cac dong chi Uy vién Ban Thuong
vu Tinh ty theo quy ché lam viéc va chuong trinh cong tac; thuc hién cong tac ddi
ngoai cta Tinh ty; phdi hop va diéu hoa hoat dong cta cac co quan tham muu, giup
viéc Tinh uy. Chu tri, phdi hop tham muu va to chire thue hién cong tac cai cach
hanh chinh trong Pang.

1.2. Téng hop tinh hinh t6 chirc thuc hién nghi quyét, quyét dinh, chi thi, két
luan, quy ché, quy dinh ctia Trung wong, Tinh iy va hoat dong cta cac cap uy, dang
doan, ban can su dang, cac co quan thudc Tinh uy. Thong bao y kién két luan, chi
dao cuia Ban Thuong vu Tinh uy, Thuong truc Tinh uy, Bi thu Tinh ty, Pho Bi thu
Tinh uy va theo doé1, don ddc viéc thyc hién. Theo ddi, dén ddc cac to chire dang truc
thudc Tinh 1y, cic co quan lién quan thuc hién ché do thong tin bao cdo theo quy
dinh. Thuc hién cong tic thong tin phuc vu su lanh dao cua Tinh ay; ché do cung
cap thong tin cho cap Uy vién va cac to chire. Giap Tinh uy thyuc hién ché do thong
tin, bao cdo dinh ky va dot xuét.

1.3. Tiép nhan, phat hanh va quan 1y céc tai liéu, van ban dén va di ctua Tinh uy
va Vin phong Tinh uy; quan 1y, khai thac mang co yéu cua Tinh ty. T6 chiic quan
1y, khai thac, img dung cong nghé thong tin, bdo v€ mang thong tin dién rdng cua
dang bo; td chirc quan ly, van hanh, khai thac dai di¢n bao ctia Tinh uy.

1.4. Quanly, t6 chure khai thac tai liéu Phong Luu trit Dang Cong san Viét Nam
thudc tham quyén thu thap cua luu trir lich sir Dang b tinh, bao gom tai liu luu trir
clia cac co quan, to chirc dang, t6 chirc chinh tri - x3 hoi.



1.5. Quan ly tai chinh, tai san, chi tiéu ngan sach dang; quan tri, tai vu phuc vu
hoat dong cua cap ty va Vin phong Tinh ty; thuc hién xét duyét quyét ton tai chinh
ngan sach dang cua cac don vi dy toan truc thude.

1.6. Tham gia to chirc, phuc vu Pai hoi Pang b tinh; chu tri, phéi hop phuc vu
Ho6i nghi Tinh uy, Ban Thuong vu Tinh ty va cac hoi nghi do Thuong truc Tinh ay
triéu tap, cac cudc lam viéc cua Bi thu Tinh uy, Pho Bi thu Tinh uy.

1.7 So két, tong két cong tac vin phong cap ty.

2. Hudng dén, kiém tra, giam sat

2.1. Huéng dan, boi dudng nghiép vu cong tac van phong, cong tac tai chinh,
quan ly tai san cia Bang cho cac t6 chirc dang tryc thudc Tinh uy va van phong cap
uy cap dudi; nghiép vu cong tac van thu, luu trit cua cac co quan, t6 chirc dang, t6
chtre chinh tri - xa hoi ¢ dia phuong theo quy dinh cua phap luat vé luu trit, cac quy
dinh cta Ban Bi thu va hudng dan ciia Van phong Trung wong Dang; cong nghé
thong tin, nghiép vu cong tac co yéu cho vin phong cap ty cip dudi va cac co quan
dang thudc Tinh uy.

2.2. Thuc hién kiém tra, giam sat vé nghiép vu vin phong va chuyén dé cong
tac tai chinh dang ddi voi cac t6 chie dang truc thudc Tinh ty theo quy dinh va phan
cap quan 1y tai chinh hién hanh.

2.3. Chu tri, phdi hop v6i Uy ban Kiém tra Tinh iy, Ban T6 chtrc Tinh oty va cac
co quan lién quan giup Tinh @y, Ban Thuong vu Tinh ty theo di, kiém tra, giam sat
viéc thyc hién Quy ché 1am viéc ctia Tinh uy, Ban Thuong vu Tinh 1y, Thudng truc
Tinh ty; dé xuat bd sung, sira doi khi can thiét.

3. Tham dinh, thim tra

3.1. Pé 4n, vin ban cua cac co quan, td chtrc trude khi trinh Tinh uy, Ban
Thudng vu Tinh ay, Thuong truc Tinh Gy vé&: Yéu cau, pham vi, quy trinh, thAm
quyén ban hanh va thé thirc van ban.

3.2. Noi dung d& an, vin ban thudc linh vuc xay dung dang, kinh té - xa hoi,
qudc phong - an ninh, dbi ngoai va cac linh vuc khéac theo sy phan cong ctia Thudng
truc Tinh ty trude khi trinh Tinh ty, Ban Thuong vu Tinh ty, Thuong tryc Tinh uy.

4. Phéi hop

4.1. Véi cac co quan c6 lién quan nghién ctru, d& xuat mot sé chu truong cua
Tinh iy, Ban Thuong vu Tinh oty vé co ché, chinh sach kinh té - x4 hoi, qudc phong
- an ninh, d4i ngoai; tham gia ¥ kién v&i co quan nha nuée trong viée cu thé héa chu
truong, chinh sach phat trién kinh té - xa hoi ¢ dia phuong.

4.2. Vi cac co quan lién quan xay dung mot s6 dé an, van ban, chuwong trinh
hanh dong do Tinh ty, Ban Thuong vu Tinh uy, Thuong truc Tinh uy giao; bién
tap hodc tham dinh van ban trudc khi Ban Thuong vu Tinh ty, Thuong truc Tinh
uy ban hanh.

4.3. Véi Ban Té chace Tinh Uy trong cong tac can bd theo quy dinh cua Ban
Thuong vu Tlnh iy vé& phan cap quan 1y can bo va glcn thiéu can bo ing Cu; trong
viéc quan 1y t6 chirc bd may, bién ché va thuc hién ché do, chinh sach ddi vOi can
bd, cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong ctia Vin phong Tinh ty theo phan cép.



4.4. Véi cac co quan tham muu, giap viéc Tinh ty, dang doan, ban can su dang,
dang uy truc thude Tinh ty dé tham muu, gidp Tinh uy, Ban Thuong vu Tinh 1y,
Thuong tryc Tinh y chi dao, kiém tra, giam sat, so két, tong két viéc thuc hién nghi
quyét, quyét dinh, chi thi, két luan, quy ché, quy dinh cta Trung wong va Tinh uy vé
cong tac xay dung Pang, xay dung h¢ thong chinh tri; kinh té - x4 hoi, qudc phong
- an ninh, doi ngoai; vi¢c thuc hién chu truong, ché do, nguyén tac quan ly tai chinh,
tai san cua Tinh uy.

4.5. Véi co quan chire nang nha nudce trong viéc quan 1y quy hoach, ké hoach
dau tu xay dung co ban va thuc hién du 4n cho céc co quan dang theo quy dinh cta
phap luét.

4.6. Vi Ban Noi chinh Tinh ty gitip Thudng true Tinh ty 0 chire ti€p cong dan.

4.7. Thuc hién cac quyén va trach nhiém ctia co quan dai dién chu s¢ hiru theo
quy dinh ctia Pang, phap luat ciia Nha nude ddi véi cac don vi su nghiép cua Dang.

5. Thyuc hién mét sd nhiém vu khac do Ban Thuong vu Tinh uy, Thuong truc
Tinh uy giao.

Piéu 3. Nhitng vin dé tap thé linh dao Vin phong Tinh iy ban hoic gop y
kién vao vin ban truéc khi Chanh Vin phong Tinh iy quyét dinh

1. Céc chuong trinh, ké hoach, bién phap cta co quan dé thuc hién nhitng chu
truong, nghi quyét ciia Ban Chap hanh Pang b6 tinh, Ban Thudng vu Tinh ty va céc
nhiém vy do Ban Thuong vu Tinh uy, Thuong truc Tinh Uy giao; thuc hién cac ché
d6, chinh sach ctia Nha nude ap dung trong co quan va nghi quyét ciia Pai hoi Pang
bo Vian phong Tinh uy.

2. Cac dé an, bao cao do Vin phong Tinh ty chu tri, chuén bi trinh Thudng truc
Tinh ty hodc giup Thuong tryc Tinh ty chudn bi trinh Ban Thuong vy Tinh ty, Ban
Chép hanh Pang bo tinh; bao cao tham dinh hodc gop y kién cta Vin phong Tinh
Uy ddi voi mot s6 dé an trinh Ban Thuong vy Tinh ty, Thudng truc Tinh ay c6 pham
vi rong, lién quan dén nhiéu linh vuc; mot s6 dé an 16m trinh Thuong truc Tinh uy;
chu trwong to chitrc va bao céo tai cac hoi nghi vin phong cap uy toan tinh do Vin
phong Tinh iy chil tri, to chirc.

3. Chuong trinh, ké hoach cong tac nam va bao céo 6 thang, tong két hang nam
theo chuyén dé cua co quan, cac chu truong, ké hoach hoat dong doi ngoai cua co
quan.

4. Céc dé an, bao cao cu thé hoa céac co ché vé quan 1y tai chinh, tai sadn cua
Dang; phuong hudng, nhiém vu cong tac Tai chinh - ngin sich Dang trinh Ban
Thuong vu Tinh uy.

5. Kién toan to chuc, bd may, chirc nang nhiém vy, quy ché 1am viéc; cac quy
ché, ché @6 ap dung chung trong toan co quan; chirc nang, nhi¢m vy, t6 chirc bo may
va quy ché 1am viéc ctia cac don vi truc thude Vian phong Tinh ay.

6. Quy hoach can bg, ké hoach bién ché, tiép nhan, ddo tao, bdi dudng, thuyén
chuyén, bo nhiém, mién nhiém, cho th01 viéc, xét chuyén ngach, nang bac luong cho
cong chirc va nguoi lao dong, giai quyét ché do huu tri, cac bién phap nang cao doi
song cho cong chirc va nguoi lao dong trong co quan; khen thudng, ky luat cac tap
thé va c4 nhan thudc dién quan 1y cta lanh dao Van phong Tinh uy; khen thuéng tap
thé va ca nhan vin phong cap uy, dang ty truc thudc; cir cong chirc va ngudi lao



dong di tham quan, nghién ctru & trong va ngoai nudc theo tham quyén.

7. Mot s6 cong viéc méi phat sinh theo dé nghi ctia Chanh Vin phong Tinh ty
hoac cac Pho Chanh Van phong Tinh uy.

8. Lam viéc véi tap thé Ban Thuong vu hodc Pang iy co quan, véi lanh dao
cac don vi tryc thudc trong co quan theo dinh ky hoac khi can thiét.

Piéu 4. Trach nhiém, quyén han ciia Chanh Viin phong Tinh ty

1. Chanh Vin phong Tinh ty 13 nguoi ding dau co quan, chi dao, quan 1y, diéu
hanh, kiém tra, d6n dbc va chiu trach nhiém trudc Thuong tryc Tinh iy, Ban Thuong
vu Tinh uy vé moi hoat dong ctia Van phong Tinh uy.

2. Phén cong nhiém vu dbi v6i cac Phd Chanh Vin phong Tinh © uy; phan cong
Ph6 Chéanh Vin phong Tinh oy Thudng truc; chi dao, kiém tra, dén ddc cong tac dbi
voi cac Pho Chanh Van phong Tinh ty trong pham vi linh vuc dugc phu trach, viéc
thyc hién cic chuong trinh, ké hoach cong tac cua Ban Thuong vu Tinh uy, Van
phong Tinh uy. Trong trudong hop can thiét, Chanh Vian phong Tinh uy truc tiép chi
dao giai quyét cong viéc di phan cong cho Pho Chanh Vian phong Tinh dy, sau do
thong bao cho Phé Chanh Vian phong Tinh ty phu trach linh vuc d6 biét.

3. Triéu tap, chu tri, két luan cac cudc hop lanh dao Van phong Tinh uy, cac
hoi nghi cua co quan.

4. Quyét dinh nhirg van dé con co y kién khac nhau gitta cac Pho Chanh Vin
phong Tinh uy.

5. Chi dao viéc xay dung chuong trinh cong tac, quy ché lam viéc ctia Ban Chap
hanh Pang b tinh, Ban Thuong vu Tinh ty, Thuong truc Tinh ty va tham muu to
chuc thuc hi¢n chuong trinh cong tac, quy ché 1am viéc; chi dao xay dung dé an, bao
c4o do Vin phong Tinh iy chu tri; thim dinh hodc tham gia gop ¥ ctia Vin phong
Tinh iy ddi véi cac dé an trinh Ban Thuong vu Tinh vy, Thudng truc Tinh ty; chi
dao trién khai tmg dung cong nghé thong tin trong Pang bo tinh theo quyét dinh cua
Ban Thuong vu Tinh uy hodc Thuong truc Tinh uy; chi dao trién khai thuc hién
nhiém vu d6t xuit do Ban Thuong vu Tinh ty, Thuong tryc Tinh ty giao.

6. Phy trach cong tac to chirc - can bd, cong tac thi dua, khen thuong cta co
quan; lam chu tich Hé1 déng Thi dua - Khen thuong, Ho1 dé)ng ky luat, Ho1 dé)ng
lwong, Hoi ddng xét duyét sang kién co quan.

- Chi dao nhan xét, danh gia hang nam ddi véi céng chiic va ngudi lao dong
trong co quan theo diing quy dinh vé phan cap quéan 1y can bo.

- Ctr cong churc va nguoi lao dong di hoc tap & trong nudc hoac di cong tac, hoc
tap O nudc ngoai; dé nghi nang lwong theo nién han di voi céng chirc va ngudi lao
dong theo phan cap quan ly.

7. La chu tai khoan Van phong Tinh ty (don vi dir todn cdp I va don vi du todn
cdp III), quyét dinh nhiig van dé tai chinh, tai san cua cip ay, Vin phong Tinh Uy
theo phan cip.

8. Ky cac vin ban thira 1énh ctia Ban Thuong vu Tinh dy, cac thong bao ¥ kién
chi dao cua Thuong truc Tinh Uy; cac van ban ciia Van phong Tinh uy trinh Ban
Thudng vu Tinh ty, Thuong truc Tinh y hodc gui rong dén cac cap uy, t6 chuc
dang (trir mét s6 van ban da iy quyén cho Phé Chanh Van phong Tinh 1y); quy ché
lam vi¢c cia co quan; chirc nang, nhi€ém vu va phé chuan quy ché lam viéc cua céac



don vi tryc thudc; ky quyét dinh bé nhiém, diéu dong, khen thuong, ky luat, thyc
hién chinh sach can bd theo phan cap quan 1y; ky quyét dinh khen thuéng cho tap
thé va ca nhan thudc vin phong cap uy, dang uy truc thuoc Tinh uy va cac co quan
c6 lién quan theo thdm quyén; ky cac van ban nhan xet, danh gia hang nam d6i voi
cong chirc va nguoi lao dong theo phan cap quan 1y can bo.

9. Chi dao xem x¢ét, giai quyét kién nghi, khiéu nai, t6 céo theo quy dinh cua
diéu 1¢ Pang va phap luat ciia Nha nudc.

Piéu 5. Trach nhiém, quyén han ciia cic Phé Chanh Viin phong Tinh iy

1. Tham gia théo luan, quyét dinh cac van dé thudc trach nhiém cia tap thé lanh
dao Van phong Tinh ty. Gitip Chanh Vin phong Tinh uy chi dao, diéu hanh, giai quyét
cong viéc ¢ linh vuc, cac don vi truc thugc Van phong Tinh uy dugc phan cong phu
trach va cac nhi€ém vu khac do Chanh Van phong Tinh ty giao va chiu trach nhiém
trude Chanh Van phong Tinh uy.

Thay mat Chanh Van phong Tinh ty ky c4c van ban thudc linh vuc cong tac
duoc phan cong chi dao, giai quyét va cac van ban do Chanh Vin phong Tinh ty ty
quyén.

2. Khi ¢6 yéu cu, ‘tham gia cdc ban chi dao, tiéu ban, hoi déng,...ctia Tinh dy,
UBND tinh; tham gia t6 bién tip dé an trinh hoi nghi Ban Chap hanh Pang b tinh,
Ban Thuong vu Tinh ty, Thuong truc Tinh ty theo phan cong ctia Chanh Van phong
Tinh uy.

3. B6i véi cac phong, don vi trong co quan duoc phan cong phu trach

- Nam tinh hinh; dinh huong cong tac, chi dao va kiém tra viéc thuc hién cac
chu truong cong tac cia lanh dao Van phong Tinh uy, viéc thuc hi¢n chirc nang,
nhi¢m vy, quy ché hoat dong cua tirng phong, don vi. Chi dao xay dung ndi by doan
két, thong nht.

- Chi dao nhan xét, danh gia hang nim d6i v6i cac phong, Nha khach Tinh uy,
cong chirc, nguoi lao dong theo su Gy quyén ctiia Chanh Vian phong Tinh ty.

- Truc tiép giai quyét céc kién nghi ctia cic phong va Nha khach Tinh uy, ca
nhan trong tung don vi do Pho Chanh Van phong Tinh uy phuy trach theo tham quyen
va bao céo xin ¥ kién Chanh Vin phong Tinh ty nhitng van dé vuot thaim quyén; cir
cong chure, nguoi lao dong cua co quan di cong tac trong tinh ngoai chuong trinh,
ké hoach dugc phé duyét theo dé nghi cua cong chire, nguoi lao dong va cua cac
truéng, phé phong hodc khi can thiét.

4. Bbi voi cac linh vie dugc phan cong phu trach

- Chi dao chuan bi du thao bao céo, thim dinh hodc tham gia gop y kién cua
Vin phong Tinh ty di voi cac dé 4n trinh Ban Thuong vu Tinh iy, Thudng truc
Tinh uy.

- Binh hudng, kiém tra, d6n déc hoat dong ddi véi cac phong, Nha khach Tinh
uy, gio1 thi€u cong chirc véi 1anh dao cac nganh, linh vuc, dia phuong dugc phan
cong theo ddi; cir cong chirc tham gia chuan bi cac dé an.

- Nam tinh hinh va két qua cong tac & nhiing linh vuc dugc phan cong dé phan
anh va kién nghi voi Chanh Vian phong Tinh uy, cac dong chi iy vién Ban Thudng
vu Tinh @y phu trach linh vuc, Thudng tryc Tinh Gy nhimg van dé xét thiy can thiét
hoic khi ¢ yéu cau.



- Xir Iy van ban clia cac cap Uy, to chirc dang, cac ban dang, MTTQ,... gui
Thudng truc Tinh Gy hodc Van phong Tinh ty do cac phong, don vi trinh; dé xuat,
kién nghi xtr 1y giri Chanh Vian phong Tinh ty, Thuong truc Tinh Gy hodc chuyén
thanh cong van, dua vao thong bao, bdo cao ciia Van phong Tinh uy. Chi dao viéc
soan thao thong béo ¥ kién chi dao ctia dong chi Bi thu Tinh ty, dong chi Phé Bi
thu Thudng truc Tinh Gy vé nhitng van dé cac cap uy, to chitc dang xin ¥ kién.

- Duyét bién ban chi tiét cac cudc hop Ban Thuong vu Tinh ty, hoi nghi cén bo
chu chdt toan tinh do Ban Thuong vu Tinh y triéu tdp duoc phan cong du.

Khi thyc hién nhi€ém vu theo doi cac linh vuc, Phdé Chanh Van phong Tinh uy
lam viéc théng qua trudng, phé cac phong, don vi; phdi hop véi Pho Chanh Vian phong
Tinh Gy phu trach bo phan khac trong viéc gop ¥, nhan xét két qua cong viéc va hudng
dan, dao tao, boi dudng chuyén vién thude linh vuc theo doi.

5. V& trach nhiém trong cac cudc hop ciia Ban Thudng vu Tinh ty, Thuong
truc Tinh uy:

- Chi dao chuén bi tai liéu phuc vu cudc hop; du cac cudc hop ciia Ban Thuong
vu Tinh ty, Thuong true Tinh ty, giai quyét nhitng van dé thudc linh vuc dugc phan
cong theo doi va nhimg cudc hop khac theo sy phan cong cua Chanh Van phong
Tinh uy. Chu tri theo doi, tong hop vé ndi dung va gitp ddng chi chu tri cudc hop
chuan bi du thao két luan vé nhiing van dé 16n, quan trong; bao cao Chanh Van
phong Tinh Gy nhiing két luan quan trong va nhiing viéc can giai quyét gap. Chi dao
viéc du thao van ban két luan ctia cude hop, hoi nghi, trinh dong chi Ph6 Bi thu Thuong
truc Tinh ty cho ¥ kién trude khi trinh déng chi Bi thu Tinh ty theo Quy ché lam viéc
cua Tinh uy.

- Dbi véi nhitng van dé quan trong duoc chuén bi thanh nghi quyét, chi thi, két
luan, ... giri cho cip uy, t6 chirc dang can bao cdo Chanh Vin phong Tinh ty nhiing
van dé can thiét truéc khi Chanh Van phong Tinh ty trinh dong chi Pho Bi thu
Thudng truc Tinh Gy hodc dong chi Bi thu Tinh ty ky duyét.

- Khi khéng du hop, néu can nim cac thong tin ¢ lién quan thi dugc doc bién
ban cudc hop.

6. Ddi v6i Pai hoi Dang bo tinh, hoi nghi Ban Chép hanh Pang bo tinh va cac
cudc hop khac, thuc hién trach nhiém theo sy phan cong cua Chanh Van phong Tinh
uy.

7. Bao cao Chanh Van Tinh ty phong khi di cong tac Vang va nguoi giai quyét
cong viéc thay minh trong thoi glan di vang (néu thdy can thié).

Piéu 6. Trach nhiém, quyén han ciia Phé Chanh Vin phong Tinh iy Thuong
truc

Ngoai cac ndi dung quy dinh tai Diéu 5 - Quy ché nay, Pho Chanh Vin phong
Tinh uy dugc phan cong Pho Chanh Van phong Tinh ity Thuong truc c6 trach nhiém
va quyén han sau:

1. T6 chtrc phdi hop hoat dong cu thé gitta cac Phé Chanh Vian phong Tinh oy
theo phan cong cua Chanh Van phong Tinh uy.

2. Thay mat Chanh Vian phong Tinh ty giai quyét cac cong viée ciia Chanh Vian
phong Tinh iy khi Chanh Vian phong Tinh tly vang mit hodc iy quyén.



8

Pi¢u 7. Trach nhiém, quyén han ciia Thw ky Bi thu Tinh ty

Chirc danh Thu ky Bi thu Tinh ty c6 trach nhiém, quyén han sau day:

1. Trach nhiém:

- Nghién ctru, tham muu mdt s6 linh vuc theo sy phan cong cua déng chi Bi
thu Tinh uy.

- Tham muu, phéi hop, sip xép lich 1am viéc cua dong chi Bi thu Tinh ay; tiép
nhan, kip thoi bdo cdo, xir Iy cong van, tai li¢u; kiém tra van ban truéc khi trinh Bi
thu Tinh uy duyét, ky ban hanh.

- Phéi hop vo1 cac co quan, don vi, cd nhan ¢ lién quan dé phuc vy, hoan thién
cac van ban (két ludn, bién ban, ....) cua cac cudc hop do dong chi Bi thu Tinh uy
chu tri hodc chuan bi chuong trinh cong tac ciia Bi thu Tinh ay.

- Thyc hién cac nhi¢m vu khac theo sy phan cong cua déng chi Bi thu Tinh uy.

2. Quyén han:

- Tiép nhan, truyén dat y kién cua déng chi Bi thu Tinh ty dén co quan, don vi,
ca nhan co lién quan.

- Pugc yéu ciu cung cap thong tin, tai liéu phuc vu cong viéc; duoc phdi hop
v6i1 co quan, don vi, ¢4 nhan c6 lién quan dé thyc hién nhiém vu.

- Pugc moi tham du cac cude hop theo su phan cong cia déng chi Bi thu Tinh
Uiy va phat biéu khi can thiét.

Piéu 8. Trach nhiém, quyén han ciia cic trwéng phong va Giam déc Nha
khach Tinh uy

1. Chju trach nhiém t6 chirc thuc hién cong viéc cuia phong va Nha khach Tinh
uy theo chtrc nang, nhiém vu duoc quy dinh trong quy ché va chiu trach nhiém trude
lanh dao Van phong Tinh ty vé toan bd cong viéc thude chirc nang, nhiém vu (ngoai
nhitng ngi dung quy dinh riéng trong Quy ché nay).

2. Phan cong cong tac, chi dao va kiém tra viéc thuc hién nhiém vu d6i vai cong
chtrc va ngudi lao dong theo tham quyén.

3. Xay dung chuong trinh, ké hoach cong tic hang nam, 6 thang cua ting
phong, Nha khach Tinh uy trinh Ph6 Chanh Van phong Tinh ty phu trach hodc
Chénh Vin phong Tinh ty cho y kién, dé ban hanh, t6 chirc thyc hién. Can ct chuong
trinh cong tac duoc duyét, 1ap chuong trinh cong tic quy, thang va to chirc thuc hién
trong tirng phong, Nha khach Tinh uy.

4. Chuan bi cac vin ban, dé an chung cta cic phong, Nha khach Tinh uy da
dugc phan cong dé trinh lanh dao Van phong Tinh y.

5. Theo ddi, don déc, kiém tra cong chirc va nguoi lao dong trong ting phong
va Nha khach Tinh ty chap hanh phép luat, cac quy ché, quy dinh, quy trinh nghiép
vu va chuong trinh cong tac ctia co quan.

6. Gop ¥ v6i lanh dao Vian phong Tinh ty vé nhin xét, danh gia hang nam ddi
v6i cong chirc va ngudi lao dong trong ting phong va Nha khach theo phan cap quan
1y can bo.

7. Giai quyét theo thAm quyén nhitng vin dé cua phong, Nha khach Tinh uy;
dé nghj cua cac phong khac c6 lién quan dén chirc ning, nhiém vu cta don vi minh.
Péi voi nhitng viéc phét sinh vuot thim quyén, nhitng kho khin gy trd ngai cho
viéc thuc hién nhi¢m vu thi bdo cdo Ph6é Chanh Van phong Tinh uy phu trach cho y



kién chi dao, giai quyét.

8. Bao cao Pho Chanh Van phong Tinh uy phu trach vé nhiing viéc do Chanh
Vian phong Tinh uy chi dao truc tlep, khi can thiét, xin ¥ kién chi dao ctia Chanh
Vin phong Tinh ty vé nhimg van dé cta don vi va dé xuét y kién véi Chanh Vin
phong Tinh ty vé nhitng cong viéc chung cta co quan.

9. Khi di vang khoi tru s& co quan tir 02 ngay trd 1én, phai Gy quyén cho mot
cap pho diéu hanh va bao cao Phé Chanh Vin phong Tinh ty phu trach.

Piéu 9. Cong chirc va nguoi lao dong

1. Guong mau thyc hién nghiém céac chu truong, nghi quyét ciia Dang, chinh
sach, phap luat cuia Nha nudc, cac quy dinh, quy ché ctua Vin phong Tinh ty; néu
cao tinh than trach nhiém, chu dong, sang tao trong cong tac, hoan thanh tdt nhiém
vu dugc giao, tham gia tich cuc cac hoat dong cia co quan, xay dung co quan viing
manh; ing dung thanh thao cong nghé thong tin phuc vu cong tac.

2. Pugc cung cép cac thong tin, cac diéu kién 1am viéc can thiét theo ché do
quy dinh, du cac hoi nghi lién quan dén cong viée duogc giao; c6 quyén dé xuat, kién
nghi voi lanh dao phong, Ban Giam dbc Nha khach va lanh dao Vian phong Tinh uy
nhirng van dé vé xay dung co quan, don vi va ddi vdi cong viéc duoc giao.

3. Thong qua céc to chirc dang, cac to chirc doan thé, hoi nghi can bd, cong
chtrc va cac hoi nghi kiém diém cong tac cua co quan dé kiém tra, giam sat viéc thuc
hién chu truong, chinh sach, ché d6 cua Déang va Nha nudc, chuong trinh cong tac,
kinh phi hoat dong, ché do quan 1y va sir dung tai san ciia co quan, don vi; ndi quy,
quy ché 1am viéc cua co quan, don vi.

Pi¢u 10. Chirc niing, nhiém vu ciia Phong Tong hop
Truong phong, Pho triuong phong va chuyén vién Phong Tong hop lam viéc
theo ché dj thii truomg két hop véi ché do chuyén vién.

1. Tham muu, giup 1anh dao Van phong Tinh uy, Tinh uy, Ban Thuong vu Tinh
uy, Thuong truc Tinh 1y trong lanh dao, chi dao, diéu hanh, t6 chtrc thuc hién nhiém
vu; xdy dung hodc phdi hop véi cc co quan lién quan tham muu, thdm dinh dé xuat
chu truong, chinh sach thugc linh vyc xay dung Pang, xay dung hé thdng chinh tri,
linh vuc kinh té - x3 hoi; quéc phong - an ninh; thong tin tong hop phuc vu sy lanh
dao, chi dao cua Tinh uy, Ban Thuong vu Tinh uy, Thuong tryc Tinh Gy trong linh
vuc phu trach, tham muu, gidp 1anh dao Van phong Tinh uy va Thuong truc Tinh
uy xtr Iy céng viée hing ngay trén linh vuc duoc phan cong.

2. Trudng phong, pho trudng phong va chuyén vién lam vi¢e theo ché d6 thu
truong két hop véi ché do chuyén vién c6 trach nhiém va quyén han nhu quy dinh
tai Piéu 8, 9 quy ché ndy, dong thoi lam nhiém vu cia mét chuyén vién.

3. Truéng phong, pho truéng phong va chuyén vién dugc phan cong theo doi
linh vyc, dia ban theo churc nang, nhi€ém vu duogc giao.

4. Béi v6i nhitng van dé lanh dao Van phong Tinh ty giao cho chuyén vién
theo ddi, nghién ciru, chuyén vién phai bao céo voi truong phong vé pham vi, thoi
gian du kién thue hién va tu chiu trach nhiém vé két qua theo ddi, nghién ctru cta
minh trude Lanh dao Van phong Tinh iy, truédng phong.

5. Pbi véi nhitng van dé dugc Bi thu Tinh ty hodc Phé Bi thu Tinh ty giao thi
chuyén vién bao céo ldnh dao Vian phong Tinh ty va trudéng phong biét dé tao diéu
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kién thuc hién, chuyén vién phai ty chiu trach nhiém vé két qua theo ddi, nghién ctru
cua minh trude Bi thu Tinh iy hoac Pho Bi thu Tinh uy.

6. Chuyén vién duoc lanh dao Van phong Tinh uty phan cong, ity nhiém di du
cac hdi nghi, khao sat, nghién ctru & céac sé, ban, nganh, Mat tran, cac t6 chire chinh
tr1 - xa hoi tinh, cac thanh Uy, huyén uy, dang uy truc thudc Tinh uy lién quan dén
nhiém vu dugc giao, co trach nhiém téng hop, bao céo lanh dao Vin phong Tinh dy,
truéng phong nhitng ndi dung co ban vé cac hoi nghi, khao sat, nghién ctru d6. Trong
cac hoat dong noi trén, chuyén vién co thé phat biéu y kién c4 nhan ctia minh khi
duoc yéu cau, nhung khong dugc phat biéu nhan danh Vian phong Tinh ty hodc lanh
dao Van phong Tinh tuy.

7. Tham dinh céc van ban, dé an do co quan khac soan thao khi duogc giao,
theo linh vyc dugc phan cong phu trach. Truc tiép du thao van ban thudc linh vuc
duoc phan cong phu trach. Chuan bi bai phat biéu va cac ndi dung lién quan... cho
Thuong tryc Tinh uy khi dugc phan cong.

8. Phdi hop véi Ban Noi chinh Tinh uy gitip Thudng truc Tinh ty o chuc tiép
cong dan.

Piéu 11. Chirc nang, nhiém vu cia Phong Hanh chinh, luu trir

Phong Hanh chinh, leu triv lam viéc theo ché dg thi truéng.

1. Téng hop va trinh 1anh dao Vian phong Tinh ty théng qua cac chuong trinh,
ké hoach, bao cao cong tac ciia co quan va lich lam viéc cua lanh dao Van phong
Tinh ty, dong thoi theo ddi, d6n dbc cac phong chuyén mon c¢o lién quan thuc hién
cac chuong trinh, ké hoach cong tac do; chu tri, phéi hop véi cac phong chuyén mén
khac chuin bi cac béo cdo kiém diém cong tac hang nam, 6 thang ctia Van phong
Tinh y va cac bao céo khac do 1anh dao Van phong Tinh ty giao.

2. Nghién cru va nam vitng cac chu truong, chinh sach vé cong tic to chic,
can b cua Pang va Nha nudc; tham muu, dé xuat véi 1anh dao Van phong Tinh uy
vé viéc thuc hién cac khau trong cong tac can bd (danh gia, bé tri, quy hoach, dao
tao, b6 nhiém, luén chuyén, khen thuong, ky ludt va thuc hién ché dp, chinh sdach doi
Véi can b, cong chire va nguoi lao dong). Theo ddi quan 1y hd so can b, cong chire,
ngudi lao dong trong co quan; dén ddc, kiém tra, giam sat can bo, céng chire, ngudi
lao dong trong viéc thuc hién ndi quy, quy ché co quan.

3. Tiép nhén, dang ky, chuyén giao va theo ddi giai quyét van ban di, dén cua
Tinh uy, Ban Thuong vu Tinh ty, Thuong tryc Tinh uy, Van phong Tinh uy. Kiém
tra thé thirc van ban va bao cdo tryc tiép v6i lanh dao Vin phong Tinh oy vé nhing
diém chua ding vé thé thirc van ban theo quy dinh hién hanh. Quan 1y va sir dung
con dau dung quy dinh. Lam cong tac 18 tin khi c6 khach dén lién hé cong téc.

4. To chire thu thap, xac dinh gid tri tai liéu bao quan thudéc Phong Luu triv
bang Cong san Viét Nam trén dia ban tinh.

5. Té chure khai thac tai liéu Phong Luu trit Pang Cong san Viét Nam thudc
tham quyén thu thap cua luu trir lich st Pang bo tinh, bao gom tai liéu luu trir cua
cac co quan, to chitc dang, t6 chitc chinh tri - xa hoi cap tinh, cap huyén.

6. Tham muu chi dao va tryc tiép huéng dan, kiém tra nghiép vu cong tac vin
thu, Iuu trtr cua cac huyén, thanh uy, cac td chac chinh trj - xa hoi cép tinh theo
quy dinh cta phap luat vé van thu, luu trit va cac quy dinh ctia Ban Bi thu, hudng
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dan cua Vin phong Trung wong Pang; tham muu xay dung bo cdo hang nim va
dot xuat vé cong tac van thu, luu trit.

7. T6 chic quan 1y, khai théc, cap nhat, tiép nhan va hiéu dinh thong tin, tai lidu
vao co so dir liéu Van kién Pang bg tinh trén mang thong tin di€n rong ctia Bang bo
tinh va trén moi trudng mang internet.

8. Tham muu x4y dung ké hoach tip huan vé nghiép vu vin phong cap ty doi
vai1 cong chirc ciia cac co quan Pang, cac thanh ay, huyén uy, dang uy tryc thudc va
céc t6 chtrc chinh tri - x4 hoi cap tinh.

Pi¢u 12. Chirc niing, nhi¢ém vu ctia Phong Co yéu - Cong nghé thong tin

Phong Co yéu - Cong nghé théng tin lam viéc theo ché dj thi trudng.

1. Pau mdi két ndi mang thong tin dién rong ciia Pang bo tinh, gitp Van phong
Tinh Gy lam cong tic tham muu Thudng tryc Tinh Gy, Ban Thuong vu Tinh ty, trién
khai cac d& an dau tu phat trién, img dung céng nghé thong tin trong hoat dong cua
cac co quan thudc Dang bg tinh.

2. Truc tiép quan tri mang thong tin dién rong ciia Bang bg tinh, ddam bao mang
hoat dong thong sudt, an toan, hiéu qua; dinh ky hang nam bdo cao thuc trang, hi¢u
qua hoat dong cua h¢ théng mang.

3. Phdi hop véi cac bo phan lién quan xay dung, quan Iy va duy tri cac co s
dir liéu ding chung, cac hé thong thong tin trén mang dién rong ctia Pang bo tinh.

4. Nghién ctru cac dé tai, ing dung cong nghe thong tin trong hoat dong cua
cac co quan khéi Pang, phéi hop véi cac don vi lién quan trién khai cc cac phan
mém g dung trong cac co quan khéi bang, cac thanh uy, huyén uy, dang uy truc
thudc Tinh ty, Mat tran T6 qudc va cac to chire chinh trj - xa hoi cap tinh.

5. Tham muu xay dung cac quy dinh, quy ché, quy trinh va cic vin ban lién
quan dén linh vuc cong nghé thong tin ctia Tinh Gy va Vin phong Tinh uy. Hudng
dan, kiém tra, tu van cho cic co quan Pang truc thudc Tinh ty thuc hién cac quy
dinh, quy ché va trién khai ing dung cong nghé thong tin; tong hop xay dung bao
cdo hoat dong cong ngh¢ thong tin cia Bang bo tinh theo quy dinh.

6. Quan 1y vi¢c truy cap va st dung mang Internet c6 giam sat hoat dong thong
sudt, 6n dinh, dam bao an toan, an ninh thong tin. Truc tiép quan tri, vin hanh, hd
trg hudng dan, tdp huin cac ung dung hé thong thong tin hoat dong trén mang
Internet cho cac co quan, don vi cuia dang trong toan tinh.

7. Pam bao k¥ thuat va van hanh hé théng hoi nghi truyén hinh cho cac cudc
héi nghi truc tuyén do Trung wong va tinh td chuc, phuc vu cac cudc hoi nghi co st
dung man hinh LED.

8. Pam bao vé mit cau hinh k¥ thuat cho céc trang thiét bi cong nghé thong tin
ciia Van phong Tinh ty hoat dong on dinh thong sudt trong qua trinh lam viéc va
chiu trach nhiém khéc phuc, stra chita khi c6 su cd hu hong xay ra; phéi hop trién
khai, gidm sét thi cong, lip dit cac trang thiét bi cong nghé thong tin thudc cac du
an cong nghé thong tin do Van phong Tinh ty lam chii dau tu.

9. Xay dung quy hoach, ké hoach phat trién mang lién lac mat ma trén dia ban
tinh, phu hop véi phuong huong, chién lugc ctia nganh Co yéu va phat trién hé Co
yéu Pang - chinh quyén phu hop véi dic thu dia ban.
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10. Str dung d6i ngii cong chic co yéu thude quyén; tham muu cip uy dang vé
cong tac bao mat thong tin, quan ly thong tin bi mat nha nudc theo quy dinh cua
phap luat.

11. Quan Iy hé théng td chirc co yéu, ky thudt mat ma. Thyc hién cac ché d6
quan 1y, bao quan, stra chita trang thiét bi mat ma theo phan cap; xdy dung ké hoach
nghi¢p vu k¥ thuat cho don vi hang nam. Bdo cao tinh hinh cong tac co yéu theo
dinh ky voi Cuc Co yéu Pang - Chinh quyén.

12. Truc tiép khai thac st dung cac phuong tién nghiép vu va cac loai hinh k§
thuat mat ma duoc trang bi phuc vu yéu cau lanh dao, chi dao cua cép uy dang dam
bao bi mat, an toan, chinh xéc, kip thoi trong moi tinh hudng.

13. Thuc hién mot sb cong viéc kiém nhiém do lanh dao Van phong Tinh uy
giao; quan hé hi¢p dong vai cac to chue co yéu khac trén dia ban tinh dé dam bao
chuyén nhan thong tin mat khi ¢6 yéu cau.

14. Tham gia tryc, bdo quan, st dung Dai dién bao thudc mang dién bao hé dac
bi¢t cua Cuc Buu dién Trung wong.

Pi¢u 13. Chirc niing, nhiém vu ctia Phong Tai chinh dang

Phong Tai chinh dang lam viéc theo ché do thi trieong.

1. Tham muu, gitp viéc Ban Thuong vu Tinh ty, Thuong truc Tinh Uy va lanh
dao Vin phong Tinh uy; truc tiép quan 1y tai chinh, tai san caa Tinh ay va cac co
quan tryc thudc Tinh ty; bao dam kinh phi cho hoat dong cta Cap uy.

2. Huéng dan, kiém tra, giam sat viéc thuc hién nghiép vu tai chinh - ké toan
ddi vai cac don vi du toan truc thude Tinh uy theo quy dinh

3. Theo ddi quan 1y tai chinh, tai san cta cac ban cua Tinh uy, cac thanh uy,
huyén uy va céac co quan, don vi, dang uy truc thudc Tinh uy.

4. Phéi hop véi cac co quan chirc nang kiém tra, xét duyét quyét toan hang nim
ddi véi cac don vi du toan truc thude Tinh uy theo quy dinh.

5. Phéi hop tmg dung céng nghé thong tin trong quan 1y tai chinh, tai san cua
dang bo tinh.

Piéu 14. Chitc niing, nhiém vu ciia Phong Quan tri

Phong Qudn tri lam viéc theo ché d¢ thii truéng.

1. T6 chuc phuc vu cac cudc hop, hoi nghi cua Ban Chép hanh Pang bd tinh,
Ban Thuong vu Tinh uy, Thuong truc Tinh ty va hoi nghi cia Van phong Tinh uy.

2. Phuc vu céc doan khach cua Tinh @y va ctia Van phong Tinh ty dén tham va
1am viéc (b6 tri dia diém lam viéc, dn, nghi, tham quan,...).

3. Gitp Lanh dao Vin phong Tinh ty quan 1y co sé vat chat - k§ thuat, dam
bao phuong tién, diéu kién lam viéc cho Thuong tryc Tinh Gy va Vin phong Tinh
uy theo quy dinh.

4. Thyc hién nhiém vy ké toan Vin phong Tinh uy; quan ly tai chinh, tai san
clia co quan; bao dam kinh phi hoat dong ciia Vian phong Tinh ty theo ké hoach
dugc phan bo. Chép hanh déy du ché d6 tai chinh, ké toan, théng ké; bao cao thuc
hién thu - chi theo quy dinh; giai quyét ché 6, tham muu lanh dao Vin phong Tinh
iy nang cao doi séng cho cong chic va ngudi lao dong theo Quy ché chi tiéu noi
bo.
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5. Chu tri, phbi hop to chiic cong tic bao vé, phong, chong thién tai, chay nd
c6 hi¢u qua.

6. Cung vo1 Phong Hanh chinh, luu trir theo doi, thyc hi¢n céc chinh sach, ché
do vé tién lurong, nghi huu, nghi viéc, ... cho can bg, cong chure, ngudi lao dong theo
quy dinh.

7. Cung v6i Phong Tai chinh dang kiém ké tai san, dé xuat bién phap xur ly dé
Lanh dao Vin phong Tinh ty quyét dinh. Thuc hién viéc mua sam cong cu, dung
cu, phuong tién 1am viéc, vin phong pham, vat tu vin phong,. .. theo quy dinh.

Piéu 15. Chirc niing, nhiém vu ciia Nha khach Tinh iy

Pam bao cong tac phuc vu dn, nghi cho khach; dong thoi to chirc cc loai hinh
dich vu phu hop, khai thac cong nang co s¢ vat chat hién co, mang lai ngudn thu
hi€éu qua; hang quy, 6 thang, nam 13p bao cao va ké hoach doanh thu, chi trinh ldnh
dao Van phong Tinh uy.

Céc phong, Nha khach Tinh uy ngoai vi¢c thuc hién chirc nang, nhi¢m vu dugc
quy dinh tir Piéu 10 dén Diéu 15, c6 trach nhiém thyc hién cac nhiém vu khac do
Thuong tryc Tinh uy, 1anh dao Van phong Tinh uy giao.

Chuong 111
CHE PQ LAM VIEC

Diéu 16. Thoi gio, thoi gian 1am vige

1. Trong ngay lam viéc, can bd, cong chic Van phong Tinh uy lam viéc 08
gid/ngay, 40 gid/tuan (trir bo phdn Co yéu cé nhiém vu bdo dam céng tdc 24/24 gio
va troe truong hop ddc biét do yéu cau cong viéc, theo phdn cong cua lanh dao Van
phong Tinh uy):

- Budi sang: Tt 07 gio 30 phut dén 11 gio 30 phut;

- Bubi chiéu: Tur 13 gio 30 phit dén 17 gio 30 phut.

2. Thoi gio nghi ngoi: Thyce hién theo quy dinh cua phép luét.

3. Cong chtic va nguoi lao dong lam viéc ngoai gio phai c6 phan cong, giao
viéc ctia lanh dao Vian phong Tinh ty va dugc thanh toan ché d6 lam thém ngoai gio
theo quy dinh hién hanh.

Piéu 17. X4y dung va thuc hién chwong trinh cong tic

1. Chanh Van phong Tinh uy chi dao phong Hanh chinh, luu trir xay dung du
thao chuong trinh, ké hoach cong tac nim cta Van phong Tinh ay trinh tap thé lanh
dao Vian phong Tinh uy xem xét trude khi Chanh Vian phong Tinh ty quyét dinh.

2. Pho Chanh Van phong Tinh uy chi dao cac don vi do minh phu trach xay
dung chuong trinh, ké hoach cong tac cua don vi dé t6 chire thuc hién chuong trinh
cong tac cua co quan.

3. Can ctr chuong trinh, ké hoach cong tac nim ctia co quan da duoc phé duyét,
Truéng phong Hanh chinh, lwu trit trinh Chanh Vian phong Tinh ty chuwong trinh, ké
hoach cong tac cuia co quan. Sau khi chuong trinh, ké hoach cong tac dugc phé duyét,
phong Hanh chinh gti dén cac dong chi lanh dao Vian phong Tinh uy va cac don vi
truc thude dé td chire thue hién.
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4. Lanh dao cac phong, Nha khach Tinh ty cin c&t chuong trinh, ké hoach cong
tdc hang ndm cua don vi da dugc Chanh Van phong Tinh uy giao, 1ap chuong trinh,
ké hoach cong tac ctia don vi minh va chi dao, t6 chic thuc hién. Truong hop dot
Xuét can thay ddi noi dung hoac tho1 gian thuc hién phai bao c4do 1anh dao Van phong
Tinh Gy xem xét quyét dinh.

5. Trudng phong Hanh chinh, luu trit giap Chanh Van phong Tinh uy theo dox,
kiém tra, d6n ddc cac don vi thuc hién chuong trinh, ké hoach céng tic ctia co quan.
binh ky bao cao Chanh Vian phong Tinh uy tinh hinh, két qua thuc hién va khé khan,
vudng mac dé dugc chi dao, giai quyét.

Piéu 18. Chuin bi dé 4n, vin ban trinh linh dao Vin phong Tinh iy

1. Dé an, van ban, ... (sau ddy goi chung la van bdn) thudc pham vi chtic ning
cua phong, don vi nao thi phong, don vi d6 chu tri Xy dung dy thdo va chiu trach
nhiém v€ ndi dung, thé thirc van ban va tién do thuc hién. Vin ban c6 lién quan dén
chuic nang ctia nhiéu don vi thi don vi ¢6 chitc ning chinh duge Chanh Vin phong
Tinh ty chi dinh chu tri xdy dung dy thao vin ban; don vi duoc giao phdi hop co
trach nhiém gop y kién theo yéu cau ctia don vi chu tri xay dung dy thao van ban.

2. Pbi véi nhitng du thao vin ban quan trong, ndi dung phrc tap, lién quan dén
nhiéu linh vyc, Chanh Vian phong Tinh ty quyét dinh thanh 1ap mot to soan thao
(gom thanh vién la cong chire ciia Van phong Tinh 11y hodc c¢éng chike ciia co quan
lién quan khdc khi can thiét).

3. HO so trinh duyét cua mot dy thdo van ban gém:

- Du thao vin ban (ké cd dy thdo vin bdan hudng dan);

- T trinh (néu ré nhitng vin dé chinh, quan trong ciia van ban va nhiing vén
dé can xin y kién);

- Vin ban tong hop y kién gop y cua cac don vi lién quan;

- Céc tai lidu can thiét khac.

Piéu 19. Té chitc cac cudc hop

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

- Giao ban lanh dao Vin phong Tinh ty: Pugc t6 chitc dinh ky hodc khi can
thiét do Chanh Van phong Tinh ty chu tri.

- Giao ban thong tin vdi cac don vi truc thudc: T6 chie sinh hoat dinh ky do
Chanh Van phong Tinh uy chu tri.

- Hoi nghi so két 6 thang dé kiém diém tinh hinh cong tic 6 thang dau nim va
trién khai thyc hién chuong trinh cong tac 6 thang cudi nam.

- Hoi nghi tong két nam két hop voi hoi nghi can bd, cong chirc toan co quan
dé kiém diém, danh gia két qua thuc hién chuong trinh coéng tic nim, thong qua
chuong trinh cong tac nam sau; cac ndi dung khéac ctia héi nghi can bg, cong chirc
trong co quan theo quy dinh.

2. Trudng phong Hanh chinh, lwu trir chu tri, phdi hop vé6i cac don vi ¢6 lién
quan chuén bi chuong trinh, ndi dung, tai li¢u, moi hop va ghi bién ban cac cude hoi
nghi so Kkét, téng Kkét.

3. Céc cudc hop khac:

- Pinh ky hodc khi can thiét, Chanh Vian phong Tinh ty hoic Pho Chanh Vin
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phong Tinh Gy phu trach truc tiép 1am viéc véi timg phong, don vi trong vin phong
dé ndm tinh hinh hoat dong va dinh hudng cong tac cho timg phong, don vi.

- Cac cudc hop theo chuyén dé.

- Truong hop c6 nhiing van dé khong can phai thdo luan tai cudc hop hoac
khong thé t6 chirc cudc hop, lanh dao Vian phong Tinh ay giao cho truong phong,
don vi chu tri gui du thao van ban dén cac don vi, bd phan va ca nhan c6 lién quan
dé xin y kién, trinh 1anh dao Vin phong Tinh Gy xem xét, quyét dinh.

Pic¢u 20. Ché d thong tin bao cao

1. Cac Pho Chanh Vin phong Tinh uy thyc hién ché do bao cao thudng xuyén,
kip thoi v6i Chanh Vian phong Tinh iy vé nhiing ndi dung chi dao cong viéc thudc
linh vuc cong tac dugc phan cong phu trach; nhitng van dé 16n, quan trong trong cac
cudc hop cua Ban Thuong vu Tinh uy, Thuong tryc Tinh uy, ky hop Hoi d6ng nhan
dan tinh, Uy ban nhan dén tinh, cac s, ban, nganh, Mt tran T6 qudc, t6 chirc chinh
tr1 - xa ho1, xa ho1 nghe nghi¢p ma cac Pho Chanh Van phong Tinh uy du; cac cude
hop quan trong do co quan t6 chitc ma Chanh Vian phong Tinh iy @ty nhiém cho Pho
Chanh Van phong Tinh ty chu tri.

2. Truéng phong, pho trudng phong, don vi trye thudc va ddng chi chuyén vién
theo ddi linh vuc phai thuc hién day du ché do thong tin, bdo cdo voi Chanh Vin
phong Tinh ty va Phé Chanh Vian phong Tinh ty phu trach vé ndi dung, thoi han,
hinh thirc gir1, quan 1y, khai thac, sit dung thong tin, bao céo theo ding quy dinh cua
Vién phong Tinh uy; bao cdo 6 thang, bdo cdo nam phai thong qua Pho Chanh Van
phong Tinh ty phu trach.

Béo cao dinh ky gtri Phong Hanh chinh theo thoi gian sau:

- Trude ngay 20 thang 6 giri bao céo so két 6 thang.

- Trudc ngay 15 thang 12 g bao cao tong két nam.

Khi c¢6 van dé dot xuat phat sinh trong phéng, don vi hodc trong pham vi chirc
nang, nhiém vy quan ly cua cac phong, don vi thi truong phong, don vi, chuyén vién
theo ddi linh vuc d6 phai kip thoi bao cdo, déng thoi dé xuat ¥ kién giai quyét véi
Ph6 Chénh Van phong Tinh ty phu trach.

3. Trudng phong, pho trudng phong, chuyén vién theo ddi linh vuc bdo cao kip
thoi nhitng van dé thudc linh vuc, dia ban duoc phan cong theo ddi véi Pho Chanh
Vian phong Tinh uy phu trach, hodc vo1 Chanh Véan phong Tinh uy khi co yéu cau
hoic khi can thiét.

Piéu 21. Ché d9 cong khai cac thong tin vé hoat dong ciia co’ quan, don vi

1. Hang nam, t6 chirc hoi nghi can bo, ‘cong chirc co quan va hoi nghi can bo,
cong chirc doi v0i tung don vi vao dip cudi ndm dé thong qua do, cong chirc va
ngudi lao dong nam dugc tinh hinh, tham gia quan 1y va xdy dung co quan, don vi.

2. Nhirng viéc sau day phai cong khai thong tin cho cong chirc va nguoi lao
dong trong co quan biét:

- Cac chu truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach, phap luat caa Nha nuée lién
quan dén quyén loi, nghia vu va cong viéc ctia co quan, don vi.

- Chuong trinh, ké hoach cong tac. Két qué thyc hién chuong trinh, ké hoach
cong tac, kinh phi hoat dong va quyét toan kinh phi ctia co quan hang nam.
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- Tuyén dung, khen thudéng, ky luat, nAng ngach, nang bac luong, dé bat, cur di
ddo tao, boi dudng va thuc hién chinh sach khac ddi vai cong chirc va nguoi lao
dong trong co quan, don vi.

- Quy ché, quy dinh, ndi quy cua co quan don vi.

3. Hinh thurc thong tin cong khai:

- Trén mang may tinh ndi by co quan.

- Niém yét tai co quan.

- Thong béo tai hoi nghi can bg, cong chirc co quan, don vi.

Diéu 22. Ché d§ bao mat

Cong chirc va ngudi lao dong ctia Vian phong Tinh ty phai chdp hanh nghiém
tic cac ché do, quy dinh cua Pang, phap lut cia Nha nudc va cta co quan vé bao
mat thong tin, tai li€u, van kién va cac bi mat cua Pang va Nha nudc.

Piéu 23. Ché dj di cong tac

1. Tung dong chi 1anh dao Vian phong Tinh Uy c6 ké hoach bb tri di cong tac
dia phuong, nganh, co s& dé ndm tinh hinh thyc té, nghién ctru phuc vu cong tac cua
Tinh Gy va Van phong Tinh uy.

2. Truong, pho truong phong, chuyén vién c6 chuong trinh, ké hoach di tim
hiéu tinh hinh thyc té vé nodi dung c6 lién quan dén don vi minh dé qua thyc té d6
cai tién cong tac ctia don vi va gitp Vin phong Tinh ty huéng dan, bdi dudng nghiép
vu cho Vin phong Tinh ty va cip ay cap dudi dugce sat, dang va kip thoi.

3. Trudng, pho trudng phong va Giam ddc Nha khach Tinh ty, chuyén vién di
cong tac dia phuong ngoai chuong trinh, ké hoach d3 duoc duyét phai bao cao va
duoc su ddng ¥ cua lanh dao Vin phong Tinh ty.

Diéu 24. Ché dj hoc tap

1. Van phong Tinh uy, cac don vi truc thue Van phong Tinh uy khi xay dung
chuong trinh, ké hoach cong tac hang nam phai c6 ndi dung vé cong tac dio tao, bdi
dudng, hoc tap chinh tri, chuyén mon nghi€p vu cua cong chirc va nguoi lao dong
trong co quan, don vi.

2. Cong churc va nguoi lao dong phai cé ké hoach hoc tap chinh tri, nghié€p vu
phu hop v6i nhiém vu dugc giao. Néu duoc ctr di hoc phai bao céo két qua hoc tap
ctia minh cho Truéng phong hodc Giam ddc Nha khach Tinh iy va Pho Chanh Vin
phong Tinh Gty phu trach don vi biét.

Piéu 25. Ché dd tw phé binh va phé binh, ché d9 nhin xét can bd, cong
chirc, vién chirc va nguoi lao dong

1. Hang quy, 6 thang, hang ndm va sau ting dot cong tac 1on hoac khi lanh dao
Van phong Tinh ty yéu cau, cac phong va Nha khach Tinh uy kiém diém, rat kinh
nghiém dé kip thoi phat huy nhitng wu diém, khic phuc khuyét diém nham nang cao
chét luong, hi¢u qua cong tac cua don vi, cua can bg, cong churc, vién chic va nguoi
lao dong.

2. Hang nam, cic dong chi lanh dao Van phong Tinh uy tién hanh kiém diém
trong tap thé lanh dao co quan, Pang iy Vian phong Tinh ty; lanh dao cac phong,
Nha khach Tinh ty c6 chi bd cing cip tu phé binh va phé binh trong tip thé lanh
dao va chi bd hodc trudce tap thé can bo, cong chuc, vién chirc va nguoi lao dong
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trong don vi minh.

3. Thyc hién ché do nhan xét can bo, cong chure, vién chirc va nguoi lao dong
hang ndm theo quy dinh, gin v&i viéc tu phé binh va phé binh trong ky tong két cong
tdc nam cua dang bd va co quan.

Picéu 26. Vé giai quyét kién nghi, khiéu nai, to cio trong co quan

1. Chanh Van phong Tinh 0y hodac Phé Chanh Van phong Tinh Uty dugc phan
cong chi dao viéc giai quyét cac kién nghi, khiéu nai, t& cdo ddi véi can bo, cong
chtrc, vién chire va ngudi lao dong trong co quan theo dung tham quyén va quy dinh
cua bang va phap luat ctia Nha nudc.

2. Chanh Van phong Tinh uy giai quyét cac kién nghi, khiéu nai thugce tham
quyen chuyén moén nghi€p vu cua minh; phdi hop v6i co quan giai quyét nhiing
khiéu nai, t6 cdo c6 lién quan dén don vi.

Chuong IV
QUAN HE CONG TAC

Piéu 27. Poi véi Tinh iy, Ban Thuwong vu Tinh iy, Thwong truwe Tinh iy
va Van phong Trung wong Dang

1. Van phong Tinh ay chiu sy lanh dao va chi dao vé moi mit cta Tinh uy, truc
tiép va thudng xuyén 1a Ban Thudng vu Tinh ay, Thuong tryc Tinh uy; thuc hién
ché do bao cao, xin ¥ kién, tham muu dé xuat véi Ban Thuong vu Tinh ay va Thuong
tryc Tinh Uy céc van dé thudc trach nhiém, linh vuc duoc phan cong; vé chuong
trinh cong tac cia mdi co quan tham muu, giup viée Tinh uy.

2. Van phong Tinh iy chiu su huéng din, kiém tra, giam sat vé chuyén mén,
nghiép vu va thuc hién ché d6 théng ké, bao cdo ddi v6i Vin phong Trung wong
Déng theo quy dinh.

Picu 28. Pdi véi cac co quan tham muu, gitp viée Tinh iy va Mit tran T
quoc, cac to chirc chinh tri - xa hdi cip tinh

1. Quan h¢ gitra Van phong Tinh iy v6i cdc co quan tham muu, gitp viée Tinh
iy va Mit tran T6 qudc, cac td chirc chinh tri - x4 hoi cap tinh 1a quan hé phdi hop.

2. Trong pham vi chirc nang, nhiém vy, Van phong Tinh uy chu tri, ph01 hop
v6i Mit tran T6 qudc va cac to chire chinh tri - x4 hoi nghién ciu, trién khai t6 chirc
thuc hién cac nghi quyet, quyet dinh, chi thi, két luan, quy ché, quy dinh cia Trung
uong, Tinh uy.

3. Phéi hop hudng dan, kiém tra viée trién khai thuc hién cac nghi quyét, quyét
dinh, chi thi, két luan, quy ché, quy dinh theo churc nang, nhi¢m vu dugc giao.

Piéu 29. Poi v6i Thuwong true Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhén din tinh

Quan h¢ giira Van phong Tinh @ty véi Thuong truc Hoi ddng nhan dan, Uy ban
nhan dan tinh 14 quan hé phéi hop:

1. Phéi hop v6i Thuong truc Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan tinh dé trién
khai thuc hién nhi€ém vu tham muu thude linh vuc ctia minh c6 lién quan dén cong
tac quan 1y nha nudc; Thuong truc Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan tinh tao
diéu kién, hd tro dé cuing hoan thanh nhiém vu duoc giao.
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2. Tai ky hop Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan tinh ban vé cic van dé
¢6 lién quan dén linh vuc chuyén mén cia Vian phong Tinh uy, thi dai dién lanh dao
Vian phong Tinh uy dugc moi dy, tham gia ¥ kién. Nhirng ndi dung can thiét, lanh
dao co quan lam vige truc tiép voi Thudng truc ‘Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan
dan tinh dé phdi hop thyc hién nhiém vu ctia mdi bén.

Piéu 30. Poi voi cAp ity va Vin phong cip uy cap dudi

1. Quan h¢ gitra Van phong Tinh ay véi cap uy, to chtrc dang truc thude Tinh
uy la quan hé ph01 hop, trao d6i, huéng dan, klem tra, giam sat viéc thyc hién cong
tac chuyén mon, to chirc va can bo theo phén cap.

2. Quan h¢ gilta Véan phong Tinh ¢ uy voi Van phong cap uy cp huyén va tuong
duong 1a quan hé hudng dan, kiém tra vé chuyén mon, nghiép vu; dao tao, boi dudng
can bg.

Pi¢u 31. Quan hé cong tic giira linh dao Vin phong Tinh uy véi Pang iy
va cac té chirc doan thé trong co quan

1. Lanh dao Van phong Tinh iy quan hé, phéi hop cong tic véi Pang ty co
quan theo quy dinh cua biéu 1& bang va cac quy dinh ctia B Chinh tri, Ban Bi thu;
tao diéu kién dé cac to chirc cong doan,... hoat dong theo chirc nang, nhi€ém vu cia
minh, thyc hi¢n quy ché dan chu trong co quan.

2. Lanh dao Vin phong Tinh ty phdi hop chit ch& voi Pang uy, Ban Chép hanh
Cong doan,... co quan trong vi¢c lanh dao, quan 1y, xay dyng co quan vé cac mat
cong tac tu tu’O’ng, t6 chirc, stra d6i 18 16i 1am viéc, cai t1en phuong phap cong tac,
nang cao trach nhiém va hiéu qua cong tac, thyc hanh tiét kiém, phong, chéng tham
nhiing, tiéu cyc, ling phi va to chirc chiam lo doi song vat chat, tinh than cho cén bd,
cong chire, vién chirc va nguoi lao dong.

Pi¢u 32. Quan hé cong tac giira cic phong va Nha khach Tinh iy

1. Quan hé cong tac gitta cac phong va Nha khach Tinh ty 13 quan hé phéi hop
dé thuc hién chtic nang, nhiém vu cua timg don vi va ciia Van phong Tinh ty.

2. Thu truong cac don vi khong giai quyet cong viéc khong thudc chue nang,
tham quyén ctia don vi minh, khong chuyén coéng viéc thudc thim quyén, trach
nhiém cua don vi minh sang don vi khac.

3. Thu trudng don vi khi giai quyét van dé thudc tham quyén, néu c6 lién quan
dén chirc nang, nhi€ém vu ctia don vi khac thi phai trao ddi vé6i thu truédng don vi do;
thil trudng don vi duge hoi ¥ kién c6 trach nhiém tra 10i theo yéu cau va phai chiu
trach nhiém vé ¥ kién cua minh.

4. Péi voi nhitng van dé vuot tham quyén va kha ning giai quyét, tha trudng
don vi phai chu dong lam viéc véi cac don vi lién quan dé hoan chinh ho so, tai liéu,
trinh Phé Chanh Vin phong Tinh ty phu trach hodc Chanh Vian phong Tinh ay quyét
dinh.

5. D6i v6i mot sb cong viee doi hoi su phdi hop thudng xuyén ctia nhidu don
vi, Chanh Vin phong Tinh iy phan cong mot dong chi lanh dao Vian phong Tinh ay
chi dao phéi hop céc don vi lién quan trong thoi gian thyuc hién cong viée do.
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Chuwong V
TO CHUC THUC HIEN

Di¢u 33. Diéu khoan thi hanh

1. Quy ché nay c6 hiéu lyc thi hanh tir ngay 01/4/2024 va thay thé Quy ché sb
03-QC/VPTU, ngay 28/02/2024 ctia Van phong Tinh uy. Cong churc va nguoi lao
dong ctia Van phong Tinh ty, cac t6 chirc va cd nhan c6 lién quan co trach nhiém
thue hién Quy ché nay.

2. Cac phong va Nha khach Tinh iy cin cr vao Quy ché nay dé xdy dung quy
ché lam viéc cia don vi minh cho phu hop, trinh Chanh Vin phong Tinh ty ban
hanh; d6ng thoi, thuc hién viéc phan cong nhiém vu cu thé ddi voi timg dong chi
trong don vi.

3. Truéng phong Hanh chinh, luu trit chiu trach nhiém theo ddi, don dbc viéc
thuc hién Quy ché nay.

4. Trong qué trinh thuc hién Quy ché, néu c6 diéu nao chua phu hop can sira
d6i, bo sung, Truong phong Hanh chinh, luu trit tong hop trinh 1inh dao Van phong
Tinh Gy xem xét, quyét dinh.

Noi nhan: CHANH VAN PHONG
- Van phong Trung uwong Dang,

- Vu Dia phuong II - Van phong Trung wong Dang,

- Thuong tryc Tinh uy, 3
- Thudng truc HDND, lanh dao UBND tinh,
- Cac dong chi Uy vién Ban Thuong vu Tinh uy,

- Cac ban cua Tinh uy, ban can sy dang, dang doan,
- Cac thanh uy, huyén uy,

- Cac dang uy tryc thudc Tinh uy,

- Van phong Poan DPBQH va HDND tinh, Hoang Viin B%lng
- Van phong UBND tinh,

- Lanh dao Van phong Tinh 1y,

- Céac phong, Nha khach Tinh uy,

- Luu Van phong Tinh uy.
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