UBND XA XUAN HUNG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

VAN PHONG HDND-UBND Péc lap - Tu do - Hanh phuc
S6:01 /QD-VP Xudn Hung, ngay /6 thdang 7 nam 2025
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché 1am viéc ciia Vin phong HDND-UBND xi Xuan Hung

CHANH VAN PHONG HPND-UBND XA

Can cir Ludt Té chirc chinh quyén dia phwong ngay 16/6/2025;

Can cir Nghi dinh 0 33/2023/ND-CP ngay 10/6/2023 cua Chinh phu quy
dinh vé can bg, cong chire cdp xa;

Can cir Nghi dinh s6 150/2025/NB-CP ngay 12/6/2025 ciia Chinh phi quy
dinh t6 chirc cdc co quan chuyén mon thugc Uy ban nhén dan tinh, thanh phé triec
thudc trung wong va Uy ban nhan dan xa, phieong, ddc khu thudc tinh, thanh pho
truc thugc trung wong;

Can cir Nghi dinh s6 170/2025/NP-CP ngay 30/6/2025 ciia Chinh phii quy
dinh vé tuyén dung, sw dung va quan ly cong churc;

Can cir Thong tw s6 09/2025/TT-BTP cia B¢ Tw phdp hwéng dan chirc
ndang, nhiém vu, quyén han cia S6 Tw phdp thuéc Uy ban nhan dan tinh, thanh phé
triec thuée Trung wong va chire ndng, nhiém vu, quyén han cia Van phong Hoi
dong nhan dan va Uy ban nhan déan thuéc Uy ban nhdn dan xd, phiong, ddc khu
trong linh vuec tw phap,

Theo dé nghi ciia To tong hop.
QUYET PINH:

Picu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc cua Vin
phong HDND-UBND x3 Xuan Hung.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc ké tir ngay ky. Chanh Vian phong, Phé
Chanh Van phong, cong chirc, nguoi lao dong Van phong HDND-UBND xa chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
Noi nhn: ANH VAN PHONG
- Nhu biéu 2;
- Luu: VT.

Lé Vin Lei



CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc

QUY CHE LAM VIEC
Ciia Viin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan d4n xa Xuin Hung
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 0//QD-VP ngay /6thdng 7 nam 2025 ciia
Chdnh Van phong Hoi dong nhdn déan va Uy ban nhan dan xa Xudn Hung)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh va ddi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh nguyén tac vi tri, chirc niang, nhiém vu, quyén
han, t6 chtic bo may, ché d6 1am viéc va mbi quan hé¢ cong tac cua Van phong Hoi
ddng nhan dan va Uy ban nhan dan x3 (sau ddy goi tdt la Vin phong).

2. Chanh Van phong, Pho Chanh Van phong, cong chirc, nguoi lao dong
(sau day goi chung la cong chirc, nguoi lao dong) thuoc Van phong chiu sy diéu
chinh cua Quy ché nay.

3. Ngoai cac nhiém vy, quyén han quy dinh tai Quy ché nay, cong chic,
nguoi lao dong phai thyc hién cac nhiém vy, quyén han theo quy dinh ctia phap
luat hién hanh.

Diéu 2. Nguyén tac lam viéc

1. Vin phong 1am viéc theo ché do Thu trudng, dam bao nguyén tic tap
trung dan chu, dé cao vai tro, trach nhiém c4 nhan ctia Chanh Vin phong; dam bao
dan chu, cong khai, minh bach va hi€u qua trong moi hoat dong cua co quan Van
phong; moi cong viéc/ nhiém vu chi dugc giao cho mot ngudi phu trach va chiu
trach nhiém chinh, cac cong chirc, ngudi lao dong lién quan phdi hop chit chg, t6
chtrc thuc hién theo quy dinh ctia phap luat.

2. Chanh Vin phong 1a Thu trudng co quan Vian phong, ldnh dao va diéu
hanh cac hoat dong cua Van phong; chiu trach nhiém ca nhan vé cong tac cua minh
va cac hoat dong ctia Van phong trude Thuong truc Hoi dong nhan dan x&, Uy ban
nhan dan xa, Chi tich Uy ban nhan dan x3 va trudc phap luat.

Chanh Van phong phan cong nhi¢ém vu cho Pho Chanh Van phong, cic cong
chtrc, nguoi lao dong trong Vin phong dé thue hién nhiém vu tham muu, tong hop,
phuc vu va thuc hién cac nhi¢m vu chuyén mon, cac nhi€ém vu khic do Thuong
tryc Hoi dong nhan dan x4, Uy ban nhan dan x4, Chu tich Uy ban nhan dan x4 giao
theo quy dinh cta phép luat.

Pho Chanh Van phong chiu trach nhiém trudc Chanh Van phong va trude
phap luat Vé toan by hoat dong cua linh vyc minh phu trach; Phoé Chanh Van
phong, cac t6, bd phan chuyén mon thudce Vin phong cé trach nhiém theo doi, don
dbc, cac cong chirc, nguoi lao dong thuc hién cac cong viée theo dung tién do duoc



giao, dung quy dinh cua phap ludt va cac quy dinh hién hanh.

Cong chirc, nguoi lao dong phai chap hanh quyét dinh, su diéu hanh phan
cong cong viéc cua Lanh dao Van phong va thyc hién nhiém vu dugc phan cong
theo pham vi, tham quyén, trach nhi€ém va thoi han quy dinh; chiu trdch nhi€m toan
dién vé nhiém vu cong tac duoc phan cong trudc Lanh dao Vin phong va trude
phap luat. Cong chirc, nguoi lao dong co trach nhiém phdi hop trong cong tac, trao
d6i thong tin, giai quyét cong viée theo dung trinh tu, thu tyuc, thoi gian quy dinh,
trén tinh than cai cach thu tuc hanh chinh, tao thuan loi tdi da cho cac co quan, don
vi, doanh nghiép va cong dan.

3. Phat huy quyén lam chu tap thé, cong chi, nguoi lao dong Van phong
tryc tiép hodc thong qua dai dién tham gia dong gop v kién, to chtre kiém tra, giam
sat cac cong viée cua co quan. Thyuc hién Chi thi, Nghi quyet cua Dang, phap luét
cua Nha nudc; t6 chirc cac phong trao thi dua; cai tién t6 chirc va 18 16i lam viéc,
thuc hanh tiét kiém, chong quan liéu, tham nhiing lang phi; thuc hién ché do, chinh
sach lién quan dén quyén va loi ich cua cong chirc, nguoi lao dong.

4. Cong chtrc, nguodi lao dong Van phong néu cao y thuc trach nhi¢m, tinh
than doan két, nhat tri, chap hanh va hoan thanh t6t nhiém vu dugc giao gop phan
xay dung co quan trong sach, vimg manh; thuc hién nghiém quy ché dan chu ¢ co
sO, nd1 quy co quan, thi hanh dung cong vu dugc phan cong véi ¥ thue trach nhiém
cao, khong nhiing nhiéu trong khi thi hanh céng vu; néu cao y thirc canh giac cach
mang, bao v¢& bi mat Nha nudc, bado v€ chinh tri nd1 bg, dao dic cach mang, y thirc
tiét kiém (dién, muede, dién thoai, xdang, van phong pham, ...) va bao vé tot tai san
dugc giao; gitt gin vé sinh cong cdng va co quan luén xanh - sach - dep, an toan;

.. Cong chirc, ngudi lao dong Vian phong chiu trach nhiém trudc phap luat vé thuc
hién nhiém vy, cong vu cua minh theo Luat can bd, cong chuc, Luat Lao dong va
tuyét d6i chap hanh cac quy dinh trong Quy ché nay.

5. Vin phong thuc hién mdi quan hé phdi hop véi cac phong, ban, cic t6
chtrc chinh tri - xa hdi trong viéc thuc hién nhi€ém vu chuyén mon cua don vi.

6. Tuén thu quy trinh tiép nhan, xir Iy va ban hanh, quan 1y, luu trit van ban
dam bao bi mat Nha nudc.

Chuong I1
QUY PINH CU THE CAC NOQI DUNG
CONG KHAI CHO CONG CHUC, NGUOI LAO DPONG

Piéu 3: Nhirng ndi dung phai cong Khai (trir nhitng néi dung thudc bi mat

nha nudc theo quy dinh cua phap ludt)
1. Chu truong, chinh sach cua Dang va phap luat cua Nha nudc lién quan

dén cong churc, nguoi lao dong cong viée cua Van phong.

2. Ké hoach cong tac hang nim, hang quy, hang thang ctua Vian phong.

3. Kinh phi hoat dong hang nam, bao gom cac ngudn kinh phi do ngan sach
nha nudc cip va cac ngudn tai chinh khac; quyét toan kinh phi hang nam; tai san,
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trang thiét bi cia Vian phong; két qua kiém toén.

4. Tuyén dung, dao tao, boi dudng, diéu dong, b6 nhiém, luan chuyén, biét
phai, tir chtrc, mién nhiém; hop déng lam viéc, thay ddi vi tri lam viéc, chAm dut
hop dong lam viéc; di cong tac nudc ngoai, giai quyét ché do, nang bac luong,
nang ngach, danh gia, xép loai cong chirc, nguoi lao dong; khen thuong, ky luat,
thoi1 viéc, nghi huu ddi voi can bo, cong chuc, nguoi lao dong.

5. Cac vu viéc ti€u cuc, tham nhiing trong co quan da duoc két luan; ban ké
khai tai san, thu nhap cua nguoi c6 nghia vy phai ké khai theo quy dinh ctia phap
luat; két qua thanh tra, ki€ém tra, giai quyét khiéu nai, to cao trong ndi bd co quan.

6. Cac ndi quy, quy che cua co quan Van phong; két qua tlep thu y kién cta
cong chire, nguoi lao dong vé nhimg van dé thudc thdm quyén quyét dinh cua
nguoi dimg dau co quan, don vi dua ra lay ¥ kién can bd, cong chirc, ngudi lao
dong theo quy dinh.

7. Van ban chi dao, di€u hanh ctia co quan quan 1y cap trén lién quan dén
cong viéc cua Van phong.

Piéu 4: Hinh thirc va thoi gian cong khai

1. Hinh thirc cong khai: Thong bdo tai cudc hop co quan hang thang; thong
bao cho nguoi phuy trach cac t6, bd phan dé thong bao dén cong chuc, nguoi lao
dong lam viéc trong cac to, by phan do.

2. Thoi han cong khai cham nhat 1a 03 ngay lam viéc, truong hop dac biét
khong qua 05 ngay ké tir ngay van ban duoc ban hanh hodc ké tir ngay nhan duoc
van ban cua co quan, don vi cdp trén, trir nhirng tai liéu, hd so mat theo quy dinh
cua phéap luat.

Chuong 111 )
TRACH NHIEM, PHAM VI, CACH THUC GIAI QUYET CONG VIEC
Piéu 5. Trach nhiém, pham vi va cach thirc giai quyét cong viée ciia
Chanh Van phong
1. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc
a) Chanh Van phong la nguoi dimg déuo co quan Van phong chiu trach
nhi¢m trudc Thuong tryc HO1 dong nhan dan va Uy ban nhan d‘ém xa, Chu tich Ho1
dong nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan va trudc phap luat vé toan bg hoat dong
cua Van phong; 1a chu tai khoan co quan Van phong.
~ b) Chanh Van phong chi dao, diéu hanh hoat dong co quan Van phong theo
ché do Thu truong; thuong xuyén chi dao, don doc, kiém tra va danh gia két qua
thyc hién nhiém vu cta cac t6 chuyén mon, cac bg phan, can bg, cong churc, nguoi
lao dong.
2. Cach thirc giai quyét cong viéc
a) Chanh Van phong phan cong Ph6é Chanh Van phong giip Chanh Van



phong chi dao, xtr Iy thudng xuyén cic cong viéc cu thé thudc tham quyén cia
Chanh Van phong trong ting linh vyuc cong tac ciia Van phong, trir cac cong viéc
do Chanh Vin phong truc tiép chi dao. Piéu hoa, phdi hop cong tac dé moi hoat
dong trong co quan Vian phong dugc dam béo, thong nhat, hiéu qua.

b) Khi di cong tac hodc vang mit tai co quan, Chanh Vin phong iy quyén
cho Phé Chanh Vin phong diéu hanh hoat dong ctia Vin phong; khi Phé Chanh
Vin phong vang mat, Chanh Vin phong truc tiép chi dao giai quyét cong viéc da
phéan cong cho Pho Chanh Van phong phu trach.

©) Thao luan tap thé trong lanh dao Vén phong trude khi quyét dinh nhing
van dé vé: chtc ning, nhiém vy, quyén han, t6 chirc b may va nhan su cua cac t6
chtrc thudc Vin phong; chuong trinh, ké hoach cong tac hang nim; nhirng van dé
khac theo quy dinh ciia phap luat hodc Chanh Vin phong thiy can thiét phai thao
luan tap thé trong lanh dao Vin phong.

Trong truong hop khong co diéu kién thao luan tap thé vé nhiing van dé néu
trén, theo su chi dao cia Chanh Van phong thi cac t, bd phan, cac chuyén vién
duoc giao thuc hién cong viéc chu tri xin ¥ kién Phé Chanh Vin phong trude khi
trinh Chanh Vin phong quyét dinh. Sau khi Pho Chanh Vian phong da co v kién,
Chéanh Vin phong 14 ngudi dua ra quyét dinh cudi cing va chiu trach nhiém vé
quyét dinh ctia minh.

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

1. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc

a) Pho Chanh Van phong chu dong giai quyét cong viéc, chiu trach nhiém
trudc Chanh Van phong va trudc phap luat vé nhiing quyét dinh ctia minh thude
nhiém vu dugc giao.

Déi voi nhimg ndi ~dung cong viéc thude linh vuc duoc phan cong theo doi
ma xét thiy co nhitng van dé dang ndi com, phuc tap hodc van dé gdy burc xuc
trong du luan xa hoi, lién quan dén dan tdc, ton gido, anh huong dén qudc phong,
an ninh, trat ty an toan xa hoi trén dia ban xa thi Pho Chanh Van phong c6 trach
nhiém kip thoi thong tin, trao d6i, bao cao Chanh Vin phong dé thong nhét trong
qua trinh xu ly, giai quyét cong viéc. Pho Chanh Van phong hoan toan chiu trach
nhiém d6i v6i két qua xu ly, giai quyet nhing cong viéc néu trén néu khong bao
c40 Chanh Vin phong dé théng nhét trude khi xem xét, xtr 1y

b) Gitip Chanh Vian phong phu trach mét sé linh vuc cong tac; truc tiép chi
dao hoat dong, phan cong nhiém vu, quan 1y, diéu hanh, kiém tra, danh gia két qua
thuc hién nhiém vu cua cong chuc, nguoi lao dong theo sy phan cong cua Chanh
Vin phong, dugc thay mat Chanh Vian phong giai quyét cac céng viée thudc linh
vuc dugc phan cong va chiu trach nhiém trudc Chanh Van phong, trude phéap luat
dbi v6i cac quyét dinh ctia minh.

¢) Déi véi linh vuc chuyén mon do minh phu trach, thyc hién tham muu dé
xuat, xin y kién Thuong truc Ho1 dong nhan dan, lanh dao Uy ban nhan dan theo



tung linh vuc va chiu trach nhi€ém vé vi¢c tham muu, gidi quyét cong viéc thude
pham vi phu trach va c6 trach nhiém bao cdo vdi Chanh Van phong.

d) Chiu trach nhiém trudec Chanh Vin phong, trude phap luat vé toan bo ndi
dung, tién d6 thyc hién nhiém vu duoc phan cong theo ddi, chi dao va chiu trach
nhiém t4 chic thue hién cong tac téng hop bao céo vé tién do, két quéa thuc hién,

. d6i v6i linh vuc dugc phan cong phu trach theo dinh ky va chuyén de, dot xuat
kh1 dugc Thuong truc Hoi dong nhan dan xa va lanh dao Uy ban nhan dan x3 yéu
cau, chi dao; khong giai quyét cac cong viéc ma Chanh Vin phong khong phan
cong hodc uy quyén, trir trudng hop dic biét co sy chi dao tir cAp co thim quyén
thi phai bao cdo Chanh Van phong trudc khi thuc hién.

e) Thay mat Chanh Van phong ky c4c van ban thudc linh vuc cong tac duogc
phan cong chi dao, giai quyét va cac van ban do Chanh Vian phong uy quyén; dai
dién cho Van phong du cac cudc hop, doan cong tac cua Thuong truc Hoi déng
nhan déan, Lanh dao Uy ban nhan dan va bao cao két qua véi Chanh Vin phong.

2. Cach thirc giai quyét cong viéc ciia Phé Chanh Vin phong

a) Chi dao, theo doi, kiém tra va giai quyét viéc thuc hién nhiém vu thudc
linh vuc dugc Chanh Van phong phan cong; kip thoi kiém tra, phat hién va dé xuat
nhirng van dé can stra doi, bo sung, bao cao Chanh Van phong quyét dinh.

b) Chu dong giai quyét cong viéc dugc phan cong. Trudong hop van dé can
c6 ¥ kién cua Chanh Vin phong dé xtr 1y cong viéc d6 thi bao cao Chanh Vin
phong xem xét, quyét dinh.

c) Kiém tra va xir 1y nhitng van dé phat sinh trong nd1 bd céc td, bo phan,
linh vuc duoc phan cong phu trach; trudng hop vuot qua thim quyén thi bao cao
Chéanh Vian phong xem xét, quyét dinh.

d) Chiu trach nhi€ém truéc Chanh Van phong: (i) vé tién do, chat luong, su
dam bao tuan theo ding quy ché, cac quy dinh phap luat, huéng dan hién hanh cua
nha nudc trong thuce hién nhiém vu; (ii) vé duy tri ky luat, ky cuong hanh chinh,
doan két noi bo; (iii) vé cac vi pham phap luat, tiéu cuc, tham nhiing trong cac linh
vuc, bd phan dugc phan cong phu trach.

e) Khi di cong tac thi trao d6i voi Chanh Vian phong dé co thé két hop nhiéu
nd1 dung cong viéc ngoai linh vue duge giao phu trach; khi lam viéc voi cac co
quan khac, Pho Chanh Van phong can c6 ¥ kién gop ¥, tham muu chi dao toan dién
vé cac linh vuc thudc pham vi, trach nhiém, tham quyén ctia Vian phong.

q f) Pho Chanh Vian phong phai truc tiép bao cao, xin ¥ kién, trinh ldnh dao
Uy ban nhéan dan phé duyét cac nd1 dung ‘nhiém vy, cong viéc dugc phan cong phu
trach, duoc giao thyc hi¢n, khong uy quyén cho chuyén vién.

Piéu 7. Trach nhiém, pham vi, cach thirc gidi quyét cong viéc ciia cong
chire, nguwoi lao dong

1. Thuc hién déy dua cac quy dinh cua Luat Céan bd, cong chirc, Luat Lao
dong va nhimg quy dinh khac cua phap luat; chiu trach nhiém trudc lanh dao Van
phong va trudce phap ludt vé thyc hién nhi€ém vu ctia minh.



2. Thuc hién x1r 1y van ban, trinh xur 1y van ban, nhi€ém vu va cong viéc
dugc phan cong mot cach chu dong, sang tao, chinh xac, kip thoi, ding quy dinh,
quy trinh, thoi gian va dang nhiém vu dugc phan cong (bao gom cd viéc thuc hién
kiém sodt chdt ché déi voi cac néi dung tham muu cia cic phong ban, don vi);
thuc hi¢n bdo cdo, xin y kién, trinh lanh dao Vin phong xem xét, duyét trudc khi
trinh Thuong truc HO1 déng nhan dan, lanh dao Uy ban nhan dan phé duyét; déng
thoi, chiu trach nhiém vé noi dung tham muu dé xuat va thuc hién nghiém ché do
bdo mat thong tin theo quy dinh. Chiu trach nhiém ra soat, téng hop, don ddc céac
phong, ban, co quan, don vi thuc hi¢n cdc nhi€ém vu dugc Thuong truc HoOi déng
nhan dan, 1anh dao Uy ban nhdn déin giao thudc linh vuc, nganh phu trach theo y
kién chi dao cta lanh dao Vin phong. Chu dong phbi hop chat ché voi lanh dao
cac don vi trén dia ban nhiam theo ddi, ndm bat nhirng van dé c6 lién quan dén linh
vuc dugc phan cong, bao cdo Lanh dao Van phong dé kip thoi tham muu Lanh dao
xa chi dao, xr 1y.

3. Tén tuy, sang tao, trung thuc, khach quan, minh bach, khong vu 191 trong
cong viéc; guong mau vé dao due, 16i song, tich cyc nghién ctru cac quy dinh cua
phap luat va hoc tap, nang cao trinh do v€ chinh tri, chuyén mon nghiép vu, ngoai
ngir, tin hoc dé dap tmg yéu cau nhiém vy trong tinh hinh méi; thuc hién nghiém
ky luat, ky cwong hanh chinh trong thuc thi cong vu. Tuyét di khong duogc co thai
do cua quyén, hach dich, sich nhiéu hodc lam cham tré, kéo dai thoi gian xu 1y
cong viéc do phong, ban, nganh, dia phuong, co quan, to chirc, c4 nhan trinh trong
qua trinh xu ly cong viéc dugc giao. Khong dugc loi dung danh nghia hodc vi tri
cong tac dé truc tiép hodc gian tiép lam tu van, méi gisi dich vu, cung cap thong
tin cho cac t6 chtrc, ¢4 nhan dudi moi hinh thtc trong qué trinh giai quyét cong
viéc dugc giao dé phuc vu loi ich ca nhan.

4. Quan ly va st dung tai san, phuong tién, trang thiét bi lam viéc dugc giao
theo quy dinh; tham gia tich cuc va day du cac hoat dong phong trao cia Van phong.

5. Khi xtr Iy nhitng van dé lién quan dén nhiéu linh vuc khac nhau hoic
phtc tap, phai cha dong trao ddi véi ca nhan, phong ban, don vi lién quan va bao
cao lanh dao Van phong dé thong nhat ¥ kién vé cac nodi dung xtr Iy trude khi trinh
Thuong truc Ho1 dong nhan dan, ldnh dao Uy ban nhan dan xem xét quyét dinh.
C6 trach nhiém phdi hop kip thoi, chit ché, hiéu qua véi cac ca nhan trong co quan
giai quyét cac cong viéc lién quan dén linh vuc duge phan cong theo di.

, 6. Khi Thu:opg truc HO1 dong nhan dan, 7lanh dao Uy ban nhan d,an giao mat

s0 cong viéc truc tiép, co trach nhiém bao cdo dé lanh dao Van phong biét, theo doi.

7. Puoc thqm du cac hdi nghi, cudc hop, hoi y,...cua co quan, phong ban,
don vi li€n quan dén linh vuc dugc phan cong theo dai.

8. Co quyén dé xuat, kién nghi véi lanh dao Vian phong nhiing van dé lién
quan dén cong viéc chung ctia co quan va cong viéc dugc phan cong.

9. Khi nghi lam vi€c, di cong tac phai bao cao lanh dao Van phong; ché do
nghi phép hodc nghi khac cua cong chire, nguoi lao dong duoc giai quyet theo quy
dinh. Khi nghi phép phai c6 don dé nghi trinh 1anh dao Van phong duyét va gui B



phén ké toan dé tham muu ban hanh Gidy nghi phép theo diing quy dinh.

10. Dinh ky vao thang 12 hang nam cong chuc, nguoi lao dong phai lap,
quan 1y va chuyén luu hd so cong viéc, tai liéu cia nam trude chuyén giao cho Bo
phan luu trir Van phong theo quy dinh. Trong trudong hop do yéu cau thay doi vi tri
cong tac, thoi viéc, nghi huong ché do bao hiém xa hoi, ngudi quan 1y tai liéu phai
ban giao toan bg tai licu cho nguoi c6 trach nhiém hoac giao cho B phan luu triv
clia co quan quan 1y va phai c¢6 bién ban giao nhan day du.

11. C6 trach nhiém don ddc, chuan bi ndi dung, hd so, béo céo, bai phat
biéu, ghi s6 ghi chép nodi dung lam viéc... dam bao day du, chat luong, kip thoi
trude khi Thuong truc HO1 déng nhan dan, lanh dao ij ban nhan dan, lanh dao
Vién phong hop hodc lam viéc thuoc nhi€ém vu duoc phan cong. Phai kiém soat dai
biéu (bao gém cd phdng vién co quan bdo chi) tham gia du hop hodc 1am viéc, bao
cao chu tri.

12. Chap hanh nghiém tac cac quy dinh cua phap luat, ndi quy va quy ché cia
co quan. Tuyét d6i phai bao mat tai liéu, thong tin trong co quan, Hoi dong nhan
dan, Uy ban nhan dan; khong dugc phat ngon, cung cip hodc dé 19, lot thong tin, tai
liéu vé noi dung chi dao cua Hoi déng nhan dan, ij ban nhan dan, Chu tich, cac
Ph6 Chu tich, Chanh Vin phong va Phé Chanh Vian phong ra ngoai co quan, dén
nguoi khong cé trach nhiém li€én quan trong qua trinh vu vi¢c dang xtr 1y.

13. Céc cong chuc, nguoi lao dong thuc hién mot s6 nhiém vu khac do lanh
dao Van phong giao. Tuy theo thoi gian thich hop va nang luc, mic do hoan thanh
nhiém vu cta tmg chuyén vién, Lanh dao vin phong hoan ddi, phan cong cong viéc
gitra cac chuyén vién dé moi thanh vién déu thuc hién duoc tit ca cac linh vuc, tao
diéu kién thuan loi cho viée dao tao, boi dudng, nang cao nang luc cong tac.

Diéu 8. Ché d¢ lam viéc va nhiém vu, quyén han cia cac to, b¢ phan
thudc Van phong

1. T6 tong hop

- T6 tong hop 1am viéc theo ché d6 chuyén vién, dudi sy diéu hanh truc tiép
cua Chanh Van phong va Phé Chanh Van phong dé thuc hién nhiém vu tham muu
cho Thuong truc Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan, Cha tich Uy ban nhan dan
trong cac linh vyc hoat dong ctia Thuong truc Hoi déng nhan dan, ij ban nhan
dan theo quy dinh cua phap luat.

- Chuyén vién chiu trach nhiém truéc Chanh Van phong, Phdé Chanh Van
phong ddi véi cac cong viée duoc giao va phai thuc hién dang Quy ché 1am viée
ciia Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan va Quy ché lam viéc cua Van phong.
Thue hién cong tac tong hop bao céo theo dinh ky, dot xuit theo yéu cau cia
Thuong truc Hoi dong nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan thudc linh vuc dugc
giao phu trach.

- Chuyén vién duogc tiép nhin cac vin ban cta cac nganh do 1anh dao Vin
phong giao va sau d6 phai tién hanh nghién ctru, dé xuat du thao cac vin ban quy
pham phéap luat, cac van ban chi dao, diéu hanh trén linh vuc dugc giao thudc tham



quyén giai quyét cia Thuong truc Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan, Chu tich
Uy ban nhan dan theo quy trinh (trinh lanh dao Van phong trudc khi trinh lanh
dao Hoi dong nhdn dan va lanh dao Uy ban nhan dan) va thoi gian quy dinh. Theo
ddi, don dbc kiém tra, bao cdo cac khé khin, vuéng mic cta cac co quan, don vi
trong viéc thue hién cac van ban chi dao cua Thuong truc HOi dong nhan dén, Uy
ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan ban hanh; nhimg van dé vuong mic kéo
dai thoi gian phai c6 trach nhiém bao cao cho Lanh dao Vin phong biét, c6 hudng
xt 1y, giai quyét.

- Pbi voi cac dé an, du an, du thao van ban do cac co quan, don vi trinh:
Kiém soat chit ché vé trinh ty, thu tuc soan thao, thé thire, ky thuat trinh bay va ndi
dung dy thao vin ban; tom tit ndi dung, néu rd thim quyén quyét dinh, sy thong
nhat trong chi dao, diéu hanh cua Thuong truc Hoi déng nhan dan, Uy ban nhan
dan, Chu tich Uy ban nhan dan d6i véi van dé lién quan, dé xuat phuong an giai
quyét (mét trong cdc phwong dn: phé duyét, ban hanh; dwa ra phién hop Uy ban
nhdn dén; giri ldy y kién cdc thanh vién Uy ban nhdn dan ...). Theo ddi, dén déc
cac phong ban, don vi soan thao, chuan bi cac dé an, ké hoach, noi dung dé xuét va
giri dén 1anh dao Vin phong trude khi trinh Thudng truc Hoi dong nhan dan, Uy
ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan.

- Trén co s& dé xuét cua cac phong ban, don vi lién quan va theo su chi dao
cua lanh dao Van phong; chuyén vién thuc hién ra soat, téng hop cac chuong trinh,
ké hoach, dé an trén linh vuc dugc giao trinh Thuong truc Hoi dong nhan dan, Uy
ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan. Theo do6i, don ddc cac co quan, don vi
dugc Uy ban nhan dan giao chu tri soan thao cac chuong trinh, ké hoach, dé an
dam bao chat luong, tinh kha thi va tién do duoc giao.

- Thu thap, xu 1y thong tin, chuin bi cac bdo cdo, tai liéu, van ban lién quan
dén linh vuc duoc giao dé tham muu Thudng truc Hoi dong nhan dan, Uy ban
nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan trong cong tac chi dao, diéu hanh, hoat dong
giam sat cac van dé kinh té - xa hoi cua xa; phéi hop véi cac phong, ban lién quan
thu thép cac thong tin ndi bat trong tudn thugc linh vuc duoc giao dé xay dung bao
c4o tudn phuc vu cudc hop giao ban hang tuin ctia Uy ban nhan dan. Thyc hién du
thao thong bao két luan cua Thuong truc Hoi dong nhan dan, Chu tich Uy ban
nhan dan chi tri, két luan va theo ddi, don doc viée trien khai thuc hién két luan
cua cac phong, ban, don vi.

- Thudng xuyén thiét 1ap mdi quan hé phéi hop chit ché, theo di tinh hinh
hoat dong cua nganh, linh vuc dugc phan cong, nam thong tin phuc vu cho cong
tac tham muu, dé xuit. Theo su phan céng, chuyén vién phdi hop voi cac don vi
lién quan theo ddi, don déc cac phong ban thuc hién va phdi hop thyc hién cac
chtrc nang, nhi€ém vu duoc giao.

- Chu dong dé xuét cho lanh dao Vian phong dé nghi Thudng truc Hoi dong
nhan dan, Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan giao cho cac phong ban,
don vi chuc nang nghién ctru, xay dung, dé xuat giai quyét cac van dé quan trong,
cap bach thudc nganh, linh vuc dugce giao. Trong khi thuc hién nhiém vy, cac
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chuyén vién phai cha dong phdi hop ban bac vdi nhau dé trao doi va thong nhat y
kién vé cac van dé co lién quan trudc khi trinh.

- Chuyén vién lam viéc tryc tiép voi Chanh Vin phong hodc Pho Chanh Vin
phong phu trach linh vuc. Tuy theo su can thiét cua cong viéc, chuyén vién duoc
lam viéc truc tiép v6i Chu tich, Pho Chu tich hodac Lanh dao cac nganh; sau khi
lam viéc bao cdo két qua lam viéc véi Chanh Vian phong hodc Pho Chanh Vin
phong. Khi trinh Chanh Vian phong, Phé Chanh Vin phong giai quyét mot sé van
dé hodc trinh ky van ban, chuyén vién phai kiém tra chit ch& ndi dung, thé thirc
theo dung quy dinh cua nha nudec.

- Chuyén vién phai mo sO theo ddi van ban, két qua giai quyet van ban da
tiép nhan, hang tuan phai bao cdo lanh dao Van phong viéc da giai quyét, chua giai
quyét dé kiém tra xtr Iy kip thoi nhitng ton tai.

- Gitp lanh dao Van phong gitr moi quan hé phdi hop cong tac véi Vin
phong Dang uy, cac hoi, doan thé, cac phong ban, don vi cua tinh, trung wong dong
trén dia ban lién quan dén linh vuc duoc giao.

2. T6 Tw phap

Quan 1y va thyc hién cong tac xdy dung va to chirc thi hanh phap luat, theo
ddi viéc thi hanh van ban quy pham phap luat, kiém tra, xir 1y van ban quy pham
phap luét, phé bién, giao duc phap luét; hoa giai & co s, trg giip phap 1y, nuodi con
nuodi, ho tich, ching thuc, quan 1y cong tac thi hanh phap luat vé XU 1y vi pham
hanh chinh va c4c cong tac tu phap khac theo quy dinh ctia phap luat.

Thuc hién nhiém vu theo Diéu 13, Théng tu sé 09/2025/TT-BTP ngay
16/6/2025 cua B6 Tu phap.

3. T6 Quan tri hanh chinh (b9 phdn ldi xe; bo phdn bao vé, tap vu)

- Tham muu gitp ldnh dao Vin phong cong tac hau can phuc vu cho hoat
dong cua Thuong truc Hoi dong nhan déan, 1anh dao Uy ban nhan dan. Phdi hop
voi cac don vi lién quan phuc vu chu dao, kip thoi cong tac ddi noi, ddi ngoai cua
Thuong truc Hoi dé)ng nhan dan xa, 1anh dao Uy ban nhan dan.

- Quan ly tai san, phuong tién 1am viéc dung nguyén tic, l4i xe an toan; thyc
hién nghiém lich tryc bao v¢; phoi hop vi cac co quan trong khu hop khoi thuc
hién t6t cong tac phong chay, chira chay.

- BPdm bao vé sinh moi truong tai khu vuc cong so, cac phong hop, phong
lam viéc cua lanh dao Thuong truc Ho1 déng nhan dan, Uy ban nhan dan va Van
phong. Phuc vu cac cudc hop, hoi nghi; bdo quan va quan 1y, st dung tiét kiém,
hop 1y cac cong cu, dung cu duoc trang bi.

4. B phén Tiép cong dan xa

~ Van phong HDND-UBND xa phan cong 01 cong chirc phu trach cong tac
tiép cong dan, giai quyet don thu, khiu nai, t6 cao thudc tham quyén cuia UBND
xa. Theo do, cong chirc phu trach cong tac ti€p cong dan cd nhi€m vu:
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- T6 chure va bo tri cong chirc ti€p cong dan dén khi€u nai, to cao, kién nghi,
phan &nh tai Tru so ti€p cong dan xa.

- Chu tri, phdi hop voi co quan, to chirc tham gia tiép cong dan thudng
xuyén va dinh ky tai try so tiép cong dan. Gidi thich, huéng dan cong dan thuc
hién viée khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh dung trinh tu, thu tyc, dung co
quan, to chirc don vi, ca nhan c6 thim quyén giai quyét.

- Phan loai, xur ly don khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh cua cong dan,
huéng dan hodc chuyen don dén cac co quan, don vi c6 tham quyén giai quyét néu
khong thudc tham quyén giai quyét ctia ban tiép cong dan.

- Theo doi, don dbc viée giai quyét don thu ctia cac co quan, don vi, tong
hop bao cdo Uy ban nhan dan xa.

- Phéi hop tham muu Uy ban nhan dan xa kiém tra viéc thyc hién phap luat
veé ti€p cong dan xur Iy don thu cua cac co quan chuyén moén thuoc Uy ban nhan
dan xa.

5. B¢ phan Van thw - Luu triv

- Chiu trdch nhiém coéng tac van thu, luu trit cho HDND, UBND va Van
phong.

- Quan 1y cong tac van thu: Tiép nhan ding ky vin ban dén va phat hanh vin
ban di kip thoi; quan ly va sit dung cac loai con dau cua Hoi dé)ng nhan dan, Uy
ban nhan dan va Van phong ddm bao diung theo quy dinh ctua phép luat; thyc hién
nghiém cong tac bao v€ bi mat nha nudce theo quy dinh.

- Quan 1y cong tac luu trit: Hudng dan cong tac 1ap hd so hién hanh, thu thap
vao luu trit co quan tai liéu cua Hoi ddng nhan dan, Uy ban nhan dan, Vin phong
va chuyén vién Vin phong dé chinh Iy hoan chinh; lya chon, théng ké thanh phan
tai liéu c6 thoi han bao quan vinh vién dé giao nop Kho Iuu trir lich str tinh theo
quy dinh.

Chuong IV
QUAN HE CONG TAC

Pi¢u 9. Quan hé cong tic véi Thuong trwe Hoi ddong nhan din va Lanh
dao Uy ban nhan dan xa

1. Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan chiu sy chi dao, quan
Iy vé& bién ché va cong tac ctia Uy ban nhan dan xa.

2. Van phong chiu sy chi dao truc tlep cua Thuong truc Hoi déng nhan dan
xa va Chu tich, Pho Chu tich Uy ban nhan dan xa trong thuc hién chirc nang,
nhi€ém vu theo quy dinh tai cua phap luat.

3. Chanh Van phong chiu sy chi dao, 1anh dao va bao céo kip thoi véi
Thuong truc HO1 dé)ng nhan dan va Chu tich, Pho Chu tich Uy ban nhan dan vé két
qua thuc hién cong tic va kién nghi cac van dé can giai quyét khi thuc hién nhiém
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vu, quyén han dugc giao, nhitng van dé€ vé co ché, chinh sach can stra doi, bo sung;
kién nghi stra d61, bo sung chuong trinh, ké hoach cong tac cho phu hop.

Trong qua trinh giai quyet cong viéc, néu phat sinh khé khin, vudng mic,
nhiing van dé méi hodc vugt tham quyén thi tiy theo linh vuc, Chanh Vin phong
bao cao va xin ¥ kién chi dao ciia Thudng truc Hoi d6ng nhan dan va Chu tich,
Phé Chu tich Uy ban nhan dan dé xem xét, giai quyét.

4. Van phong thuc hién day du ché do, chinh sach ddi voi Thuong truc Hoi
dong nhan dan va Lanh dao Uy ban nhan dan theo quy dinh.

5. Lanh dao Van phong c6 trach nhi¢m béo céo, xin y kién 1anh dao Uy ban
nhan dan d6i vai viéc xay dung va td chuc thuc hién chuong trinh cong tac hang
nim cua Uy ban nhan dan va dé xuit viéc diéu chinh, bd sung, giai quyét kho
khin, vuéng mac khi trién khai chuong trinh cong tac.

Picu 10. Quan hé cong tac ciia linh dao Vin phong

1. Chanh Van phong chi dao Phé Chanh Vén phong phéi hop thuc hién theo
chu’qng trinh, k€ hoach, lich Iam viéc ciia Thuong truc Hoi dong nhan dan va Lanh
dao Uy ban nhan dan.

2. Pho Chanh Vin phong chap hanh sy chi dao, phan cong cong tic cua
Chanh Van phong.

Piéu 11. Quan hé cong tac giira lanh dao Vin phong véi Chi b UBND
x4 va cac to chirc chinh tri - xa hoi

1. Quan h¢ gitra lanh dao Van phong voi Chi bo UBND xa thyc hién theo
cac quy dinh cia Bang, Nha nudc va Quy ché lam viéc cua Chi bo.

2. Quan h¢ gitra lanh dao Van phong véi cac t6 chirc chinh tri - x3 hdi thuc hién
theo quy dinh vé phdi hop cong tac cua cac to chirc chinh tri - xa hdi va Van phong.

Piéu 12. Quan hé cong tic véi cac co quan tinh

1. Vian phong thuong xuyén gitt mdi quan hé, bao céo, thong tin kip thoi
qua trinh trién khai thuc hién cac nhi€ém vu va chap hanh su chi dao, huéng dan
cua cac co quan cap tinh trong thuc hién chirc nang, nhiém vu duoc giao.

2. Vin phong chii dong phdi hop véi cac don vi thudc Vin phong Poan dai
biéu Qudc hoi va Hoi ddng nhan dan tinh, Vin phong Uy ban nhan dén tinh va céc
S&, nganh cép tinh bao dam thyuc hién cong tac tham muu téng hop, phuc vu hoat
dong ctua Thuong truc Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhéan dan xa.

Piéu 13. Quan hé cong tac véi cac co quan, don vi tai dia phuwong

1. Van phong chu dong phéi hop chit ché véi Van phong Dang uy, Uy ban
Mit tran T6 qudc xd dé xay dung chuong trinh cong tac, nham dam bao thong
nhét, khoa hoc gitra chuong trinh cong tac cua Thuong tryc Dang uy, Thuong Hoi
doéng nhan dan, Uy ban nhan dan xa va Uy ban Mait tran T6 qubc xi; trao doi,
thong tin vé nhitng chu truong, chinh sach 16n, nhitng van dé co lién quan, nham
dap ung yéu cau phuc vu su lanh dao, chi dao, diéu hanh cua Thuong truc Pang
tly, Thuong truc Hoi dong nhan dan xa, Uy ban nhan dan xa va Uy ban Mit tran
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To quoc xa.

2. Vin phong phdi hop véi cac co quan, don vi, cac to chirc doan thé thudce
X3 va cac co quan lién quan khac tham muu, dé xuat giai quyét nhitng van dé co
lién quan nham trién khai thyc hién cac chu truong, chinh sach ctua Trung wong va
Nghi quyét, Quyét dinh, Chi thi ctia Tinh ty, Hoi dong nhan dén tinh, Uy ban nhan
dan tinh, Pang uy, Hoi d6ng nhan dan xi va Uy ban nhan dan xa dat hiéu qua theo
quy dinh.

) Chuong V
CHE PO HQP, QUAN LY TAI LIEU, LAO PONG

Diéu 14. Ché d¢ bao cdo

Céc to, bd phan ¢ trach nhi¢m thyc hi¢n ché d6 béo cdo sau day:

1. Bao cdo dinh ky hang thang: Tinh tir ngay 15 thang trudce dén ngay 14 cta
thang thudc ky bao cdo; thoi gian bdo cao cham nhat trude ngay 25 hang thang.

2. Bao cao dinh ky hang quy: Tinh tir ngay 15 cua thang trudc ky bao cao
dén ngay 14 cua thang cu6i quy thudc ky béo cao.

3. Bdo céo dinh ky 6 thang: Thoi gian chét, sO liéu 6 thang dau nam dugc
tinh tr ngay 15 thang 12 nam trudce ky bao cao dén ngay 14 thang 6 cua ky bao
cdo; thoi gian chot s6 1iéu 6 thang cudi nam dugc tinh tir ngay 15 thang 6 dén ngay
14 thang 12 cua ky béo cao.

4. Bao cdo dinh ky hang nam: Tinh tir ngay 15 thang 12 nam truéc ky bao
cdo dén ngay 14 thang 12 cua ky béo céo.

5. Bao céo theo yéu cau cta cip trén.

6. Béo cdo két qua thuc hién nhiém vy duoc giao.

Piéu 15. Ché d¢ hop, sinh hoat ciia Vin phong

1. Hop giao ban tuan

Hang tuén Lanh dao Vin phong cung can bd, cong chire To tong hop thuc
hién danh gia tién do, két qua thuc hién churc trach, nhiém vu, cong viée duge giao
trong tuan va xac dinh nhiém vu, giai phap thyc hién cua tuan ké tiép nham thuc
hién tdt, hiéu qua cong tac t6 chirc trién khai thuc hién cdc nhiém vu chuyén mpn,
nghi¢p vu dugc giao, cong tac tham muu hoat dong ctia Thuong truc Hi dong
nhan dan cong tac tham muu chi dao, diéu hanh cua Uy ban nhéan dén, lanh dao Uy
ban nhan dan xa trong vi€e t6 chure trién khai cac nhiém vu phat trién kinh t€ - xa
ho1, ddm bao quoc phong - an ninh trén dia ban xa theo nhiém vu tuan.

Thoi gian tir ngay thir 5 dén hét ngay tha 6 trong tuan (tuy tinh hinh thiec té
do lanh dao van phong quyét dinh).

2. Hop giao ban co quan hang thang:

Pinh ky mdi thang 01 1an, Vin phong hop toan thé co quan dé danh gia ké:c
qua thuc hién chirc nang, nhiém vu chuyén mén, nghi€p vu duogc giao va quy ché
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lam viéc ctia Van phong trong thang, ban giai phap thuc hién nhiém vu thang ké
tiép.

3. Hop so két quy, 6 thang, téng két cong tdc ndm; hop dot xuét theo yéu
cau cua cap trén.

4. Sinh hoat chuyén dé ciia co quan.
Piéu 16. T6 chirc cudc hop ciia co' quan

1. Cong chirc, nguoi lao dong dugce giao chuan bi cac cudc hop, cac cudc
sinh hoat chuyén d¢€, cac di€u kién c6 lién quan thi chi dong phdi hop véi céac cac
bo phan/ca nhan li€n quan dé t6 chirc trién khai thyc hién.

2. Tai li€u phuc vu cudc hop dugc giri dén cac dai biéu du hop cham nhét
ntra (}2) ngay trude ngay dién ra cudc hop dudi hinh thirc ban dién tir, trir van ban
c6 nd1 dung thudc bi mat Nha nudec.

Dieu 17. Pham vi trach nhiém va cheé dg lam vi€c trén ciac mat cong tac
cu the

1. X4y dung chwong trinh cong tic ciia Thuong truwe Hoi dong nhan
dan, Uy ban nhan dan

Thuc hién ¥ kién chi dao ctia Chu tich, cac Phé Chu tich va Quy ché 1am viéc
ctia Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan. Chanh Vin phong, Phé Chanh Vian phong
theo dbi, don ddc va cing cac phong, ban nganh, don vi dang ky, d& xuét ndi dung
chuong trinh cong tac cua HoOi dong nhan dan, Uy ban nhan dan xa (ndm, quy,
thang, tuan); Pho Chanh Vian phong tong hop du thao lich, chuong trinh cong tac
b4o cao Chanh Vin phong trinh Chu tich Hoi ddng nhan dan, Uy ban nhan dan
quyét dinh va theo ddi viéc thuc hién chuong trinh cong tic da ban hanh

2. Xay dung Pé an, chwong trinh, ké hoach trinh Uy ban nhan dan xa

a) Chanh Van phong va Pho Chanh Van phong phu trach linh vuc nao thi
phai kiém tra, d6n déc co quan chit Pé an chuan bi dung yéu cau vé trinh tu, ndi
dung dung theo chi dao cua Thudng truc Hoi dong nhan dan, Lanh dao Uy ban
nhan dan xa:

(i) Noi dung to trinh dé 4n, van ban gdém: su can thiét, luan ctr ban hanh dé
an, van ban; nhimg n6i dung chinh cta d¢ an, van ban va nhimg y kién con khac
nhau. To trinh phai do nguoi ¢6 tham quyén ky va dong dau ding quy dinh.

(ii) Du thao dé an, van ban.

(iii) Van ban thim dinh ctuia T6 Tu phép (d6i v6i van ban quy pham phap luat).

(iv) Béo cdo tong hop v kién tham gia cua cac co quan va giai trinh ti€p thu
cua co quan chu tri soan thao dé an, van ban.

(v) Van ban tham gia y kién cua cac co quan c6 lién quan.
(vi) Céc tai li€u can thiét khac (néu co).

b) Cong tac tham tra ho so, dé an, vin ban trinh
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Lanh dao Van phong va chuyén phu trach nganh, linh vuc thuc hién kiém tra
ho so va thu tuc, thé thirc, hinh thirc van ban:

- Néu hd so do co quan chil tri soan thao giri trinh khéng dung quy dinh tai
diém a, muc 2, di€u 17, Quy ché nay, to1 da trong vong (01) ngay lam viéc, ké tir ngay
nhén, Van phong tra lai va yéu cau co quan chu tri bo sung ho so theo quy dinh.

- Néu ho so trinh khong phu hop vé thé thac, hinh thirc, ndi dung vin ban
khong bao dam vé chuyén mon va tinh chat thong nhét thi Vin phong trao d6i véi
co quan chu tri soan thao dé chinh stra cho phu hop; truong hop gitta co quan chi
tri soan thao va Van phong xi khong théng nhat thi Vin phong bao cao Chu tich,
Phé Chu tich Gy ban nhan dan x3 quyét dinh.

3. Cong tac chuan bi va thwe hién trinh tw cac phién hop ciia Thwong
truc Hoi dong nhan dan, Uy ban nhin din xa va cac cufc lam viéc cia Chu
tich, Ph6 Chiu tich Uy ban nhan dan xa

a) Coéng tac chuan bi, phuc vu phién hop

Lanh dao Van phong va cac chuyén vién theo doi nganh, linh vyc thuc hi¢n
cac budc sau:

- Pon dbe cac co quan chu tri soan thdo hoan thién dé an, van ban trinh 13nh
dao Thuong tryc Hoi dong nhan dan, Lanh dao Uy ban nhan dan xa xem xét quyét
dinh trinh ra phién hop.

- Tong hop cac hd so, dé an trinh phién hop.

- Chuan bi chwong trinh phién hop, du kién thanh phan phién hop trinh
Thuong truc Ho1 dong nhan dan, Lanh dao Uy ban nhan dan xa quyét dinh; chuan
bi céac diéu kién phuc vu phién hop.

Léanh dao Van phong trinh Thuong truc Hoi déng nhan dan, Lanh dao Uy
ban nhan din x3 quyét dinh noi dung, chuwong trinh, hd so dé an, thoi gian hop,
thanh phan dy hop va thong bao cho cac thanh phan dy hop vé cac van dé trén
(trwong hop di diéu kién trinh ra phién hop).

- Pon dbc nguoi ding dau cac co quan chi tri dé an giri ho so trinh va céac
tai liu lién quan.

- Chuong trinh, thoi gian hop va cac tai liéu trinh tai phién hop phéi’du:qc
gui dén cac thanh phan dy hop cham nhat 1a 02 ngay lam viéc trudc ngay bat dau
phién hop thuong ky va cham nhat 1a 01 gio trude khi bat dau phién hop bat
thuong.

b) Trinh tu Van phong thyc hién trong phién hop

- Lanh dao Van phong tuyén bd 1y do, bao céo sb thanh vién Uy ban nhan
dan xa c¢6 mat, vang mat, nhiing nguoi dy hop thay, dai biéu moi, ndéi dung va
chuong trinh phién hop.

- Lanh dao Vin phong trinh bay bao cdo tong hop ¥ kién cua cic co quan,

don vi lién quan gép v hodc bdo cdo klem tra cua Véan phong, néu 16 y kién cua
timg co quan, don vi, c4 nhan, nhitng van dé da thong nhat, nhitng van dé chua
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thong nhat va kién nghi nhitng van dé Hoi nghi can thao luan thong qua.

- Chuyén vién phu trach nganh, linh vuc du thdo thong bao két luan hodc cac
van ban can thiét dé cu thé hoa y kién chi dao cua Thuong truc Hoi déng nhan dan,
Lanh dao Uy ban nhan dan xa; chuyén vién dugc phép tham du va co6 trach nhi¢m
ghi bién ban Hoi nghi day ¢t ndi dung céac ¥ kién phat biéu va dién bién cta phién
hop, ¥ kién két luan cta chu toa phién hop hoidc két qua biéu quyét (néu c6). Bién
ban phai c6 chit ky xac nhin cua Lanh dao Vin phong va luu hd so ciia Uy ban
nhan dan xa.

- Sau mdi phién hop, khong qua 03 (ba) ngay, Lanh dao Van phong co trach
nhiém ban hanh vin ban dé thong bao vé y kién két luan cua Chu toa phién hop giri
cac thanh vién du hop va cac td chirc, ca nhén lién quan biét, thuc hién.

4. Viéc soan thao van ban cia Van phong duwgc thye hién theo quy dinh
cua phap luat, Quy cheé lam viéc ctia Van phong va cac quy dinh, cu thé nhu sau:

a) Vin ban trinh Chi tich Uy ban nhan dan, Pho Chu tich Uy ban nhan dan
xa@ ky hodc phé duyét thi Chanh Van phong hodc Phé Chanh Van phong phu trach
linh vuc klem tra, ky nhay vao chir cudi cung phan noi nhan ctia van ban va chiu
trach nhiém vé thé thirc va noi dung ddi v6i vian ban khi ban hanh.

DPdi v6i cac van ban, ho so, dé an, ... do cac phong ban, don vi tham muu
trinh Cha tich Uy ban nhan dan, Pho Chu tich Uy ban nhan dan xa ky hoic phé
duyét thi trude khi Chanh Van phong hodc Pho Chanh Van phong phu trach linh
vue kiém tra, ky nhay thi phai dugc cac chuyén vién phuy trach linh vuc kiém soat
vé thé thirc va ndi dung cta van ban, hd so, dé an, ... . Cac chuyén vién phu trach
linh vye c6 trach nhiém bao cdo va chiu trach nhlem trude lanh dao Van phong,
trude phap luat vé két qua kiém soat vin ban, hd so, dé an, ... cia minh (néu y kién
tham tra, kiém sodt, ky vdo phiéu gidi quyét céng viéc dé xdc nhdn van bdn, hé so,
dé an, ... dat yéu cau, ding theo quy dinh).

Riéng ddi voi cac van ban 1a Bao céo, To trinh cua Uy ban nhan dan xa, gui
Ban Thuong vu Pang ty, Thuong truc Pang uy, Hoi dong nhan dan xa do Chanh
Van phong ky nhdy (trie truong hop Chanh Van phong phan cong Pho Chanh Van
phong ky nhay).

b) Vin ban do Chanh Vian phong va Phé Chanh Vin phong ky, dong dau
cua Van phong ban hanh thi cong chtrc, nguoi lao dong phu trach ky nhay vao chir
cudi cung phan noi nhan cua vian ban va chiu trach nhiém trude 1anh dao Vin
phong khi van ban dugc ban hanh. Van ban do Phé Chanh Van phong ky thay phai
giri mot ban dé bao cio Chanh Vin phong.

c¢) Sau khi van ban dugc ban hanh, cong chirc, ngudi lao dong duoc phan
cong tham muu xay dung van ban cé trach nhiém theo doi va bao cdo vé viéc thuc
hién van ban véi Chanh Van phong, Phé Chanh Van phong theo quy dinh.

Piéu 18. Ché d quan 1y cdng vin, tai liéu

Ché d6 quan ly cong van, tai liu cua Van phong duoc thuc hién theo quy
dinh cta phap luat vé cong tac van thu, luu trir va quy dinh, cu thé nhu sau:
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1. Cong chuc lam nhiém vu van thu c¢é trach nhi¢m tiép nhan van ban gui
dén, vao s6 cong van va chuyén xtr 1y vin ban theo quy trinh; phat hanh, theo ddi,
chiu trach nhiém vé luu trit van ban gui di cia Van phong; luu trit ho so cong viée
do chuyén vién ndp luu theo quy dinh.

2. Cong churc, ngudi lao dong quan 1y, luu trir, bio mat ho so, gidy to lién
quan dén linh virc cong tac duoc giao theo quy dinh cta phép luat. Khi di cong tac,
nghi phép, nghi viéc riéng, cong chirc, nguoi lao dong ¢ trach nhiém ban giao hd
s0, gidy to cho ngudi dugc phan cong tiép tuc thuc hién cong viée.

Piéu 19. Quan Iy lao dong

1. Viéc quan ly lao dong cua Van phong thyc hién theo quy dinh cua phap
luat va Noi quy, Quy ché cua Van phong.

2. Cong chuc, nguodi lao dong di cong té}c, tham gia cac cudc hop, hoi nghi,
hoi thdo theo su phan cong hodac dugc sy dong v cua Chanh Van phong, Pho
Chanh Van phong phu trach.

3. Viéc cir cong chic, nguoi lao dong di dao tao, bdi dudng ¢ trong nude va
nudc ngoai thyc hién theo quy dinh cia phép luat.

4. Cong chuc, nguoi lao dong nghi phép, nghi 6m, nghi thai san, nghi viéc
riéng, di nudc ngoai phai bao cao cap c6 tham quyén theo quy dinh.

5. Cong churc, nguoi lao dong c6 trach nhi€ém ban giao toan by cong viéc
dang dugc phan cong theo doi cho nguoi duge cir ddm nhiém thay cong viéc cua
minh trong thoi gian di cong tac hodc nghi phép dai ngay.

6. Cong chirc, nguoi lao dong nghiém tuc thuc hién cac quy dinh tai Quy
ché nay, chip hanh quy dinh cia co quan, dia phuong noi dén cong tac, 1am viéc
va phap luat cia nudce so tai trong thoi gian di cong tdc nudc ngoai. Trong thoi han
03 ngay lam viéc sau khi két thuc chuyén cong tac, cong chirc, ngudi lao dong co
trach nhiém bao céo két qua cong tac voi Chanh Vian phong, Phé Chanh Vin
phong theo doi linh vuc theo quy dinh.

) . Chuong V} ] .
CHE DO LAM VIEC, NGHI PHEP, PAO TAO

Piéu 20. Thoi gian lam viéc

1. Can bo, cong churc, nguoi lao dong cia Van phong cé trach nhi¢m thuc
hién nghiém thoi gian lam viéc theo quy dinh ctia B Luat Lao dong va gio hanh
chinh theo thong bao cia Uy ban nhan dan xa:

2. Khi co quan c6 cong viéc dot Xuét, cac to, bd phan co6 lién quan lam vi¢c
ngoai gid theo chi dao ctia Chanh Vin phong va dugc thanh toan tién ngoai gid
theo quy dinh.

3. Khi co quan ¢6 cudc hop, lam viéc, don tiép cac doan khach do lanh dao
Ho1 déng nhan dan, ij ban nhan dan xa chu tri, cac td, bd phan ctia Van phong
(Ianh dao, chuyén vién, van thu, ldi xe, tap vu) phai & lai co quan sau khi két thic
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cac cudc hop, buoi lam viéc dé thuc hién nhi€ém phuc vu, don tiép.

4. Cong chirc, nguoi lao dong khi dén co quan lam viéc phai tép trung
nghién ctru, thyc hién day du, kip thoi cic yéu cau cong viéc voi nang suat, chat
luong tdt nhat; co trach nhiém bao mat; gilr gin v¢ sinh noi lam vié€c; bdo quan tai
san chung ctia Vin phong va tai san duoc giao stir dung; san sang dap tmg moi yéu
cau dé hoan thanh tot nhiém vu duogc giao; trong gio hanh chinh khi di khoi co
quan phai bao cao Chanh van phong. Khi het gio lam vi€c, trude khi ro1 khoi
phong lam viéc hodc ra vé phai kiém tra, tit cac thiét bi s dung dién, nudc va
dong cura can than dé dam bao an toan, bao quan phuong tién ky thuat va phong
tranh chay n6, mat mat tai san, dam bao tiét kiém, chong lang phi.

Piéu 21. Lam thém ngoai gio

1. Cong chirc, nguoi lao dong thuc hién lam thém ngoai gid khi cd cong
viéc dot xuat, hodc theo yéu cau cong viéc do 1anh dao Van phong giao, viéc lam
thém ngoai gio phai dugc 1anh dao Van phong xac nhan.

2. Truc ngoai gid: Ap dung cho cong chire, ngudi lao dong duoc phan cong
tryc o quan trong cac ngay L&, Tét, truc mua, bao, lil, tryc an ninh hoic tryc theo
yéu cau cta lanh dao Vin phong.

3. Cong chirc, nguoi lao dong lam thém gio hodc tryc ngoai gid dugce chi tra
ché dg theo quy dinh hién hanh.

Piéu 22. Ché d9 nghi phép, nghi viéc riéng, nghi do 6m dau, thai san
1. Nghi phép:

Can cu diéu kién cong tac cu thé cua co quan; cac T4, Bo phén co trach
nhiém tong hop nhu cau nghi phép hang ndm dé Ké toan tham muu b tri nghi
phép phu hop theo nguyén tic Chanh Vin phong quyét dinh trén co sé duoc Pho
Chéanh Van phong phu trach nhat tri.

2. Nghi viéc riéng, nghi do 6m dau, thai san:

Cong chirc, ngudi lao dong khi nghi viée riéng, nghi 6m dau, thai san,... phai
bao cdo lanh dao Van phong; Ph6é Chéanh Van phong nghi bdo cdo Chanh Van
phong. Truong hop cong chirc, nguoi lao dong nghi tr mot ngay, phai bdo cdo
Chéanh Vin phong va Pho Chanh Vin phong phy trach dé phan cong nguoi lam
thay, khong 1am anh hudng dén cong viéc chung cua co quan.

3. Cong chuc, nguoi lao dong nghi phép, nghi thai san, nghi viéc riéng, ...
phai c6 don xin phép va thyuc hién ban giao cong vi¢c theo quy dinh.

Truong hop gia dinh cong chire, ngudi lao dong co viée dot xuét can nghi
phai bao cao va duoc su dong ¥ ciia Chanh Vin phong, néu nghi trén 02 ngay phai
xin phép bang vin ban va dugc su ddng y cua Chanh Vin phong (thoi gian nghi
theo quy dinh cua ludt lao dong),; tradng hop nghi qua thoi gian quy dinh va nghi
viéc riéng (khong dwoc quy dinh tai Ludt Lao dong).

Truong hop nghi phep, nghi thai san phai bao trudc thoi gian nghi 03 ngay
lam viéc d€ don vi c6 ké hoach bo tri can bd thay thé vi tri cong viéc.
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4. Cong chuic, nguoi lao dong nghi phép, nghi viéc riéng, nghi do 6m dau,
thai san phai thuc hién ban giao cong viéc trude khi nghi va ti€p nhén cong vigce
khi quay tr¢ lai lam vi¢c theo quy dinh.

Diéu 23. Ché dj dao tao

1. Viéc bé tri di dao tao nang cao trinh do chuyén mén, nghiép vu phai phu
hgp va phuc vu cho ¢ong tac quy hoach, quan 1y, sir dung can bo, cong chirc. Uu
tién cho can bo, cong chirc dang ky theo hoc cac khoa bdi dudng dé bd sung céc
van bang, chtng chi theo quy dinh vé chuin hoa can bd; cac khoa hoc vé quan 1y
hanh chinh nha nudc, cic ndi dung lién quan dén linh vuc dang phu trach hoic
dang duoc dinh hudng b tri cong tac.

2.7C2’m bo, cong chirc dugce cur di hoc hodc co ngu}{én vong di dao tao, boi
dudng dé nang cao trinh d phai dugc Chanh Van phong dong y.

3. Trudng hop hoc tai tinh, trong thoi gian theo hoc phai c¢6 ké hoach phdi
hop dam bao hoan thanh cong tac dugc giao.

4. Khuyén khich can b, cong chiic trong co quan Van phong dé xuat cac
giai phap sang kién dé nang cao hi¢u qua cong tic va sang kién deé tai khoa hoc
trong cac linh vuc, c6 hi€u qua, thiét thuc va s€ ung dung duoc trong thyc tién.

5. Céc to, bd phan c6 trach nhiém téng hop nhu cau dao tao hang nam, bao
cdo Chanh Van phong dé trinh cap c6 tham quyén xem xét, phé duyét theo quy
dinh.

) o Chuong VII ) L
TIEP NHAN, XU LY, BAN HANH VAN BAN LUU "I:RU HO SO,
TAI LIEU VA BAO VE Bl MAT NHA NUOC

Diéu 24. Tiép nhén, xir Iy va ban hanh viin ban

1. BO phén Van thu - Luu trir gip Chanh Van phong quan Iy toan dién,
théng nhat moi van ban den di cua Uy ban nhan dan x3, Van phong Uy ban nhan
dan xa; quan 1y thu tuc tiép nhan xur 1y vin ban dén, ban hanh vin ban di va viéc
sao in van ban.

2. Quy trinh tiép nhan, xtr Iy va ban hanh van ban phai tuan tha theo quy
dinh phap luat vé cong tac van thu va Quy dinh tiép nhan, xi 1y, ban hanh van ban
tai Van phong.

Piéu 25. Pham vi, thAm quyén ky viin ban

1. Chanh Van phong ky céac van ban sau:

a) Cac van ban thudc thim quyén ctia Chanh Vin phong theo quy dinh tai
Quy ché lam vi¢c cia Uy ban nhan dan xa.

b) Céc vin ban chi dao hodc huéng dan chuyén mon nghiép vy, thi hanh céc
van ban phap quy cua co quan quan ly Nha nudc cap trén.
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¢) Céac quyét dinh theo thAm quyén vé t6 chirc bd may, nhan su cua Vin
phong, phan cong cong viéc cua Van phong.

d) Chuong trinh cong tac thang, quy, nam cua Van phong.

Cac loai van ban néu trén, trong truong hop Chanh Van phong di vang hoic
uy quyén thi Phé Chanh Van phong ky thay khi da c6 y kién tham gia ctia Chanh
Van phong.

2. Ph6 Chanh Van phong ky cac van ban:

a) Cé}c van ban t}}u(f)c pham vi cong viéc dugc phan cong phu trach (tru
khoan I Diéu 25 Quy ché nay).

~ b) Cac van ban dugc Chanh Van phong uy quyén ky thay sau khi da co y
kién tham gia cia Chanh Vian phong.

Piéu 26. Bio vé bi mat nha nwéc

1. Céan bg, cong chuc cé trach nhiém thuc hién ché d6 bao vé bi mat nha
nudc theo quy dinh cia phép luat hién hanh.

2. Can b9, cong chuc duge trang bi may tinh cong vu tham gia mang tin
phai tuan thu cac quy dinh vé bao mat thong tin tai co quan theo quy dinh.

3. Hang nam, cac t6, bd phan ¢ trach nhiém bao cao cong tac bao vé bi mat
nha nude gui vé T6 tong hop, bao cao Chanh Vin phong hodc bao cdo co quan co
thim quyén theo quy dinh.

Piéu 27. Quan Iy ho so can bd, cong chirc
~ Cong tac xay dung va quan ly hd so can b, cong chirc duge thyc hién théng
nhat, khoa hoc d€ quan Iy day du, chinh xac va dam bao bi mat thong tin cua ting
can by, cong chure tir khi dugc tuyén dung vao dén khi chuyen ra khoi Van phong
nhim dap tmg yeu cau nghién ctu, théng ké, danh gia, tuyén chon, dao tao, bdi

dudng, b6 nhiém, diéu dong, bi¢t phai, luap chuyen, bo tri st dung, khen thudng,
ky luat, nghi huu va thuc hién chinh sach d61 véi cong chirc, nguodi lao dong.

. ChwongVHr .~
QUAN LY TAI CHINH, TAI SAN

Pi¢u 28. Quan Iy tai chinh

1. Nguyén tic quan 1y tai chinh: Ké toan co trach nhiém gitip Chanh Vin
phong quan 1y toan dién va chiu trach nhiém trudc phéap ludt vé toan bd cac hoat
dong tai chinh ctia Van phong.

2. Quan ly thu - chi:

a) Cac khoan thu cia Van phong thyc hién gdm céc khoan thu tir ngan sach
nha nudc cap; cac khoan thu hop phap khac (néu co) theo quy dinh.

b) Cac khoan chi cua Van phong theo du toan chi hang ndm dugc co quan
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co ,thém quyén phé duyét, phai nam trong muc luc chi Ngan sach nha nuéc ding
ché d¢ tai chinh hién hanh; viéc sur dung kinh phi dugc giao phai dam bao dung
muc dich, tiét ki€ém va hiéu qua.

c¢) Cac khoan thu, chi cua Van phong duoc quan ly thng nhat theo nguyén
tac cong khai, minh bach, c6 phan cong, gan quyén han véi trach nhiém.

d) Moi khoan thu, chi ciia Van phong phai dugc ké khai thanh toan cham
nhat trong vong 30 ngay ké tir khi nghiép vu kinh té phét sinh két thic. Néu qua
tho1 han néu trén ma khong thanh toan, can b, cong chirc phai chiu hoan toan
trach nhiém va xem nhu khong c6 nhu ciu thanh toan (trir truong hop dic biét
dwoce sie dong v ciia Chanh Vin phong).

Diéu 29. Quan Iy tai san

1. Ké toan co trach nhiém gitp Chanh Van phong quan 1y, sir dung tai san
cua Van phong theo nguyén tac:

a) Chap hanh nghiém cac quy dinh cua phap luat vé quan 1y tai san cong.

b) Sur dung tai sdn nha nudc ding muc dich, tiét kiém, c6 hiéu qua.

c) Thuc hi¢én ké khai dang ky, bdo cdo tai san nha nudc theo ding quy dinh
hién hanh.

d) Cong khai tiéu chuan, dinh murc, tinh hinh quan 1y, str dung tai san nha
nudc cua Van phong.

2. Viéc quan ly tai san vong doi hoat dong cua tai san tu khi dua vao sur
dung cho dén khi két thic (thanh Iy) tai san thuc hién theo quy dinh hién hanh.

Piéu 30. Cong khai du toan, quyét toan

Cong khai du toan, quyét toan va cac khoan chi ngan sach theo quy dinh dé
tang cuong tu kiém tra giam sat cia can by, cong chirc, nguoi lao dong cua don vi,
cu thé:

1. Cong khai du toan ngan sach dugc giao cua Van phong dé chu dong thyc
hién; dam bao cac khoan thu, chi theo diing ké hoach dugc Chanh Van phong phé
duyét.

2. Cong khai cac tiéu chuan, dinh muc vé dién, nudc, dién thoai, vin phong
phém, ... thyc té str dung ciia c4 nhan dé c6 ké hoach phat huy hodc chan chinh kip
thoi néu dé xay ra lang phi.

Chuong IX )
PI CONG TAC, TIEP KHACH

Piéu 31. Ché d¢ 1am viéc véi cac dia phwong, phong, ban, nganh

1. Viéc tham gia lam viéc v6i cac dia phuong, cac phong, ban, nganh trong
qua trinh trién khai cdc chu truong, ¥ kién chi dao cua Chu tich, Ph6 Chu tich Uy
ban nhan dan xa l1a cong viéc thuong xuyén, trach nhi¢m giai quyét cong viéc cua
Vién phong.
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2. Lanh dao Van phong va cong chuc, nguoi lao dong phai cd chuong trinh
di cong tac co so dé nam tinh hinh, tim hiéu, trao d6i va 1am viéc tai co s&. Trudc
khi di co sé, chuyén vién chuan bi ndi dung lam viéc va bao cdo lanh dao Van
phong truc tiép phu trach. Pdi v6i nhitng viée can ¢ sy tham gia giai quyét cua
linh dao Vian phong thi phai dang ky vao lich tudn. Sau mdi lan di 1am viéc tai co
sO; can bg, cong chuc, nguoi lao dong phai bdo cao Chanh Van phong va Pho
Chanh Vin phong phu trach két qua lam viéc.

Piéu 32. Pi cong tac

Can b0, cong chire, nguoi lao dong di cong tac phai bao cao lanh dao Van
phong tryc ti€p phu trach; Pho Chanh van phong di cong tac phai bao cao Chanh
Vian phong; thuc hién nghiém tic ché do ban giao cong viéc nhu sau:

1. Di cong tac trong nudc:

a) Can bo, cong chirc di cong tac ngan ngdy (duwdi 02 ngay) ké ca di cong
tac trong x3 va ngoai xa phai théng ké danh muc cic coéng viéc dang 1am chua
xong can tiép tuc lam ngay, bdo cdo Chanh Vin phong dé chi dinh ngudi thay thé.
Céan bo, cong chirc dugc chi dinh lam thay thé phai thong bdo cho cén bg, cong
chtrc khi tré lai lam viée biét két qua cong viéc 1am thay.

b) Can b, cong chuc di cong tac dai ngay (tr 02 ngay tré Ién) phai co phiéu
ban giao cong viéc; két thuc dot cong tac phai bao cao két qua voi Chanh Vin
phong va lanh dao Van phong truc tiép phu tréach, tiép nhan cong viéc tur can bo,
cong chirc lam thay.

2. Di cong tac nude ngodi (néu c¢d): Can bd, cong chirc phai lap phiéu ban
giao cong viéc; khi két thiic chuyén cong tac phai thuc hi¢n bdo cdo két qua voi
Chéanh Van phong va lanh dao Van phong truc ti€p phu trdch va ti€p nhan cong
viéc tur can bo, cong churc 1am thay.

Piéu 33. Gidy gi6i thiéu, Gidy di duwong

1. D6i v6i can bd, cong chire tai co quan khac mudn xin cip Gidy gidi thiéu
cua Uy ban nhan dan xa hoac Van phong Uy ban nhan dan xa phai xuat trinh céc
giéy to lién quan nhu: Gidy gidi thi€u cua co quan, don vi, van ban lién h¢ cong
tac, ..

2. Glay di duong la can ctr dé cap tam (mg; thanh toan tién cong tac phi; Glay

di duong cip theo nguyén tic: Trudong hop di cong tac ngoai x, Gidy di duong cp
cho can b0, cong chirc di cong tac ngoai xa co gia tri sit dung trong thang.

3. Tham quyén ky gidy giéi thiéu, gidy di duong:

Chanh Van Phong duoc thira Iénh Chu tich Uy ban nhan dan xa ky gidy gidi
thi¢u cua Uy ban nhan dan x3; ky gidy di duong cho lanh dao Uy ban nhéan dan xa,
lanh dao Van phong, can b0, cong chirc, nguoi lao dong cua Van phong.

Picu 34. Tiép khach

1. Pai dién cac co quan Trung uwong, Tinh, dia phuong trong nudc va khach
nudc ngoai dén tham, lam viéc véi Uy ban nhan dan xa va Van phong: T6 hanh
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chinh - quan tri tham muu ké hoach don tiép, phuc vu; To tong hop va can bo,
cong chirc, nguoi lao dong c6 lién quan ndi dung lam viéc chuan bi tai liu va bo
tri don ti€p kip thoi, chu dao, lich su, van minh.

Can ct vao chuong trinh hoat dong ctia khach, y kién chi dao ctua Thuong
truc Hoi dong nhan dan xa, Chu tich, Phé Chu tich Uy ban nhan dan xa, Chanh
Vian phong phan cong cac ph6é Chanh Van phong bo tri xe dua don, phuc vu hau
can va bao cdo 1anh dao Uy ban nhan dan xa dén tiép chu dao.

2. Cong tac chuan bi, d6n tlep, lam viéc vdi cac doan khach trong va ngoai
nudc phai tuan thu theo quy dinh ctua phép luat.

a) boi voi khach Trung wong do Chanh Van phong truc tiép chi dao chgén
bi viéc don tiép va ndi dung lam viéc theo su chi dao ciia Thuong truc Hoi dong
nhan dan xa, Chu tich va Pho Chu tich Uy ban nhan dan xa.

b) P6i véi khach 1a 1anh dao tinh, cic sé ban nganh cua tinh dén tham va
lam vi¢c tai xa, thudc linh vuc nao thi Chanh Van phong, Ph6 Chanh Van phong
va chuyén vién theo ddi linh vuc d6 ¢ trach nhiém phdi hop cac nganh chuan bi
ndi dung lam viéc va tham du hop, trir truong hop Chu tich, cac Pho Chu tich phan
cong truc tiép.

Piéu 35. Phuc vu tiép cong dan

Phé Chanh Van phong kiém Truong Ban tiép cong dan cé trach nhiém tham
muu, phuc vu lanh dao xa tlep cong dan theo quy dinh cua Luat Tlep cong dan va
cac van ban chi dao, hudng din c6 lién quan cia cap co thim quyeén.

) ) Chu’q’ng X ) )
CHE DO TIEP NHAN, PIEU CHUYEN, BO NHIEM,
CHUYEN CONG TAC, NGHI HUU

Piéu 36. Ché @6 tiép nhén, diéu chuyén, luin chuyén can bd, cong chire,
nguwoi lao dong

1. Tiép nhan:

a) Thyc hién tiép nhan can b, cong chirc theo quyét dinh cia co quan co
tham quyen theo quy dinh (diéu dong, ludn chuyen biét phdi, cong nhdn két qua
thi tuyén céng chire, ...). Cin cr vao nhu cau cong viéc, chi ti€u bién ché dugc

giao, Chanh Vian phong dé xuét, bao cao co quan c6 thim quyén quyét dinh dé
dam bdo nhan luc dap ing thuc hién tot chirc ndng, nhiém vu dugc giao.

b) Péi voi ngudi lao dong thudc thim quyén cua Vin phong, cin clir vao
nhu cau cong viéc thi Pho Chanh Van phong phu trach t6 hanh chinh — quén tr1 tiép
nhan ho so, tham tra 1y lich va tap hop thong tin day dua vé ngudi du kién tiép nhan
bdo cdo dé xuat Chanh Van phong.

2. Piéu chuyén, luan chuyén can bd, cong chirc trong ndi bd co quan:

Can ctt danh muyc cac chic danh cong chic can chuyén d6i cong tac theo
quy dinh hodc khi xét thdy can diéu dong, luan chuyén cong chiic gitra cac to, bd
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phan, Chanh Vin phong quyét dinh trén co s& thong nhat y kién cta cac Pho
Chéanh Van phong.

3. Chuyén cong tac:

a) Chuyén cong tac theo diéu dong cua Uy ban nhan dan xa: Thuc hién theo
quy dinh cia Uy ban nhan dan xa.
b) Chuyén cong tac theo nguyén vong ca nhan: Ca nhan phai c6 don trinh

bay nguyén vong chuyén ‘cong tac gui lanh dao Van phong xem x¢ét dé dé xuat Uy
ban nhan dan x3 giai quyét theo quy dinh.

Piéu 37. B6 nhiém, bd nhiém lai
~ Chanh Van phong phdi hop voi Phong Vian hoa -Xa hoi thue hién quy trinh

b6 nhi€m, b nhiém lai lanh dao Van phong; giao chuyén vvién phu tgéch no1 chinh
tham muu Chanh van phong thuc hién quy trinh, tha tuc bé nhiém, bd nhiém lai.

Picu 38. Nang bac lwong

Hang quy, Ké toan theo ddi, 1ap danh sach nhiing nguoi du tiéu chuén df:
nang bac luong va trinh Chanh Van phong xem xét, trinh cap c6 tham quyén quyét
dinh.

Piéu 39. Nghi huu

Hang nam, K¢é toan ra soat, 1ap danh sach cac ddi twong sap dén tudi nghi
huu tham muu Chanh Van phong thuc hién céc thu tuc theo quy dinh.

Chuong XI . .
CONG TAC THI PUA, KHEN THUONG, KY LUAT

Diéu 40. Thi dua, khen thuéng

1. Tap thé, c4 nhan ding ky thi dua hang nim theo huéng dan; khong ding
ky thi dua tir dau nam s€ khong dugc xem xét, cong nhan cac danh hi€u thi dua
trong nam.

2. Trinh tu dang ky, binh xét cac danh hi€u thi dua, khen thuong thuong
xuyén, dot xuat hang nam thuc hién theo quy dinh Thi dua - Khen thuéng cua Uy
ban nhan dan tinh va quy dinh ctia phap luat c6 lién quan.

3. Quy trinh thuc hién:

a) Hang thang cac t6, bo phén binh x¢ét thi dua va xép loai theo cac muc:
Hoan thanh xuat sac, hoan thanh t6t, hoan thanh, khong hoan thanh nhiém vu;

b) Hang quy, vao thang 7cu6i quy, 1anh dao Vian phong hop xem xét va quyét
dinh két qua x€p loai cua cac to, bo phan.

c) Cudi nam, céc t(g)’, bd phép hop binh xét thi dua ca ndm; Lanh dao Van
phong hop xem xét va quyét dinh xép loai can bd, cong churc.

d) Céan bd cong chuc Van phong tu y bo viéc mdt }ﬁn/théng thi khong xép
loai thi dua trong quy; trong ndm c6 02 quy khong duoc x&p loai thi dua thi khong
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xép loai thi dua ca nam.
Picu 41. Ky luat

1. Viéc dé xuat xur Iy ky luat ddi véi cong chuc, nguoi lao dong tuan thu
theo cac quy dinh cua Nha nudc vé xu ly ky luét va trach nhi€ém véat chat doi voi
cong chirc, ngudi lao dong.

2. Cong chure, nguoi lao dong vi pham ky luat phai viét ban kiém diém ca
nhan, ty nhan hinh thirc, mic do ky luat dé van phong tién hanh hop kiém diém dé
nghi xtr 1y ky luat theo quy dinh.

Diéu 42. Giai quyét khiéu nai, t6 cdo lién quan cong chirc, ngudi lao dong

1. Khi nhan dugc don thu khiéu nai, t6 cdo ddi v6i ca nhan, tap thé thude
Vién phong, tuy theo ndi dung khiéu nai, to cdo, lanh dao Vin phong sé& giao nhiém
vu cho cic 10, bo phan lién quan thyc hién tham tra xac minh va bao cdo dé xuat
hudng giai quyét.

2. Vige giai quyet khleu nai, to céo tuan thu theo quy dinh phap luat hién
hanh vé giai quyét khiéu nai td cdo.

~ Chwong XII
TO CHUC THUC HIEN

Diéu 43. T6 chirc thwe hién

Lanh dao Van phong c6 trach nhi¢ém don ddc, theo ddi, kiém tra viéc thuc
hién quy ché va chdm diém thi dua; toan thé can bo, cong chirc Vin phong Hoi
ddng nhan dan va Uy ban nhin dan x3 nghiém tac thuc hién quy ché nay. Cac ca
nhan chip hanh tét quy ché s& duoc tuyén dwong, khen thudng; nhitng trudng hop
vi pham tuy murc d§ s€ co hinh thire ky luat phu hgp theo quy dinh.

Dé nghi tat ca can b, cong chirc thudéc Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy
ban nhan dan xa doan két, sép Xép thuc hién cong viéc dugce giao khoa hoc va hod
trg nhau hoan thanh nhi¢ém vu dugc giao.

Quy ché nay da duogc tap thé can bo, cong chic Vin phong thong qua va
nhat tri thuc hién tir ngay 16 thang 07 nam 2025./.
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