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UBND TINH LAICHAU ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO TU PHAP Déc lap - Tu do - Hanh phiic

QUY CHE
Lam viéc cia S¢& Tw phap tinh Lai Chau

Chwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh, déi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh vé nguyén tic, ché d6 trach nhiém, 1& 16i lam
viéc, méi quan hé cong tac; trinh ty, thu tuc giai quyét cong viéc; cong tac quan
Iy, ban hanh vian ban; cong tac quan 1y tai chinh, tai san va mot sé ché do khac
cua S¢ Tu phap tinh Lai Chau.

2. Quy ché nay duoc ap dung théng nhat dbi véi cac phong, don vi truc
thudc S&; cac to chuc, ca nhan c6 moi quan h¢ 1am viéc voi S& Tu phép va tat ca
cong chure, vién chirc, nguoi lao dong thudc S& Tu phép tinh Lai Chau.

Diéu 2. Nguyén tiac lam viéc

1. S& Tu phép tinh Lai Chau 13 co quan chuyén mén thuéc Uy ban nhan
dan (UBND) tinh, 1am viéc theo ché d6 thu truong, dam bao su chi dao, diéu
hanh thong nhat cua Giam ddc ddi véi tat ca cac linh vuc cong tac ciia So; phat
huy quyén 1am chi ctia cong chire, vién chire, nguoi lao dong; dam bao su lanh
dao cua Pang va phat huy vai trd cua cdc to chirc doan thé chinh tri - x3 hoi
trong co quan. Tat ca hoat dong ciia SO phai tuan thi quy dinh cta phap luat va
quy ché 1am viéc cua So; bao dam nguyén tic tap trung dan chu.

2. Trong phan cong cong viéc, mdi viée giao cho mgt nguoi phu trach va
chiu trach nhiém chinh. Cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong phai chu dong
nghién ctru, phdi hop dé dé xuét giai quyét; trudng hop Trudng phong vudng
méc thi bao co lanh dao S& truc tiép phu trach giai quyét; cac trudng hop phic
tap hodc khong thudc tham quyén giai quyét ciia Pho Giam dbc, Pho giam ddc
c6 trach nhiém béo cao Giam ddc S& xem xét giai quyét hodc xin y kién cép trén
dé giai quyét. Truong phong, don vi chiu trach nhiém vé cong viéc dugc phan
cong cho phong, don vi.

3. Bao dam phat huy tinh sang tao, ndng luc ctia cong chue, vién chue,
ngudi lao dong; dé cao su phdi hop cong tac, trao d6i thong tin trong giai quyét
cong viéc. Quan hé giai quyét cong viée giita cong chirc, vién chiic, ngudi lao
dong trong co quan phai trén tinh than doan két, ton trong, gitip d& 1an nhau
trong tat ca hoat dong theo chirc ning, nhiém vu, quyén han phap luat quy dinh
va hi€u qua cong viéc.
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4. Tuan thi trinh ty, thi tuc va thoi han giai quyét cong viée theo ding quy
dinh cua phép luat, chuong trinh, ké hoach, lich lam vi¢c va quy ché lam viéc; trur
truong hop dot xuat hodc c6 yéu cau khéc ctua lanh dao S¢ hoac co quan cap trén.

5. Bao dam dan chu, cong khai, minh bach, hiéu qua trong cac hoat dong
cua co quan. Bao dam quyén, loi ich hop phap cia cong chuc, vién chirc, nguoi
lao dong va t6 chuc, cong dan.

6. Tang cuong d6i moi phong cach, 1& 161 1am viéc theo hudng cai cach
hanh chinh. Thyc hanh tiét ki€ém, chong lang phi, chong tham nhiing; chong
phién ha, sach nhiéu trong thi hanh nhiém vu d6i véi to chirc, Nhan dan.

Chuwong 11
TRACH NHIEM, PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC
VA MOI QUAN HE CONG TAC
Muc 1
TRACH NHIEM, PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC

Piéu 3. Giam doc S&
1. Trach nhi€ém

a) La thanh vién UBND tinh do Hoi dong nhan dan (HDND) tinh bau, la
ngudi dimg dau S¢ do Chu tich UBND tinh bd nhiém, chiu trich nhiém trudc
UBND tinh, Cha tich UBND tinh va trudc phap luat vé thuc hién chirc ning,
nhiém vy, quyén han cua S¢ va thuc hién nhiém vu, quyén han caa ay vién
UBND tinh theo Quy ché lam viéc va phan cong caa UBND tinh.

b) Phan cong cong viéc cho cac Pho Giam dbc Sé; phdi hop voi Pang uy
va cac t6 chirc doan thé trong co quan to chitrc thuc hién tét quy ché dan chu &
co quan; phdi hop véi cac sd, ban, nganh, doan thé tinh, UBND céac huyén,
thanh phd dé xtr 1y cac van dé co lién quan dén nhiém vy ctia SO hodc cac van dé
do UBND tinh, Chu tich UBND tinh giao.

¢) Khi Giam d6c S¢ di cong tac ngoai tinh hodc nghi dai ngay, xin phép
Chu tich UBND tinh bang van ban va ity quyén cho 01 dong chi Pho Giam doc
S¢& dieu hanh hoat dong va giai quyét cong viéc thudc tham quyén cua Giam doc.

2. Pham vi giai quyét cong viéc

a) Nhitng cong viéc thudc tham quyén duoc quy dinh tai khoan 1 Diéu nay.

b) Nhiing cong viéc duge UBND tinh, Chu tich UBND tinh giao hodc uy quyén.

c¢) Cac cong viéc thudc linh vuc cong tac cua cac phong, don vi do Gidm
doc So tryc tiép phu trach; mot s6 viéc thude linh vuc Phé Giam doc So truc
ti€p phu trach nhung Gidam doc S¢& thay can thiét phai giai quyét vi tinh chat
quan trong, phtrc tap va cap bach cua cong tac hoac do Phé Gidm déc S& dugce
phan cong vang mat; nhitng van dé gitra cac Pho Giam doc S& hodc gitra Pho
Gidm doc S¢ véi Truong phong, don vi ¢ ¥ kién khéc nhau.



Diéu 4. Pho6 Giam déc Sé
1. Trach nhiém

a) Pho Giam ddc S¢ do Chu tich UBND tinh bd nhiém theo dé nghi cua
Giam déc Sa, gitip Giam déc So thuc hién mot hozc mot sé nhiém vy cu thé do
Giam déc S¢ phan cdng va chiu trach nhiém truée Giam doc Sé va trudc phap
luat vé thuc hién nhiém vu duoc phan cong. Khi Giam déc S vang mat, mot
Ph6 Giam d6c So duge Giam dbc So iy nhiém thay Giam déc So diéu hanh céc
hoat dong cua So.

b) Khi ving mit 01 ngay tré 1én, Pho Giam ddc S¢ phai bao cao Giam doc
S¢ dé Giam doc So diéu hanh cong tac hoac phan cong Phé Giam doc khac diéu
hanh thay.

c) Ban giao ndi dung cong vigc, ho so, tai liéu lién quan va bao cao Giam
doc Sé khi ¢6 sy diéu chinh nhi€ém vu phan cong.

2. Pham vi giai quyét cong viéc

a) Chi dao viéc thyc hién cong tac quan ly nha nudc, xay dung cac van ban
quan 1y khac thudc linh vyc cong tac dugc phan cong.

b) Chi dao kiém tra viéc trién khai thyc hién cac chu truong, chinh sach,
phap luat caa Nha nuéc, cic quyét dinh cia Giam dbc S¢ trong pham vi duoc
phan cong, dé xuét nhiing van dé can sira d6i, bo sung. Thuong xuyén don déc,
kiém tra, theo ddi, chi dao cac phong, don vi thuc hién nhi€ém vu theo linh vuc
duoc phan cong.

¢) Chua dong giai quyét cong viéc duoc phan cong, phdi hop véi cac Pho
Giam d6c So dé giai quyét hoan thanh tot nhiém vu chung cta co quan. Trudng
hop cac Pho Giam ddc S con ¢ ¥ kién khac nhau thi bao cdo Giam doc So
quyét dinh. Béo cdo Giam doc S¢ vé cong viéc da chi dao, giai quyét qua giao
ban dinh ky hodc dot xuat.

d) Nhimng van dé thudc vé chi truong, dinh hudéng chua c6 vin ban phap
luat quy dinh, co tac dong dén cong tac cua Nganh, lién nganh va nhitng van dé
quan trong khéac thi Pho Giam déc So phai xin y kién ctia Giam ddc S¢ trude khi
c6 ¥ kién chi dao hodc tham gia phdi hop.

d) Cac Pho Giam ddc So dugc ctr tham gia thanh vién Hoi dong, Ban Chi
dao, thanh vién kiém nhi€m cac t6 chuc khac, phai thuong xuyén bao cdo két
qua hoat dong dé Giam doc S& biét theo doi, chi dao.

e) Ky thay Giam ddc S¢ cac van ban thude linh vuc duge phan cong theo
quy dinh tai khoan 2 Diéu 24 Quy ché nay (trwr cac van ban theo quy ché lam
viéc cua UBND tinh phdai la Giam doc So ky).

f) Tri€u tap cudc hop véi cadc phong va cac don vi tryc thuoc S& do minh
phu trach khi thay can thiét.
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Piéu 5. Chanh Vin phong Sé, Chanh Thanh tra Sé, Truwéng phong
thugc S&, Trudng don vi truc thugc Sé (goi chung la Truwéng phong)

1. Chu dong td chuc thuc hién cong viéc thudc chirc nang, nhi¢ém vy,
quyén han ctia phong, don vi; chiu trach nhiém trudc lanh dao Sé vé két qua
thuc hi¢n cong viéc duogc giao; thuc hi¢n déy du ché do hoi hop, thong tin, bao
cao theo quy dinh.

2. Trudng phong thuc hién cac nhiém vu, quyén han sau day:

a) Xay dung chuong trinh, k& hoach cong tac theo chirc ning, nhiém vu
ctua phong trinh Giam doc hodc Pho Giam doc tryc ti€p phu trach xem xét, quyét
dinh va t6 chutrc thyc hién chuong trinh, ké hoach.

b) Xay dung, trinh Gidm ddc S& hodc Pho Giam dbe S¢ xem xét dé trinh
cip c6 tham quyén ban hanh cac van ban quy pham phap luét; kién nghi stra d6i
cac van ban quy pham phép luét, cac ché d0, chinh sach thudc linh vuc cong tac
dugc giao.

¢) Chua dong tham muu véi1 Gidm doc S¢ hoac Phé Giam doc So truc tiép
phu trach vé viéc thuc hién cac nhiém vu thudc chirc nang, nhiém vu ctia phong.

d) Quan ly, phan cong nhiém vu, don doc, kiém tra viéc thuc hi¢n nhiém
vu cua cac cong chure, vién chire thudc phong quan ly.

d) Chu tri hodc tham gia phéi hop voi truong phong, don vi khéc trong giai
quyét cong viéc ¢o lién quan.

¢) Chiu trach nhi€ém v&i cac van ban ctia phong, don vi soan thao trudc khi
trinh 1anh dao S& ky.

f) Ky cac van ban theo quy dinh tai cic khoan 3, 4, 5, 6 Piéu 24 cua Quy
ché nay.

g) Quan ly, st dung hi€u qua tai san dugc giao theo quy dinh.

h) Uy quyén cho Phé Truong phong quan 1y diéu hanh khi ving mit.
Ngudi duge uy quyén chiu trach nhiém truéc Truong phong, lanh dao So va
trude phap luat vé hoat dong cia phong trong thot gian duge uy quyén va phai
bao cao két qua cong tac voi1 Truong phong.

1) Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao S¢& giao.

3. Chanh Van phong Sé thuc hién cac nhiém vu, quyén han quy dinh tai
khoan 1, 2 Piéu nay con cd trach nhiém thyc hién nhitng nhiém vy sau day:

a) Chu tri viéc xay dung chuong trinh, ké hoach cong tic clia S& va theo
doi, don doc thuc hién chuong trinh, ké hoach do6 sau khi dugc Giam doc S& phé
duyét; phoi hop véi trudng cac phong, don vi kién nghi véi Gidm doc So cac
giai phap dam bao thuc hién chuong trinh, ké hoach cong tac cua S¢;
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b) Tham muu, gitp Giam déc SO vé cong tac té chirc bd may, can bd; cong
tac thi dua, khen thuong, ky ludt cua S¢. La thanh vién Hoi dong Thi dua, khen
thuong, ky luat cua Sé.

¢) Chiu trach nhiém vé téng hop, thuc hién ché do thong tin, bao cado cong
tac cua S&, cua nganh Tu phép tai dia phuong theo quy dinh; cong tac tai chinh,
hanh chinh quan tri ctia Sé.

d) Pugc Giam ddc SO uy quyén ky thira 1énh mét s6 van ban nhu: thong
bdo, gidy moi hop, gidy gidi thi€u, gidy di duong, gidy phép, sao y van ban...

4. Chanh Thanh tra Sé thuc hién cac nhiém vu, quyén han quy dinh tai cac
khoan 1, 2 Piéu nay con cé trach nhi¢m thyc hién cac nhi€ém vu khéc theo quy
dinh cta phap luat vé thanh tra, giai quyét khiéu nai, t6 cao; phong ngira va dau
tranh phong chéng tham nhiing.

5. Trudéng cac don vi truc thude S& thuc hién cac nhi€ém vu, quyén han quy
dinh tai cac khoan 1, 2 Di€u nay con c6 trach nhi€ém thuc hién nhitng nhi¢m vu
sau day:

a) Chiu trach nhiém trude Giam ddc So va trude phap luat vé t6 chirc hoat
dong cua don vi theo quy dinh v€ phan cap quan 1y cong tac to churc, bién ché.

b) Thuc hién co ché ty chi vé tai chinh, ké toan cta don vi theo quy dinh
cua phap luat va chi dao, hudéng dan ctia co quan c6 tham quyén.

¢) Thyc hién giai quyét khiéu nai, t6 cdo theo quy dinh ctia phap luat va
theo su chi dao cua Giam doc So.

d) Thuc hién cac nhiém vu khéc theo quy dinh ctia phap luat va lanh dao
S¢ giao.

Pi¢u 6. Phé Chanh Vin phong Sé, Pho Chanh Thanh tra Sé, Pho
Truwéng phong thuoc Sé, Phé Truéng don vi truc thugc Sé (goi chung la
Pho Truwong phong)

a) La nguot giap vige Trudng phong, dugc Trudng phong phan cong phu
trach mot so linh vuc cong tac cu thé; chu dong t6 chirc thyc hién, theo déi, don
doc cong viéc thudc chirc nang, nhiém vy, quyén han cua phong, don vi theo
linh vyc cong tdc dugc phan cong; chiu trdch nhi¢m truéc Truong phong va
trude phap luat vé cac nhiém vu dugc phan cong.

b) Nhitng viéc quan trong, khoi lugng cong vi¢c 16n, nhitng viéc phat sinh
vuot qua tham quyén phai kip thoi bao cdo Truong phong, 1anh dao Sé truc tiép
phu trach dé xin y kién chi dao trudce khi t6 chirc thuc hién.

¢) Chu dong phdi hop véi cac phong, don vi khac dé giai quyét nhitng vén
dé c6 lién quan khi ¢6 yéu cau.

d) Khi duoc Trudng phong oy quyén thi dugc thay mit Trudong phong
quan ly, diéu hanh cac hoat dong cua phong; dong thoi chiu trach nhiém trude
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Truéng phong, ldnh dao S¢ va trudc phap ludt vé hoat dong cua phong trong
tho1 gian dugc uy quyén va phai bao cdo két qua cong tac voi Trudng phong.

Dieu 7. Cong chirc, vién chirec va nguoi lao dong

1. Cong chtrc, vién chuc, nguodi lao dong khi thi hanh nhi€ém vy, cong vu
phai tudn thu va thyc hién dung cac quy dinh ctia phap luat vé cong chirc, vién
chtrc. Chap hanh nghiém noi quy, quy ché ctia co quan; quy dinh ctia phap luat
va dia phuong noi cu tru.

2. Chu dong nghién ctru, tham muu vé linh vuc chuyén mén dugc phin
cong. Chiu trach nhiém trude 1anh dao phong va trude phap luat vé ¥ kién dé
xuit, tién do thoi gian, chét lugng hi€u qua cua tung cong viéc dugc giao; hinh
thire, thé thte, trinh tu, thil tuc ban hanh vin ban; quy trinh giai quyét cong viéc
theo quy dinh.

3. C6 trach nhiém phoi hop véi1 dong nghi¢p trong viée thuc hién nhiém vu
khac ngoai cong viéc dugc giao hodc ho trg cong chirc, vién chic, nguoi lao dong
khac hoan thanh nhiém vu theo y€u cau cong tac cia phong, don vi va co quan.

4. C6 quyén dé xuét y kién giai quyét d6i v6i nhiém vu dugc phan cong.
Néu ¥ kién cua cong chire, vién chirc, ngudi lao dong khac véi ¥ kién cua ngudi
phu trach thi phai chap hanh ¥ kién chi dao cta ngudoi phu trach, dugc bao luu y
kién va bao céo 1én cap trén truc tiép clia ngudi phu trach.

' Muc II
MOI QUAN HE CONG TAC

DPieu 8. Cic quan hé doi ngoai

1. Quan h¢ v&i B Tu phap: chiu su chi dao, huong dan, kiém tra, thanh tra
vé chuyén mon, nghié¢p vu cia Bo Tu phap; dong thoi thuc hién nhitng nhiém vu
do Bo trudéng Bo Tu phap uy quyén.

2. Quan h¢ v61 UBND tinh: S& Tu phap 1a co quan chuyén mon thudc
UBND tinh, chiu su chi dao, quan 1y vé€ t6 chtrc, bién ché va hoat dong cua
UBND tinh.

3. Quan h¢ vd&i céac sd, ban, nganh, doan thé tinh; UBND céc huyén, thanh
phé; S¢ Tu phap cac tinh, thanh phd truc thudc Trung wong: 14 mdi quan hé phdi
hop dé thuc hién nhiém vu theo quy dinh.

Picu 9. Quan hé cong tac giira S& Tw phap véi Phong Tw phap cac
huyén, thanh pho

1. S& Tu phap c6 trach nhiém chi dao, hudng din, kiém tra vé hoat dong
chuyén mon, nghi¢p vu cia Phong Tu phap.

2. Truéng phong Tu phép c6 trach nhiém t6 chirc trién khai thyc hién céac
chuong trinh cong tac cua Nganh, cua S¢ tai dia phuong; bao cédo vé S& két qua
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cong tac cua don vi theo cac quy dinh vé ché do bao cao; tham gia diy du cac
hoat dong chung va tham du cac cudc hop, hoi nghi do So triéu tap.

Pi¢u 10. Quan hé giira Giam doc S¢ véi Pang iy Sé

1. Pang ty S¢ bao dam va tao diéu kién dé Giam dbc So thuc hién trach
nhiém, quyén han dugc giao; Giam ddc S& bao dam va tao diéu kién dé bang uy
S¢ thuc hién chiic nang, nhiém vu ciia Bang bd. Pang uy S¢ thuong xuyén phan
anh voi Giam ddc So ¥ kién cua dang vién, quan ching vé viéc thuc hién cac
nhiém vu va chinh sach, ché do trong co quan.

2. Pinh ky (3 thang, 6 thang, 1 nam, vao dip Pai hoi Bang) va dot xuét khi
c¢6 yéu cau Giam dbc So bao céo véi cap ty hoidc Pai hoi vé tinh hinh thuc hién
cac mit cong tac va nhitng cha truong, nhiém vu sdp t6i clia co quan; cip uy
thao lun, ra nghi quyét vé nhitng van dé 16n, quan trong va lanh dao dang vién,
quan chung trong co quan thuc hién.

3. Bi thu dang bd, Giam d6c S¢ phai chiu trach nhiém trudc phap luat va
t6 chirc dang khi dé xay ra quan liéu, tham nhiing, lang phi va cac tiéu cuc trong
co quan. Khi Pang uy va Giam dbc So ¢o y kién khac nhau thi Giam déc So
quyét dinh theo thAm quyén va chiu trach nhiém vé quyét dinh d6, dong thoi cip
Gy va thil trudng co quan cung bdo cdo 1én cap trén c6 thim quyén xem xét,
quyét dinh.

Pi¢u 11. Quan hé gitra Giam ddc Sé véi cac to chire doan thé

1. Giam ddc S¢ va nguoi dung dau cac to chitc doan thé cung phdi hop
diéu hanh mdt s6 hoat dong cua S& theo Quy ché phoi hop.

2. Cong doan va céc t6 chitc doan thé khac ciia co quan tham gia giam sat
hoat dong quan 1y ctuia S¢, thuc hién quy ché dan chu ¢ co quan theo quy dinh.

3. Cong doan va céc to chirc doan thé khac phdi hop chit ché voi Vian
phong S¢ trong viéc thuc hién cic phong trao do cac t0 chirc, co quan phét
dong; t6 chirc Ho1 nghi cong chire, vién chirc hang nam theo quy dinh.

4. Giam dbc So tao moi diéu kién dé cac doan thé trong co quan hoat dong
hi¢u qua.

Piéu 12. Quan hé cong tac giira lanh dao S& véi linh dao phong, don
vi thugc S&

1. Binh ky hang thang hodc dot xuat lanh dao S hop véi lanh dao phong,
don vi thudc So dé truc tiép nghe bao cao tinh hinh, chi dao viéc thuc hién
chuong trinh, ké hoach cong tac.

2. Truéng phong c6 trach nhiém bao cdo kip thoi véi 1anh dao S& truc tiép
phu trach vé két qua thuc hi¢n nhi¢m vy va kién nghi cac van dé can giai quyét
khi thyc hién cic quy dinh tai Diéu 5 ctia Quy ché nay; kién nghi stra d6i, bo
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sung chuong trinh, ké hoach cong tac cho phu hop véi quy dinh cua phap luét,
yéu cau cua Uy ban nhan dan tinh va ké hoach cong tac cua Sé.

Piéu 13. Quan hé giira cac Trwéng phong, don vi thude S&

1. Truong phong, don vi khi dugc giao chu tri giai quyét cac cong viée co
lién quan dén linh vuc hoat dong cua cac phong, don vi khac, chu dong trao ddi
théng nhat v6i Trudong cac phong, don vi lién quan vé ké hoach, thdi gian, bién
phap tién hanh. Truéng phong, don vi lién quan c6 trach nhiém cha dong phdi
hop theo yéu cau cia Trudng phong, don vi chu tri.

2. Trudng cac phong, don vi c6 trach nhi¢m phéi hop thuc hién cac du an,
chuong trinh cong tac cua S theo su phan cong cua Giam dbc S()’ Pbi véi
nhitng van dé lién quan dén nhiéu phong, don vi vuot qua tham quyén giai quyet
hoic khong du diéu kién thyc hién thi Truong phong, don vi bao céo, dé xuat
lanh dao SO xem xét, quyet dinh.

Chuong I11
CHUONG TRINH, KE HOACH CONG TAC

Piéu 14. Trinh tu, trach nhiém xay dung chwong trinh, ké hoach cong tac
1. K& hoach cong tac nam, giai doan

a) Nhitng dé 4n, cong viéc trong tam diang ky trong ké hoach cong tac nim,
giai doan ctia S& Tu phéap phai thé hién két hop gitta cdc nhiém vu néu trong cac
vian ban, ¥ kién chi dao cua cap trén v6i sy chu dong dé xuat ctia cac phong, don
vi. Mbi dé an, cong viéc trong tdm can xac dinh 16 noi dung chinh, van dé can
giai quyét, muc tiéu, giai phap; phong, don vi chu tri, phdi hop va thoi han thuc
hién.

b) Cac phong, don vi phai chiu trach nhiém vé tién d6 chudn bi va noi
dung thyc hién cong viée da tham muu dua vao ké hoach cong tac cua So.

¢) Vin phong So chi tri phdi hop véi cac phong, don vi truc thude S¢ xay
dung ké hoach cong tac cia Sé.

d) Hang nim, cin ct theo thoi gian yéu ciu cua SO hodc cla co quan c6
tham quyén, cac phong, don vi truc thudc S giri Van phong S¢ danh muc cong
viéc can trinh cac cdp trong nam sau. Van phong S& thuc hién tong hop, trinh
lanh dao S¢ ky gtri Van phong UBND tinh dang ky nhitng cong viéc cua So Tu
phap dua vao ké hoach cong tac trinh UBND tinh.

d) Trién khai cac nodi dung dugc giao tai chuong trinh cong tac nim cua
UBND tinh sau khi ban hanh.

2. Chuong trinh, ké hoach chuyén dé

Céac phong, don vi can ctr chirc nang, nhiém vu duwgc phan cong, cac
chuong trinh, ké hoach, dé an cua Trung wong va cia Tinh dé tham muu Lanh
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dao S& ban hanh chuong trinh, ké hoach chuyén dé dé thuc hién hodc trinh
UBND tinh ban hanh chuong trinh, ké hoach dé trién khai thuc hién.

Piéu 15. T6 chitc thuc hién chwong trinh, ké hoach céng tic

1. Giam ddc S¢ chi dao chung vi¢c thuc hién chuong trinh, ké hoach cong
tac cia S¢. Lanh dao S¢ chi dao viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach cong tac
theo cac linh vyc dugc phan cong phu trach.

2. Lanh dao phong, don vi c6 trach nhiém td chtrc thue hién tot chuong
trinh, ké hoach cong tac theo chirc nang, nhiém vu cia phong, don vi minh.
Truong hop do nhitng nguyén nhan khach quan, khong hoan thanh dugc cong
viéc theo tién d6 ké hoach, phai kip thoi béo cao Pho Giam dbc S truc tiép phu
trach cho y kién, bao c4o Giam ddc Sé chi dao.

3. Thu truéng don vi td chtrc thye hién chuong trinh, ké hoach cong tac
cia S& ¢ don vi minh dam bao theo diing chuong trinh, ké hoach, tién do chat
lwong hiéu qua cong tac. Néu c6 su diéu chinh chuong trinh, ké hoach cong tac
thi bao c4o lanh dao S& truc tiép phu trach dé quyét dinh.

4. Chanh Van phong S¢ theo doi, don ddc, danh gia viéc thyc hi¢n chuong
trinh, ké hoach cong tic cua S&, bao cdo két qua va tham muu Giam déc So
nhing giai phap nham bao dam thuc hién va can ddi cac chuong trinh, ké hoach
cong tac voi cac nhiém vy dugc giao. Trudng hop co su thay d6i chuong trinh,
ké hoach cong tac ctia S, Vin phong Sé thong bao kip thoi dén cac phong, don
vi lién quan.

Chuong IV
CHE DO HOI HQP

DPieu 16. Cac yéu cau vé to chirc hoi nghi, cudc hop

1. Can clr cic yéu cu cong viée va pham vi linh vuc cong tac, lanh dao S&
td chirc cac hoi nghi va cudc hop theo nguyén tc thiét thuc, hiéu qua, tiét kiém,
dung theo quy dinh tai Quyét dinh sb 45/2018/QD-TTg ngay 09/11/2018 cua
Thi tuéng Chinh phu Quy dinh ché do hop trong hoat dong quan 1y, diéu hanh
ctia co quan thudc hé théng hanh chinh nha nudc.

2. Tich cuc tng dung cong nghé thong tin dé cai tién, giam gidy to trong
cac hoi nghi, cudc hop; khuyén khich t6 chic cac hdi nghi, cuéc hop theo
phuong thirc truc tuyén khi ddm bao day dua di€u kién vé co s& vat chat, ky
thuat.

3. Noi dung, dién bién cac hoi nghi, cudc hop phai ghi chép day du, viéc
ban hanh thong bao do nguoi chu tri héi nghi, cude hop quyét dinh.

4. Cac phong, don vi ¢6 nhu cau to chirc hop ma ndi1 dung hop c¢6 lién quan
dén céac co quan, don vi khac thi bdo cdo lanh dao S& vé ndi dung, thoi gian va
phoi hop vo1 Van phong S& dé bo tri dia diem hop (néu thay can thiét).
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5. Pon vi, ca nhan du hop phai cir dung thanh phan dy hop; truong hop
khong thé du hop vi 1y do chinh dang thi c6 thé uy nhiém cho ngudi khac di
thay. Nguoi di hop thay phai chiu trach nhiém vé y kién cua minh.

Piéu 17. To chirc hdi nghi
1. Hoi nghi so két, tong két Nganh

a) Thoi gian: Hoi nghi Nganh duoc t6 chtc 6 thang va mot nam mot 1an
theo quyét dinh cua Giam doc So.

b) Thanh phan tham du Hoi nghi gdm c6: Can ¢t vao van ban chi dao cua
Bd Tu phép va tinh hinh thuc té tai ting thoi diem, Giam doc So s€ quyét dinh
thanh phan du hop.

c) Noi dung Hoi nghi:

- Panh gia két qua thuc hién cong tac 6 thang, nim va dy kién chuong
trinh cong tac 6 thang cudi ndm va nam sau cua Nganh.

- Giai quyét nhiing vudng mac, phat sinh, nhiing kién nghi, dé xuat cia
dia phuong, co s0.

- Thong bao nhimg chu truong, chinh sach moi cua Dang, Nha nudc va
ctia tinh c6 lién quan dén t6 chirc va hoat dong ctia Nganh.

d) Van Phong S& co trach nhiém phdi hop cung cac don vi chuin bi ndi
dung, tai liéu phuc vu Hoi nghi. Sau Ho1 nghi, Van phong ¢6 trach nhiém luu triv
hd so Hoi nghi va thong bao két luan Hoi nghi dén cac don vi dé t6 chirc thyuc
hién.

2. Hoi nghi Cong chirc, vién chtic

Vin phong S& phéi hop cing Ban Chip hanh Cong doan co s& td chirc
hang nam (theo quy dinh) dé danh gia viéc thuc hién quy ché dan cha, thyuc hién
chtrc nang, nhi€ém vu cla co quan va dé ra cac bién phap cu thé nham cai thién
diéu kién lam viéc, nang cao doi séng, bao dam loi ich chinh dang cia cong
churc, vién chuce, nguoi lao dong trong co quan.

3. Cac Hoi nghi tong két chuyén dé (trién khai, so két, tong két mét hodc
mét so chuyén dé); hoi nghi tap huan cong tac chuyén mon va cac hoi nghi khac:
Thot gian, thanh phén va nd1 dung duogc thyc hi¢n theo ké hoach da dugc phé
duyét.

Picu 18. T6 chirc cudc hop

1. Hop giao ban hang thang cua Sé

a) Thoi gian: mdi thang hop mét 1an trong khoang thoi gian tir ngdy 25 cla
thang dén ngay 05 cta thang sau hodc chi dao cua Giam déc So.

b) Thanh phan: Giam dbc S0, cac Pho Giam ddc So va trudong cac phong,
don vi truc thudc Sé.
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¢) Giam ddoc S¢ chu tri giao ban, trudng hop Giam ddc S¢ vang mat thi
Pho Giam doc dugc Giam doc S& phan cong chu tri hop giao ban.

d) N6i dung: 1anh dao cac phong, don vi, cac Phé Giam ddc S& béo cao két
qua va danh gia nhan xét cong viéc da 1am; dé xuat hodc xin ¥ kién chi dao cta
Giam ddc S& vé cac cong viéc tdn dong, vudng mic, kho khin can co sy tham
gia cua tap thé; ké hoach thuc hién cac cong vi¢e cép bach, quan trong trong thoi
gian toi; thao luan cac van dé quan trong khac ctia S¢ khi Giam dbc So thdy can
thiét phai tham khao ¥ kién tap thé.

d) Nhitng cong viéc vuong mic, khé khan, cip bach, truong phong truc
ti€p bao cdo lanh dao phu trach dé chi dao x1r Iy ngay.

e) Sau cudc hop giao ban Truong phong, don vi hop hodc thong bao cho
cong churc, vién chie, nguoi lao dong thuoc don vi minh vé két luan ctia Gidm
doc So hodc nguoi chu tri hop giao ban giao tai cudce hop dé trién khai thuc hién.

2. Hop céac phong, don vi: Cac phong, don vi cin cr vao tinh chéat cong
viéc & mdi thdi diém co thé to chic cac cude hop phong dé ban bac, thao luan,
Xin y kién cac cong chuc, vién chirc, nguoi lao dong vé mdt nodi dung cu thé
hoac chi dao, danh gia hoat dong cia phong, don vi né1 chung.

a) Thoi gian: Ty tinh hinh thyc té.

b) Thanh phan: linh dao S¢ truc tiép phu trach (néu c6), 1anh dao phong va
toan thé cong chuc, vién chirc, nguoi lao dong thudc phong.

¢) Trudong phong, don vi chu tri giao ban, trudng hop Trudng phong vang
mat thi Pho Trudng phong dugce phan cong chu tri hop phong.

3. Cac cudc hop khac

a) Thoi gian: Tuy vao mirc do quan trong, cap bach cua cong viéc. Lanh
dao s& truc ti€p quyét dinh hodac do Van phong sd, cac phong chuyén moén, don
vi bao cao lanh dao s& dé xin y kién vé thoi gian té chire cac cudc hop.

b) Thanh phan: Tuy vao ndi dung cua ting cudc hop, Giam dbc sé hoidc
Pho giam doc sé s€ quyét dinh thanh phan du hop.

d) Noi1 dung: thdo ludn, ban bac, thong nhat hoac xin y kién vé mot noi
dung hodc mot s6 ndi dung cong vi¢c cu thé.

Picu 19. Viéc cir dai dién linh dao Sé tham gia cac cudc hop do céc co
quan khac chu tri moi

1. Giam ddc tham du céc cudc hop cua Tinh uy, HDND, UBND tinh, B9
Tu phap va cac nganh, cac cip theo gidy tridu tip va cac cudc hop moi dich
danh Giam déc So. Truong hop Giam ddc So khong thé tham dyu dugc va duoc
su dong ¥ ctia co quan triéu tap thi Giam dbc S6 ty quyén cho Pho Giam ddc Sé
du hop thay va cho ¥ kién chi dao Pho Giam ddc S¢ trude khi tham du. Pho
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Giam dbc S& ¢6 trach nhiém bao cdo véi Giam ddc S& vé nodi dung, két qua cua
cudc hop.
2. Cac Pho Giam ddc S¢ tham du cac cudc hop cuia Tinh uy, HDND,
UBND tinh, B Tu phap va cac nganh, cac cap tri¢u tap theo sy phan cong cua
Gidm doc So va cac cudc hop moi dich danh Phé Giam doc Sé.

3. Truong hop gidy moi dai dién lanh dao S¢ thi Giam ddc S hodc Pho
Gidm doc S¢ duge Giam doc S¢ cur tham dy hop. Truong hop ctir Trudng phong
du hop phai dugc su dong ¥ cua co quan tri¢u tap.

4. Trudong hop gidy moi dai dién S¢ Tu phap, néu Giam ddc S, Pho Giam
dbc S¢ khong thé tham du thi cir Truéng phong, don vi hodc Phé Trudng phong,
don vi thudc S¢ tham dy. Nguoi duoc Giam ddc S¢, Phé Giam dbe So cir di hop
dai di¢n cho S& Tu phép c6 trach nhiém xin y kién chi dao cua Giam doc Sé,
Phé Giam déc So trude khi tham du va bao cao két qua cua cude hop do sau
ngay hop hoic két thuc chuyén cong téac.

5. Cac phong, don vi c6 ndi dung lién quan dén cudc hop cé trach nhiém
chuan bi ho so, tai liéu cho 1anh dao S& hoac ngudi duge lanh dao S& cir di hop.

) Chwong V
CHE PQ THONG TIN, BAO CAO

Picu 20. Ché @9 bao cio

1. Cac Pho Giam ddc S& bao cao Giam ddc S vé ndi dung, két qua thuc
hién nhiém vu ddi véi nhitng linh vuc cong tac, nhitng don vi dugc phan cong
truc tiép phu trach; ndi dung, két qua cac cudc hop, chuyén di cong tac duoc
phan cong tham du; nhimg viéc phat sinh vuot qua thim quyén; nhitng viéc can
xin y kién Giam ddc So.

2. Truéng phong, don vi ¢ nhi€ém vu bao cao:

a) Bao céo dinh ky (thdng, quy, 06 thing, 09 thing va ndm) hodc dot xuat
theo yéu cau cua 1anh dao S¢ vé tinh hinh, két qua thuc hién cac nhiém vu cong
tac dugc phan cong theo quy dinh ctia S&. Thoi gian bao cao duge quy dinh tai
hudéng dan vé thyc hién ché do bao cdo cua SO Tu phap hoac theo yéu cau cla
co quan c6 tham quyén.

b) Bao cdo chuyén dé thuc hién theo chirc nang, nhi¢ém vu cua phong, don
vi dugc giao hodc theo yéu cau cia lanh dao S¢ tryc ti€p phu trach.

¢) Béo céo dé xin ¥ kién chi dao ciia Giam déc So hodc Pho Giam dbc S
tryc tiép phu trach ddi véi nhitng cong viéc mai phat sinh, nhitng khé khin,
vuéng mic, nhitng van dé con co ¥ kién khac nhau gitta cac phong, don vi trong
qua trinh thyuc hién cac nhi¢m vu dugc giao.

3. Cong churc, vién chirc, nguodi lao dong dugc cu di hop, di cong tac phai
bao cao lanh dao S& hodc Truong phong, don vi ve két qua cudc hop, chuyén di
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cong tac ma minh dugc cir tham dy cham nhat 3 ngay lam viéc sau khi két thuc
cudc hop, chuyén di cong tac; bao cdo hang ngay vé tién dg, két qua thuc hi¢n
nhiém vu dugc phan cong vo1 Truong phong, don vi khi dugce yéu cau.

Piéu 21. Ché dj cung cap thong tin vé hoat dong ciia S&

1. Trudng cac phong, don vi chiu trach nhiém théng bao bang nhiing hinh
thirc thich hop, thuan tién dé€ cong chuc, vién chirc, nguoi lao dong biét duoc
nhirng thong tin sau day:

a) Chu truong chinh sach ctia Bang, cac van ban ciia Nha nude va cua Sé.

b) Chuong trinh cong tac ctia SO, ctia phong; kinh phi hoat dong va quyét
toan kinh phi hang nam.

C) Tuyén dung, dao tao dai han, khen thudéng, ky luat, nang bac luong,
nang ngach va bo nhiém coéng chirc, vién chic.

d) Noi quy, quy ché 1am viéc.

d) Cac van dé khac theo quy dinh.

2. Viéc tra 10i, phong véan, cung cip, trao do6i thong tin cliia nganh, ciia co
quan v&i cac co quan to chirc bén ngoai, cac co quan thong tin dai chung thudc
tham quyén Giam doc S& hoac nguoi dugc Gidm doc S¢ uy quyén, phai tuan thu
quy ché bao mat co quan.

Chuwong VI ‘
QUAN LY, BAN HANH, XU LY HO SO VAN BAN

Picu 22. Quan 1y, ban hanh, xir Iy hd so vin ban

Viéc quan 1y, ban hanh, xu 1y hd so vin ban dugc thuc hién theo Quy ché
cbng tac van thu, luu trit ctia S& Tu phap tinh Lai Chau.

Piéu 23. Ché d quan ly, biao vé bi mat nha nwéc

1. Cong chuc, vién chtc, nguoi lao dong phai thuc hién dung, nghiém
chinh cac quy dinh ctia phap luat hién hanh vé ché do bao vé bi mat nha nudc;
khéng duoc cung cap, trao doi, soan thao, luu trit trai phép thong tin c6 nodi dung
bi mat nha nudc, bi mat cua co quan, don vi.

2. Viéc danh may, in, sao, chyp tai liéu mat phai dadm bao dung sb luong,
gt dung dia chi da dugc duyét. Khong duoc mang tai liéu c6 dong dau “Mat”,
“Tuyét mat” ra khéi co quan, don vi khi khong ¢6 chi dao cia Giam doc Sé.

Piéu 24. Tham quyén ky viin ban

1. Giam ddc So ky to trinh dy thao vin ban quy pham phap luat do S&
soan thdo; cac bao cao; chuong trinh, ké hoach cong tac cia So&; cac van ban
thudc tham quyén ban hanh cua S¢, cac van ban ve td6 chirc bd may, can bo theo
phan cap quan ly va cac van ban khac ma Giam doc S& xét thay can thiét.
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Tuy theo yéu cau cai cach thi tuc hanh chinh cia UBND tinh, Giam ddc
S& ¢o thé giao Truong phong, Pho truong phong chuy@n mén ky thira 1énh két
qua giai quyét mot s6 thi tuc hanh chinh thudc tham quyén giai quyét ciia So Tu
phap. Viéc giao nhiém vu phai bang quyét dinh hanh chinh.

2. Phé Giam déc So ky thay Giam ddc So va chiu trach nhiém trudc phap
luat vé ky céc van ban theo linh vuc cong tac duoc phan cong. Cac van ban do
Ph6 Giam ddc So ky ¢6 ndi dung linh vye lién quan dén Phé Giam dc khac phy
trach thi van ban d6 phai giri cho Pho Giam déc d6 biét dé phdi hop thuc hién,
01 ban giri dé bao cao Giam ddc So.

3. Chanh Vin phong So ky thira 1énh Giam déc So cac van ban, cong vin
hanh chinh thong thuong, gidy moi hop khi dugc Gidam ddc S¢ c6 v kién chi
dao; cac gidy gioi thiéu, gidy di dudng cua cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong
trong co quan; sao y, sao luc cac van ban theo y kién chi dao cua lanh dao So.

4. Trudng phong chuyén mon ky thira uy quyén Giam dbc Sé cac cong van
huéng dan chuyén mon, nghiép vu thudc linh vuc quan 1y cia phong va céc vin
ban khac khi dugec Giam doc Sé uy quyén.

Truong phong, Phé truong phong chuyén mén thuc hién ky két qua giai
quyét mot s6 thu tuc hanh chinh thuoc tham quyén giai quyét cia S¢ Tu phap
khi dugc Giam doc S giao.

5. Chanh Thanh tra So ky cac vin ban theo quy dinh cta phap luat vé
thanh tra.

6. Thu truéng don vi truc thudc S& ky cac van ban hanh chinh phuc vu
hoat dong quan ly, di€u hanh ctia don vi va cac van ban khac theo quy dinh cua
phép luat.

7. Vin ban, cong van ky thira iy quyén, thira 1énh Giam doc S do Chanh
Vin phong S&, Chanh Thanh tra So, Trudng phong ky phai giri bao cao Giam doc
S& va Pho Giam doc S¢ truc tiép phu trach (trir truong hop vin ban lién quan dén
viéc xac minh va cung cap thong tin 1y lich tu phap va phiéu 1y lich tu phap).

Chuong VII
PI CONG TAC, TIEP KHACH

Picu 25. Pi cong tac

1. Khi Giam dbc S&, Pho Giam ddc Sé hoic doan cong tac ciia S¢ di cong
tac, Chanh Vin phong cé trach nhiém b tri kinh phi, phuong tién phuc vy trong
thoi gian di cong tac. Truong phong, don vi c6 lién quan chuan bi ndi dung, tai
liéu lién quan phuc vu cong tac. Truong hop di cong tac tai co so, cac phong,
don vi chu tri s€ thong bao td1 dia phuong vé lich 1am viéc cua 1anh dao Sé.

2. Truong phong, don vi, cac cong chtic, vién chuc, nguoi lao dong di
cong tac phai c6 sy dong y cua Gidm doc S¢. Sau khi di cong tac vé Truong
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phong, don vi phai bdo céo két qua cho lanh dao S¢ biét; cong chue, vién chuc,
nguoi lao dong phai bao cao két qua cho Truong phong, don vi biét.

Diéu 26. Tiép khach

1. T chire, ca nhan (goi chung la khdch) dén lién hé cong tac, lam viée voi
cac phong dang ky v6i Vian phong So dé dugce phdi hop, huéng dan (khi can
thiét). Khach c6 nhu cau 1am viéc véi lanh dao S¢ phai dang ky voi Van phong
S& vé noi dung va thoi gian dé Vian phong S¢ bao céo lanh dao Sé. Trudng hop
khach dang ky truc tiép lam viéc véi 1anh dao So thi 1anh dao S6 théng bao Vin
phong S& biét dé chuan bi cac diéu kién can thiét phuc vu cho viée tiép khach.

2. Khéch 1a Ianh dao tinh, 1anh dao S¢, ban, nganh, doan thé cép tinh, 1anh
dao cac huyén va thanh phd, cac tinh, ciia Trung wong dén, Van phong So phbi
hop véi cac phong, don vi chuan bj cac diéu kién can thiét theo su chi dao cua
lanh dao S& dé don, tiép khach. Néu lanh dao So uy quyén cho cac phong, don
vi thi Trudng céc phong, don vi ¢6 trach nhiém to chire don, tiép khach.

Chuong VIII
QUAN LY TAI SAN, TAI CHINH CONG CUA CO QUAN

Piéu 27. Quan Iy Kinh phi, tai chinh

1. Giam d6c So 1a chu tai khoan co quan, quyét dinh toan bo viée sir dung
kinh phi ctia S, ¢6 trach nhiém st dung c6 hiéu qua kinh phi dugc cip theo quy
dinh cta nha nuéce, Quy ché chi tiéu ndi bd ctia SO va thuc hién cong khai tai
chinh theo quy dinh.

2. Truéng cac phong chiu trach nhiém du todn, st dung kinh phi khong
thuong xuyén dé thyc hién cadc nhi€ém vy dugc giao, sau khi c¢6 y kién chi dao
cia Giam doc Sé va Pho Giam doc S¢ truc tiép phu trach.

3. Chanh Vin phong S¢ va ké toan S& ¢6 trach nhiém pho bién cac ché do,
chinh sach vé tai chinh va thuc hién ché do cong khai tai chinh theo quy dinh;
chiu trach nhiém truéc Giam dbéc So vé cong tac 1ap ké hoach tai chinh thang,
quy, nam cua S& va kiém tra, kiém soat cac khoan chi phi, hoi hop, mua sam tai
san, vat tu, trang thiét bi, bao dam viéc st dung kinh phi dung theo ché do tai
chinh hién hanh va quy ché chi tiéu ndi b co quan; phdi hop, tong hop du toan,
giam sat, don doc viée st dung kinh phi khong thuong xuyén cua cac phong.

4. Ké toan S& chiu trach nhiém trude chu tai khoan vé cac nguén kinh phi
va thuc hién nghiép vu ké toan theo quy dinh ctia Nha nudc.

5. Thu truéng cac don vi truc thudc S& chiu trach nhiém trudc Giam ddc
S¢ vé kinh phi, tai chinh theo quy dinh hién hanh. Hang quy, bao cdo Giam doc
S& vé tai chinh cua don vi.

Picéu 28. Quan Iy tai sin
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1. Tai san trong co quan nham muc dich phuc vu cho toan bo hoat dong
ciia S&. Tap thé, ca nhan duoc giao quan 1y va st dung tai san va phuong tién
lam vi¢c cua co quan c6 trach nhiém bao quan, str dung c6 hiéu qua, ding muc
dich. Truéng phong cé trach nhiém quan 1y chung ddi véi tai san duoc giao cho
phong sir dung. Trudong hop mat mat, hu hong phai bao ngay cho Vian phong So
dé xur Iy. Nhirng tai san khong con gid trj str dung thi bao Van phong S¢ dé bao
cdo lanh dao S¢ thanh ly.

2. Cong chtrc, vién chirc, nguoi lao dong co6 trach nhi€ém st dung tiét ki€ém
dién, nudc, van phong pham, gilr gin v€ sinh mdi trudng co quan sach sé.

3. Xe 0 t0 cua co quan dugc su dung dé phuc vu cong tac cho Lanh dao S&
theo quy dinh. Van phong S& co trach nhiém bé tri, diéu dong xe 6 t6 phuc vu
cong tac cho lanh dao S& va Poan cong tac cua S¢. Cac phong chuyén mon khi
c6 yéu cau str dung xe 6 to thi dé xuat vi Van phong S& dé bao cio Giam déc
S& quyét dinh.

4. May fax, dién thoai chi phuc vu cong tac va thuc hién dinh muc chi phi
theo quy dinh cua Nha nudc va Quy ché chi ti€éu ndi bd ctuia co quan.

5. Giam d6c S¢ quyét dinh mua sam, sira chita, giao quyén st dung, bao
quan cac loai tai san trong co quan. Chanh Van phong S& chiu trach nhiém gitp
Giam déc So thyc hién viéc theo d01 quan ly toan bd tai san trong co quan hi¢u
qua nhat; kiém ké tal san vao cudi nam; lap so theo ddi; tham muu ké hoach va
t6 chlric viéc mua sam, stra chita, thanh 1y, bo tri st dung tai san, phuong tién
hoat dong ctia co quan.

6. Thu truong cac don vi truc thudc Sé theo doi, quan ly tai san tai don vi
minh theo quy dinh phap luét hién hanh.

Chwong IX
MOT SO CHE PO KHAC

Picu 29. Ché @ nghi phép

1. Giam ddc S& nghi phép bao cao Chu tich UBND tinh va uy quyén cho
mot Pho Gidm doc di€u hanh hoat dong va giai quyét cac cong viéc cua So.

2. Pho Giam ddc Sé nghi phép thi bao céo va c¢6 y kién cua Giam déc So.

3. Truéng phong, don vi hodc Pho Truong phong, don vi truc thudoc S&
(doi voi phong, don vi chia co Truong phong, don vi) nghi phép thi bao cao va
c6 v kién cua lanh dao S¢ tryuc ti€p phu trach.

4. Cong chuc, vién chuc, nguoi lao dong va Pho Trudong phong, don vi
truc thudc S& (doi voi phong, don vi co Truong phong, don vi) nghi phép thi bao
cao Trudng phong, don vi xem xét, bo tri nghi va Truédng phong, don vi cé trach
nhi€ém bdo cdo véi lanh dao S truc ti€p phu trach.
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5. Viéc bb tri cho cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong nghi phép phai
hop 1y, khong 1am anh hudng dén ké hoach, chwong trinh cong tic cta co quan,
don vi. Ché do thanh toan nghi phép thuc hién theo Quy ché chi tiéu nodi bo cua
co quan, don vi.

6. Sau khi dugc ngudi co thim quyén quy dinh tai khoan 1,2,3.4 Diéu nay
giai quyéet cho nghi phép, cong chirc, vién chiric, nguoi lao dong c6 trach nhiém
lam thu tuc nghi phép tai Van phong S¢. Chanh Van phong S& ¢6 trach nhiém
1ap so, cap gidy to li€n quan va theo doi ché do nghi phép, kip tho1 bao cao
Gidm doc S¢ dé quan ly.

Piéu 30. Nghi viéc riéng

1. Giam ddc S¢ nghi viée riéng bao cdo Chu tich UBND tinh va uy quyén
cho mét Pho Giam doc S¢ diéu hanh hoat dong va giai quyét cac cong viéc cua So.

2. Pho Giam déc So nghi viée riéng thi bao cao va co ¥ kién cta Giam dbc So.

3. Trudéng phong, don vi hodc Phé Truong phong, don vi truc thudc So

(doi voi phong, don vi chwa c¢é Truwéng phong, don vi) nghi viéc riéng thi xin
phép theo quy dinh tai cac khoan 6, 7 Diéu nay.

4. Cong chuc, vién chuc, nguoi lao dong va Pho Trudong phong, don vi
truc thudc S& (doi voi phong, don vi co Truong phong, don vi) nghi viéc ri€éng
thi xin phép theo quy dinh tai cac khoan 5, 6, 7, 8 Di€u nay.

5. Trudéng phong dugc giai quyét cho cong chirc va ngudi lao dong thudce
phong nghi t61 da 01 ngay khi c6 1y do chinh ddng va khong dugc qua 02 lan
trong mot thang.

6. Pho Giam dbc So duoc giai quyét cho cong chirc, vién chirc va nguoi
lao dong thudc phong, don vi dugc giao phu trach nghi t61 da 02 ngay khi co ly
do chinh dang va khong dugc qua 02 lan trong mot thang.

7. Cong chtrc, vién chirc va nguoi lao dong thudc So khi ¢d ly do chinh
dang va xin nghi nhiéu hon s6 ngay va so lan quy dinh tai cac khoan 5, 6 Diéu
nay thi phai bao cao va dugc Giam doc S¢ dong y.

8. Thu trudéng cac don vi su nghiép dugc giai quyét cho vién chtc va
nguoi lao dong don vi minh nghi theo quy ché 1am viéc ciia don vi nhung khong
trai voi Quy ché nay.

Picu 31. Mot s6 quy dinh khac

Cong chuc,vién chirc, nguoi lao dong khi lam vi¢c tai co quan trang phuc
phai gon gang, lich su, deo thé cong chirc, vién chiic theo quy dinh, riéng cong
chttc Thanh tra S& mic trang phuc thanh tra; lich su trong giao tiép, phai gitr uy
tin, danh du cho co quan, don vi cong tac; khong tu y tiét 10 bi mat hodc tai liéu
cta co quan don vi; thyc hién nghiém thoi gian lam viéc; khong tu y nhan xét,
binh luan dong chi, déng nghiép trong co quan; c6 quan hé dung muc, lanh
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manh; biét chia sé gitp d& nguoi khac khi giap kho khan. Thyc hién nghiém tac
khong udng ruou, bia, dd udng cé con khac vao budi sang (trudc gio hanh
chinh), trong gi¢ hanh chinh, gi¢ nghi trua ctia ngay lam viéc, ngay truc; khéng
hut thuée trong phong 1am viéc hodc noi cdm hut thudc tai co quan.

‘ Chwong X
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 32. Té chitc thuc hién

1. Truong phong, don vi thuoc So c6 trach nhiém phé bién, quan triét,
trién khai thuc hién Quy ché nay dén toan thé cong chirc, vién chirc, ngudi lao
dong trong phong, don vi minh biét, thuc hién; chiu trach nhiém vé két qua thuc
hién Quy ché véi tu cach 1a nguoi ding dau phong, don vi.

2. Giao Chanh Vin phong S¢ don ddc, theo ddi, kiém tra qua trinh thuc
hién Quy ché nay; bao cdo két qua thuc hién trong cac cudc hop giao ban dinh
ky cua So.

3. Giao Thu truéng cac don vi truc thuoc S& ban hanh (hoac stra ddi, bo
sung) Quy ché 1am viéc ctia don vi minh dam bao phu hop Quy ché nay va tinh
hinh thuc té ctia don vi dé thuc hién hiéu qua.

4. Két qua thue hién Quy ché nay 13 mot trong nhiing tiéu chi danh gia két qua
thue hién nhiém vu va xép loai cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong hang nam.

Picu 33. Sira doi, bd sung Quy ché

Trong qué trinh thyc hién, néu c¢6 kho khin, vudng mac hoic do yéu cau
nhiém vy, Trudng phong, don vi kip thoi phan dnh vé Van phong S¢ dé tong
hop, bao cdo lanh dao S& dé xem xét stra doi, bo sung cho phu hop./.
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