UBND HUYEN KRONGNANG  CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VAN PHONG Doc lap - Tw do - Hanh phiic

S6:04/QD-VP Kréng Nang, ngay40 thdng04ndm 2013.

QUYET PINH
V/v Ban hanh Quy ché 1am viéc cia Vin phong
HDND va UBND huyén Krong Nang.

CHANH VAN PHONG HDND VA UBND HUYEN

Can cur Nghi dinh: 14/2008/ND-CP, ngay 04/02/2008 cua Chinh pht Quy dinh t6
chirc cac co quan chuyén mon thudc Uy ban nhan dan huyén, quén, thj x4 thanh ph thudc
tinh;

Cin ctt Quyét dinh: 776/QD-UBND, ngay 25/3/2008 ctiia UBND tinh Pak Lik V&
viéc thanh 14p, sap nhap quy dinh chiic ning nhiém vu co quan chuyén mén thuéc UBND
cép huyén;

Cén cu Quyet dinh:04/201 1/Qb-UBND, ngay/8/ 8/2011 cta Uy ban Nhén dén huyén
Krdng Nang vé viéc ban hanh quy ché 1am viéc cta Uy ban Nhén dén huyén Kréng Nang;

Can cir vao tinh hinh thye té tai co quan Vin phong HDND &UBND huyén,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc cia Van phong
HDND va UBND huyén Kréng Nang.

Piéu 2. Lanh dao, cén bd, cong chire, cac bd phan thuge Vin phong HDND va
UBND huyén chiu trach nhiém thi hanh Quyut dinh nay ké tir ngay ky.

Quyet dinh nay thay thé cho Quyét dinh trudc day cia Van phong HDND va UBND
huyén vé viéc ban hanh quy ché lam viéc cia Vin phong./.

Noi nhan:

- Nhur diéu 2;

- TT. Huyén ty;

- TT. HDND huyén;

- UBMTTQVN huyén;

- Véan phong Huyén tuy;

- CT, cac PCT UBND huyén; _
- Céc phong ban CM thuéc UBND huyén; & Phan Viét Nghia
- Vin phong;

- Chuyén vién;

- CBCNV co quan;

-Luu VT.




QUY CHE TO CHUC VA HOAT DONG CUA
VAN PHONG HPND&UBND HUYEN KRONG NANG

CHUONG I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Van phong HDND&UBND huyén krong Néng thuc hién chiic néng tham muru,
gitp TT. HDND, UBND huyén quan ly nha nudc trén cic linh vyce kinh t&, vin hoa-xa hdi,
qudc phong-an ninh trén dia ban huyén; dam béao cac didu kién vé vat chét - k¥ thuat phuc
vu cho TT.HDND, Chu tich, cac Pho Chu tich UBND huyén (goi chung la Chu tich va cac
Pho Chu tich) trong cong tac chi dao, diéu hanh; “quan ly va huong dan vé chuyén mon,
nghi¢p vu déi voi Van phong UBND céc x4, thi trén; ddng thoi chiu su chi dao, hudng dan
vé nghiép vu chuyén mén cia Vin phong UBND tinh.

Pidu 2. Vin phong HDND&UBND huyén chép hanh Quy ché lam viéc cia HDND
&UBND huyén, chiu sy chi dao truc ti€p, toan dién cua Chu tich, cdc Phé Chu tich
HDND&UBND huyén.

Piéu 3. Vian phong HDND&UBND huyén thyc hién mdi quan hé phéi hop véi lanh
dao cac phong, Ban nganh huyén, td chirc Chinh tri, t6 chirc chinh tri - x4 hdi, UBND cac x4
- thi trin trong viéc thuc hién duong 16i, chi truong cua Dang, chinh sach - Phap ludt cua
Nha nuéc, Nghi quyét cia HPND huyén, Quyét dinh, Chi thi cia UBND va ctia Chu tich
UBND huyén.

Piéu 4. Vin phong HDND&UBND huyén co6 trach nhiém hudng din nghiép vu
chuyén mo6n cho Van phong UBND thi tran, cic xd va cong tac Hanh chinh cho cac phong,
Ban nganh huyén.

Piéu 5. Lanh dao Vién phong c6 trach nhiém: Phd bién kip thoi dén can bo, cong chire
cac chu truong, Nghi quyét ctia Pang, Phap luét ctia Nha nudce c6 lién quan dén cong tac cia
co quan; Quy ché td chuc va hoat dong cia Vin phong HDND&UBND huyén; Quy ché dan
chu trong hoat dong cta co quan; ké hoach cong tic; cong khai kinh phi hoat dong, quy
phuc lgi; tuyen dung, khen thudng, ky luat, nang luong, thi chuyén ngach va dé bat can b,

cong chirc; két qua giai quyét khiéu nai, té céo, xir Iy tiéu cuc tham nhiing, héi 16 trong nodi
bd co quan.

Piéu 6. Phat huy quyén lam chd tap thé, can bd, céng chirc Vén phong HDND-UBND
huyén truc t1ep hoac thong qua dai dién tham gia dong gop y kién, t& chtrc kiém tra, gidm sat
cac cong viéc cua co quan. Thuc hién Nghi quyét cia Pang, Phép ludt ciia Nha nudc lién
quan dén hoat dong cua co quan; t6 chirc cac phong trao thi dua; cai tién t§ chirc va 18 101
lam viéc, thuc hanh tiét kiém, chong lang phi, quan liéu, chéng tham nhiing; viéc tuyén
dung, dio tao, boi ducmg, b tri, bd nhiém cén bd, cong chirc; Thuc hién ché do, chinh sach

lién quan dén quyen va loi ich clia can bd, céng chirc; Thuc hién Quy ché dan chi, ndi quy
CO quan.

Diéu 7. Cén bd, cong chirc Vén phong HDND-UBND huyén lu6n néu cao y thirc trach
nhiém, tinh thdn doan két nhAt tri, chdp hanh va hoan thanh tét nhiém vu dugc giao goép
phén xdy dung co quan trong sach, Vung manh; Néu cao y thirc canh giac cach mang, bao vé
bi mat Nha nudc, bao vé chinh tri ndi bd, dao dirc cach mang, y thic tiét kiém (dién, nudc,
dién thoai, xing dau, Vin phong phim .. ) va bao vé tdt tai san dugc giao; giir gin v¢€ sinh
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dién thoai, x3ng diu, Vin phong phim ...) va bao vé tdt tai san dugc giao; giit gin vé sinh
cOng cong va cham séc canh quan khuon vién co quan.

Piéu 8. C4n bd, cdng chirc Van phong HDND&UBND huyén thuc hién nghiém ndi quy
co quan: Lam viéc ding gio, mang thé céng chic, thi hanh ding c6ng vu dugc phén cong
vai y thure trach nhiém cao, khong nhiing nhiéu trong khi thi hanh c6ng vu.

Piéu 9. Can bg, cong chitc Van phong HDND&UBND huyén chiu trach nhiém trudce

phap luat vé& thuc hién nhiém vu, cdng vu cua minh theo Phap 1énh Can bd, cong chirc va
tuyét d6i chip hanh cac Quy dinh trong Quy ché nay.

- ‘ CHUONG IL
NHIEM VU, QUYEN HAN CUA VAN PHONG HDPND&UBND HUYEN

Piéu 10. Nhiém vu, quyén han ciia P/c Phan Viét Nghia - Chanh Vin phong
HDND&UBND huyén:

- Chanh Vén phong HDND&UBND huyén 1a ngudi chi dao va diéu hanh moi hoat
dong cua Van phong theo chirc ning, nhiém vu dugc quy dinh, chiu trach nhiém toan bd vé
td chirc, hoat dong cuia cong tic Vin phong trudc Thudng truc HDND, Chu tich va cac Pho
Chu tich UBND huyén;

- Thira 1énh Chu tich UBND huyén ky céc vin ban hanh chinh theo Quy ché 1am viéc
cia UBND huyén; Thong bao ket ludn Hbi nghi cua Chu tich, cac Phé Cha tich; ky thu moi
hoi nghi, sao y cac vin ban quan ly Nha nudc theo Quy dinh;

- Chanh Vin phong thdm dinh c4c vin ban giri tinh, vin ban phép quy, cic béo cdo
trinh Chu tich, cac Phé Chu tich ky ban hanh;

- T4 chire thuc hién cac chu truong, Nghi, quyét cua Pang, Chinh sach, Phap luit cua
Nha nudc, Nghi quyét cia HDND huyén, Quyét dinh, Chi thi cia UBND huyén trong Vin
phong;

- Chu tai khoan cta co quan, chiu trach nhiém toan b viéc quan ly, thu, chi kinh phi
hoat ddng cia Van phong theo Quy dinh cia Phap luét;

- Phuc vu Thudng truc HDND huyén l4p du toan kinh phi hoat dong hang nim, t&
churc thuc hién, quan ly kinh phi hoat dong cia HDND huyén;

- T6 chirc thue hién céc nhiém vu khéc do Chu tich, cac Phé Chi tich phan cong;

- Gitt mdi lién hé véi Vin phong HDND tinh, Vin phong UBND tinh va Vin phong
Huyén uy;

- Chanh Vin phong truc tiép chi dao corig tac td chitc can bd, coéng tac tai chinh,
XDCB,Quan tri hanh chinh; nghién ciru, dé xuét cac giai phap gitp Thuong truc HDND va
UBND huyén trong chi dao, diéu hanh, quéan 1y nha nudc & dia phuong; thim dinh cic vin
ban veé tai chinh, td chirc va XDCB trudce khi trinh Chi tich, cac Pho Cha tich.

Piéu 11. Nhiém vu, quyén han cia P/c Lé Thanh Dung - Phé Chanh Vin phong
nghién ciru tong hop:

- Thay mit Chénh vin phong quan 1y, didu hanh céng viéc cia Vin phong khi Chanh
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vin phong di vang.

- Chiu trach nhiém c4 nhan trudc Chanh Vin phong va Thudng tryc HDND, UBND
huyén d6i véi linh vuc dugc phan cdng phu trach: téng hop, néng nghiép, tai nguyén, moi
truong, giao thong, cong thuong, tin hoc.

- Phé Chanh Vin phong nghién ciru tdng hop ¢6 nhiém vu giip Chanh Vin phong phu
trach linh vuc nghién ciru-tong hop ciia UBND huyén; tham gia quan ly cédc mit cong tac
cta Vén phong va chiu trach nhi¢m truéc Thuong truc HDND, UBND huyén va Chénh Vin
phong vé viée thuc hién cic nhiém vu dugc phan cong.

- Chiu trach nhiém Quan ly théng nha:c viéc phat hanh van ban cia HDND — UBND
huyén; xur ly cong vin, tai liéu, théng tin hang ngay giri dén HDND & UBND huyén trén
linh vuc dugce phan céng phu trach;

- Phu trach nghién ctu - tong hop gitp Chanh Van phong t6 chire viée thu nhép, xr ly
théng tin, tong hop tinh hinh thyc hién Nghi quyét HDND vé kinh té - x4 hoi, an ninh - quéc
phong, dinh ky hang tudn soan thao bo cdo phuc vu hop giao ban giita Thudong truc Huyén
uy, Thuong truc HDND va UBND huyén; du thao bdo céo tinh hinh thyc hién nhiém vu cta
UBND, chuong trinh cdng tic hang thang, quy, sau thang, ca ndm trinh phién hop thudong ky
cia HDND, UBND huyén; nghién ctu, dé xut giai phap giup Chu tich, cac Phé Chu tich
trong chi dao, diéu hanh. Chju trach nhiém truc tiép viéc tdng hop sb liéu, bdo cdo va xay
dung dy théo ké hoach, dinh huéng cho cic cudc hop cia VP. HDND-UBND huyén td
chirc; cung clp cac thong tin, tai liéu cé lién quan phuc vu cho hoat dong ctia TT.HDND va
cac Ban cia HDND huyén.

- Chi dao céac Chuyén vién theo ddi nganh, linh viuc hoat dong cliia cic phong, Ban
nganh va dia phuong, chuan bj cac bai phét biéu ctia Chit tich, cac Phé Chi tich thudc linh
vuce phu trach; chuén bi ho so, tai liéu, cac van kién lién quan dén ndi dung hdi nghi va hoan
chinh bang van ban cac két luan hdi nghi cua Chi tich, cac Phé Chu tich khi dugc phan
cong cung du hop;

- Ph6o Chanh Van phong phu trach nghién ctu - Téng hop truc tiép chi dao bd phén
nghién ciu - tong horp va gilt moi lién hé v6i Vian phong huyén uy. Trong qua trinh thyc

hién, c6 van d& méi cin phai giai quyét, phai xin y kién va dugc su chip thuin cia Chanh
Vian phong.

- Phéi hop véi Truong phong, Thu truéng co quan, Ban nganh huyén, Cha tich UBND
thi tran Kréng Nang va cac X4, cac t6 chirc c6 lién quan dé thuong xuyén thu thép, xir ly
thong tin; nghién ciru, d& xuit céc giai phap giiip Chu tich, cac Pho Chu tich UBND huyén

trong chi dao, diéu hanh, quan 1y Nha nudc vé kinh té - x4 hoi, quéc phong - an ninh & dia
phuong.

- Gitap Chanh Van phong kiém tra trinh tu, thd tuc cac dé an, ch}:o'ng trinh, ké hoach,
cac van ban phap quy trudc khi thong qua ldnh dao Vin phong thidm dinh trinh UBND
huyén ky ban hanh, soan thao céc van ban hanh chinh, vin ban ho4 but phé trinh Chu tich,
cac Phé Chu tich va Chanh Vin phong;

- B4 tri Chuyén vién du cac cude hop do UBND huyén triéu tip va cung cép théng tin,
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tai liéu can thiét phuc vu hdi nghi; du thao théng bao y kién két ludn hdi nghi ciia Chu tich,
cac Phé Cha tich trinh Chénh Vin phong;

- Thudng xuyén nim tinh hinh dién bién thudc linh vurc, nganh, dia phuong dugc phéan
cong theo doi; du thao, dé xuét, bao cdo kip thoi viée xir ly thong tin phan hdi thye hién chu
truong, Nghi quyét ciia Pang, Chinh sach, Phap luat ciia Nha nuéc, Quyét dinh, Chi thi ctia
UBND va Chu tich UBND huyén.

Piéu 12. Nhiém vy, quyén han ciia D/c Phan Thi Diéu Trang - Phé Chanh Vin
phong phu trach: Noi chinh- LAm nghiép - Phu trach diéu xe

Giap Chanh van phong tham muu cho Chu tich, cac Phé Chu tich UBND huyén:

- Chiju tréch nhiém cé nhén truéec Chanh Vén phong va Thuong tryc HDND, UBND
huyén d6i véi linh vuc duge phan cong phu trach.

* Gitp Chanh van phong theo doi, phu trach cac linh vuc cong tac sau:

- Linh vuc ndi chinh bao gém: Qu@n su, Cong an, Thanh tra, ‘Tu phap, Toa an, Kiém
sat, Thi hanh an Dén sy, Lam nghiép, Tiép cong déan va phu trach diu xe.

- Theo d6i, cong tac Thanh tra, giai quyét khiéu nai t6 cdo, tra 16i y kién ciia ctr tri, giai
quyét don thu khiéu nai, t6 cdo cia cong dan;

- Bién t4p, du thdo bao cao dinh ky (thang, quy, 06 thang) va cac bao cdo do UBND,
Chu tich, cac Pho cha tich va Chanh van phong giao.

- Chinh ly cac du thdo van ban do co quan chuyén moén, chii du an hodc chuyén vién
soan thao; bién tap cic van ban do UBND, Cha tich, cac Phoé chu tich va Chanh vian phong
giao;

- Tiép nhan, giai quyét don thu khiéu nai, t cdo va cac v kién, kién nghi, phan anh

ctia cong dan va td chirc c6 lién quan dén chi truong, Chinh séch ctua Pang, Phap luit cia
Nha nudc.

- Tong hgp, xr ly ndi dung khiéu nai, t6 cdo cua cac t6 chirc va cong dan, chuyén den
cac co quan, don vi cé tham quyén giai quyét theo Quy dinh cla Phap luét;

- Phéi hop v6i Thanh tra huyen va cac nganh c0 lién quan chuin bi ndi dung phuc vu

UBND huyén hop xét khiéu nai, t& cdo ctia cac td chuc va cong dan thudc thdm quyén cua
UBND huyén;

- Phéi hop voi Thu trudng céc co quan, cac nganh chirc nang c6 lién quan tham dinh ho
so khiéu nai, t6 céo cua céc to chirc va cong dén, trinh UBND huyen xét, giai quyét theo
tham quyen kiém tra theo dbi, phan anh viéc giai quyet khiéu nai, t6 céo ciia cong dan
chuyén dén céc co quan don vi c6 thAm quyén giai quyét ding thoi gian quy dinh.

- Phén cong bd phén chuyén vién dy cic cugc hop do UBND huyén tri€p tp va cung
cap thong tin, tai liéu cin thiét phuc vu hoi nghi;

- Thudng xuyén theo ddi va xir 1y thong tin phan hoi vé viéc trién khai thuc hién chit

truong, Chinh sidch cia Pang, Phap ludt cia Nha nudc, Quyét dinh, Chi thi cia UBND
huyén va Chu tich UBND huyén;



1anh dao c6 nhiém vu di cong tac dot Xuat.

Diéu 13. Nhiém vu, quyén han céa D/c Mai C6n'g Danh - Ph6 Chanh Vian phong
phu trach: Hoi déng Nhén dan, Vin hoéa xi hdi, Ton gido, Thi dua khen thwdng.

- Chiu tréch nhiém cé nhan truéc Chanh Vin phong va Thuong truc HDND, UBND
huyén d6i véi linh vuc duge phén cong phu trach.

- Chiu trach nhiém quéan 1y théng nhét viéc phat hanh vin ban cia HDND — UBND
huyén; x{r ly cong van, tai liéu, thong tin hing ngay giri dén HDND & UBND huyén trén
linh vuc dugc phéan cdng phu trach;

+ Phu trach cong tac HDND:

- Tham muu xdy dung chuong trinh lam viéc, ké hoach hoat dong hang thang, hang
quy, sau thang va ca nam cuia HDND, "’Fhuémg truc HDND, Ban cua HPDND huyén; t6 chuc
phuc vu viéc thyuc hién chuong trinh, ké hoach da dugce phé duyét;

- Tham muu, phuc vu Thuong tryc HDND huyén diéu hanh cong viéc chung cua
HPND; diéu hoa, phdi hop hoat déng céc Ban cia HPND; bao dam viéc thuc hién quy ché
hoat dong ciia HDND, Thuong truc HDND, Ban cia HDND, ndi quy ky hop HPND; giup
Thuong truc HDND giit mbi lién hé véi TS dai biéu va Dai bidu HDND; phuc vu HDND,
Thudng truc HDND, Ban ciia HDPND huyén trong hoat dong ddi ngoai;

- Giup Thudng tryc HDND huyén xdy dung chwong trinh, t6 chirc phuc vu ky hop
HDND, cudc hop cia Thuong tryc HDND huyén va Ban cia HDND huyén; don dbc co
quan, t& chirc hiru quan chuén bi tai lidu phuc vu ky hop HDND, cudc hop cia Thuong truc
HDND, cudc hop Ban ctia HDND huyén;

- Gitup Thuong truc HDND, Ban cuia HDND huyén xdy dung bao céo cong tac; phuc vu
02 Ban cua HDND thém tra d& an, bdo c4o, du thao nghj quyét; gitp thu ky ky hop HDND
hoan chinh Nghi quyét cia HDND; gitip Thuong truc HPND huyén hoan thién cac Nghi
quyet cua HDND;

- Phuc vu HDND, Thuong tryc HDND, céc Ban cia HDND va Dai biéu HDND huyén
trong hoat dong gidm sat; theo ddi, d6n ddc co quan, t6 chirc va ca nhan thuc hién kién nghi
trong két luan gidm sat;

- Phuc vu HDND, Thuong truc HDND, cac Ban cia HDND va Dai biéu HPND huyén
tiép cong dan, tiép nhan, xu ly klen nghi, don thu khiéu nai, td céo cta céng dan; theo ddi,
d6n doc viée giai quyét khiéu nai, t6 cdo va kién nghi cia cong dan;

- Phéi hop véi co quan, to chie hiru quan phuc vu Dai biéu HDND huyén tiép xuc cur
tri; giap Thuong truc HDND tong hop y kién, kién nghi ctia ctr tri va giri co quan, td chirc
cd trach nhi€m xem xét giai quyet

- Phuc vu Thuong truc HDND huyén td chirc 14y y kién déng gop vao du an Ludt, du
an Phap 1énh va céc van ban khac theo yéu cau cia Thuong truc HDND tinh; ‘

- Phyc vu Thuong tryc HDND huyén trong cong tac béu cir Pai biéu Québc hdi va bau
cur dai biéu HDND cac cip; phé chuén két qua biu Chu tich, Phé Chu tich HDND x4, thi

tran,
- Phyc vu Thuong trec HDND, Ban ciia HDND trong c6ng tic giao ban, trao ddi kinh
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nghiém, bdi dudng k¥ nang hoat dong cho dai bidu HDND céc cip;

- Phuc vy HDND, Thudng truc HDND, Ban ctia HDND giit mdi lién hé cong tac véi
cac co quan thanh phd va Huyén uy, Thuong truc Huyén uy, UBND, Uy ban MTTQ Viét
Nam, Toa 4n nhén déan, Vién kiém sat nhan dan va cic co quan, t6 chirc, doan thé & dia
phuong.

- Bao dam diéu kién hoat dong cia HDND, Thuong truc HDND huyén, Ban cla
HDND, T4 dai biéu HDND va Pai biéu HDND huyén; phuc vu Thudng truc HDND thuc
hién ché d6, chinh sach dbi véi Pai bidu HDND;

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Thuong truc HDND giao.

+ Phu trach cong tac Vian hoéa xi hoi bao gam: Y té, Gioéo duc & DPao tao; Cong tac
dan tdc; Van hoa thé thao; Truyén thanh va truyén hiqh; Bao hiém x4 ho6i; Lao dong Thugng
binh&xa hoi; Céac chuong trinh gidm nghéo, giai quyet viéc 1am, v€ sinh an toan thyc pham,
dan so - gia dinh - tré em; cac chuong trinh muc ti€u quoc gia thudc linh vuc khoi van xA.

- Theo d6i phu trach cong tac thi dua, khen thudng cia co quan va linh vuc ton gido.

Pi¢u 14. Nhiém vu, quyén han ciia TS chuyén mén thudc Viin phong:

1. Té Chuyén vién:

1.1 Céc chuyén vién thugc Van phong HDND &UBND huyén dugc Chanh Van phong
phan cong theo doi cac khéi cong viéc theo ting linh vuc chuyén moén, duge 1am viéc truc
ti€p v6i Chdnh Vian phong, cdc Phé Chinh Van phong; véi Chi tich va cac Phé Cha tich
UBND huyén vé cong tdc chuyén chuyén mén, nghiép vu; déng thdi chiu sy quan 1y diéu
hanh chung cta Lanh dao vin phong va chiu trach nhiém truGc Lanh dao van phong vé cong
viéc dugc phan cong.

1.2. Nhiém vu chung cia Chuyén vién:

a) Theo dbi, nim vimg tinh hinh thuc hién nhiém vu ciia cdc co quan chuyén mon, don
vi truc thuoc UBND huyén theo linh vuc dugc giao, tham muu dé xuit cho Lanh dao Van
phong, Lanh dao UBND huyén trong cong tic chi dao, diéu hanh va thuc hién cdc nhiém vu
cong tac theo qui dinh cla phép luat;

b) Theo dai, kiém tra, don déc viéc thuc hién theo ding k& hoach dugc Lanh dao UBND
huyén phé duyét bao céo véi 1anh dao Vin phong d6i v6i nhimg truomg hop cac don vi thuc
hién ké hoach khéng dam bao tién d6 céng viéc;

c¢) Don d6c cac co quan don vi chudn bi tai liéu nghién citu, thdm tra tai liéu, dé xuét
bién phdp giai quyét cong viéc phuc vu su chi dao diéu hanh cua Lanh dao Vian phong va cac
cudc hop cla huyén. Nghién citu, thdm tra hé so, tai liu cic co quan trinh HDPND&UBND
huyén, du thdo vin ban giai quyét cong viéc bdo cdo Lanh dao van phong kiém duyét, ky tat
trude khi trinh Lanh dao huyén ky ban hanh;

d) Phéi hop véi cic co quan chuyén mén chuin bi tii liéu (bdo cdo, To trinh 0) phuc vu

cic ky hop HDND theo qui dinh;
d) Theo déi, don ddc, kiém tra cong tac pho6i hop gifta cac Phong, ban, nganh truc thude
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UBND huyén, UBND céc x4, thj trdn trong thuc hién nhiém vu, kip thoi bdo cdo dé xuét véi
lanh dao UBND huyén chi dao giai quyét theo qui dinh;

e) Ph6i hop chat ché véi cdc phong chuyén mon trong giai quyét cong viéc, né€u cb
nhitng vén dé lién quan dén cic nganh, linh vuc khéc thi nh4t thiét phai trao d6i théng nhat
y kién véi chuyén vién theo d6i nganh va Iinh vire d6;

g) Hang tuin bdo cdo Lanh dao Vin phong nhitng cong viéc da thuc hién trong tuin va
du kién cic cong viéc trong tudn tdi;

h) Bao quén hé so, tai liéu nop luu trit ddy du theo ding qui dinh cta phép 1énh vé bao
vé tai liéu lwu trir quéc gia va quan 1y van ban va ho so cong viéc;
i) Tham du cdc cu6c hop UBND huyén, Linh dao UBND huyén vé céc linh vuc duge
phéin cong theo doi.
y) Viéc tham muu vin ban do Chuyén vién soan thao trinh Lanh dao Van phong phai
ky “nhay” vao gdc trai phia dudi van ban trude khi trinh Lanh dao Van phong.
1.3. Trach nhiém Té truéng t6 Chuyén vién:
- Quén 1y T6 Chuyén vién vé mait chép hanh noi dung quy ché, thoi gian 1am viéc cia
co quan, ky luat lao dong;
- Phé bién trién khai céc cong viéc dén c4c thanh vién trong T4 chuyén vién theo yéu cu
cua Lanh dao van phong;
- D€ xu4t véi Lanh dao Van phong phan cong ngudi thay the giai quyét cong viéc khi co
thanh vién trong T4 ving mat.

2. Td Vin thw - Lwu trit:

- Thuc hién chirc ning quan 1y, tiép nhan va phat hanh vin ban cia UBND huyén va
Vin phong HDND - UBND huyén;

- Soan th&o va trinh ky cic vin ban Hanh chinh théng thuong nhu thu moi hdi nghi,
thu uy quyén du hoi nghi; in 4n, sao chup toan bd vin ban phuc vu cong tac cia UBND
huyén va Van phong;

- Thyc hién nhét ky, tdng hop bao cdo tiép nhén, xir Iy va phat hanh vin ban, quan ly
hé so, vin ban cua Trung wong, tinh va Vin phong UBND tinh, cia UBND huyén, Vin
phong HDND-UBND huyén va cac phong, ban, nganh, cac xa thi trin g dén, sau dé6
chuyén giao bd phan luu trit hang ngay;

- Gitp Phé Vin phong Hanh chinh - quan tri tong hop, xay dung lich cong tac tuan cia
Chu tich, cac Pho Chu tich; chiu trach nhiém phat hanh thu moi hop, héi nghi do UBND
huyén triéu tap.

- Thuc hién viéc chuyén giao hd so trinh ky theo su chi dao cia linh dao Vin phong
gilta cadc bd phén trong Vin phong cling nhu giita Van phong vdi cac Phong, Ban, nganh
huyén va dia phwong c6 lién quan va theo dbi qu4 trinh luan chuyén cua hd so.

- Viéc quan ly diu phai theo dung quy dinh ctia phép luat, tuyét d6i khéng dugc giao
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d4u cho ngudi khong co trach nhiém s dung dAu, khi chua c6 ¥ kién lanh dao Vin phong. .
- Thuc hién quan ly Nha nudce vé cong tac luu trir va tai liéu luu trir cia huyén theo
dung quy dinh ctia Nha nudc;
- Thuc hién ché d6 théng ké tai lidu luu trit, béo céo tinh hinh quén ly cong tac huu trix
va tai liéu luu trit ciia huyén voi co quan nha nude tham quyén cAp trén;

- T6 chirc tmg dung khoa hoc c6ng nghé tin hoc vao quén 1y cdng tac luu trit va tai liéu
Iu trix;

- Thu thép, chinh 1y, théng ké tai liéu dwa vao bao quéan va td chirc ddy dl cic hinh
thirc phuc vu viéc khai thac sir dung tai liéu luu trir.

- Thuc hién mét s6 nhiém vu, quyén han khac do Chi tich, cdc Phé Chu tich va lanh
dao Vin phong phén cong.

2.1. Trach nhiém T6 truwéng t6 Vin thw - Liru trir:

- Quan 1y T4 Van thu vé mat chdp hanh noi dung quy ché, thoi gian 1am viéc cla co
quan, ky luat lao dong;

- Phé bién trién khai cdc cong viéc dén cic thanh vién trong TS Vin thu theo yéu cdu
ctia Lanh dao Vian phong.

‘ 14 |\
3. Ke toan, tai vu:

- 86 sach K& toan ciia Van phong phai thuc hién theo ding huéng din cia nganh Tai
chinh. SO sach Ké toan ctia Van phong bao gom so theo ddi kinh phi va so theo doi tai san.

- Pbi véi sb theo doi kinh phi, bd phan ké toan c6 trach nhiém cap nhét hang thang vé
han murc kinh phi theo ké hoach, han muc rat trong thang, ké hoach chi trong thang ( ké
hoach chi trong thang cin néu cu thé timg muyc). K& hoach chi kinh phi trong thang phai bao
cao v6i Chanh Van phong de xem xét va @& xuét véi 1anh dao quyét dinh. Hang tuln, thang,
quy ké toan phai bao cao s6 kinh phi d sir dung cho Chanh Vian phong dé kip thoi didu
chinh khi cén thiét. K& toan c6 trach nhiém theo ddi quan Iy ngudn kinh phi cia Vin phong;
dam bao viéc chi tiéu dung ché d6 cia nha nudc.

- Péi vai s6 theo dbi tai san, bd phan ké toan cin thudng xuyén cap nhat d& phat hién
kip thoi nhimg tai san hu héng va mat mat; trudng hop tai san hu hong do chil quan, hoic
tai san mat mat do thiéu tinh than trach nhiém thi ngudi duoc giao quan 1y, sir dung phai bdi
thuong theo quy dinh.

- Truong hop tai san hu hong hodc mét mat khéng phat hién kip thoi hodc khong xac
dinh dugc ngudi vi pham, thi K€ toan bao cao vadi 1anh dao Vin phong dé xir ly.

- Hang nim viéc kiém ké tai san phai thuc hién theo quy dinh va c6 su x4c nhan cla
1anh dao Vian phong.

4. T6 Lai xe:

- T4 14i xe c6 chirc ning phuc vu hu cin, dam bao phuong tién di lai bing xe 6 t6 cho
hoat dong diéu hanh ctia Chu tich, Phé Chu tich HDPND&UBND huyén theo dung quy dinh.

- Quan ly xe theo dung quy dinh, c6 trach nhiém bao quan gilr gin xe sach, dep, bao
9



dam an toan tuyét ddi khi dua xe vao st dung, phuc vu véi chét lugng cao.

- Lap ké hoach stra chita, thay thé phu ting cho tirng xe dic biét 1a cac xe dén thoi ky
trung tu, dai tu.

- C6 trach nhiém 14p ké hoach va t§ chirc kiém tra, bao dudng dinh ky 6 t6 dam béo st
dung tiét kiém, c6 hiéu qua.

- T4 chire phuc vu chu d4o, an toan cac doan khach cia HDND &UBND huyén, cua
Van phong.

- Str dung xe diing muc dich, tiét kiém nguyén nhién li€u; nghiém cam vi€c tu y sur
dung vao viéc riéng, cho mugn xe khi chua c6 y kién cia Lanh dao Van phong.

- Thuc hién mét sé nhiém vu khac do Chanh Vin phong giao

- O t6 cua Vin phong 1a tai san ciia nha nudce, ngoai viéc phuc vu cong tac lanh dao, 6
td phai dugc dau d6 tai tru sé HDND va UBND huyén. Khéng duoc dua phuong tién ra
khoi tru s6 HDND va UBND huyén khi chwa c6 sur didu dong cia lanh dao Vian phong, trir
truong hgp dét xudt, theo yéu ciu cla Thuong truc HDND va 1anh dao UBND huyén.

* Trach nhiém cia T6 truéng t6 1ai xe: T6 trudong T xe quan ly, chi dao toan dién

hoat dong ctia can bd trong T4, chiu trach nhiém truée Chanh Vin phong vé hoat dong cla
Té.

5. Vé cong tac phuc vy, bio vé:

+ Nhan vién phuc vu: c6 trach nhiém dam bao vé€ sinh trong phong lam viéc cua Lanh
dao Thuong truc HDND huyén, Lanh ¢dao UBND huyén, Linh dao Vin phong va dam bao
vé sinh hanh lang cdc phong lam viéc trong tru s6 HDND va UBND huyén, c¢6 trach nhiém
dap tmg va thay thé kip thoi nhitng hur hao ciia vét ré tién mau hong; dam bao diy du kip
thoi va quan ly nhitng vat dung trong cac phong lam viéc ctia Lanh dao.

+ Nhan vién bao vé: c6 trach nhiém bao vé thudng xuyén tru s¢ HDND&UBND
huyén; tu phan cong va luan phién truc co quan vao gid hanh chinh, ngoai gio, ban dém,
ngay nghi; dam bao try s¢ HDND&UBND huyen thuong xuyén cé ngudi truc (trir truong
hop d6t xuét theo yéu clu cia 1anh dao). Ngoai viéc tryc co quan bd phén bao vé con dugc
su phan cong ctiia Lanh dao Van phong dé thuc hién mot s nhiém vu khic.

- BO phan bao v& c6 trach nhiém kiém tra tit ca céc cira ra vao phong lam viéc cta lanh
dao ngoai gio hanh chinh, thyc hién viéc dong mé dién ding gio quy dinh, bom nude va st

dung nudc tiét kiém. Tuyét dbi khong d& ngudi la & ciing trong co quan va khéng dugce
udng rugu, bia trong ca truc.

o cHUONGm
QUY TRINH TIEP NHAN, XIj L¥, TR!NH KY, PHAT HANH
LUU TRU VAN BAN

Piéu 15. Vin ban quy dinh trong Quy ché nay gdm vin ban dén va van ban di.

- Vén bén dén: 1a toan by cong van, tai liéu, don thu khiéu nai, t6 cdo ctia cong dén va
cac to chirc cip trung vong, cép tinh va clia cac phong, Ban nganh huyén, dia phuong, don
vi, td chitc, c4 nhan giri UBND huyén, Chu tich, cac Pho Chu tich UBND huyén, dugc
chuyén d¢én UBND huyén theo dudmg cong vin hodc giri truc tiép.
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- Vin ban di: 1a toan b cac van ban do UBND huyén, Chu tich UBND huyén, lanh
dao Van phong ban hanh va giti cho cép trén, cac so ban, nganh tinh va cac phong, Ban
nganh, dia phuong, don vi, t6 chirc ca nhan c6 lién quan.

Piéu 16. Quy trinh tiép nhan vin ban dén.

- Can bo van thu théng nhét tiép nhan, cép nhat vao sb tit ca cdc van ban gui dén
UBND va Vin phong, sau d6 trinh Chanh Vin phong (hoic Phé Chanh Van phong duoc
Chanh Vin phong phin cong). Thoi gian cidp nhét va trinh van ban phai thyc hién trong
ngay.

- B6i v6i thu, dién khan phai chuyén ngay cho Lanh dao Vin phong xir ly kip thoi. Néu

1a thu riéng cia Chu tich, cac Phé Chu tich hodc Chanh Van phong thi phai chuyén dén tay
trong ngay.

- Pon thu cta cbng dén, t6 chire giri riéng cho Chu tich, cac Phé Chu tich, Chanh Van
phong, cén bd vin thu chuyén ngay cho ngudi nhin. Pon thu khiéu nai cua cong dén, t6
chirc giri UBND huyén thi can b van thu mé phong bi, phan loai (vao s6 riéng dbi véi don
thur giri bao dam qua dudmg buu dién) va chuyén giao bo phén tiép dan xit ly.

- Can bd Vin thu phan phéi day da va kip thoi cac loai bao chi cho cac bd phén va ca
nhén trong Vin phong.

Piéu 17. Xt ly vin ban dén.

1. Nhi€ém vu ctia Chanh Vin phong (hodc Phé Chanh Vian phong dwge Chanh Van
phong iy nhi€m):

- Xem xét, thdm dinh vian ban thudc thdm quyén giai quyét cia UBND huyén va Vin
phong UBND huyén;

- Chi dinh‘ viéc sao chup, phat hanh van ban cia Chinh phu, cac B9, nganh Trung wong,
Tinh Gy, H0i dong nhan déan tinh, UBND tinh va céc ban, nganh tinh; cia Huyén uy, HDND,
UBND huyén.

- Lanh dao Van phong phu trach linh vuc phai kiém tra truéc v& ndi dung va thé thic
véan ban sau d6 c6 ¥ kién vao phiéu trinh hodc ky géc vao cac vin ban trude khi trinh Chu
tich, cac Pho Chu tich ky ban hanh.

2. Trach nhiém cia Ph6é Chanh Vin phong phu trach Hanh chinh - quan tri:

- Kiém tra, huong dan cac don vi, dia phuong thuc hién ding thé thirc, thi tuc ban
hanh Vién ban, ghi phiéu chuyén tra ho so khéng dung thé thirc, khong thudce thdm quyén
giai quyét cia UBND huyén va Vin phong;

- Trinh Chu tich, cdc Phé Chu tich, Chdnh Van phong cong dién, thu moi Hoi nghi,
gidy gidi thidu cong tic trong thoi gian nhanh nhat trrong hop dac bi€t khong qua 02 ngay
va phai bédo c4o véi Chanh Vin phong dé giai quyét;

- Ctr cén bd thyc hién tdt viéc luan chuyén va theo ddi qua trinh giai quyét hd so gitra
cac bd phan.

3. Trach nhiém ciia Chuyén vién:
- Tiép nhan hé so duoc phan c6ng va nhét ky vao sb riéng;
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- Thim dinh noi dung, tinh phap 1y, d& xudt huong giai quyét bang phiéu trinh, du thio
cac Vian ban Hanh chinh trong qua lanh dao Vin phong duyét, Chu tich, cac Phé Cha tich
UBND huyén,;

- Thuc hién Vin ban hod but phé cia Chu tich, cac Pho Chu tich va Chanh Vin phong;
- Phéi hop thdm dinh c4c chuong trinh, dé 4n trinh UBND huyén.

- Noi dung, hinh thirc Van ban soan thdo phai dung thAm quyén va thé thic vin ban
theo quy dinh ciia Nha nudc;

- Chuyén giao toan bd hd so da trinh ky cho Vin thu dé hoan thanh thi tuc phét hanh.
Trudng hop vin ban di trinh ky nhung phat hién sai s6t, Chuyén vién soan thao vdn ban
chiu trach nhiém stra chita, trinh ky lai va giao cho Van thu chinh thirc phat hanh.

Chuyén vién thyc hién viéc thAm dinh, trinh ky cac hd so trong thdi gian nhanh nhét,
truong hop dic biét khong qua 04 ngay va phai bao cao v6i Chanh Van phong hodc Pho
Chénh Vin phong phu trach dé giai quyét (trlr don, thu khidu nai, t6 céo cia céc td chirc va
cong dan).

Piéu 18. Trinh ky vin ban.

1. Chanh Van phong, cic Phé Chanh Vin phong va cic Chuyén vién co quyén
trinh ky vin ban ciia UBND huyén theo chirc ning, nhiém vu dwgc phan cong. Nguwoi
trinh ky phai:

a. Trinh ding ngudi c6 thAm quyén ky theo Quy ché lam viéc cia UBND huyén. Noi
dung van dé thuéc linh vuc nao thi trinh Chu tich, cac Phé Chu tich phu trach linh vuc d6 xur
ly.

b. Néu vén dé lién quan dén nhiéu linh vyc thi trinh Chu tich, cdc Phé Chu tich phu
trach linh vuc lién quan nhiéu nhat hoac chinh yéu nhat xir ly.

c. Truong hop Chu tich, cac Phé Chu tich phu trach linh vuc da giai quyét, nhung co
quan trinh hodc Chuyén vién theo doi cua Vén phong c6 dé nghi khac thi phai trinh lai dung
Chu tich, cac Pho Chu tich dé; néu nguorl d6 di vang trong khi vin & can phai giai quyét
ngay thi Chuyén vién theo doi phai xin y kién 13nh dao Vin phong phu trich dé trinh Cht
tich (hodc Pho Chu tich Thuong truc) va bao cao lanh dao Van phong phu trach biét két qua
xu ly trude khi ban hanh van ban. Sau dé, Chuyén vién theo déi phai bao céo lai Cha tich,
cdc Phé Chu tich phy trach linh vuc d6 biét 1y do va qua trinh giai quyét cong viéc trong
thoi gian nguoi d6 ving mit.

d. Ho so trinh Chu tich, cdc Phé Chu tich trong trdng hop da néi tai khoan 1.c Didu
nay, phai bao gdm ca v kién trude d6 cua Chu tich, cac Phé Chu tich phu trach linh vuec.

d. Chi trinh ky nhimg Vin ban c¢6 du céc diéu kién vé thu tuc Hanh chinh phap 1y, ding
thé thirc Vin ban theo quy dinh ctia Nha nu6e. Chuyén vién c6 trach nhiém tap hop du hé so
c6 lién quan, thuyét minh rd noi dung trinh bang phiéu trinh va chiju trach nhiém ca nhén

truée Chu tich, cac Phé Chu tich UBND huyén va Chanh Vin phong vé ndi dung, tinh phap
ly va thé thirc ciia Van ban.

2. Quy trinh trinh Chi tich, cic Phé Cha tich gidi quyét cong viée dwogc thye hién
nhw sau:
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a. Sau khi d3 hoan tat hd so va thi tuc, Chuyén vién chuyen ho S0 va phiéu trinh giai
quyét cong viéc dén lanh dao Vin phong. Trong truong hop khan cép, Chuyén vién trinh
truc tiép cho Chu tich, cac Phé Chu tich giai quyét va chiu trach nhiém thuyet minh noi
dung cho Chu tich, cac Pho Chu tich. Sau d6, Chuyén vién phai thong bao lai két qua giai
quyét ctia Chu tich, cac Phé Chu tich cho lanh dao Van phong biét dé phoi hop thue hién va
theo d6i. Chuyén vién va nhimg ngum c6 lién quan trong timg khau khong duge dé cho
nguoi khong c6 trach nhiém biét ndi dung ¥ kién ctia Chu tich, cic Phé Chu tich phé trén
Phiéu trinh.

b. Khi nhan dugc hd so va Phiéu trinh, 1anh dao Vian phong (tuy theo linh vuc phu
trach) co trach nhiém:

- Kiém tra thu tuc va hd so trinh, néu thi€u yéu cau Chuyén vién bo sung thém;

- Soat xét dy thao Van ban, bao dam khong sai sot vé vin pham, chinh ta va dang quy
dinh vé hinh thirc, thé thirc va miu trinh 'ky Vén ban; Truong hop phai stra ndi dung, lién
quan dén chuyén mén, thi trao ddi truc tiép véi Chuyén vién theo ddi dé hoan thién dy thao
van ban.

- Sép xép hd so trinh, wu tién trinh cac vin ban can xir Iy gép (quy trinh tham muu soan
thao van ban chim nhit 13 02 ngay ké tir ngay dugc Lanh dao Van phong giao nhiém vy, trr
truong hop yéu ciu phai xir Iy ngay sau khi tiép nhan céng viéc dugc giao)

c. Sau khi Chu tich, cac pho Chu tich da xu ly:

- Néu Chui tich, cac Phé Chu tich ky vao dyr thao Vin ban hofic dong ¥ dé 1anh dao Vin
phong ky thira Gty quyén thi Chuyén vién lam céc thu tuc cin thiét d€ ban hanh hoéc trinh
lanh dao ky ban hanh.

- Néu Chu tich, cac Phé Chi tich ghi vao Phiéu trinh yéu cau xin ¥ kién Chi tich hoac
Pho Chu tich khéac thi Chuyén vién chuyén cho lanh dao phu trach ky ban hanh.

- Néu Chu tich, cac Phé Chu tich cho y kién vé ndi dung trinh nhung chua ky vao du
thao Véan ban kém theo thi Chuyén vién chinh ly lai du thdo Vian ban va trinh ky ban hanh
theo ¥y kién chi dao cia Chu tich, cac Phé Chu tich.

- Néu Chu tich, cac Pho Chu tich d(‘§ng ¥ v6i ndi dung Phiéu trinh va cho phép lanh dao
Vian phong ky Cong vin Thong bao y kién thi Chuyén vién trinh ldnh dao Van phong ky ban
hanh.

- Neu Chu tich, cac Phé Chi tich cAn tham khao y kién tur vén cia cac chuyén gia hodic

yéu cau chii dé 4n va céc co quan lién quan trinh bay truc tiép thém thi Chuyén vién phdi
hop véi T Hanh chinh d& dua vao lich 1am viéc tuan cta Chu tich, cac Phé Chu tich.

3. P6i voi nhu’ng van dé thude pham vi, trach nhiém glal quyet cua Lianh da0~Vﬁn
phong: Chuyén vién theo ddi 14p "Phiéu trinh giai quyét cong viéc", du thio vin ban sén cé
ky tit clia lanh dao, kém hd so trinh 1anh dao Vin phong phu trach linh vuc phé duyét.

Trudng hop lanh dao Vin phong phu trach linh vuc d6 véng trong khi van d& can xir 1y ngay
thi trinh Chanh Van phong.

4. Thoi han xit 1y van ban quy dinh nhw sau:
a. Chanh Vin phong, cac Phé Chanh Vin phong duyét hd so va Phiéu trinh ctia Chuyén
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vién trong thoi gian khong qua 02 ngay ké tir khi nhan duoc. Déi véi cac van d& khan cap,
Chénh Vian phong, cic Phé Chénh Van phong phu trach linh vye xir ly ngay sau khi tiép
nhan tir Chuyén vién.

b. Cac véan dé phuc tap can phai thim tra k§y, cham nhét 05 ngay sau khi tiép nhan Vin
ban tir 1anh dao don vi, chuyén vién theo doi thdm dinh, hoan chinh Phiéu trinh kém hé so
trinh Chi tich, cac Phé Chu tich giai quyét (phai néi 18 1y do thoi gian kéo dai).

Trudng hop khong thé bao dam thoi gian quy dinh, Chuyén vién theo doi bao cao
Chanh Vin phong, cac Pho Chanh Vin phong phu trach [inh vuc de cho y kién chi dao,
ddng thoi théng bao cho co quan chi dé an biét 1y do va nhiing viéc cAn hoan chinh tiép.

c.Thoi gian thidm tra du thao Vin ban quy pham Phap ludt thuc hién theo Quy ché vé
ban hanh Van ban quy pham Phap lujt.

Diéu 19. Phat hanh Van ban.

1. Trach nhiém cia Chuyén vién:

- Glri cac Vin ban d3 dugce 1anh dao ky dén cac co quan chirc ning va cé nhan;
- P6i v6i Vian ban phap quy thi ghi lai s, ngay, thang, nim, ngudi ky.
2. Trach nhiém cta lanh dao Van phong:

- Kiém tra hinh thire, thé thirc cua Vin ban;

- Kiém tra thu tuc trinh ky ctia hd so;

- Chi dinh sb luong sao chup Vin ban theo yéu ciu phat hanh;

- Duyét Vin ban phat hanh trén hd so;

- Chi dinh d6 mat, d6 khan cta Vin ban;

3. Trach nhiém cia can bg vin thu:

- Tryc tiép quéan 1y va déng ddu UBND huyén, ghi sé Vin ban, ngdy, thang, nim vao
Van ban cta Chu tich, cac Phé Chu tich UBND huyén hodc Chanh Vin phong ky thira 1énh;

- Péng déu Vian phong UBND huyén, ghi s6 Vin ban ciia Vin phong, ghi ngay, thang,
nam vao Vian béan cia Chanh Vin phong, cic Phé Chanh Vian phong;

- T6 chirc phat hanh theo dung noi nhan dugc ghi trong Van ban. Chi phat hanh ban
sao clia Vian phong dé thyuc hién (d6i v6i cac Vin ban gui cho Phong, Ban, nganh huyén,

UBND cac x4, thi tran) Riéng cac Quyét dinh diéu chinh nghia vu va quyén loi cac db6i
tugng lién quan cu thé thi phat hanh ban chinh cho cac noi nhén;

- Nhat ky déy, dt Vin ban phat hanh trong ngdy vao sb riéng, Luu trir Van ban va dam
bao bi mét tuyét doi cac vén ban c6 chi dinh "MAt".
- Vin ban d3 ky, viéc t6 chirc kiém tra, in 4n va phat hanh phai hoan thanh trong ngay;

cac Vin ban, hd so phirc tap v&i s6 luong 16n cham nhét ciing khéng duge qua 02 ngdy. Vin
ban "khén", "héa téc" phai phat hanh ngay.

Piéu 20. Luwru trir va tra ciru Vin ban.
1. Nhi€ém vu ciia can b van thu:
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a. Sau khi phat hanh Vin ban, can by Vin thu thyc hién viéc Luu trit Vén ban véi toan
b6 ho so kém theo va thyc hién chuyén giao cho bd phén Luru trir;

b. Can b Van thu c6 nhiém vu truy tim hd so chua chuyén giao Luu trir &8 phuc vu
yéu céu cta Chu tich, cac Phé Chu tich, 1anh dao Van phong va cac bd phéan c6 lién quan.

2. Nhiém vu cia can b luu trit:

a. Sau khi nhan chi dinh chuyén Vin ban Luu tri tir b phan Van thu, bd phan Luu trit
t6 chire luu vao sb riéng;

b. Phuc vu viéc khai thac sir dung, tra ctru tai liéu Iuu trit.

) CI;IUQNG v
VE LE LOI LAM VIEC

Diéu 21. Mbi quan hé phéi hop giai quyét cong viéc.

1. Van phong HDND-UBND huyén thue hién t6t chirc néng, nhiém vy, quyen han
duoc UBND huyén quy dinh. Déi véi nhitg van dé vuot thAm quyén va kha ning giai quyét
cia minh; Van phong UBND huyén phai xin y kién chi dao ctia Chu tich UBND huyén.
Péng thoi, gitt moi quan hé thudng xuyen V01 cac co quan tinh, cac Phong, Ban nganh

huyén va dia phuong theo Quy ché 1am viéc cia UBND huyén va Quy ché t§ chirc va hoat
dong cta Van phong.

2. Chanh Van phong, cac Phé Chanh Van phong, cac bé phén, cac Chuyén vién Vén
phong thyc hién chirc ning, nhiém vy va quyén han duoc giao, dong thoi thuong xuyén gitr
moi quan hé, hop tac, gitp d& nhau hoan thanh nhiém vu.

Khi giai quyét cac vin dé c6 lién quan dén chirc ning, nhiém vu va quyén han cia
nguol khéc, bd phan khéc, thi can thiét phai tham khao, trao dbi y kién véi nguoi do, bo
phan d6 dé giai quyet cdng viée; nguoi duoc hoi y kién phai c6 nghia vu tra 161 va chiju
trach nhiém ve y kién do; truong hop céc bén c6 y kién giai quyét khéc nhau, thi trinh xin y
kién giai quyét ctia Chénh Vin phong.

Diéu 22. Ché do hoi hop.

1. Chanh Van phong, cac Phé Chanh Vian phong, bo phén, cac Chuyén vién Van phong
phai dy céac cude hop giao ban dinh ky vao chiéu thir hai hang tudn do Chanh Vin phong
chu tri. Truong hop vang mat phai xin phép va duge sy chap thuan ciia Chanh Vin phong.

2. Chiéu thir sau hang tudn, Chanh Vin phong va cac Phé Chanh Vién phong (néu can

thiét) c6 trach nhiém du hgp bdo véi 3 thudng tric hodc dy lam lich tudn tai Vin phiing
Huyén uy.

3. Lanh dao Vin phong, cac bd phan tb chirc thuc hién hop ndi b6 hang thang dé thong
tin, giai quyét cac cdng viéc co lién quan. Truong hop dot xuat cAn tridu tap cac thanh vién
du hop do Chanh Van phong, cic bo phan quyét dinh theo quyén han ctia minh.

4. Chanh Vin phong, cac Phé Chanh Vin phong, cdc bd phan phai tham gia cac cude
hop theo su phén cong ciia Chu tich, cac phé Chu tich; cac Chuyén vién Vin phong phai dir
cac cudc hop theo su phan cong ctia Chanh Vin phong, cac Phé Chanh Vin phong.

Diéu 23. Ché d6 tiép khach
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Lanh dao Vin phong tham muu Thudng truc HDND va lanh dao UBND huyén tiép
khach theo quy dinh ctia Chinh phu va UBND tinh. (theo quy dinh ciia B tai chinh va Nghi
quyét ciia HDND tinh)

Déi véi cac doan khach ciia céc nganh cip trén va cac dia phuong d,én lam viéc voi
Thuong truc HDND huyén, UBND huyén thi Vin phong huyén sip xép thoi gian va
ndi dung dé lanh dao tiép va lam viéc. Trudng hop ¢ su chi dao ciia Thuong tryc HDND
huyén, 1anh dao UBND huyén dit com tiép khach thi Chanh Vin phi?ng liru vao so theo df“)i
va phan céng can b thuc hién nhiém vu dit com dé lanh dao tiép khach. Sau khi tiép
khach, can bo dugc phéan cong nhiém vu phai 1ap phiéu thanh toan, ¢é sir xac nhan cia lanh
dao sau d6 giri vé Chanh Vian phong dé chi dao thanh toan; truong hop dic biét chua 1ap
dugc phiéu thanh toan trong ngay hom sau thi phai hoan thanh trong tuan.

Vi ly do cong téc, lanh dao tiép khach ngoai huyén thi can bd dugc phan cong dat
com tiép khach phai bdo v6i Chanh Vin phong ngay vao ngay hém sau dé luu vao sb theo
doi va 14p thu tuc thanh toén.

Viéc tiép khach phai thuc hién tiét kiém, chéng lang phi theo quy dinh hién hanh.

Phiéu thanh toan tiép khach hop 18, khi c6 ddy du hoa don, chimg tur, ngay tiép khach,
doan khach, sb lLr(mg ngudi trong doan, dia diém dit com tiép khach va c6 xac nhin cia

lanh dao phan cong tiép khach. Vin phong tir chdi thanh toan khi phiéu thanh toan khéng d
c4c diéu kién trén.

. CHUONGV
QUY PINH GIO GIAC VA NQI QUY LAM VIEC

Diéu 24. Can bd nhén vién Vin phong phal chap hanh nghiém tic gi¢r gidc lam viée
tai noi lam viéc theo dung quy dinh cta nha nude, budi sing lam viée tir 7 g& 00 phut dén
11 gi® 00 phut, budi chidu lam viée tir 13 gid 30 phit dén 16 gid 30 phiit.

Vi ly do d6t xuét di mudn hodc vé sém, thi khéng dugc di cham hoic vé sém hon 20
phut so Vi gid lam viée quy dinh. Viéc di muén vé sém neu cé tinh chét thuong xuyén
trong tun, vi pham tlr 2 - 3 1an s& dwoc nhic nhd va luu vao sb theo d&i (gtao Té truwéng to
chuyen moén thujc Vin phong phu trach viéc thuc hi¢n quy dinh gic gtac va ni quy lam

vige trong Té ciia minh). Diy 13 co s¢ dé xem xét thi dua trong ndm va xem xét hinh thirc
ky luat.

Trong gi¢ lam viéc, can bd nhén vién Vin phong phai c6 mit tai noi lam viéc, trudng
hop c6 nhiém vu ra khéi tru s6 HDND va UBND huyén thi phai bdo véi Lanh dao Vin
phong d biét va chi dao khi can thiét.

Céan b9, nhan vién Vian phong vi Iy do c4 nhan khéng dén co quan lam viéc thi phai
bdo cdo va phai dugc sy ddng v cia Lanh dao Vin phong.

Can bg, nhén vién Vin phong khi 1am viéc phai mang thé cong chirc va thuc hién tbt
moi nhi¢m vu dugc phan cong. Vi ly do dic biét, khong thuc hién dugc cong viéc dugc

giao hodc thuc hién chdm tré thi pha1 bao cao voi Lanh dao Vin phong, Thuong truc
HDND, lanh dao UBND huyén dé giai quyét.

Cén bd nhén vién Vin phong chip hanh nghiém tic sy phén céng nhiém vu ciia Lanh
dao Van phong va su chi dao ctia Thudng trire HDND va 1anh dao UBND huyén.
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Diéu 25. Hang thang Van phong t6 chtc hop 1 lin dé kiém diém tinh hinh thuc hign
nhiém vu cta timg T chuyén mén thudc Vin phong, cac T6 trudng co trach nhiém béo cdo
nhiém vu clia minh, trudng hop dot xuét Vin phong sé to6 chirc hop de trién khai nhiém vu
chuyén mon.

_ CHUONG VI
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 26. Giao céc Pho Chanh Vin phong tuy theo linh vyuc phu trach cu thé hoa chirc
nang, nhiém vu va quyén han duoc quy dinh trong Quy ché nay thanh bang phan cong
nhiém vu cu thé dén tung cdn bg, cong chic thude bd phan; dam bao quy trinh lam viéc
khoa hoc, dép (g duge yéu cau nhiém vu chinh tri ciia Vin phong.

Piéu 27. Cén b9, cdng chire thuc hién tét Quy ché té chirc va hoat dong cua Vin phong
s€ dugc khen thudng theo quy dinh ctia Nha nuérc; can bg, cong chirc vi pham Quy ché s& bj
xtr ly theo quy dinh ctia Phép luét.

’ Diéu 28. Tt ca can b, cong chirc Van phong HDND&UBND huyén c¢é trach nhiém
chép hanh nghiém chinh néi dung Quy che nay./.

QUY CHE TO CHU'C VA HOAT PONG CUA
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