UBND TINH TAY NINH CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
SO THONG TIN VA TRUYEN THONG Poc 1ap — Tw do — Hanh phiic

' QUY CHE LAM VIEC
theo Quyét dinh s6 99 /OD-STTTT ngay 30 thang 9 nam 2023
ciia Gidm déc Sé Théng tin va Truyén thong)

CHUONG I
QUY PINH CHUNG
Dicu 1. Pham vi diéu chinh, d6i twong ap dung

Quy ché nay quy dinh nguyén tic lam viéc, trach nhiém, quyén han, quan
hé cong tac, cach thire va quy trinh giai quyét cong viée; theo ddi, kiém tra viéc
thuc hién nhiém vu; ché do thong tin, bao cdo cia S& Thong tin va Truyén théng
Tinh Tay Ninh.

Quy ché nay duoc ap dung cho toan b hoat dong cua S Thong tin va
Truyén théng Tinh Tay Ninh, bao gdm cong chtc, vién chire, nhan vién hop dong
lao dong (sau day goi tit 1a CCVC va NLD) duge tuyén dung, bo tri vao lam viéc
tai S& Thong tin va Truyén thong. Nhitng van dé khong duge dé cap dén trong
quy ché nay s& duoc thuc hién va ap dung theo cac quy dinh phap luat hién hanh.

Dieu 2. Muc dich, yéu cau cua quy che

1. Nhim cu thé hoa pham vi nhiém vu, quyén han giai quyét cong viéc cua
cong chue, vién chuce. Cu thé hoa ché do 1am viéc, quan hé lam viéc trong ndi by
S& va véi cac to chire, ca nhan bén ngoai lién h¢ lam viéc véi S6.

2. Tao moi truong lam viéc rd rang, minh bach, thuan lgi cho cong chure,
vién chirc cua S&; dam bao su thng nhét va thong sudt trong hé thdng quan 1y,
didu hanh va xtr Iy cong viée, dong thoi phat huy tét tinh chi dong, sang tao ctia
cong chire, vién chire giai quyét cong viéc nhanh chéng, chinh xac.

3. Hoat dong quan ly, diéu hanh, giai quyét cong viéc cua S Thong tin va
Truyén thong phai dam bao su 1anh dao ctia Dang, tuan thu quy dinh cta Hién
phap, phap luat va cac quy ché, quy dinh cua co quan.

Piéu 3. Nguyén tic lam viée

1. S6 Thong tin va Truyén 'thong lam viée theo ché do thu truong. Giam
dbc S& (sau day goi tat 1a Giam ddc) c6 quyén va trach nhiém quan ly, diéu hanh
moi hoat dong cua S& nham thuc hién chirc nang, nhiém vu do Uy ban nhén dan
tinh giao. Giam dbc c6 cac Phé Giam dbc So (sau day goi tat 1a Pho Giam ddc)
va cac phong chirc nang tham muu, gitp viéc.

2. Chu dong giai quyét cong viéc dung pham vi tham quyén duoc giao,
khong bao bién, lam thay, cling khong bo sot cong viéc, dung trinh tu, thu tuc theo
quy dinh ctia phap luét, Quy ché 1am viéc ctia S& Thong tin va Truyén thong; bao
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dam yéu cau phdi hop cong tac, trao ddi thong tin trong giai quyét cong viéc va
trong moi hoat dong; dam bao kip thoi va hiéu qua; cap dudi phuc tung su 1anh
dao, chi dao cua cap trén.

3. Cong khai, minh bach, hién dai héa hoat dong cia S& Thong tin va
Truyén thong; thuc hién nén hanh chinh thong nhat, thong suot, lién tuc, dan chu,
hién dai, liém chinh, phuc vu nhan dan va chiu su ki€m tra, gidam sat cua nhan dan.

4. Pé cao trach nhiém c4 nhan cta timg ngudi, moi nhiém vu chi giao cho
01 ngudi chu tri trién khai thuc hién va chiu trach nhiém chinh. Dbi voi nhimg
cong viée lién quan dén nhiéu phong, don vi, nhiéu nguoi thi cdp giao viéc phai
chi dinh nguoi chu tri giai quyét. Doi véi cong viéc giao cho phong, don vi truc
thudc S¢, khi phan cong cong viéc cho cong chire, vién chirc thuc hién thi ban
than nguoi phan cong co trach nhiém theo doi, dén doc va chiu trach nhiém chinh
trude Giam Ddc S¢ va Pho Giam dée S& phu trach.

5. Cép pho (Phé Giam doc S0, Pho Truong phong va tuong duong) c6 trach
nhiém bdo cdo, xin y kién cap truong (Giam ddc S4, Truong phong va tuong
duong). Cap trudng chiu trach nhiém lién d6i dbi véi cac cong viéc do cap pho
chu tri, chi dao thuc hién (trir nhitng cong viéc khong dugce bao cdo).

6. Moi quyét dinh chi dao, diéu hanh, phdi hop giai quyét cong viéc cua
Giam ddc, cac Phé Giam ddc, cac Truong phong va tuong duong, cac Pho Trudng
phong va tuong duong phai thé hién bang van ban hoac thong qua mang thong tin
may tinh cua SO; bao dam sy phéi hop cong tac va trao ddi thong tin trong giai
quyet cong viéc.

7. Khong dugc tiét 16 bi mat cong tac trong pham vi trach nhiém dugc phén
cong, khong duge mang tai liéu co tinh chat quan trong, bao mét (linh vuc van

ban quan ly theo ché do mat...) vé nha, trix truong hop dic biét khi duoc sy dong
y cua Lanh dao Sé.

8. Chap hanh nghiém chinh quy dinh cua phap luat vé can bo, cong chire,
vién chtre; phap luat vé phong chdng tham nhiing, vé thuc hanh tiét kiém, chéng
lang phi va cac quy dinh phap luat khéc.

CHUONG 11
TRACH NHIEM, PHAM VI NHIEM VU, QUYEN HAN

Piéu 4. Giam doc

1. Giam déc 1a nguoi dung dau S0, chiu trach nhiém truge Tinh uy, Uy ban
nhan déan tinh, Chu tich Uy ban nhéan dén tinh vé toan bo hoat dong cua S Thong
tin va Truyén thong tinh T4y Ninh va thuc hién chiic nang, nhiém vu duge giao
theo quy dinh ctia B§ Thong tin va Truyén thong; chiu su huodng dan, kiém tra vé
cong tac chuyén mén ctia Bo truéng Bo Thong tin va Truyén thong va tha trudng

co quan Trung uong quan ly chuyén nganh, linh vuc thudc nganh Thong tin va
Truyén thong.
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2. Trong pham vi quyén han va trach nhiém dugc phap luét, duge Uy ban
nhan dan tinh va B6 Thong tin va Truyén thong giao, Giam ddc truc tiép phu trach
cac linh vuc:

- Vé co ché, chinh sach, quy hoach, ké hoach; tai chinh; to chue, can bo;
dio tao; tién luong; khen thudng, ky luét; cha truong, dinh huéng, giai phap dé
thue hién chirc nang, nhiém vu cua So; theo doi, danh gia tinh hinh hoat dong cua
co quan va mot so linh vyc thudc nganh va nhimg cong viéc khac dugce Uy ban
nhan dén tinh, Cht tich Uy ban nhan dan tinh phan cong hodc ty quyén

- Chi dao, hudng dan, diéu hanh cac phong, don vi chire ning tham muu,
giup viéc.

- Quan ly cdng chtrc, vién chire theo quy dinh cua phéap luat.

- Lam chu tai khoan, quan ly tai san va tai chinh.

3. Giam dbc o thé ban bac, thao luan, tham khao y kién véi cac Pho Giam
dbc, cac phong chire nang, don vi tham muu, giup viéc; t6 chire 14y y kién cua cac
co quan chuyén mon, cac chuyén gia, t6 chtre tu vén trude khi dua ra quyét dinh
néu thiy can thiét. Giam dbc uy quyén cho mét Phé Giam dbc, thay mat Giam
doc Kkhi Giam déc di vang dé quan ly, dleu hanh cong viéc chung cua S¢, dugce
quyén ky nhing van ban thudc thdm quyén cua Gidm dbc. Giam doc phan cong
va co the diéu chinh viéc phan cong gitta cac Pho Giam dbc khi thay can thiét.
Nhitng van dé phat sinh vuot qua tham quyén giai quyet ctia Phé Giam ddc hoic

Phé Giam ddc giai quyét chua hop ly sau khi trao doi v6i cac Truong phong, don
vi phai kip thoi bao cao Giam dbc dé xem xét, giai quyét.

4. Glgm dbe chiu su chi dao truc tlep ctua Uy ban nhan dan tinh va B Thong
tin va Truyén thong doi vai linh vuce cong viée dugce giao.

Piéu 5. Cac Phé Giam doc

1. Cac Phoé Giam déc 1a nguoi gitip viée cho Giam dbc, mdi Phé Giam doc
duge Giam dbc phan cong phu trach mot s6 linh vuc cong tac, phu trach mot s6
phong, don vi chirc ndng cu thé. Cac Pho Giam déc duoc sir dung quyén han ctia
Giam déc, nhan danh Giam doc khi giai quyét cong viéc thude linh vue phan cong,
chiu trach nhiém thudc linh vuc phan cong trudc Giam déc va phap luét. Trong

mot khoang thoi gian nhat dinh mot Pho Giam déc duoc Giam ddc uy quyén giai
quyet mot 50 cong viéc khi can thiét.

2. Cac Pho Giam dbc trong pham vi tham quyen duoc Gidm doc phén cong
phu trach hodc uy quyén thuc hién phai chu dong, diéu hanh truc tlep giai quyét
cong viéc thudc linh vuc minh phu trach hodc cong viée duge iy quyén. Cac Pho
Giam déc phai truc tiép bao cdo, trao doi vé linh vure cong viée phu trach cua minh
v6i Giam ddc dé duoc thong nhat trong chi dao, dleu hanh cong viéc hang ngay.
Chiu trach nhiém trude Giam doc S& va phap luat vé cac quyét dinh thudc pham
vi phu trach hodc dugc Gy quyén.

Diéu 6. Phong, don vi chire niang; Truong phong; Pho Truwéng phong
va twong dwong; To cong tac cia Giam doc S&
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1. Phong, don vi churc nang la bg phan chuyén moén, nghiép vu lam nhiém
vu tham muu, gitip viée cho Giam ddc va cac Phé Giam déc trén mot sé linh vuc
nhit dinh. Phong chirc néng do Truong phong chiu trach nhi¢m quan ly, diéu
hanh. Céc T6 cong tac truc tiép gitp viéc cho Giam dbc c6 nhiém vu gitp Giam
ddc don dbc, theo ddi cac phong, ca nhan thuc hién mét sé nhiém vu, linh vuc
dugc phan cong.

2. Truong phong hodc twong duong (goi chung la trudong phong) la nguoi
chiu trach nhiém trude lanh dao S¢ viéce thue hién nhiém vu va quan ly, diéu hanh
cong chuc, vién chirc thuc hién churc nang, nhiém vu ctua phong, don vi. Trong
pham vi chirc néng, nhiém vy, Truong phong hogc twong duong phai chi dong
giai quyet cong viéc, thuc hién phén cdng, giao viéc cho cong chirc, vién chic
thudc quyén; huong dan, theo doi, kiém tra va don dée cong chue, vién chue thuge
quyén thuc hién nhiém vu va chiu trach nhiém vé quyét dinh ctia minh trude don
vi, lanh dao S¢ va trude phap luat.

Trudng phong c6 thé c6 Pho trudng phong gitp viée va cé quyén phén cong
linh vue phu trach cho cac Pho trudng phong. Truong phong phai truc tiép bao
cao cong viée cua phong cho Pho Giam dbc phu trach dé duoc théng nhat chi dao
hodc dé Phé Giam ddc bao céo xin y kién cta Giam ddc.

3. Pho Truong phong va tuong duong (goi chung la Pho Truong phong) la
nguoi giup viée quan ly, diéu hanh cho Trudng phong trong mot so Iinh vuce, hoac
cong viée cu thé thudc pham vi chirc nang, nhiém vu cua phong hodc thay mat
diéu hanh khi Truong phong di ving; Tham gia cac cudc hop chuyén mon ¢ lién
quan khi dugc phéan cong; Chu dong de Xuét giai quyét cong viéc thugc pham vi
minh phu trach hodc khi dugc Gy quyén va chiu trach nhiém vé quyét dinh cta
minh trude Trudng phong, don vi, lanh dao S¢ va trude phap luat.

Trong pham vi linh vuc dugc phan cong, Pho Truong phong truc tiép bao
cdo ndi dung cong viéc dugc phan cong véi Pho Giam dbe phu trach (dong bao
cho trudong phong biét _théng tin) va chiu trach nhiém trude Pho Gidm déc phu
trach, Truéng phong vé hoat dong cua minh.

4. T6 trudng To cong tac truc tiép giup viéc cho Giam déc co trach nhiém
kiém tra, gidam sat, bdo céo véi Gidm ddc nhirng ndi dung do Giam déc giao.
Truong cac phong co trach nhi¢ém ph01 hop va6i T6 cong tac, bao céo cac ndi dung
do Giam ddc yéu cau thong qua T6 cong tac.

Diéu 7. Cong chirc, vién chire

1. Cong chirc, vién chirc 1a doi ngii truc tiép hoat dong tac nghiép trén
nhimg linh vuc, cong viée cu thé theo sy phan cong, chi dao, hudng dan cia
Truong va pho truong phong; bao céo va chiu trach nhi¢ém truée Trudng phong
va pho trudng phong vé cac nhiém vu dugce giao. Cong chire, vién chure phai thuce
hién nghiém chinh cac quy dinh vé trach nhiém va quyén han theo Luat Cén bd,
cong chue; Luat Vién chuc va theo nhitng diéu khoan da thoa thuén trong Hop
dong lao dong.
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Trong thuc thi nhiém vu, cong vu phai tuan thu tinh thr bac, ky cuong va
trat tu hanh chinh, ding tham quyén; nghi€ém tac thuc hién cong vu nhiém vu
duoc giao, khong dé qua han, bo sét nhiém vu duoce phan cong; khong din day
trach nhiém, khong né tranh cong viéc; phai deo Thé cong chirc, vién chuce khi
thuc hién nhiém vu; chiu trach nhiém trudc lanh dao phong, don vi, lanh dao So,
trude phap luat vé viéc thi hanh cong vu, nhi€ém vu cua minh.

Phai c6 ké hoach thuc hién nhiém vu theo dinh ky; khi thi hanh cong vu
nhiém vu, ¢dng chtrc, vién chirc, nhan vién va ngudi lao dong phai tuan thu y kién
chi dao ctia nguoi phu trach truc tiép, tuan thu phéap luat va bao co két qua thuc
hién cho nguoi phu trach truc tiép.

2. Cong chuc, vién chtre chiu su quan 1y, didu hanh cia Giam doc So,
Trudng phong va Trudng don vi trong to chiic hoat dong. Truong hop dot Xuét
hogc dac biét; cong chirc, vién chire, nhan vién va nguoi lao dong phai thuc hién
nhiém vu theo su chi dao cua lanh dao clp trén ¢6 tham quyén ma khong phai 1a
cap trén truc tiép thi cong chirc, vién chire, nhan vién va ngudi lao dong phai bao
c4o cho lanh dao cip trén truc tiép biét.

CHUONG III
CHE PO LAM VIEC
Diéu 8. Yéu cau trong giai quyét cong viée

MBJi ¢ong chire, vién chirc trong pham vi chirc ning, quyén han duoc giao
phai chu dong tham muu va thuc hién chuce trach dé hoan thanh muc tiéu, nhiém
vu ¢4 nhan gép phan hoan thanh muc tiéu, nhiém vu chung ctia phong, don vi va
toan co quan.

Dieu 9. Quan h¢ lam viéce
1. Quan hé gifra cap trén voi cap dudi

- Cép trén 1a nguoi dinh hudng, giao viée, chi dao va hudéng dan cho cép
dudi thue hién nhiém vy; theo dai, kiém tra, danh gia qua trinh thyc hién nhiém
vu cta cip dudi. Khi giao viée, cip trén can xac dinh rd ndi dung, yéu cau cong
viée, nhitng diéu kién lam viéc (dic thu) ma cdp dudi s dung dé hoan thanh
nhiém vu; phai can cr vao pham vi churc trach da giao cho cong chure, vién chure;
nhimg nhiém vu ngoai chure trach thi khi giao lanh dao cén xac dinh pham vi
quyén han cu thé - tang thém dé cong chure, vién chire giai quyet cong viéc. Nhimg
cong viéc da giao thi lanh dao dé cap dudi chu dong giai quyét; huéng dan, hd tro
khi cip dudi yéu cau nhung han ché viéc can thiép hay lam thay.

- Cép dudi c6 trach nhiém phai thuc hién theo su phan cong cua cap trén
vé noi dung, yéu cau cong viée, st dung co ‘hiéu qua cac didu kién dugc cung cap
vao giai quyét cong viéc. Céap dudi co quyen yéu cau cAp trén giai thich rd thém
vé nodi dung, yéu cau cong viéc, dé xuat ve diéu kién lam viéc; duoc néu va bao
lwu ¥ kién vé chuyén mon, nghiép vu, vé nhitng nhiém vu vuot ngoai pham vi
cong viéc dam trach nhung van phai thuc hién theo chi dao cua cap trén.
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- Khi can thiét, cAp bach thi Giam déc hoac Phé Giam déc c6 thé truc tiép
chi dao dén timg cong chire, vién chie trong co quan. Cong chure, vién chirc co
trach nhiém bdo c4o lai 1anh dao phong hoac Pho Giam dbc phu trach linh vuc do
trong thoi gian ngén nhat.

2. Quan h¢ gilra cong churc, vién chirc cung cap véi nhau la quan hé phoi
hop, ho tro nhau hoan thanh nhiém vu

- Khi lam vi¢e cong chure, vién chire chu dong lién h¢ voi dong nghiép co
chtre trach lién quan dén véan dé, cong viéc ma minh dang giai quyét dé yéu cau
cung cép théng tin va hd tro cong viéc.

- Céng chire, vién chire duge yéu cau phdi hop ¢6 trach nhiém cung cép
thong tin thudc pham vi chtrc trach cia minh va hd tro dong nghiép giai quyét
cong viéc; dbi vO1 nhimg thong tin c6 yéu cau bao mat thi bao cdo 1én cép trén
truc tlep giai quyet

- Co s& dé phdi hop cong viée 1a cac chu truong, chuong trinh, ké hoach
cong tac da dugce lanh dao phé duyét. Trong qua trinh phéi hop giai quyet cong
viéc néu gitra cac bén tham gia c6 van dé chua dat duoc su thong nhét, hodc ¢o
van de moi nay sinh vugt tham quyén, thi nguoi chu tri ¢o trach nhiém bao cao
cho cap trén truc tlep dé duoc chi dao giai quyet, khong dé 4ch tac cong viéc.

Pic¢u 10. Phat huy dan cha trong qua trinh lam viéc

1. Trong qua trinh lam vigc cac cap lanh dao c6 trach nhiém tao diéu kién
thuan loi dé cong chu, vién chire phat huy het nang luc vao thuc hién nhiém vuy;
c6 trach nhiém lang nghe y kién, dé dat cta cap dudi; trong pham vi trach nhiém
cua minh phai giai thich day du nhitng vuéng mac ctia cap dudi, hodc chuyén tiép
y kién ctia cap dudi lén cap cao hon.

2. Cong chire, vién chirc duge khuyén khich phat huy tinh chu dong, sang
tao tham gia dong goép vy kién dé xay dung cac hoat dong cua don vi ngay cang
hoan thién, ca trong va ngoai linh vuc c¢ong tdc ma coéng chirc, vién chirc duoc
phan cong.

3. Gidm d6c S& dam bao thuc hién ddy du cac quy dinh cua Quy ché dan
chu trong hoat dong co quan.

4. Viéc phat huy dan chu phai dam bao tinh to chirc va ding quy dinh phap
luat.

Diéu 11. Thoi gian lam viée, nghi ngoi

1. S& Thong tin va Truyén théng thuc hién ché do 1am viéc 40 gid/tuan,
nghi thir bay va chu nhat. Ngay lam viéc 8 gio, thoi gian lam viéc:

- Sang tir 07 gio 00 dén 11gio 30 phut;

- Chiéu tir 13 gid 30 phut dén 17 gio 00.
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2. Giam dbc c6 thé yéu cau cong chire, vién chire 1am thém gid khi can giai
quyét cong viéc khan. Thoi gian va ché do lam thém gio dugce thue hién theo cac
quy dinh phap luat hién hanh.

3. Cong chirc, vién chirc duge nghi vao cac ngay 18, tét, nghi phép theo quy
dinh phap luét hién hanh. Trudng phong (hodc tuong duong) dugce phép giai quyét
cho cdng churc, vién chire, nguoi lao dong trong phong duoc nghi t6i da khong
qua 1/2 ngay lam viéc va khong qua hai 1an trong tuan. S6 luong nguoi nghi trong
ngay do Trudng phong quyét dinh nhung khéng quéa 30% s6 lugng nguoi trong
phong nhiam dam bao cong viéc ctia phong, don vi. Cong chirc, vién chirc nghi
mot ngay trd 1én lam don xin nghi phép, Truong phong co y kién va trinh Lanh
dao S& phu trach phong giai quyét; truong hop Trudng phong nghi mot ngay tré
1én lam don xin nghi phép va trinh Lanh dao S& phu trach phong giai quyét.
Trudng hop dot xuat, ban than va gia dinh gap kho khan that su phai nghi thi bao
cho Lanh dao S& phu trach va phai lam don xin nghi phép sau do.

Vién phong S¢ ¢6 trach nhiém luu gitr don nghi phép cua cong chuc, vién
chuc dé theo doi.

4. Cong chure, vién chirc dugce nghi phép nam theo quy dinh. Khi nghi phai
dang ky va duoc su thoa thuan trude voi Trudng phong va tuong duong truc tiép
dé bé tri ngudi thay thé tam thoi, néu can thiét phai ban giao céng viéc cho nguoi
thay thé tam thoi.

Diéu 12. Thu tuc lam viéc

1. Chuong trinh cong tac: La nhiing ndi dung nhiém vu cong viée chu yéu,
mang tinh chat dinh hudng chung cho moi hoat dong ctia S& do Giam dbc So ky
ban hanh. Chuong trinh cong tac dugc xay dung theo timg nam, 6 thang, quy,
thang va cac chuong trinh chuyén dé khac, phai cu thé hoa duoc chu truong, Nghi
quyét ctia Dang, chinh sach, phap lut cia Nha nude, cac chi dao ctia B Thong
tin va Truyén thong va Uy ban nhan dan tinh thanh nhiém vu hoat dong cia Sé.

2. Ké hoach cong tac: Cac phong, don vi chie nang cin clr vao Chuong
trinh cong tac cia co quan duge ban hanh, lap ké hoach cong tac cho phong, don
vi. K& hoach cong tac phai cu thé hoa nhitng ndi dung cong viéc phai thue hién,
nguoi chu tri, nguoi ph01 hop, thoi gian du kién hoan thanh, cac diéu kién can
thiét dé thuc hién cong viéc. Ké hoach cong tac duge xay dung hang nam, 6 thang,
quy, thang. Cac phong, don vi xay dung ké hoach bang vin ban va giri dén Vin
phong S& tong hop, bao cdo Giam dbc va theo ddi thuc hién.

3. Bdo cdo cong tac: Cac phong, don vi chirc nang phai tong két viéc thuc
hién nhiém vu da dang ky trong ké hoach cong tac va cac cong viéc dot xuat khéc.
Bdo céo phai danh gia nhiing viéc lam dugc va nhiing viéc chua lam dugc, nhiing
thanh cong noi bat, , nguyén nhan mat manh va han ché, kinh nghiém va giai phap
thue hién cho ky tiép theo, nhitng dé xuat kién nghi voi cap trén. Bao cao lap bang
vén ban theo thang, quy, 6 thang, nam va gui chung voi ké hoach cong tac ky tiép
theo dé Vin phong S& tong hop bao cdo Giam dbc.
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4. Trinh tu thd tuc, thoi gian giai quyét cong viée: Cac phong, don vi co
trach nhiém thuc hién dung trinh tu thu tuc va thoi han giai quyet cong vige thude
pham vi chirc trach dugc giao, tao didu kién lién hé giai quyét cong viée tot d01
v6i cac phong, don vi trong co quan. Cong chire, vién chirc khong lam dung quyén
han gay phién ha, nhiing nhidu véi cac td chirc va c4 nhan dén lién hé cong téc.

Pic¢u 13. Ho so trinh giai quyét cong viée

1. Cong chuc, vién chuce duogc giao chu tri cong viéc co trach nhiém béo
céo két qua giai quyet cong viéc voi cap trén.

2. Cong chire, vién chire khi trinh cap trén vé cong viée ctia minh cn trinh
bay c4ac nd1 dung co ban sau day:

- Chi dao, chu truong cua cap trén vé cong viéc can giai quyeét;

- Céc tai liéu st dung de giai quyét cong viée: Phap 1y, chuyén mén, nghiép
vu, tinh hinh thuc tién cta van dé;

- Y kién cua céc phong chirc ning c6 lién quan dén cong viée can giai quyét
(néu co);

- Dé xuét giai phap cu thé dé giai quyét cong viéc;

- Du thao véan ban sé& ban hanh trinh Ban Giam dbc ky dé giai quyét cong
viée (néu co);

- C4c tai liéu c6 lién quan khac (néu co).

3. Tuy vao tinh chét cta cong viée can giai quyet ma thu trudéng yéu cau
cap dudi trinh bay bang 10 hodc bang van ban. Hd so trinh bang vin ban phai
duoc luu gitr dang quy dinh.

4. Tét ca cac van ban trudce khi trinh Ban Gidm déc ky ban hanh, 1anh dao
phong, don vi true thuge ¢6 chire ning lién quan phai thim dinh, chiu trach nhiém
vé noi dung, ky tit vao van ban va trinh ky. Truong hop chuyen ky s, trudong
phong (hodc pho truong phong dugce giao) phai Xem va co 'y kién da kiém tra va
chiu trach nhiém khi chuyen Lanh dao So ky s6 phat hanh (trur truong hop Ban
Giam dbc chi dao truc tiép cho CCVC thi CCVC duge giao chuyén thang dén Ban
Giam dbc va dong giri cho lanh dao phong biét, theo dai).

Diéu 14. Hoi hop

1. Hoi nghi, hop ndi by co quan dugce t6 chirc dinh ky hogc dot xuét, hop
giao ban dugc t6 chirc dinh ky vao ngay tht hai dau tuan th I va tuan thi 111 cua
thang, hop toan thé co quan dinh ky 1 quy 1 lan. Viéc t6 chirc hoi, hop dam bao
thiét thuc, tiét kiém, tranh pho truong, hinh thirc khong hiéu qua.

2. Giam dbc 1a nguoi quyet dinh t6 chirc hoi nghi cua co quan, triéu tap hop
can bd chi chdt hodc toan thé cong chire, vién chire trong co quan. Truong phong
va truong duong triéu tdp cac cudc hop cong chire, vién chire true thude; ¢o thé
moi lanh dao cép trén tham dy néu thay can thiét. Nguoi triéu tap cude hop chu
tri hodc uy quyén chu tri cudc hop cho cap dudi.
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3. Van phong phdi hop vai phong, don vi lién quan cé trach nhiém chuén
bi ndi dung, chuong trinh va trinh Giam doc quyét dinh to chtre cac cude hop, hoi
nghi cua So.

4. Trong cac cudc hop phai to chirc ghi bién ban day di. Van phong Sé chiu
trach nhiém ghi bién ban cac cudc hop, hdi nghi ciia S¢. Bién ban cac cudc hop
duoc cong bd cho cac thanh vién ¢6 lién quan biét va duoc luu trit ding quy dinh.
Pbi voi cac cude hop chuyén dé cac phong co lién quan cé trach nhiém ghi bién
ban. Sau cac cudc hop, hoi nghi, phong ghi bién ban phai hoan thién du thao, két
luan cudc hop, hdi nghi trinh Lanh dao S¢ ky ban hanh. Chanh Van phong S¢
duoc ty quyén ky thong bao két luan cac cude hop giao ban dinh ky ctia Sé.

Diéu 15. Pi cong tac

1. Viéc cr cong chue, vién chire di cong tac phai dam bao nguyén tac lanh
dao thong nhat quan ly. Cong chirc, vién chure di cong tac phai c6 quyét dinh hoac
gidi thiéu cua Giam doc.

2. Cong chure, vién chire di cong tac phai thuc hi¢n dung ndi dung cong viéc
va tham quyén duge chi dinh; nhiing van dé mai phat sinh trong tham quyén phai

chu dong giai quyét, néu vuot tham quyén thi béo cao ngay cho ngudi cir di cong
tac xu ly.

3. Cong chire, vién chiic phai bao cdo két qua cong tac cho ngudi cir di cong
tac khi két thiic dot cong tac.

4. Cdng chirc, vién chuc cu di cong tac, du cac hoi nghi, hoi thao phai la
nguoi dang dugce phan cong phu trach linh vuc lién quan truc tiép voi ndi dung
chinh cua cac hdi nghi, hoi thao do.

5. Hang tuan, cac phong chiic nang, don vi phai bao lich di cong tac co sé,
Van phong S¢& c6 trach nhiém cép nhat, theo doi va bao cdo Giam doc.

6. Ché do cdng tac phi duogc thuc hién theo quy dinh hién hanh cuia Nha
nudc va Quy ché chi tiéu ndi bo cua co quan.

Piéu 16. Tiép khach

1. Cong churc, vién chue khi lam viée véi khach phai deo bang tén, giai
quyét cong viéc hét kha nang, trach nhiém, nhtrng van dé ngoai pham vi trach
nhiém phai giai thich cho khach ro va huéng dan khach dén noi quy dinh.

2. Khi céc to chtrc/ca nhan den lién hé cong tac, cong viée lién quan den
cong chire nao thi cong chire do tiép nhan va giai quyét. Viéc tiép va giai quyét
cong viée can theo dung trinh tu.

3. Céc td chire/ca nhén c6 yéu cau gap truc tiép voi Lanh dao Sé can dang
ky trude. Van phong S& ¢6 trach nhiém tiép nhan dang ky, bdo cdo lanh dao,
chuan bi ndi dung, chuong trinh lam viéc, xép lich dé 1anh dao ti€p va lam viéc.

4. Khéch tir dia phuwong khéc dén quan hé cong tac, lam viéc thi Van phong
S& ¢é trach nhiém bao cao Giam doc dé bo tri noi an, nghi theo quy dinh. Giam
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déc 1a ngudi quyét dinh viée chi tiéu kinh phi tiép khach trén tinh than tiét kiém
va ding quy dinh.

5. Lich tiép cong dan hang thang do Thanh tra S¢ du thao, thong qua Ban
Giam d6c S¢ ban hanh théng nhat thuc hién.

Dic¢u 17. Ché do thong tin bao cao

Cé4c phong chiic nang thuc hién ché d6 bao cao bang van ban vé tinh hinh
thue hién nhiém vu duge giao va dang ky ké hoach cong tac dén Van phong S&
dé tong hop, bao cdo cu thé:

1. Bao cdo tai cudc hop giao ban dinh ky vao ngay thur hai dau tuan thi I
va tuan thir 111 cta thang, lich hop c6 thé thay do6i theo Chuong trinh lam viée cua
UBND tinh.

2. B4o cdo thang: giri trude ngay 10 cua thang ké tiép.

3. Béo cdo quy, 6 thang: giri vao ngay 10 ctia thang cudi quy.

4. Bao cdo nam: gui vao ngay 10 thang 11.

Van phong S& ¢6 trach nhiém du thao céc bdo céo vé tinh hinh hoat dong
cua S0, trinh lanh dao phé duyét.

Déi véi cac béo cdo chuyén dé, Giam ddc phan cong, chi dinh cac phong,
don vi chirc néng cu the chu tri thue hién, Van phong c6 trach nhiém theo doi dé
béo cao Giam ddc vé tién do va ndi dung dam bao diing yéu cau quy dinh.

Diéu 18. Ché do tlep nhan, xir ly van ban

1. Van ban dén:

- Vin phong c6 trach nhiém tiép nhan van ban dén (trir van ban gui dich
danh nguoi nhan), trinh Lanh dao S& phéan cong xur 1y van ban deén.

- Déi voi ho so giri dich danh ngudi nhan, Van thu vao sé theo ddi viée
chuyén phat noi bo, ghi ngay gio phat va co chit ky ctia ngudi nhéan.

2. Van ban di:

- Cac phong chtrc nang, nguoi chu tri cong viéc ¢6 trach nhiém tu soan
thao, chiu trach nhiém vé thé thuc va ndi dung céc van ban chuyén mon va trinh
lanh dao ky. Céc van ban du thao, chinh stra déu phai dua vao ho so luu trit.

- Sau khi véan ban dugce Lanh dao S¢ ky chinh thire, Van thu phét hanh trén
phan mém quan ly van ban eGov theo NOI NHAN trén van ban va gui cho phong

thuc hién 01 ban dé theo dai. Truong hop phat hanh gidy thi cac phong trinh ky
phéi hop véi Van phong S& dé in 4n va phat hanh.

- Pbi véi cac van ban trinh Uy ban nhén dan tinh ky déu phai c6 to trinh
cua Giam d6c S kém theo. Céc ‘phong chure néng c6 trach nhiém theo déi tinh
hinh, tién do, két qua thuc hién dé bao céo lanh dao Sé.

3. Van ban phat hanh noi bo:
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Céc loai van ban do Giam déc ky ban hanh trong noi bo S&, Van phong So
co trach nhiém phat hanh cho céc phong chtrc nang c6 lién quan.

4. Xt 1y vén ban trén phan mém Van phong dién tir (phan mém eGov):

Thuc hién theo quy ché quan 1y va str dung cac hé thong thong tin dung
chung tai S& Thong tin va Truyén thong.

Piéu 19. Liwru trir, bao mait

1. Trong qué trinh theo ddi, gidi quyét cong viée, mdi ca nhan phai 1ap ho
so ve cong viéc d6 va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trlr co quan theo quy dinh.

2. Van phong S& c6 trach nhiém td chire ché do luu trix, bao mat tai liéu
theo quy dinh cua phéap luat. Toan bd céc van ban quy pham phép luat va ¢ tinh
chat quy pham phap luat déu phai luu trlt ban chinh.

3. Cong chure, vién churce co trach nhiém gilt thong tin bi mat thudc pham
vi, chttc nang phu trach; tuyét doi khong duoc cung cap thong tin (ca chinh thuce
lan chua chinh thtrc) ra khéi co quan khi chua duge su dong y cua lanh dao.

4. May tinh duogc giao cho phong, don vi nao thi phong, don vi dé chiu
trach nhiém sur dung, bao quan va bao mat thong tin. Khong str dung may tinh sai
muc dich cong viéc, khong cho nguoi khong co trach nhiém st dung may. Luon
co y thirc bao mat, bao dam an toan khi st dung mang may tinh.

5. Cong chuc, vién chirc s dung internet tai co' quan phai tuén thu cac quy
dinh v€ bao dam an toan, an ninh trong hoat dong quan ly, cung cép va str dung
internet theo phap lut hién hanh dong thoi tuan thu cac quy dinh cu thé do Giam
doc S& ban hanh.

CHUONG 1V
KHEN THUONG, KY LUAT
Picu 20. Khen thwéng

Cong chtre, vién chire thuc hién tot Quy ché nay va hoan thanh tét nhiém
vu s€ dugc xét khen thudng theo quy dinh hién hanh.

Picu 21. Ky luat

Cong churc, vién chtre vi pham Quy ché nay, khong hoan thanh nhiém vu
duoc giao va lam anh hudng dén cong viéc chung cua co quan; vi pham cac quy
dinh vé cong chuc, cong vu, gy thiét hai vé tai san Nha nudc hodc cta ca nhan,
don vi khac; c6 hanh vi ti€u cuc thi tuy theo muc do, tinh chat vi pham sé bi xem
x€t xtr ly theo quy dinh hién hanh.

CHUONG V
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 22. Quy ché nay duoc phd bién va trién khai thuc hién trong toan thé;
cong chire, vién chirc, nguoi lao dong co quan va co hiéu lue tir ngay ky, thay thé
cho Quyét dinh s6 163/QD-STTTT ngay 07 thang 11 nam 2022. Trong qua trinh
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thuc hién néu c6 van dé vudng méc thi thong bao vé Vin phong dé Vin phong
bao cdo Giam doc xem xét, sua doi cho phu hop./.



