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CHTIONG I
QUY DINH CHUNG

Di6u 1. Ph4m vi cliiju chinh, Aiii tuqng rlp dgng

Quy chi5 niy quy dinh nguyCn tic lirm viQc, tr6ch nhi6m, qryd.t han, quan
hQ c6ng tdc, cdchthric vd quy trinh gi6i quy6t c6ng viec; theo d6i, ki6m tra viQc
thuc hiQn nhi6m vu; ch6 d6 th6ng tin, b6o c5o cira So Thdng tin vd Truy6n th6ng
Tinh TAy Ninh.

. Quy chti ndy dugc 6p dr,rng cho todn bQ hoat dQng cua So Th6ng tin vDr

Truydn th6ng Tinh Tdy Ninh, bao g6m c6ng chirc, vi6n chric, nh4, vi6n hqp d6ng
lao dQng (sau d6y ggi tdt la CCVC vn NLD) dugc.tuy6n dung, UO tri vdo ldm viQc

tai S<y Th6ng tin vi Truy6n th6ng. Nhirng vAn dC kh6ng duoc d6 cpp d6n trong
quy ch6 ndy sE dugc thyc hi6n vd 6p dUng theo c6c quy dinh phSp 1u0t hipn hanh.

Di6u 2. MUc tlich, y6u cAu cria quy ch6

l. Nhim cu th6 ho5 phpm vi nhiQm ,u, qryAn hpn gi6i qrytit c6ng viQc cira
c6ng chfc, vi6n chirc. Cp th6 hod ch6 d0 ldm vi6c, quan hQ ldm viQc trong nQi b0

Sd vd v6i c6c t6 chirc, c6 nhdn b6n ngoii li6n hQ lim viQc v6i 56.

2. Tqo m6i trudng ldm viQc 16 rdng, minh bach, thu4n loi cho c6ng chfrc,
vi6n chric cia 56; dim b6o sg th6ng nh6t vd th6ng rr6t t.o.rg hQ th6ng qu6n l1f,

diAu hdnh vd xtr l1f c6ng vi6c, d6ng thoi ph6t huy t6t tinh chri dQng, s6ng tao ctra

c6ng chric, vi6n chric gi6i quy5t c6ng viQc nhanh ch6ng, chinh x6c.

. 3. Ho4t dQng quin ly, diAu hdnh, giAi quytit c6ng viQc ctra So Th6ng tin vd
Truydn th6ng phii d6m b6o sr,r lSnh d4o cua DAng, tuAn thu quy dinh ctra Hi6n
ph5p, phSp ludt vd c6c quy ch6, quy dlnh ctra co quan.

Di6u 3. Nguy0n tic lim viQc

1. S& Th6ng tin vir Truydn.th6ng ldm viQc theo cn6 A9 tht tru&ng. Gi6m
ddc Scy (sau ddy ggi t1t 1i.Gi6m il6c) c6 q.ryd., vir tr5ch nhiQm quin l1f , cli6u henh
mgi hopt dQng ctra Sd nhim thpc hiQn chric ndng, nhi6m vp do Uy ban nhdn ddn
tinh giao. Gi6m d6c co c6c Ph6 Gi6m d6c Scv (sau d6y goi tit la Ph6 Gi6m cl6c)
vd c5c phdng chfrc ndng tham mLIu, girip viQc.

2. Chn dQng gi6i quy6t c6ng vi6c dirng pham vi thAm quy6n dugc giao,
khdng bao bi6n, ldm thay, cfrng Ih6"g bo s6t c6ng vi6c, dirng trinh tr,r, thtr tqc theo
quy clinh cria phdp luAt, Quy ch6 ldm viQc cira So Th6ng tin vd Truy6n th6ng; b6o
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d6m y6u ciu phOi hqp c6ng tac,trao d6i th6ng tin trong gi6i quy6t c6ng viQc vd
trong moi hoat dQng; d6m b6o kip thoi vd hi6u quA; c6p du6i phgc tirng sg 15nh

dpo, chi dao ctra c5p tr6n.

. 3. C6ng khai, -i4 bach, hiQn dai.h6a hopt dQng cria So Th6ng tin vd
Truy6n th6ng; thuc hiOn n6n hdnh chinh th6ng nhAt,.th6ng su6t, li6n tpc, dAn chtr,
hiQn dpi, 1i6m chinh, phUc vu nhdn ddn vd chiu su ki6m tra, giSm s6t cria nh6n ddn.

4. Da cao tr5ch nhi6m c6 nhAn ctra timg ngudi, m6i nhiem vp chi giao cho
01 ngudi cht tri tri6n khai thuc hiQn vd chiu tr6ch nhi6m chfnh. pOi vOi nhirng
c6ng viQc 1i6n quan d6n nhi6u phdng, dcrn vi, nhi6u ngudi thi c6p giao viOc ph6i
chi dinh nguoi chtr tri giii quy6t. D6i v6i c6ng vi6c giao cho phdng, dcrn vi truc
thu6c 56, khi phAn c6ng c6ng vi6c cho c6ng chric, vi6n chirc thgc hiQn thi bin
th6n ngudi phAn c6ng c6 tr6ch nhiQm theo ddi, cl6n cl6c vd chiu trdchnhi6m chinh
tru6c GiSm D6c So vd Ph6 Gi6m d6c So phu tr6ch.

5. C6p pho (Ph6 Gi6m d6c So, Ph6 Trucrng phong vd tucrng ducrng) c6 tr6ch
nhiQm b6o cito, xin y kii5n c6p tru&ng (Gi6m d6c So, Trucrng phdng vd tucrng
ducrng). C6p trucrng chiu lrirch nhi6m 1i6n d6i OOi vOi c6c c6ng viQc do c6p ph6
chti tri, chi dao thWc hi6n (trir nhirng c6ng vi6c kh6ng dugc b6o c5o).

6. Moi quyt5t dinh chi dao, didu hdnh, phOi hqp gi6i quy6t c6ng vi6c cria
Gi6m d6c, c6c Ph6 Gi6m d6c, c6c Tru&ng phdng vdtucrng ducrng, c5c Pho Trucrng
phdng vd tucmg duong phni th6 hiQn bdng vdn bAn hodc th6ng qua mang th6ng tin
mity,tfnh cria 56; b6o d6m sr,r phOi hqp c6ng tdc vir trao d6i th6ng tin trong gi6i
quy6t c6ng viQc.

7. Kh6ng dugc titSt 10 bi mpt c6ng t6c trong pham vi tr6ch nhi6m dugc phAn
c6ng, kh6ng duoc mang tdi 1i6u c6 tinh ch6t quan trgng, b6o m4t (linh vuc vIn
bin quin ly theo cnti Og m6t...; vA nhd, trir trucnrg hqp dac biQt khi ducyc su d6ng
y cua Lenh dao 56.

8. Ch6p henh nghiCm chinh quy dinh cria ph6p luAt vd c6n bQ, c6ng chric,
vi6n chirc; ph6p lu6t vC phdng ch6ng tham nhfrng, vd thr;c hdnh ti6t kiQm, ch6ng
lSng phi vd c6c quy dinh ph6p lu6t kh5c.

CHTIONG II
rnAcH NHIFM, PH4M VI NHIEM VU, QUYEN HAN

Di6u 4. Gi6m tl6c

1. GiSm d6c ld ngudi d.mg dAu 56, chiu tr6ch nhi6m tru6c Tinh riy, Uy ban
nhAn dAn tinh, Chu tich Uy ban nhdn dan tinh v6 toen b0 hoat dQng cira Sd Th6ng
tin vd Truydn th6ng tinh TAy Ninh vdr thgc hi6n chirc ndng, nhiem vU duoc giao
theo quy dinh cira BQ Th6ng tin vd Truydn th6ng; chiu su hudng d6n, ki6m tra vd
c6ng t6c chuyCn m6n ctra BQ tru&ng 86 Th6ng tin vd Truydn th6ng vd thtr trucmg
co quan Trung ucrng quan l1f chuy6n ngdnh, linh vuc thuQc ngdnh Th6ng tin vd
Truy6n th6ng.
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2. Trongpham vi quy6n han vd tr6ch nhiQm duoc ph6p luQt, duoc IJy ban
nhdn ddn tinh vd B0 Th6ng tin vd Truydn th6ng giao, Gi6m d6c truc ti6p phr,r tr6ch
c5c linh vqc:

- VC co ch6, chinh s6ch, quy hoach, k6 hoach; tii chinh; t6 chfc, c6n b6;

dho tao; tidn lucrng; khen thu&ng, kj' luQt; chri trucrng, dinh hu6ng, gi6i ph6p d6

thyc hiQn chirc ndyg, nhiQm vu cira Sd; theo d6i, d6nh gi6 tinh hinh hopt dQng cua

co quan vd mQt s6 lTnh vgc thuQc ngdnh vd nhirng c6ng vi6c kh5c dugc Uy ban
nhAn dAn tinh, Chu tlch Uy ban nhAn ddn tinh ph6n c6ng hodc uy quy6n

- Chi dao, hu6ng d6n, didu hdnh c5c phdng, dcm v! chirc ndng tham mtru,
girip vi6c.

- Qu6n ly c6ng chirc, vi6n chirc theo quy dinh cira ph6p luQt.

- Ldm chi tii khoin, qu6n l)i tai sirn vd tdi chinh.

3. GiSm d6c co th6 bdn b4c, thio lufn, tham khio y ki6n v6i c5c Ph6 GiSm
-A 1 , v a t ,l
d6c, c6c phong chric nbng, don vi tham Fuu, girip viQc; t6 chirc hy ! ki6n cua c6c

c9r qual1 chuy6n p6.r, c5c chuyCn gia,.t6 chirc tu v6l truoc khi.dul ra quy6t dfnh
n6u th6y cdn thi6t. Gi6m d6c iry quy6n cho mQt Pho Gi6m d6c, thay mpt Gi6m
d6c khi Gi6m d6c di uhng d6 quin ly, diAu henh c6ng viQc chung ctra 56, duoc
quy6n ky nhirng vdn b6n thuQc thdm quy6n ctra Gi6m d6c. Gi6m d6c ph6n c6ng

,ra-.0 tn6 OiAu .tri"n viQc phAn c6ng gita c5c Ph6 Gi6m d6c khi th6y cA,n thitit.
Nhin g vdn dA ph5t sinh vugt qu6 thAm quy6., gi6i quy6t cira Ph6 GiSm d6c hoSc

Ph6 Gi6m AOc giai q.ry6t chua frgp tf sau khi trao d6i v6i c6c Tru&ng phdng, dcrn

viphii kfp thoi b6o c6o Gi6m d6c dC xem x6t, gi6i quytit.

4. Gi6md6c chiu sg chi dpo truc ti6p cua Uy ban nhdn ddn tinh vd B0 Th6ng
tin vir Truydn th6ng OOi vOi linh vgc c6ng viQc dugc giao.

Diiiu 5. c6c Ph6 Gi6m tl6c

l. Circ Pho Gi6m d6c ld ngudi giirp viQc cho Gi6m d6c, m6i Pho Gi6m d6c

dugc Gi5m d6c phAn c6ng php tiSch mQt s6 linh vqc c6ng t6c, phg tr6ch m6t s6

phdng, 9* "i .hri. ndng cU th6. C6c Ph6 GiSm d6c dugc sir dpng qryett han ctra

GiSm d6c, nh6n danh Gi6m i16c khi gi6i quy6t c6ng vi6c thuQc linh vr;c phdn c6ng,

chiu tr6ch nhiQm thu6c linh vgc ph6n c6ng tru6c Gi5m d6c vd ph6p luQt. Trong
mQtkhoAngthcri gian nh6t di$ *0.t Pho Gi6m d6c dugc Gi6m d6c uj'quy6n giii
quy6t m6t s6 c6ng vi6c khi c6n thi6t.

2. Cdc Pho Gi6m d6c trong pham vi th6m quy6n dugc Gi6m cl6c ph6n c6ng
phu trdch hodc uy quyAn thUc hien phii chu dQng, di6u hdnh truc ti6p giAi quy6t
iOt g viQc thuQc lInh vpc minh phq tr6ch h.oac c6ng vi6c dugc uy qrryAn. C6c Ph6

Gi6m d6c phii trgc tiOp bao cito,trao d6i vO linhvyc cdng viQc phr,r trhchctra minh
v6i GiSm cl6c cl6 dugc th6ng nhdt trong chi dpo, di6u hdnh c6ng vi6c hdng ngdy.

Chiu tr6ch nhiem tru6c Gi6m d6c So vA ph6p lu6t v€ c6c quy6t <linh thuQc phpm

vi phu tr5ch hodc dugc iry quydn.

Di6u 6. Phdng, don vi chrfrc ning; Tru&ng phdng; Ph6 Tru&ng phdng
vh tuong tlucrng; T6 cdng t6c cria Gi6m tl6c S&
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1. Phong, dcrn vi chirc n[ng 11U0 phfln chuy6n m6n, nghiQp vq ldm nhiQm
vutham mlru, giirp vi6c cho Gi6m d6c vd c6c Pho GiSm d6c tr6n mQt sO linh vuc
nhAt dinh. Phong chirc ndng do Tru&ng phdng chiu trdch nhi6m quirn ly, di6u
hdnh. C6c T6 c6ng t6c trr,rc ti6p giirp vi6c cho Gi6m d6c co nhi6m vu giirp Gi6m
d6c d6n d6c, theo ddi c6c phdng, c5 nhdn thgc hi6n m6t s6 nhiQm vp, linh v.uc
dugc ph6n c6ng.

2. Truong phdng ho{c tucrng duong (ggi chung ld truong phong) ld ngudi
chlu tr6ch nhi6m tru6c lflnh d4o So vi6c thyc hi6n nhi6m vp vh qu6n ly, diAu henh
c6ng chfrc, vi6n chirc thgc hiQn chric ning, nhi6m vu ctra phdng, dcrn vi. Trong
pham vi chric ndng, nhi6m vu, Trucrng phdng hoflc tucmg duong ph6i chu dQng
giAi quy6t c6ng viQc, jhU" hiQn ph6n c6ng, giao vi6c cho c6ng chric, vi6n chric
thu6c quy6n; hu6ng d6n, theo d6i, ki6m tra vdL d6n d6c 96ng chirc, vi6n chric thuQc
quy6n thyc hi6n nhiQm vu vd chiu tr6ch nhiQm rA quy5t dlnh cria minh tru6c dcm
vi, l6nh dao So vir tru6c ph6p lupt.

Tru&ng phong c6 th6 c6 Ph6 tru6rng phong giirp vi6c vdr c6 qry6, phAn c6ng
linh vgc phu tr6ch cho c6c Ph6 trucrng phdng. Tru&ng phdng ph6i truc ti6p b6o
c6o c6ng vi6c c[ra phdng cho Ph6 Gi6m cl6c phu tr6ch d6 duoc th6ng nh6t chi dao
hodc OC ptrO Gi6m c16c b6o c6o xin 1i ki6n cria Gi6m d6c.

3. Ph6 Tru&ng phong vd tucmg ducrng (ggi chung ld Pho Trucrng phdng) ld
ngudi girip viQc qu6n ly, diAu hinh cho Trucrng phdng trong m6t s6 linh vgc, hoAc
c6.ng vi6c cu th6 thu6c ph?m vi chirc ning, nhi6m vu c[ra phong ho{c thay mdt
di6u hdnh khi Trucrng phdng di vdng; Tham gia ctrc cuQc hop chuy6n m6n c6 1i6n
quan khi duoc phAn c6ng; Chir d6ng dO xu6t gi6i quy5t c6ng vi6c thu6c phpm vi
minh phu tr6ch hodc khi duoc uy quyAn vd chiu trhch nhi6m vC quy6t dinh cria
minh tru6c Trucrng phdng, dcm vi, 15nh dao So vd tru6c ph6p ludt.

Trong pham vi linh v.uc dugc phAn c6ng, Ph6 Truong phdng truc ti6p b6o
c6o n6i dung c6ng vi6c duoc phdn c6ng v6i Ph6 Gi6m c16c phu tr6ch (d6ng b6o
cho trucrng phdng bi6t.th6ng tin) vd chiu tr6ch nhiem trudC Ph6 Gi6m d6- php
trdch, Trucrng phong vA hopt dOng ctra minh.

4. Tb trucmg T6 c6ng t6c truc ti6p giup viQc cho Gi6m d6c c6 tr6ch nhiqm,.:. - , ,ki0m tra, gr6m sdt, b6o c5o v6i Gi6m d6c nhirng nQi dung do Gi6m d6c giao.
Trucrng c6c phdng co tr6ch nhi6m phOi frqp v6i T6 c6ng tdc,b6o c6o cacnQi dung
do Gi6m d6c y6u cdu th6ng qua T6 c6ng tdc.

Di6u 7. Cdng chfc, viOn chrirc

1. C6ng ch[rc, vi6n chirc la dQi ngfr truc ti6p hoat dQng t6c nghiQp tr6n
nhirng linh vuc, c6ng vi6c cp th6 theo sp phAn c6ng, chi dpo, hu6ng d6n ctra
Trucrng vd pho tru&ngphdng; b6o c6o vd chiu trdch nhi6m tru6c Trucrng phdng
vd ph6 trucrng phdng v6 c5c nhi6m vg duoc giao. C6ng chirc, vi6n chirc pf,ai tfrU.
hi6n nghiCm chinh c6c quy dinh ve ffilchnhiQm vd quydn han theo Lu0i C6n bQ,

"Qrg 
chirc; Lu4t Vi6n chirc vd theo nhirng di6u kho6n d5 thoi thuQn trong Hqp

d6ng lao dQng.
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Trong thgc thi nhiQm vu, c6ng vp ph6i tu6n thu tinh thir bpc, ky cucrng vd
trpt tg hdnh chinh, dfng thAm quy6n; nghiCm tric thuc hiQn c6ng vu nhiQm vr,r

dugc giao, kh6ng dC qu6 h4n, b6 s6t nhiQm vr,r ducrc phAn c6ng; kh6ng dun ddy
trirch nhiQm, khdng n6 tr6nh c6ng vi6c; ph6i deo Th6 c6ng chirc, vi6n chirc khi
thgc hi€n nhiQm vp; chiu tr6ch nhi6m tru6c 16nh dao phdng, dcrn vi, 15nh dao So,
tru6c ph6p luat va vi6c thi hdnh c6ng vp, nhiQm vu ctra minh.

PhAi co k6 hoach thuc hiQn nhiQm vr,r theo dinh kj,; khi thi henh c6ng vp
nhiQm vu, c6ng chric, vi6n chric, nhAn vi6n vi ngudi lao dQng phAi tuAn.thu y ki6n

;H"tffi"'Xil$ffi;l:iffiT.i1:;*'tudn 
thtr ph6p ruQt vd b6o c5o k6t qui thuc

2. Cdng chric, vi6n chric chiu sp.quin ly, diiiu hdnh ctra Gi6m d6c So,
Trucrng phdng vh Trucrng dcrn vi trong t6 chirc ho4t d6ng. Trudng hqp dQt xu6t
hoSc d{c biqt; c6ng chfrc, vi6n chric, nh6n vi6n vd nguoi lao d6ng phii thqc hi6n
nhi6m vu theo sg chi dao ctra 15nh dao c6p tr6n c6 thAm qrydn md kh6ng phni ld

,. ^ .i
cdp tren truc ti6p thi c6ng chirc, vi6n chirc, nhdn vi6n vd ngudi lao dQng ph6i b6o

c6o cho 15nh d4o c6p tr6n truc tiSp bi6t.

CHTIONG III
CHE DQ LAM VIEC

Di6u 8. YGu ciu trong gi6i quy6t c6ng viQc

VtSi c6ng chric, vi6n chirc trong pham vi chirc ning, q,ryiin h4n dugc giao
ph6i chu dQng tham muu vd thpc hiQn chric trdchd'5 hodn thenh muc ti6u, nhi6m
vp c6 nhdn gop ph6n hodn thdnh muc ti6u, nhiQm vr,r chung cria phdng, don vi vd
tod,n co quan.

Diiju 9. Quan hQ lim viQc

l. Quan hQ gifta c6p tr€n v6i c6p du6i
^A i \ r /- C6p tr6n ld ngudi clinh hu6ng, giao vi6c, chi dao vd hu6ng d6n cho c6p

du6i thuc hiqn nhigm vU; theo d6i, ki6m tra, d6nh gi6 qudtrinh thgc hi6n nhiQm
"r,rdr'vu cta cAp duoi. Khi giao vi6c, cAp tr6n cdnxScdinh 16 n6i dung, y6u c6u c6ng

vi6c, nhirng cliAu ki€n ldm viQc (dpc thu) md c6p du6i sri dUng d6 hodn thdnh
nhiQm vg; phii cdn cir vdo phpm vi chric trirch dd giao cho c6ng chirc, vi6n chirc;
nhrqle nhiQm vp ngoii chirc trdch thi khi giao 15nh dpo c6n x6c tlinh ph4m vi
quydn h?n cu th6 - tdng th6m d6 c6ng chirc, vi6n chric gi6i quyt5t c6ng vies.Nhin g

c6ng viQc d5 giao thi l6nh dao dO c6p dudi chri dQng gi6i quy6t; hu6ng d6n, h6 trg
khi c6p du6i y6u cAu nhr.mg han ch6 vi6c can thiQp hay ldm thay.

. ^.-.a6p 
du6i c6 trach *iern ph6i thpc hiQn theo.tut$i::"g cira c6p tr6n

vC n6i dung, y6u c0u c6ng viQc, su dpng co.hiQu qui c5c di6u kiQn dugc cung c6p

vdo gi6i quy6t c6ng viQc. CAp du6i co quy6n y6u cdu c6p tr6n gi6i thich 16 th6m
). ^. ). ^vO n6i dung, y6u cdu c6ng vi6c, dC xudt v6 di6u kiQn ldm vi6c; dugc n6u vd b6o

luu 1f ki6n vA chuy6n m6n, nghiQp ,r.r, v6 .tttin g nhipm vr,r vugt ngodi phpm vi
c6ng viQc d6m trilchnhtmg v6n ph6i thgc hiQn theo chi dpo cta c6p tr6n.
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- Khi cAn thitit, cdp bdch thi Gi6m d6c hodc Pho GiSm d6c c6 th6 truc tirip
chi dao d6n trmg c6ng chfrc, vi€n chrlc trong co quan. COng chfc, vi6n chric c6
tr6ch nhi6m b6o c6o lAi lenh dpo phdng ho{c Ph6 GiSm d6c phu tr6ch llnh vuc do
trong thdi gian r,gin nh6t.

2. Quan hQ gifra c6ng chirc, vi6n chirc ctng c6p v6i nhau ld quan h6 ph6i
hqp, h5 tro nhau hoan thenh nhi6m vu

- Khi ldm vi6c c6ng chfc, vi6n chric chu d6ng liOn h6 v6i cl6ng nghiQp c6
chirc trirch li6n quan d6n v6n dA, c6ng vi6c md minh dang gi6i quy6t d6 y6u c6u
cung cAp th6ng tin va h5 trcy c6ng vi6c.

- C6ng chfc, vi6n chirc dugc y6u cAu phOi hqp c6 tr6ch nhiem cung c6p
th6ng tin thuQc pham vi chirc tr6ch ctra minh vd h5 trg d6ng nghiCp gi6i quy5t

^ -4. ,,c6ng viQc; d6i v6i nhirng th6ng tin c6 y6u c6u b6o mQt thi b6o c6o 16n c6p tr6n
tryc ti6p giii quytlt.

- Co s6 de phOi hqp c6ng vi6c ld c6c ch[r trucrng, chuong trinh, k6 hoach
c6ng tdc dd dugc l6nh dao ph6 duy6t. Trong qu6 trinh phOi hcr,p gi6i quydt c6ng
viQc n6u gifra c6c b6n tham gia co v6n dO chua dpt dugc sy th6ng nh6t, ho[c c6

"a" 
dl m6i n6y sinh vugt thAm qry6rr, thi nguoi chir tri c,6 trdch nhiqm b6o c5o

cho cAp tr6n truc ti6p dC dugc chi dpo gi6i quy6t, kh6ng dC 6ch tdc c6ng vi6c.

Di6u 10. PhAt huy dAn chfr trong qud trinh lhm viQc

1. Trong qu6 trinh lim vi6c cdc cdp lSnh dpo c6 tr6ch nhi6m tao di6u kien
thupn loi dC c6ng chirc, vi6n chirc phSt huy h6t neng luc vho thuc hi6n nhiQm vU;
co trirchnhiem 16ng nghe f ki5n, dc dpt cfia c6p dudi; trong pham vi tr6ch nhiQm
ctra minh ph6i gi6i thich d.uy d,1 .rhir.rg vudng mic cria c6p du6i, ho{c chuyCn ti6p
y ki6n cira c6p dudi l6n c6p cao hcrn.

2. C6ng chirc, vi6n chirc dugc khuy6n khich ph6t huy tinh chir dQng, s5ng
tao tham gia d6ng g6p y ki6n dC x6y dpg c6c hoat dOng ctra dcrn vi ngdy cdng
hodn thiQn, c6 trong vd ngodi linh vuc c6ng t5c md c6ng chfc, vi6n chirc dugc
phAn c6ng.

3. Gi6m d6c So dim b6o thuc hi6n dAy dir c6c quy dinh ctra Quy chi5 ddn
chu trong hoat d6ng c0 quan.

4. ViQc ph6t huy ddn cht phii dam b6o tinh t6 chric vd dirng quy dinh ph6p
luQt.

Di6u 11. Thcri gian lirm viQc, nghi ngcri

1. Sd Th6ng tin vd Truydn th6ng thuc hi6n cfr6 Ag ldm vi6c 40 gio/tu6n,
nghi thri bAy vd chfi nh6t. Ngdy ldm vi6c 8 gid, thdi gian lim viQc:

- SSng tt 07 gio 00 cl6n 1lgicr 30 phirt;

- ChiAu tt 13 gio 30 phut d6n 17 gicr 00.
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2. Grttmd6c co th6 y6u cAu c6ng chfrc, vi6n chirc ldm th6m gio khi cAn gi6i
A.quy€t c6ng vi€c kh6n. Thdi gian vi ch6 dQ ldm th6m gid duoc thuc hiQn theo c6c

quy dinh ph6p luat hiqn henh.

3. C6ng chfc, vi6n chirc dugc nghi vdo c6c ngdy 15, t6t, nghi ph6p theo quy
dinh ph6p ludt hi6n hdnh. Truong phong (ho{c tucrng ducrng) dugc ph6p gi6i quy6t
cho c6ng chirc, vi6n chirc, ngudi lao dQng trong phdng dugc nghi t6i da kh6ng
qu6ll}ngay ldm vi6c vi kh6ng qu6 hai lAn trong tuAn. Sd luqng ngudi nghi trong
ngey do Trucrng phdng quy6t dinh nhrmg kh6ng qui 30o/o sO lugng ngudi trong
phdng nhdm dim bio c6ng vi6c cria phdng, dcrn vi. C6ng chfrc, vi6n chirc nghi
mQt ngdy trcy 16n ldm dcrn xin nghi ph6p, Trucrng phong co y ki6n vd trinh Lanh
dao Sd php tr6ch phdng gi6i quyiSt; trudng hqp Trucrng phdng nghi mQt ngdy tro
l6n ldm dcrn xin nghi ph6p vd trinh LSnh dpo Sd php tr6ch phdng gi6i quy6t.
Trudng hqp dQt xuAt, b6n th6n vd gia dinh gflp kho khdn thpt sp phAi nghi thi b6o

cho Ldnh dao Scv phu tr5ch vd phii ldm dcrn xin nghi ph6p sau d6. 
:

Vdn phong So c6 tr6ch nhiQm luu giir don nghi ph6p ctra c6ng chric, vi6n
chric dC theo d6i.

4. COng chfc, vi6n chirc dugc nghi ph6p ndm theo quy dinh. Khi nghi ph6i
d[ng ky ,rd dugc sr,r tho6 thufn tru6c v6i Truong phdng vd tucrng duong trr,rc ti6p
AC UO tri ngudi thay thi5 tpm thdi, ,6, .An thiCt phai birn giao c6ng viQc cho ngudi
thay th6 t4m thdi.

Di6u 12. Thfi tgc lhm viQc

1. Chucrng trinh c6ng tdc:Ld.,himg nQi dung nhiem vp c6ng viQc chir y6u,

mang tinh ch6t clinh hucrng chung cho mgi hopt dQng c[ra Scv do Gi6m d6c S<r ky
ban hirnh. Chucrng trinh c6ng t6c dugc xdy dpg theo ttmg ndm, 6 th5ng, quy,
thangvd c6c chuong trinh chuy6n d6 kh6c, phii cu th6 ho6 dugc ch[r trucrng, Nghi
quy6t cta Ding, chinh s6ch, phSp luQt cria Nhd nu6c, c6c chi dao ctra BQ Th6ng
tin vd TruyOn th6ng vd Uj'ban nh6n ddn tinh thdnh nhiQm vu hopt dQng cira Scv.

2. KC ho4ch c6ng tdc: C6c phdng, dcrn vi chric ndng cin cir vdo Chucmg
trinh 96rg tdc cta co quan dugc ban hdnh, lpp k6 ho4ch c6ng t6c cho phdng, dcrn

vi. KC ho4ch c6ng t6c phii cr,r th6 ho5 nhirng nQi dung c6ng viQc ph6i thuc hiQn,

nguoi chu tri, ngudi pfrOi trqp, thdi gian dy ki6n hodn thanh, c6c didu kiqn cAn

thi6t dC thpc hi6n c6ng viQc. KO hoach c6ngt5c dugc T6y dWrg hdng n6m, 6,thing,
quy, thSng..Cdc phdng, don vi xdy dlmg k6 ho4ch bdng vin bin vd gtri d6n Vin
phdng So t6ng hqp, b6o c6o Gi6m d6c vd theo d6i thuc hi6n.

3. B5o c5o c6ng tdc: Cdc phdng, dcrn v! chirc ndng ph6i t6ng k6t viQc thgc
hiqn nhigm vp dd ddng ky trong k6 hoach c6ng tdcvitc6c c6ng viQc d6t xu6t kh6c.
86o c6o phii d6nh gi6 nhirng vi6c ldm dugc vd nhirngvi6c chua ldm dugc, nhfing
thhnh c6ng n6i bAt, nguy6n nh6n mflt m4nh vd han ch6, kinh nghiQm vd gi6i ph6p
thqc hiQn cho k) ti6p theo, t hfrrg d6 xu6t ki6n nghi voi cdptr6n. B6o c6o lpp Uige
vdn b6n theo th6ng, \ui,,6 thing, ndm vd gui chung v6i kC hoach c6ng t5c kj'ti6p
theo dti Vdn phong So t6ng hqp b5o c6o Gi6m d6c.
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4. Trinh tu thir tr,rc, thdi gian gi6i qrytit c6ng vi6c: C6c phdng, dcrn v! c6
trirch nhiem thgc hi6n dirng trinh tq thu tuc vh thoi han gi6i quy6t c6ng viQc thuQc
pham vi cht?c trirch duoc giao, t4o didu ki6n 1i6n h6 gi6i qry6t c6ng viqc t6t d6i
voi cdcphdng, dcrn vitrong cg quan. COqg chirc, vi6n chirc 46"g lam dung qry6,
hpn g6y phi6n hd, nhfrng nhi6u voi c\c t6 chric vi c6 nhdn d6n 1i6n hQ c6ng t6c.

Didu 13. HO scr trinh giii quy6t c6ng viQc

.1. C6ng chfc,.vi6n chric dugc giao chri tri c6ng vi6c c6 tr6ch nhiQm b6o
c6o k6t qu6 gi6i quy6t c6ng vi6c v6i cdp tr6n.

2. C6ngchftc, vi6n chirc khi trinh c6p tr€n vd c6ng vi6c ctra minh cdn trinh
biry c6c nQi dung co b6n sau d6y:

- Chi dpo, chfi trucrng cta cdp tr6n vd c6ng vi6c cdn gi6i quy6t;

- Cdctdi liQu sri dung dC gi6i qry6t c6ng vi6c: Ph6p ly, chuyCn m6n, nghi0p
vr,r, tinh hinh thuc tiSn cira v6n dA;

- y t i6n crta cacphdng chric ndng c6 1i6n quan d6n c6ng vi6c cAn gi6i quy6t
,I
(nOu co);

- D6 xu6t gi6i ph6p cu th€ dC gi6i quytit c6ng viQc;

--Du th6o vin b6n sE ban hdnh trinh Ban GiSm d6c ky dC gi6i qry6t c6ng
.Avlec (neu co);

- Circ tdi liqu c6 1i6n quan kh6c (n6u co).

. 3. Tuy viro tinh ch6t ctra c6ng viQc cAn gi6i quy6t md thri tru&ng y6u cdu
c5p du6i trinh bdy b6ng loi hodc bing vdn b6n. H6 so trinh bing vlrbin ph6i
dugc luu gifr dring quy dinh.

+. Tdt ch cdc vdn b6n tru6c khi trinh Ban GiSm d6c ky ban hdnh, 16nh dao
phdng, ilon vf truc thu6c c6 chirc ndng li6n quan phii thAm dinh, chiu tr6ch nhi6m
v6 nQi dung, ky tit vio vin b6n vd trinh ky. Tru&ng hqp chuy6n ky s6, trucrng
phong (hoAc ph6 truong phdng dugc giao) phii xem vd c6;f ki6n da ki6m tra vh
chiu tr5ch nhi6m khi chuyCn Ldnh dao Sd ky s6 phSt hanh (tru trulng hqp Ban
Gi6m d6c chi dpo trr,rc tii5p cho CCVC thi CCVC dugc giao chuy6n tfring d6n gan
Gi6m d6c vd d6ng giri cho 15nh dao phdng biet, theo dOi).

Didju la. HQi hgp

l. HQi nglri, hop n6i bQ co quan dugc t6 chric dinh ky ho{c dQt xu6t, hgp
giao ban dugc t6 chirc dinh kj,vdo ngiy thfr hai dAu tu6n thf I vd tuAn thri III cira
thdng, hgp todn th6 co quan dinh kj, 1 quy 1 l6n. Vi6c t6 chirc hQi, hop dim b6o
thi6t thpc, ti6t ki6m, tranh ph6 trucrng, hinh thric kh6ng hiQu qu6.

2. Giimd6c ld ngudi quy6t dinh t6 chirc hQi nghi cira co quan, triQu tQp hop
c6n bQ chir ch6t hoflc todn th6 c6ng chirc, vi6n chirc trong co quan. Trucrng phdng
vd trucnrg ducrng triQu tQp c6c cuQc hgp c6ng chyc, vi6n chirc truc thu6c; c6 th6
mdi 15nh dao cdp tr6n tham dg n6u th6y,cAn thi6t. Ngudi tri6u tpp cuQc hgp chir
tri ho{c uy quydn chir tri cuQc hgp cho c6p du6i.



9

3. Vdn phong phoi hcr,p v6i phdng, dcrn vi 1i6n quan co tr6ch nhi6m churin
bi nQi dung, chucrng trinh vd trinh Gi6m d6c quytit dinh tO chric c6c cu6c hop, h6i
nghi ctra 56.

4. Trong c6c cuQc hop ph6i t6 chirc ghi bi6n b6n dAy dt. Vdn phdng Sd chiu
trhch nhiQm ghi bi6n bdn cdc cuQc hgp, hQi nghf cria Scv. Bi6n bhn cdc cuQc hgp
dugc c6ng bd cho c5c thdnh vi6n c6 li6n quan biOt vd duoc luu trir dring quy dfnh.
OOi vOi c6c cuQc hop chuyCn dA c6c phdng c6 1i6n quan co tr5ch nhi6m ghi bi6n
bin. Sau c6c cuQc hop, h6i nghi, phdng ghi bi6n b6n ph6i hodn thiqn du thAo, k6t
lufn cuQc hqp, hQi nghi trinh LAnh dpo So ky ban henh. Ch6nh Vin phong So

dugc uy qryAn ky th6ng b6o ktit lufln c5c cuQc hgp giao ban dinh ky cria So.

Di6u 15. Di c6ng t5c

1. ViQc c[r c6ng chfc, vi6n chirc di c6ng t6c phii dim bAo nguyCn tic 15nh

dpo th6ng nh6t qu6n ly. C6ng chric, vi6n chric di cdng t6c phii c6 quy6t dinh hoac
gi6i thigu cua GiSm d6c.

. 2. C6ng chric, vi6n chfc di c6ng t6c ph6i thgc hiQn dring nQi dung c6ng viQc

vd thAm quy6n duoc chi dinh; r.hirng vAn dO m6i ph6t sinh trong thAm quy6n phii
chu dQng gi6i quytlt, n6u vugt thAm qrydn thi b6o cilo ngay cho ngudi cu di c6ng
tac xu lyi.

3. C6ng chirc, vi6n chric ph6i b5o c6o ktit qu6 c6ng tdc cho ngudi ctr di c6ng
t6c khi ktit thirc dgt c6ng t6c.

4. C6ng chfrc, vi6n chr?c ctr di c6ng t6c, dp c5c hQi nghi, hQi th6o ph6i ld
ngudi dang dugc ph6n c6ng php tr6ch linh vuc li6n quan tryc ti6p v6i nQi dung
chinh c:0ra cdc hQi nghi, h6i th6o do.

5. Hdng tud'n, c5c phdng chric ning, dcm vi phii b6o lich di c6ng t6c co s6,

Vdn phdng Scv c6 tr6ch nhiem cQp nhpt, theo d6i vd b6o c6o Gi6m d6c.

6. Che dQ c6ng tdc phi duoc thpc hiQn theo quy dinh hien hdnh cua Nhd
nu6c vd Quy ch6 chi ti6u n6i bQ ctra co quan.

Didu 16. Ti6p kh6ch

. 1. C6ng chir.c, vi6n chtic khi ldm viQc v6i kh6ch phii deo b6ng t6n, gi6i
quy6t c6ng viQc hdt khi ndng, trdch nhiQm, nhirng vAn dO ngodi pham vi tr6ch
nhi6m phii gi6i thich cho kh6ch rd vd hu6ng d6n kh6ch d6n noi quy dinh.

2. Khi c6c t6 chuclcd nhAn d6n 1i6n hQ c6ng t6c, c6ng viQc li6n quan d6n

c6ng chric ldo thi c6ng chirc d6 ti6p nhfln vd giAi q,rytit. Vi6c ti6p vd gi6i quy6t
c6ng vi6c cAn theo dirng trinh tg.

3. C6c t6 chric/c5 nhdn c6 y6u cAu g?g truc ti6p v6i LSnh dpo So cAn ddng
ky tru6c. Vin phdng Sd c6 tr6ch nhiQm ti6p nhpn 

"ddrg 
ky, b6o c6o ldnh dpo,

chuAn bi nQi dung, chucrng trinh ldm viQc, xr5p lich dC tann dpo tii5p vd lim viQc.

4. Kh6ch ttr dia phucrng kh6c d6n quan h6 c6ng t6c, lhm viQc thi Vin phdng
So c6 tr6ch nhiqm b6o c6o Gi6m d6c dO UO tri noi 5n, nghi theo quy dfnh. Gi5m
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ddc ld ngudi quy6t dinh vi6c chi ti6u kinh phf ti6p kh5ch tr6n tinh thAn ti6t kiQm
vd dirng quy d!nh.

5. Lich ti6p c6ng ddn hdng th6ng do Thanh tra So dg th6o, th6ng qua Ban
Gi6m d6c Scy ban hdnh th6ng nhSt thuc hien.

Di6u f7. ChG dQ th6ng tin b6o c6o

C5c phdng chric ndng thuc hi6n cfr6 Ag b6o c6o bang vin b6n vO tinh hinh
thUc hiqn nhi6m vr,r duoc giao vi ding ki kC hoach c6ng t6c d5n VEn phdng So
d6 t6ng hgp, b6o c6o cu th6:

1. 86o c6o tai cu6c hop giao ban dinh kj, vio ngey thri hai dAu tuAn thf I
vd tuAn thf III ctra th6ng, lich hop c6 th6 thay d6i theo -hrrorrg trinh ldm viQc ctra
IIBND tinh.

2.Bi,o c6o thing: grii tru6c ngdy 10 cira thdng kC ti6p.

3. B5o c5o quy, 6 th5ng: grii vdo ngey 10 ctra th6ng cu6i qu1f.

4.85o c6o ndm: giri vdo ngay 10 th6ng 11.

Vdn phdng So c6 tr6ch nhi6m du th6o c6c b6o c6o vd tinh hinh ho4t d6ng
cria 56, trinh 15nh dao ph6 duy6t.

OOi vOi cdcbilo c6o chuy6n dd, Gi6m d6c phdn c6ng, chi dinh c5c phdng,
dcm vi chfrc nbng cp th6 chri tri thlrc hi6n, Vdn phdng c6 trSch nhiem theo ddi dC

b6o c6o Gi6m cl6c vC ti6n d6 vd nQi dung dim b6o dring ydu c0u quy dinh.

Diiju 18. ChO tIQ ti6p nhgn, xir If vin b6n

1. VIn bAn d6n:

- Vdn phdng c6 trSch nhiQm ti6p nhpn vdn b6n d6n (trir vdn b6n gui dich
danh ngucri nhQn), trinh LSnh dao Sd ph6n c6ng xir ly vdn b6n ddn.

- D6i v6i h6 so gtri clich danh nguoi nhQn, Vdn thu viro s6 theo d6i vi6c
chuy6n ph6t nQi b6, ghi ngey gio phSt vi c6 chir ky cria ngudi nhpn.

2. Ydn b6n di:

- C6rc phdng chirc ,drg, nguoi chfr tri c6ng vi6c co trich nhi6m tp soqn
th6o, chiu tr6ch nhi6m vA thO thirc vd n6i dung c5c vdn bin chuy6n m6n vir trinh
16nh dao l<y. Cac vdn ban du th6o, chinh sua dAu ph6i clua vdo hii so luu trir.

- Sau khi vbn bin dugc Ldnh dao Scr k1f chfnh thirc, Vdn thu ph6t hdnh tr6n
phAn -dm qu6n ly y6n b6n eGov theo NOI NHAN tr6n vdn bin vd grii cho phdng
thuc hiQn 01 b6n dC theo d6i. Trudng hcr-p ph6t henh gi6y thi cdc phdng trinh ki
ph6i hqp v6i Vdn phdng Sd dO in 6n vd ph6t henh.

- D6i v6i c6c vbn bin trinh Uy ban nh6n dAn tinh k1i dAu ph6i c6 td trinh
cira Gi6m cl6c Scv kdm theo. Cdc phdng chirc ndng c6 tr6ch nhiQm theo d6i tinh
hinh, ti6n d6, k5t qui thuc hi6n aO Uao c5o l6nh d4o So.

3. Vdn bAn ph6t hdnh n6i b6:
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C6c lopi v[n bAn do Gi6m d6c k1i ban hdnh trong nQi b0 Sd, Vdn phdng So
c6 tr6ch nhiQm ph6t hdnh cho c6c phdng chric ndng c6 li6n quan.

4. Xtr llf vdn bin tr6n phAn mAm VEn phdng di6n tri (ph6n -dm eGov):

Thr,rc hiQn theo quy chtS qu6n ly vd sir dung c5c hQ th6ng th6ng tin dung
chung tpi So Th6ng tin vir TruyOn th6ng.

Didu 19. Luu trfr, b6o mit

r 1^. Trolg q]r6 tlinl theo ddi, gi6i quy6t c6ng viQc, m5i cA nhdn ph6i lap h6
so vO c6ng viQc d6 vd nQp luu h6 so, tdi liQu vdo Luu trt co quan theo quy dinh.

2. Ydn phdng Scv co trdch nhiQm t6 chirc cne Og ltru trir, b6o mpt tdi liQu
theg euy dinh cua ph6p luAt. Toan b6 c6c vdn b6n quy pham ph6p lu6t vd c6 tinh
ch6t quy pham phSp luAt d6u phii luu trir b6n chinh.

3. C6ng chfc, vi6n chirc c6 trdch nhi6m giir th6ng tin bi mdt thuQc pham
vi, chfrc ndng phq trdch; tuyQt AOi mrOng duoc cung c6p th6ng tin (cA chinh thric
15n chua chinh thirc) ra kh6i co quan khi chua dugc sy d6ng y ciua l6nh d4o.

4. Mdy tinh duoc giao cho phdng, dcrn vi ndo thi phdng, dcrn vi d6 chiu
trdchnhiOm sri dpng, b6o quin vd b6o m6t th6ng tin. Kh6ng su dpng m6y tfnh sai
mr,rc dich c6ng viQc, kh6ng cho ngudi kh6ng co tr6ch nhiqm sir dpng mfry.Lu6n
c6 y thirc bio mft, b6o dim an todn khi su dUng m?ng m6y tinh.

5. Cdng chirc, vi6n chfc str dung internet t4i co quan phii tudn thtr c6c quy
dinh vC b6o dim an todn, an ninh lrong hopt clQng quin ly, cung cdp v.a sti dpng
internet theo phSp luQt hi6n hanh d6ng thdi tudn thtr c6c quy dlnh cp th6 do Gi6m
d6c Scv ban hdnh.

CHUCING IV
KHBN THUONG, KV LUAT

Diiiu 20. Khen thu&ng

C6ng chfc, vi6n chftc thgc hiQn t6t Quy ch6 niy vi hoin thdnh t6t nhi6m
vr,r sE ducyc x6t khen thu&ng theo quy dinh hiQn hdnh.

Eiiiu 21. Kf tugt

C6ng chric, vi6n chric vi phpm Quy ch6 ndy, kh6ng hoin thenh nhi6m vu
dugc giao vh ldm 6nh hucmg d6n c6ng vi6c chung cira co quan; vi ph4m c6c quy
dinh v6 c6ng chirc, c6ng vU, gay thi6t hai ,rC tai s6n Nhir nu6c ho{c cua c6nhdn,
dcrn vi kh6c; c6 hdnh vi ti6u cuc thi tuj,theo mric dQ, tinh ch6t vi ph4m sE bi xem
x6t xir l1f theo quy dinh hi6n hdnh.

CHTIONG V
TO CHIIC TH[I. C HrpN

Eiiju 22. Qu,y chti ndy dugc ph6 bi6n vd tri6n khai thuc hiQn trong todn th6
c6ng chit9, vi6n chric, ngudi lao d6ng co quan vd c6 hi6u luc tir ngiry k;1i, thay th6
cho Quy6t dinh s6 163/QD-STTTT ngdy 07 thdng 11 ndm 2022. Trong qu6 trinh
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thuc hi6n n6u c6 vd'n d6 vucrng m8c thi th6ng b6o vA Vdn phdng dC Van phdng
b6o c6o Gi6m d6c xem x6t, sira d6i cho phu hqp./.


