UBND XA CHAU SON CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

VAN PHONG HPND VA UBND Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S601 /QB-VP Chdu Son, ngay 75 thang 7 ndm 2025
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quyoché' lam viéc ciia Vin phong Hoi dong nhin dan
va Uy ban nhén dan xa Chau Son

CHANH VAN PHONG HDND VA UBND XA CHAU SON

Can cir Ludt can bg, cong chirc ngay 13/11/2008; Ludt sua doi, bo sung
mot so diéu cua Ludt can bo, cong chirc va Ludt vién chiec ngay 25/11/2019;

Can cir Nghi dinh s6 150/2025/ND-CP ngay 12/6/2025 cua Chinh phi Quy
dinh t6 chirc cdc co quan chuyén mon thuoc Uy ban nhén dan tinh, thanh phé truc

thuéc Trung wong va Uy ban nhdn dén xd, phirong, déic khu thudc tinh, thanh phé
tryc thugc trung wong;

Can cir Huong dan s6 61/HD-UBND ngay 28/6/2025 cua UBND tinh
Lang Son Huong ddn Chire nang, nhiém vy, quyén han cua Van phong Hoi dong
nhdn déan va Uy ban nhdn déan cdp xa trén dia ban tinh Lang Son.

Can cir Quyét dinh s6 02 /2025/0P-UBND ngay 10 /7/2025 cua UBND xa
Chéu Son vé viéc quy dinh chirc ndng, nhiém vu, quyén han, t6 chirc va bién
ché ciia Vin phong HPND va UBND xd Chdu Som;

Theo két qud thdo ludn, thong nhdt cia toan thé can bg, céng chirc va
nguoi lao dong cua Van phong HPND va UBND xa Chdu Son (tai cuéc hop
ngay 14 thang 7 namm 2025)

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché l1am viéc cua Vin
phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan xa Chau Son.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky ban hanh.

inéu 3. Can bo, cong chirc, nguoi lao dong Van phong Hoi dong nhéan
dan va Uy ban nhan dan xa Chau Son; Thu trudng cdc co quan chuyén mon, cac
don vi lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh./.

Nolf nhin: o KT. CHANH VAN PHONG
- Thuong truc Pang uy x& (b/c); A { X . (
- Lanh dgo HDND a (b/c): PHO CHANH VAN PHONG PHU TRACH

- Chu tich, cac Pho Chu tich UBND x4 (b/c);
- Cac co quan, don vi trén dia ban x§;

- Nhu Biéu 3 (t/h);

- CB, CC, NLb Vin phong HPDND va
UBND x3;

- Trang TTDT x&;

- Luu: VT.

Hoang Van Hanh



QUY CHE LAM VIEC
Ciia Vin phong Hoi dong nhan din va Uy ban nhan din xa Chau Son
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 ~ /OP-VP ngdy  /7/2025
cua Van phong HDND va UBND xda Chdu Son)

] 5 Chuong 1 )
CHUC NANG, NHIEM VU, QUYEN HAN

Piéu 1. Vi tri, chic niang

1. Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan x4 Chau Son (sau
day goi tit 1a Van phong) 1a co quan chuyén mon thudc Uy ban nhan dan xa Chau
Son; thyc hién chirc nang tham muu giap Uy ban nhan dan xa thuc hién chic
nang quan 1y nha nudc vé cac linh vuc:

a) Linh vue Vén phong: Chuong trinh, ké hoach cong tac cua Hoi dong
nhan dan, Thuong truc Hoi d6ng nhan dan, Uy ban nhan dan va co quan chuyén
mon thudc Uy ban nhan dan; tham muu hoat dong cua Thudng tryc Hoi dong
nhan dan; cong tac chi dao, diéu hanh cta Chu tich Uy ban nhan dan; cung cap
thong tin, bao dam diéu kién vat chat, ky thuat phuc vu hoat dong cia HDND,
UBND x&; thuc hién cong tac quan tri ndi bd ciia van phong.

b) Linh viec Tw phdp: Cong tac xay dung va t6 chtrc thi hanh phap luat,
theo doi viéc thi hanh van ban quy pham phap luat, kiém tra, xtr 1y van ban quy
pham phap luat, phd bién, gido duc phap luat; hoa giai ¢ so cd, trg giup phap 1y,
nudi con nuodi, ho tich, chirg thuc, quan 1y cong tac thi hanh phap luét Ve XUt 1y vi
pham hanh chinh va céac cong tac tu phéap khac theo quy dinh cta phép luat.

¢) Linh vuec céng tac déi ngoai: CONg tac d6i ngoai cia xa.

2. Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan xi chiu su lanh dao,
quan ly vé to chirc bo may, vi tri viéc lam, bién ché cong chuec, co cau ngach cong
chirc va cong tac ctia Uy ban nhan dan x&; dong thoi chap hanh su chi dao, kiém
tra, hudng dan vé chuyén mén, nghiép vu cua cac co quan chuyén mon thudc Uy
ban nhan dan tinh Lang Son.

3. Van phong HDND va UBND x4 c6 tu cach phap nhan, c6 con déu.

Piéu 2. Nhiém vu va quyén han

2.1. Thuee hién chirc niang tham muwu, téng hop, qudn tri hanh chinh

a) Xay dyng chuong trinh lam viéc ctia HDND va UBND x4 (bao gom:
Chuong trinh lam viéc tuan, thang, quy, nam), giap Thuong truc HDND va
UBND x& klem tra, don ddc, thyc hién cac chuong trinh d6. Xay dung lich cong
tac hang tudn cho Thuong true HDND va UBND x4, kiém tra viéc chuan bi noi
dung, bé tri sip xép dé thuc hién cac budi 1am viéc theo chuwong trinh; gilp
Thuong trauc HDND va UBND xa chuan bi noi dung, chuong trinh lam viéc cua
cac ky hop dinh ky va bat thuong; gitip Chu tich UBND x4 duy tri va kiém diém
viéc thuc hién quy ché lam viéc cua UBND X&.
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b) Gitip Thudng truc HDND va UBND x4 theo ddi, don déc cac co quan
chuy&n mén, cac don vi thudc xa trong viéc chuan bi cac van ban theo chi dao
cua Thuong truc HDND va UBND xa. Khi ¢6 dy thdo vén bdn cta cac phong
chuyén mon, cac don vi thugc xa trinh UBND xa xem xét quyet dinh, Van
phong c6 trach nhiém ra soat vé thé thic va hinh thirc vin ban, ddi chiéu vOi noi
dung chi dao ctia Thuong truc HDND va UBND Xa, chiu trach nhiém vé X4c
dinh thAm quyén ky phat hanh van ban.

¢) Gitp Thudng truc HPND va UBND xa xem xét, xtr 1y kip thoi cac dé
nghi, cac vin ban xin y kién chi dao cua cac co quan chuyén mén, cac don vi
thudc . Céac kién nghi ctia t6 chirc va c nhan theo dung tham quyén, chuc
nang cua HDND va UBND xa.

d) T chuic truyén dat cac nghi quyét, quyét dinh, yéu cau cua Thudng
truc HDND va UBND xa dén cac co quan chuyén mén, don vi thudc xi; theo
ddi dén ddc, kiém tra cac co quan chuy@n mon, don vi thudc x4 trong viée thuc
hién cac nghi quyét, quyét dinh do.

e) Gitp Thudng truc HDND va UBND x4 trién khai thuc hién cac chi dao
cua Thuong truc HDND va UBND tinh, cac sé, nganh cua tinh khi Thuong truc
HDND va UBND x4 yéu cau; Vin phong phai c6 y kién dé& xut vé cach phan
cong td chuc thuc hién; co van ban truyén dat y kién chi dao cua Thuong truc
HDND va UBND x4 kip thoi, chinh xé4c, dang dia chi dé cac co quan, don vi to
chirc thuc hién.

f) T6 chic thu thap, cung cap va xir Iy thong tin kip thoi, phuc vu cho
cong tac giam sat cia HDND va sy chi dao diéu hanh cua UBND Xa, ung dung
CNTT vao vi¢c thu thap va xu 1y thong tin; xUr ly giai quyet nhitng cong vi¢c
phat smh hang ngay, cong viéc dot xuat khong nam trong ké hoach hoidc theo
yéu cau cua co quan cap trén. Giup Thuong truc HDND va UBND x& thuc hién
ché d6 thong tin, bao cao HDND va UBND tinh ding theo quy dinh.

g) T6 chic mbi quan hé lam viéc, phuc vu su chi dao gitta Thuong truc
HDND va UBND xa véi Thuong truc Pang uy, Thuong truc UBMTTQ, cac
doan thé x&; phéi hop voi cac co quan chuyén mén, cac don vi lién quan thudc
X4 trong viéc xay dung ké hoach, t6 chtrc phd bién, truyén dat cac van ban quy
pham phap luat va theo ddi don dbc, kiém tra viéc thuc hién cac van ban do.

h) T6 chirc va phuc vu cac ky hop HPND x4, cac phién hop ctia UBND
Xa; cac cudc hop va lam viéc cia Thuong truc HDND va UBND xa véi cac Ban
cua HDND xa va cac co quan chuyén mon, cac don vi thudc Xxa.

i) Thuc hién ché do giao ban hang tuan véi Chu tich, cac Pho Chu tich
UBND x4&; giao ban trong lanh dao Van phong; thuc hién ché d6 bao cdo tuan,
thang, quy, 6 thang va nam.

J) Quan ly chat ch€ viéc ban hanh cac van ban cua Thuong truc HDND va
UBND x4, bao dam dung duong 16i, chil truong, chinh sach ciia Pang va quy
dinh ciia phéap luat; ding hinh thirc va tham quyén theo luat dinh.
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K) To chtic, quan 1y cong tac van thu, luu trir, hanh chinh cia HPND va
UBND x4 theo quy dinh; huéng dan vé nghiép vu hanh chinh vin phong ddi véi
cac co quan chuyén mon, cac don vi thudc xa.

1) Tham muu, gitip cho Thuong truc HDND, lanh dao UBND xa vé dicu
kién t6 chtrc cong tac tiép cong dan.

m) Pam bao cac diéu kién, phuong tién lam viéc cho cac hoat dong cua
Thuong truc HDND va UBND Xxa. Bao v¢ va quan 1y tai chinh, tai san dugc giao
theo quy dinh cua phéap luat; to chirc va quan 1y an toan cong tac bao vé ndi bo,
tai liéu, tai san va tru s& cuia HDND va UBND Xxa.

n) Quan ly, td chirc bién ché cia Vin phong, thuc hién dung céc ché do,
chinh sach dbi véi can bo, cong chtrc, ngudi lao dong theo quy dinh hi¢n hanh.

2.2. Thuc hién chirc ndng, nhiém vu Khac

Ngoai cac nhiém vu duoc phan cong, Vin phong HDND va Uy ban nhan
dan x4 thuc hién cac nhiém vu Khac theo yéu cau ctua Pang uy, cta Thuong truc
HDND va UBND xa.

Chuong I1
CO CAU TO CHUC VA NHIEM VU, QUYEN HAN
CUA CAC BO PHAN THUQC VAN PHONG

Pi¢u 3. Vin phong dwoc to chirc, 1am viéc theo ché d6 thi truwéng, co
cau to chirc Vin phong gom:

1. Chanh Vian phong: Phu trach chung.

2. Pho Chanh Vian phong 14 nguoi gitip Chanh Vian phong chi dao mot so
mit cong t4c va chiu trach nhiém trudc Chanh Van phong vé nhiém vu dugc phan
cong.

3. C4c cong chirc dugc phan cong: (1) Tham muu tong hop cac hoat dong
cua Thuong tryc HDND, UBND xa va cong tac 601 ngoai; (2) Cong tac quan tri
van phong; (3) Tham muu vé linh vie Tu phap; tiép dan, giai quyét khiéu nai, t6
cdo; (4) Ké toan, tai vu.

4. Cac b phan tryc thuéc Van phong (chia 03 b6 phdn):(1) Bo phan tham
muu phu trach linh vuc Van phong;(2) B6 phén tham muu phu trach linh vyc Tu
phap; tiép dan, giai quyet khiéu nai, t6 cao; (3) Bo phan tham muu phu trach
linh vuc d6i ngoai; ké toan, tai vu.

~ 5. Bién ché hanh chinh cta Van phong do Chu tich ‘Uy ban nhan dan xa
quyet dinh giao trong tong bi€n ché cong chirc va hop dong lao dong cua xa
duogc cap co6 tham quyén giao, phé duyét.
Piéu 4. Nhiém vu va quyén han ciia Chanh Vin phong
1. Chanh Van phong
1.1. Chanh Vin phong 1a Thi trudng co quan Vin phong, quan 1y va diéu
hanh chung moi hoat dong ctia Van phong va chiu trach nhiém truéc Thuong
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truc Ho1 déng nhan dan, Uy ban nhan dan xa trong viéc thuc hién chirc nang,
nhiém vy cta Vin phong quy dinh tai Diéu 2 ctia Quy ché nay.

1.2. Pon déc, kiém tra viéc thuc hién Quy ché 1am viéc cua Uy ban nhan
dan, Thuong truc Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan dan xa.

1.3. Chanh Vin phong dugc thira 1énh Ky cac bao cao nhanh, hang thang,
hang quy, bao cao dot xudt, cac thong bao, cong van, thong bao y kién két luan,
gidy moi hop ctia Thuong truc Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan x4, sao luc
van ban... gii dén c4c co quan chuyén mon, cac don vi thudc xi theo quy dinh
hién hanh.

1.4. T6 chirc thuc hién cac ché do chinh sach cua bang va Nha nudc
(Trung wong va dia phwong) trong co quan Vin phong.

2. Cac To trudmg

2.1. Gitp viéc cho Chanh Van phong, chiu trach nhiém trudc Chanh Van
phong vé cac linh vuc cong tic dugc phan cong; chi dao chuyén vién dugc phan
cong theo doi cac linh vuc cong tac (duoc phan cong).

2.2. Giai quyét mot sd cong viée cu thé khac do Chanh Vin phong giao.

Piéu 5. Nhiém vu, quyén han ciia Chuyén vién dwoc phin cong thue hién

1. Nhi€ém vu cua Chuyén vién la gitp 1anh dao Van phong; thuong xuyén
theo d&i, don déc, kiém tra, tong hop cic hoat dong ctia Thuong truc HDND,
UBND x4 chi dao trién khai; viéc chap hanh cac vin ban cta cip trén, cac chi
truong cia Pang va Nha nudc, cua Tinh ty, Pang vy, Hoi dong nhan dan x& va
Uy ban nhan din x4 nham phan 4nh kip thdi phuc vu sy lanh dao, chi dao diéu
hanh ctia Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan x4.

2. Nghién ctru cac van ban ctia Pang va Nha nude, nhét 1 cic van ban co
lién quan dén linh vyc cong tic dugc phan cong, dé xuat véi Lanh dao Vian
phong trong viéc trién khai, t6 chirc thyc hién cic van ban dé6 mot cach chinh
xac, kip thoi.

3. Chuyén vién duogc tham gia cac cudc hop cua Hoi dong nhan dan, Uy
ban nhan dan xa va cac cudc hop véi cac co quan chuyén mén, cac don vi thude
Xa khi ban vé cac viéc thugc pham vi minh theo déi (true cdc cudc hop c6 ngi dung
Vé cong tdc t6 chire, can bg ciia UBND x3); dugc phat biéu dé xuét klen cua
minh trong cudc hop, hoi nghi. Khi duoc phan cong, ¢ trach nhiém truc tiép lam
thu ky cudc hop va tham muu soan thao cac vin ban can thiét trinh lanh dao Vian
phong dé trinh Thuong truc Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan xa ban hanh.

4. Chuyén vién phai rén luyén ky nang nhiém vy vé cong tac quan ly Nha
nudc; to chic tot cong tac thong tin (tiép nhdn hé so céng viéc va nép ho so luu
trit mot cach khoa hoc); bién tap thanh thao cac van ban ctia quan ly Nha nudc
theo dung trinh tw, ndi dung, thim quyén va thé thic theo quy dinh hién hanh
cua Nha nudc trong linh vuc dugc phan cong.

5. Chuyén vién c6 nhi¢m vu chuan bi noi dung, cung cép tinh hinh thudc
linh vuc minh phu trach, du truc tiép va lam viéc voi cac doan khach tinh, xa
ban va cac doan khac theo sy phan cong cua lanh dao Van phong.
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6. Chuyén vién Van phong do Chanh Van phong, lanh dao Van phong phu
trach linh vuc phan cdng gilp viéc truc tiép cho Chu tich, cac Phé Chu tich Hoi
d6ng nhan dan va Uy ban nhan dan x4 theo linh vuc cong tac duge phan cong.
Néu khi nhan nhiém vy truc tiép tr cac déng chi Thuong truc Hoi déng nhan
dan, Uy ban nhan dan x& thi phai bao cao véi Chanh Vin phong hodc 1anh dao
Vian phong phu trach linh vuc vé cong viéc da tiép nhan trudc khi thuc hién va
sau khi két thiic dé téng hop theo dbi chung.

7. Thuc hién mot s6 nhiém vu khac khi Chanh Vin phong phan céng.

Piéu 6. C4c b phian thude Vin phong

* Péi véi linh vuee Van phong:

- C6 nhiém vy nghién ctru xdy dung, thuc hién quy ché lam viéc, sap xép
chuong trinh cong tac cua Thuong truc Hoi dong nhan dan, Uy ban nhéan dan x4,
tong hop, bao cao dinh ky va dot xuat; dé xuét, bién tap cac van ban giap
Thuong truc HO1 déng nhan dan, ij ban nhan dan xa trong viéc chi dao cac co
quan chuyén mon, cac don vi thudc xa thuc hién theo chirc nang nhiém vu cta
Vin phong tai Diéu 2 ciia Quy ché nay.

- Pam béao cong tac tiép nhan van ban dén va tham muu xir Iy van ban di
mdt cach chinh xéc, nhanh nhay, kip thoi, phuc vu déc luc cho su lanh dao, chi dao,
diéu hanh cua Thuong truc Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan va Vin phong.

- Kiém tra chit ché thé thirc va hinh thtc van ban cua Thuong truc Hoi
d6ng nhan dan x&, Uy ban nhan dan x4 va Vian phong trude khi phat hanh; quan
Iy va str dung céc loai con dau theo dung quy dinh hién hanh cta Nha nuéc va
cua co quan.

- Panh may, in 4n tai liéu ciia co quan dam bao thé thirc van ban theo
dung quy dinh chung, van ban phai in rd nét va dep.

- Cac ndi1 dung van ban dén, van ban di, tai liéu danh may dugc quan ly
chat ch€ va thuc hién cong tac bdo mat trong quan 1y van ban theo quy dinh.

* Doi véi linh vue Tuw phap, tiép dan, gidi quyét khiéu nai, t6 cdo

- Theo doi viée thi hanh cac van ban quy pham phap luat; quan 1y cong tac
thi hanh phép luat vé xir Iy vi pham hanh chinh va cac nhiém vu khéc lién quan
dén cong tac tu phap theo quy dinh.

- Kiém tra theo linh vuc duoc phan cong phu trach dbi véi céc to chuec, ca
nhan trong viéc thyc hién cac quy dinh cua phap luat; tiép cong dan, giai quyét
khiéu nai, t6 cdo; phong, chong tham nhting, lang phi, ti€u cuc theo quy dinh cua
phap luat va phan cong cia Uy ban nhan dan cép xa.

* Péi véi linh vue doi ngoal quan tri, tai vu

- Thyc hién t6t cong tac tlep don trong viéc phuc vu cac hdi nghi va cac
doan khach dén lam viéc véi xa (néu co).

- T6 chic quan 1y toan bo co so vat chit do co quan Van phong quan 1.

- Thuc hién cac thu tuc vé xay dung co ban, stra chita nho trong co quan;
mua sam cac phuong ti¢n, trang thiét bi, vat tu hang hda theo dung quy dinh
hién hanh.
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- bam bao phuc vu tdt cac hoi nghi, cudoc hop va lam viéc thuong xuyén
cling nhu dot xuét cua Thuong truc Hoi dong nhan dan x4, Uy ban nhan dan x4,
Vin phong tai try s& 1am viéc ciia Hoi ddng nhan dan xa va Uy ban nhan dan x4,
Thuc hién sip xép cac phong hop, hoi trudng thudc Uy ban nhan dan x& dam bao
hiéu qua, hiéu suat hoat dong.

- T6 chure thuc hién cong tac bao v¢ co quan; b tri can bo, cong chuec truc
co quan trong cac ngay L&, Tét theo quy dinh chung.

- Lap céc dy toan kinh phi hang ndm, hang quy va phai dam bdo kinh phi
phuc vu cac hoat dong cua Thuong tryc Hoi d6ng nhan dan, Uy ban nhan dan x&
va Van phong; quan 1y chit ché cac ngudn kinh phi, chi tiéu phai dung ché do
quy dinh va hét sic tiét kiém chi; thuc hién ché do bao cdo quyét toan va kiém
ké tai san theo dung quy dinh.

- M6 s6 theo dbi tai san, thu chi, xut nhap hang héa vt tu theo ding quy
dinh cta co quan tai chinh; xay dung cac dinh mtrc st dung vat tu hang hoéa dam
bao phu hop véi thuc té str dung, tranh dé xay ra lang phi.

- C6 ké hoach kinh phi hang thang, quy, nim dé mua sam trang thiét b,
tai san, vat tu hang hoa phuc vu yéu cau cong tac co quan.

- Quan 1y t6 lai xe va dam bao hoat dong tot dé phuc vu 1anh dao X3 va
Vin phong; xe phuc vu phai dang theo quy dinh ctia Nha nuéc, thuc hién tiét
kiém xdng dau va gitr gin xe tét, 1ai xe an toan.

- M6 sb theo dai lich trinh cua xe dé c6 ké hoach bao dudng, stra chita, thay
thé phu ting cho xe nham c6 diéu kién phuc vu cong tac kip thoi, khong bi ach tic.

- Khi ¢6 cong viée dot xuat cua Thuong truc Hoi ddng nhan dan x4, Uy ban
nhan dan xa tryc tiép diéu hanh xe di cong tac thi lai xe c6 trach nhiém thong bao
cho Chénh biét truée khi di.

- Ngoai ra cac bo phan thudéc Van phong dugc lanh dao Van phong phéan
cong truc tiép theo ddi mot s linh vuc khéc theo quy dinh.

Chuwong 111
QUAN HE CONG TAC

Picu 7. Quan hé véi Thwong trwe Hoi dong nhan dan, Thwong truc
Uy ban nhén dan x4

Vian phong chiu sy lanh dao, chi dao ciia Ho1 dé)ng nhan dan va Uy ban nhan
dan xa; tryc tiép, thuong xuyén 1a Thudng truc Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan
xa; thuc hién nhiém vu tham muu, téng hop, phuc vu theo chirc nang cua Van phong
d6i véi Thudng tryc Hoi dong nhan dan va Thuong tryc Uy ban nhan 4.

Piéu 8. Quan hé véi Vin phong Poan dai biéu Qudc hoi va Hoi dong
nhan dén tinh, Vin phong Uy ban nhéin dén tinh

1. Van phong thuong xuyén quan hé voi cac co quan chuyén mén tryc
thugc Van phong Poan dai bleu Quoc hoi va Ho1 dong nhén dan tinh, Van phong
Uy ban nhan dén tinh dé nam bat cac thong tin vé quan 1y, tiép nhan nhiing kinh
nghiém tién tién vé quan 1y vin phong, nhiing trang thiét bi hién dai vé vin
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phong, nhitng quy ché 1am viéc, quan ly van ban, nham thyc hién cai cach tha
tuc hanh chinh, nang cao chat lvong hiéu qua cong tac Van phong.

2. Binh ky bao cao cong tac, chiu sy huong dan, kiém tra, gidm sat vé
chuyén mon, nghiép vu ciia Van phong Uy ban nhan dan tinh.

3. Phoi hop vo61 Van phong Doan dai biéu Qudc hoi va Hoi dong nhan dan

tinh trong viéc td chirc cac cudc t1ep xuc ctr tri cia dai biéu Qudc hoi, Hoi dong
nhan dén tinh trén dia ban x4 theo ké hoach.

Piéu 9. Quan hé véi cac co quan chuyén mon, cac don vi thude xa

1. Vian phong c6 mdi quan hé mat thiét, phdi hop cong tic hang ngay vai
cac co quan chuyén mon, cac don vi thudc xa dé giup Thudng truc Hoi dong
nhan dan, Uy ban nhan dan x& nam bat moi hoat dong cua cic co quan, don vi;
don ddc cac co quan, don vi thuc hién cac Chi thi, Quyét dinh va cac van ban
chi dao, diéu hanh cta Thudng truc Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan x&;
thuc hién cac ché do bao céo theo quy dinh.

2. Phéi hop voi Phong Kinh té x4 trong viéc 1ap du toan ngan sach hang
nam dam bao kinh phi phuc vu cac hoat dong cua Thuong truc Hoi déng nhan
dan, Uy ban nhan dan X& va cua Van phong; ké hoach sira chita co s vat cht,
mua sam trang thiét bi, tai san, vat tu hang héa phuc vu yéu cau cong tac co
quan; ché do thanh quyét toan.

3. Phéi hop voi Phong Vin hoa - Xa hoi thuc hién cong tac Van thu, luu tri.

4. Huéng dan glup d& cac co quan, don vi thudce xa vé phu’O’ng phap thu
thap thong tin, bao cao dé phdi hop kip thoi, nhay bén va thong subt.

Chuong IV
CHE PQ SINH HOAT

Picu 10. Ché @$ 1am viéc

1. Van phong 1am viéc theo ché do thil truong. Chanh Vin phong 1a tha
trudng co quan Van phong, chiu trach nhiém quéan 1y va chi dao diéu hanh moi
hoat dong cua Van phong. Chanh Van phong quan ly cong chure, nguoi lao dong
thuc hién né nép lam viéc theo Luit can bd cong chire, Quy ché 1am viéc cua Uy
ban nhan dan xa va ctia Van phong, Quy tic tng xir, thuc hién vin héa cong so
va cac quy dinh khac.

2. Cac Tb truong 1a ngudi gitip viée truc tiép cho Chanh Vian phong, phai
chu dong thuc hién nhi€ém vu dugc phan cong, thong tin bdo cdo kip thoi voi
Chéanh Van phong vé két qua thuc hién nhiém vy, cong tac cua minh va dé ra
nhiém vy, cong tac trong thoi gian toi.

3. Cong chirc, nguoi lao dong thudc Van phong dugc Chanh Van phong
phan cong thuc hién mot hodc mot sd cong viée cu thé. Pong thoi, phai chiu su
chi dao, diéu hanh truc tlep cua lanh dao Van phong phu trach theo linh vuc hay
b0 phan cong tac va chiu trach nhi€ém vé nhirng nhiém vy, cong viéc do ban than
duoc thuc hién.
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4. Ké hoach hoat dong cua ‘Van phong phai dugc thong nhat chi dao cua
lanh dao Vin phong trudce khi trién khai thuc hién. Trong trudng hop cac cong
chire, nguoi lao dong nhén nhiém vy truc tiép tir Thuong tryc Ho1 déng nhan
dan hoac Uy ban nhan dan X4, trudc khi thuc hién can bao cao voi Chanh Van
phong biét va thdng nhat thuc hién (trir truong hop dac biét, nhung khi thic
hién xong phdi bdo cdo két qua véi Chanh Vin phong).

5. Can b9, cong chirc, nguoi lao dong trong Van phong phai nhan thirc va
hiéu 1 cong viéc cia minh phai lam. Lam viéc véi tinh than nhiét tinh, trach
nhiém, phdi hop, than ai, chia s¢, cau thi, ludn phat huy vai tro chu dong, sang
tao, tham muu, dé xuat, phai nang cao tinh doan két, than 4i va tinh than tuong
trg gitp d& nhau dé hoan thanh nhiém vu chung cua Van phong. Thuc hién gio
1am viéc theo quy dinh, san sang lam viéc ngoai gid theo yéu cau cong viéc.

Piéu 11. Ché d6 thong tin va ky luit phat ngon

1. Can bg, cong chuc, nguoi lao dong thudc co quan Van phong thuc hién
nghiém tac ché do thong tin va ky luat phat ngdn theo quy dinh.

2. Lanh dao Vin phong c6 trach nhiém thong tin day du cho can b cong
chuc, nguoi lao dong thudc Van phong nhimng chu truong méi cia Bang, Nha
nudc va cua dia phuong; nhitng nhiém vy trong tdm cia Van phong trong thoi
gian téi.

Piéu 12. Ché dj xir 1y, ban hanh viin ban ciia Hoi dong nhéan dan, Uy
ban nhan dan xa

1. Chanh Vin phong thong nhét viéc ban hanh cac hinh thirc vin ban cia
Thuong truc Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan x tir khau soan thao, trinh ky
dén khau ban hanh. Nguoi dimg dau co quan soan thao phai chiu trach nhiém vé
ndi dung va tinh phap ly cia van ban do co quan minh soan thdo, sau khi soan
thao phai théng qua Chanh Vian phong kiém tra vé noi dung, thé thirc van ban va
ky tat vao vin ban méi trinh Chu tich, cic Pho Chu tich x& ky ban hanh. Bo
phan Vin thu chi duogc phép xir Iy nhiing vin ban sau khi c6 ¥ kién chi dao cua
Chanh Van phong.

2. Xt ly, phat hanh van ban:

2.1. Quy trinh tiép nhan vin ban dén cta can bo Van thu

- Tiép nhan, cdp nhat vao sO tat ca cac van ban guri dén Hoi dé)ng nhan
dan, Uy ban nhan dan x4 va Vin phong; chuyén Chanh Vin phong duoc giao
diéu hanh cong viéc chung qua hé théng quan 1y chinh quyén dién tir dé xir 1y.
Thoti gian cap nhat va trinh van ban phai thyc hién trong ngay.

- Pdi voi thu, dién khan phai chuyén ngay cho lanh dao Vin phong xir 1y
kip thoi. Néu 1a thu riéng ctia Chu tich, cac Pho Chu tich hodc Chanh Vén phong
thi phai chuyen dén tay trong ngay (neu khong gap dwoc truc tiép phai lién lac
truec tiép bang dién thoai dé xin y kién gidi quyér).

- Pon thu ctia cong dan, t chirc gui riéng cho Chu tich, cac Pho Chu tich,
Chanh Van phong, can b6 van thu chuyen ngay cho nguoi nhan. Pon thu khiéu
nai, t6 cdo, dé nghi ctia cong dan, to chirc giri UBND x4 thi can bo vin thu mo
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phong bi, phan loai (vao sé riéng déi véi don thi giti bio dam qua dwong buru
dién) va chuyén giao bo phan Ban Tiép cong dan xtr 1.

2.2. Xir 1y vian ban dén theo quy trinh

Thuc hién théng nhat mot diu mdi tiép nhan van ban chung cua Hoi déng
nhan déan, Uy ban nhan dan Xa va Van phong theo quy trinh: Phén loai van ban ->
Thyc hién Scan vao phan mém quan 1y van ban (van ban mdt khong gui qua phan
mém ciung nhw mang Internet) -> bong. ddu cong van dén, ghi s6 cong vin ->
Chuyén vin ban cho ngudi c6 tham quyén xir Iy -> Tiép nhan vin ban xu ly ->
Chuyén bo phén sao in, pho t0; dong dau; dong goi -> Phét hanh, luu tri.

2.3. Trinh ky van ban

- Trinh ding nguoi c6 tham quyén ky theo Quy ché 1am viéc ctia Uy ban
nhan dan xa. Noi dung van dé thudc linh vuc nao thi trinh Thuong truc phu trach
linh vuc do xur 1y. Néu van dé lién quan dén nhiéu linh vuc thi trinh Chu tich, cac
Pho Cha tich phu trach linh vuc lién quan xur 1y.

- Chi trinh ky nhitng van ban c6 du cac diéu kién vé thu tuc hanh chinh
phap 1y, dung thé thirc van ban theo quy dinh ctia Nha nudc.

2.4. Phat hanh van ban

- Trach nhiém cua lanh dao Van phong: (1) Chi dinh sé luong sao chup
Vin ban theo yéu cau phat hanh. (2) Chi dinh d6 mat, d6 khan cua Vian ban
(Chanh Van phong cé trach nhiém thirong xuyén tw kiém tra, kiém sodt viéc thuc
hién cac van ban da dwoc phat hanh dé don doc dam bao tién do, dung ké hoach).

- Trach nhiém cta can bd Van thu: (1) Tryuc tiép ghi sd van ban; ngay,
thang, nam vao Cac van ban cuia UBND x& hodc Chanh Van phong ky; quan ly
va dong dau vin ban. (2) T6 chtc phat hanh theo dung noi nhan dugc ghi trong
van ban. (3) Nhat ky ddy du van ban phat hanh trong ngay, luu trit van ban va
dam bao bi mat tuyét d6i cac van ban co chi dinh “Mat”. (4) Khi vin ban da ky,
viéc t6 chirc in 4n va phat hanh phai hoan thanh trong ngdy; cac van ban, hd so
phuc tap voi s() lugng 16n cham nhat ciing khong duoc qua 02 ngay. Vin ban
“khan”, “hoa toc” phai phat hanh ngay (Van thw cé trach nhi¢m llen lac de kiém

) [

tra noi nhdn, nhat la cdc van bdn cdn xi Iy ngay, “khan”, “héa toc”, gidy moi).

2.5. Luu trit va tra ctru van ban

- Nhiém vu cua nhan vién Van thu: (1) Sau khi phat hanh van ban, nhan
vién Vin thu thue hién viée luu trir van ban véi toan bd hd so kém theo va thuc
hién chuyén giao cho b phan luu trir ciia chinh quyén. (2) Truy tim hd so chua
chuyén giao luu trix dé phuc vu yéu cau cua Chu tich, cidc Pho Chu tich, 1anh dao
Vian phong va cac bg phan ¢6 lién quan.

- Nhiém vu ctia can bo luu trit: (1) Sau khi nhéan chi dinh chuyén vin ban
lru trit tir bo phan Van thu, bo phan luu trit to chirc luu vao sb riéng. (2) Phuc
vu viéc khai thac sur dung, tra ctru tai li€u luu trit.

Piéu 13. Ché dd bio cao, xin y kién

1. Lanh dao Vian phong nam bét cac thong tin bao cao nhimng cong viéc
trong tam, dot xuat hang ngay theo quy dinh. Péi vi nhitng cong viéc dot xuét,
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trién khai nhiing van dé mai ngoéi thAm quyén, can kip thoi bao cao voi Chanh
Vién phong hodc tryc tiép bao c4o Thuong truc dé xin ¥y kién chi dao (neu khong
gdp truc tiép phai dwoc thong tin qua di¢n thoai). Dbi véi nhitng van dé lién
quan d&én quy ché dan chu nhu thyc hién thu nhip ting thém, cong tac can bo,
khen thuong... phai duoc thong nhit trong lanh dao Vin phong, cong doan, néu
viéc can gap khong du s nguoi dé hoi y phai duoc trao ddi qua dién thoai dé
thng nhat.

2. Tai cac cudc hop dinh ky co quan, hoi ¥ 1anh dao, mdi can bo cong
chtrc, nguoi lao dong cé trach nhi€ém bdo cao két qua thuc hién cong viéc minh
phu trach; tham muu, dé xut cac giai phap nhim nang cao chit luong hiéu qua
cong viéc va nhimg nhiém vy cong tac trong thoi gian téi d& Chanh Van phong
nghe va cho y kién.

Piéu 14. Ché dj hoc tap, ning cao trinh d6 chuyén mén nghiép vu

1. Mdi can b, cong chire, nguoi lao dong thude Vian phong déu phai xay
dung chuong trinh hoc tap, thuong xuyén ty hoc tap, cap nhat thong tin dé nang
cao trinh do moi mat dap mg y€u céu cong tac ngay cang cao trong tinh hinh
moi, phai tinh thong cac van ban cua chinh quyén. Tham gia cac 16p hoc bdi
dudng, tap huan do t6 chirc yéu cau.

2. Céan b0, cong chirc, nguodi lao dong dugc di tham quan, hoc tap trao doi
kinh nghiém & trong nudc va nudc ngoai (do ké hoach ciia X& hodc khi c6 diéu kién).

Picu 15. Ché d@$ hoi hop

1. Hang thang, toan thé can bo, cong chirc, ngudi lao dong to chirc hop
thuong ky mot 1an dé théng nhat cong viéc ndi by cua Van phong (khoang tur
ngay 01 dén 05 hang thang), hop bat thudng khi can. Phdi hop véi Chi bd, co
quan dé thong bao tinh hinh cong tac, sinh hoat chuyén dé hoic phd bién cac
chu truong chinh sach méi cua Pang va Nha nudec.

2. Cubi nam t6 chtrc hoi nghi tong két cong tac chuyén mon, danh gia,
phan loai can bg, cong churc, ngudi lao dong; thao luan, diéu chinh céc quy ché
(quy ché chi tiéu néi bd, quy ché lam viéc...).

Picu 16. Ché dd tiép khach va di cong tac

1. Ché 46 tiép khach: Khi co quan cé khach dén lam viéc, tuy theo ting
truong hop cu thé cta cong viée, Chanh Van phong béo cio xin ¥ kién Thuong
truc HOi ddng nhan dan, Thuong truc Uy ban nhan dan X3 (tity theo doi tuwong
khach) quyét dinh thanh phan tiép va 1am viéc cung. B phan hanh chinh - quan
tri chuan bi phong tiép khach va phuc vu. Viéc tiép khach phai dam bao tiét
kiém, chéng lang phi.

2. Ché do di cong tac

- Thyc hién theo gidy moi hodc gidy triéu tap sau khi ¢6 y kién cua Chanh
Vin phong. Doi véi 1ai xe, thyc hién theo 1énh diéu dong xe.

- Lanh dao Van phong, cac chuyén vién tong hop can danh thoi gian thich
hop di co s6 dé nam tinh hinh thyc té nham nang cao chat lugng cong tac tham
muu, tong hop; kip thoi hudng dan co so vé nghiép vu cong tac van phong.
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- Can b9, cong chirc Van phong di cong tac phai dugc sy phan cong cua
lanh dao Vin phong va béo cao két qua 1am viéc sau chuyén di cong tac véi lanh
dao Vian phong.

Pi¢u 17. Quy dinh vé quan ly va diéu dong phwong tién; mua sim
trang thiét bi, vat dung, vin phong pham phuc vu cong tic

1. V& quan Iy va diéu dong phuong tién

- Vao thit 6 hang tudn (trir tredng hop dgt xuar) Chanh Vin phong béo
cdo xin y klen Thuong truc Hoi d6ng nhan dan, Uy ban nhan dan Xa ve ké hoach
cong tac tudn sau dé Vin phong chuan bi ndi dung lam viéc, néu lanh dao di
cong tac thi Van phong b tri 6 t6 dé phuc vu di lai cua lanh dao.

- Viéc diéu dong 6 t6 phuc vu lanh dao duoc thyuc hién béng 1énh diéu xe,
day 1a co s¢ dé thanh toan nhién liéu va cong tac phi.

- Viéc cap nhién liéu dugc thyuc hién trong ngay, phleu thanh toan cham
nhat phai dugc xac nhan cua Chanh Van phong vao cudi tuan.

- Viéc stra chita phuong tién phai c¢6 ké hoach, trir truong hop hu hong dot
xuat va phai duoc su dong y ctia Chanh Van phong.

- Giao Ph6o Chanh Vian phong (néu c6) phu trach linh vuc lién quan chiu
trach nhiém quéan ly 1énh diéu xe; theo ddi, kiém soét viéc cap nhién lidu, cong
tac phi va sua chira phuong tién.

2. Vé mua saim trang thiét bi, vat dung, van phong pham phuc vu cong tac:
Céc bo phan lién quan néu c6 nhu cau thyuc sy can thiét mua sim trang thiét bi,
vat dung, vin phong phim phuc vu cong tic cho lanh dao va can bd cong chirc
Vin phong thi phai bao céo (bang phiéu dé xudt) va duoc sy dong y ctia Chu tai
khoan hodc Chanh Van phong. Sau khi c6 y kién ctia Chanh Vin phong, cac bd
phan lién quan tién hanh mua sam trang bi theo ké hoach da xét duyét. Viéc mua
sam trang thiét bi, vat dung, van phong pham phai thyc hién ding theo nguyén
tac tai chinh. BO phan ké toan c6 trach nhiém vao s tai san va theo ddi theo ché
d6 hién hanh, thuc hién triét dé tiét kiém, chong lang phi.

Piéu 18. Quy dinh gio gidc, ndi quy lam viéc va mét s6 quy dinh khac

1. Can bo, cong chic, nguoi lao dong co quan phai chdp hanh nghiém
chinh gi¢ lam vi¢c. i cong tac phai theo sy phan cong chi dao ctia Chanh Van
phong. Nghi vi¢c riéng hoac nghi phép phai bao cdo véi Chanh Van phong, nghi
tir 03 ngady trd 1én phai dugc su dong ¥ cua Thuong tryc Uy ban nhan dan x4 va
phai chiu trach nhiém d6i voi cac cong viéc duoc giao trong thoi gian nghi viée.
Khéng duoc tu ¥ bo vi tri 1am viéc trong gio hanh chinh. Viéc di mudn vé
som néu c6 tinh chat thudng xuyén trong tuan, vi pham tir 2 - 3 1an s& duoc nhéc
nho va luu vao sb theo ddi. Pay 1a co sé dé xem xét thi dua trong nim va xem
x¢ét hinh thue ky luat.

Chanh Van phong di cong tac, hodc nghi viéc riéng, nghi phép phai bao
c4o voi Thuong truc Hoi dong nhan dan x&, Uy ban nhan dan x&; Thong tin cho
cac T6 trudng biét dé xur Iy cong viéc.

2. Ché d6 nghi phép: Cac bd phan va can bo trong co quan tu sap xép, bd
tri cong viéc, bao cao Chanh Vin phong dé duge nghi phép theo ché do quy dinh,
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trong khi dang nghi phép néu c6 cong viéc can thiét 1anh dao Vin phong yéu cau
thi can bo tiép tuc di 1am va bé tri nghi bu vao thoi gian khac. Pong chi duoc giao
diéu hanh cong viéc chung chiu trach nhiém theo ddi ché d6 nghi phép hang nam
va theo dbi, quan 1y lao dong cua can bd cong chirc hing thang, hang ngay. To
truong phu trach bo phan hanh chinh - quan tr1 thuc hién nhi¢m vu chdm cong.

3. Ché do lam thém gio: Cong viéc cua ting cd nhan thyc hién theo nhiém
vu dugc phan cong, tu sap x€p thoi gian bb tri hoan thanh cong viéc dugc giao.
Dbi v6i cong viée dot xuat qua nhidu, néu xét thiy can phai b tri 1am viée ngoai
gid hanh chinh dé hoan thanh, can bd cong chirc phai bao céo va dugc sy dong ¥
ctia Chanh Vian phong dé thanh toan ché do lam thém gid theo quy dinh. Truong
hop can thiét 1anh dao co quan yéu cau lam nhiém vu ngoai gid hanh chinh (ngay
nghi, ngdy 16, tét,...) can bo phai nghiém chinh chap hanh theo sy phan cong cua
lanh dao va ¢ trach nhiém hoan thanh tt nhiém vu duge giao.

4. Chap hanh nghiém vin hda cong s, C4c ndi quy, quy ché clia co quan,
khéng ubng ruou, bia, hut thudc 14 trong gio lam viéce; khong duoc tham gia cac
té nan xa hoi dudi bat ky dudi hinh thirc nao; phai thuc hién nghiém tac viéc deo
thé cong chire khi thi hanh cong vu va giao tiép; sir dung dién thoai di dong theo
dung quy dinh; can giir gin vé sinh chung va dam bao strc khoé cho moi nguoi.

5. Ludn c6 thai d6 hoa nha, niém no khi tiép cong dan, tiép khach dén
giao dich cong tac mot cach dung mirc, khong sach nhiéu hodc giy phién ha
cho Nhan dan va khach dén lién hé giai quyét cac cong viéc co lién quan hoic
di cong tac co so.

6. Phai co tinh than trach nhiém va c6 ¥ thirc bao vé ctia cong va tiét kiém
dién, nudc, van phong pham. Thyc hién dung cac quy dinh cia Quy ché chi tiéu
ndi bd vé tai chinh va tai san trong co quan, dam bao an toan, tiét kiém chong
lang phi.

7. Tat ca cac ché do khac ngoai quy dinh trén déu phai bao cdo Chanh
Vin phong va duoc su nhét tri cia Chanh Vin phong méi duge thuc hién.

Chuong V
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 19. Td chirc thue hién

1. Chanh Vian phong truc tiép diéu hanh t6 chac thuc hién va kiém tra,
gidm sét viéc thuc hién Quy ché. Céc co quan, don vi, cac phong, ban cua Xa;
chinh quyén céc x4, thi trin c6 trach nhiém phdi hop dé thuc hién nhiing cong
viéc c6 lién quan dén chirc nang nhiém vu cta Van phong. Yéu cau mdi can bo
cong chirc, nguoi lao dong trong co quan phai c6 trach nhiém lam viéc va thuc
hién nghiém tac theo ndi dung Quy ché nay.

2. Can ctr vao Quy ché ndy, Chanh Vin phong ra Quyét dinh phan cong
nhiém vy d6i véi tung can by, cong chuc va lao dong hop déng co quan; xac dinh
mdi quan hé phéi hop giita cac bo phan va ca nhan dé thuc hién t6t nhiém vu.
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3. Viéc thuc hién Quy ché 1am cén cr dé danh gia, phan loai can b, dang
vién, cong chirc, nguoi lao dong cudi naim. Cac hanh vi vi pham vé Quy ché s&
duoc 1anh dao Van phong xem xét, xtr 1y theo quy dinh.

4. Trong trudong hop do khong chap hanh Quy ché dan dén gay thiét hai vé
vat chat thi phai bdi thuong theo gia tri thiét hai.

5. Quy ché nay di duogc toan thé can bd, cong chirc, ngudi lao dong co
quan Vin phong tham gia thao luan va thong nhat, Chanh Van phong xem xét,
quyét dinh ban hanh dé 1am co s& phap 1y trong qua trinh t6 chirc thuc hién.

Trong qué trinh thyuc hién, néu c6 vudng méc hodc phat sinh s& duge xem
Xét, diéu chinh, bd sung cho phu hop./.
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