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———————Pitu 1 Pham vi, ddi tupmg dibuo

Chu
QUY DIN

1. Quy ché nay quy dinh nguyén ta
vi giai quyét cdng viée clia Giam ddc, ¢
don vi; can bd, cdng chirc, vién chi
CCVCNLD) thudc Sé; ché d6 céng tac
tinh Béc Giang (sau ddy goi tét 1a o).

2. Quy ché nay ap dung dbi véi c
thudc So.

Pidu 2. Nguyén tic lam viéc

1. S& Ngoai vu lam viéc theo ché do tha trudm

dimg diu; dam bao su théng nhét trong
trung dan chi. CCVCNLD giai quyét cé
quyén duoc giao; dam bao chp dudi ph
nghiém cac quyét dinh cta cap trén.

rong 1

(H CHUN!

hinh
¢ lam viéc
ac Pho Gid
rc, ngudi

va mbi qu

ac phong,

tap thé lar
ng viée di
ic tung su

2. Hoat déng ciia S& phai tuan thi

didu hanh cta Tinh Gy, UBND tinh, su huéng dan

Bd Ngoai giao; dam bao dan chu, 1d ra
dong.
3. Trong phén céng cdng viéc, moi

theo quy
g, minh b

vi¢e chi gi

vi chu tri, mdt ¢4 nhan phu trach va chiu trach nhié
vu dugc phén cong; dam bao su phéi hop, théng 1
nhan khac c6 lién quan & hoan thanh nhiém vu. Ci
nao thi Trudng phong, don vi dé phai chiu trach nl
Gidm dbc va Phé Giam ddc phu trach. C4 nhin du
tinh than trach nhiém, s dung c6 higu qua thoi
nhi&m vu theo dliing ndi dung, {ién d6 nhiém vu dug

, trach nhiém, quyén han, pham
m déc, Truéng, phé cac phong,
ﬂao d6ng (sau diy viét tat la
a.n hé cOng tac cua SO ngoai vu

ido*n vi su nghiép; CCVCNLD
|
é; & cao trach nhiém cta nguoi
h dao, dam bao nguyén tic tip
ing pham vi, trdch nhiém, thdm
1§nh dao, chi dao va chép hanh

|
dinh ctia phap ludt, sy chi dao,
vé chuyén mon, nghiép vu cua
ach va hiéu qua trong moi hoat

5:10 cho mot phong hoidc mét don

m chinh theo chiic nang, nhiém
ihét gifta cac phong, don vi, ca
ing viéc giao cho phong, don vi
ﬁém vé két qué thuc hién trudce
dqc giao nhiém vu phai néu cao
gian l&m viéc, hoan thanh tbt
e giao.




4. Bao dam tudn thi trinh tu, thd tuc va thoi han gidi quyét céng viée theo
ding quy dinh ctia phap laét, chuong trinh, ké hoach, lich 1am viéc va Quy ché 1am
viée, trir trwomg hop dot xuét hodc co yéu cdu khic ciia co quan cap trén.

5. Bdo dam phat huy néng luc va sd trudng cia CCVCNLD; dé cao su phbi
hop céng tac, trao ddi thdng tin trong gidi quyét céng viée va trong moi hoat dong
theo chirc ndang, nhiém vu, quyén han dugc giao.

6. CCVCNLP khéng duoc tu ¥ phat ngén, cung cap thong tin ndi bd hoic
théng tin dugc yéu ciu bao mat theo quy ché phat ngdn va quy ché bao vé bi mét
nha nudc.

Chwong II
TRACH NHIEM, QUYEN HAN GIAI QUYET CONG VIEC
CUA LANH PAO SO, CAC PHONG, PON VI, CONG CHUC THUQC SO

Piéu 3. Nhitng cdng viée can dua ta thio ludn trude tip thé lanh dao S&
trwde khi Gidm dde S& quyét dinh

1. Chién luoc, quy hoach, ké hoach dai han, 5 nam, hang nim thudc chirc
nang, nhiém vy, quyén han cia So;

2. Chuong trinh cbng tac, k& hoach x4y dung vin ban quy pham phap lut
hang nam, dai han ctia nganh va dy thao céc vin ban quy pham phap luit dy kién
trinh Hoi ddng nhén dan, Uy ban nhan dan, Cha tich Uy ban nhan dén tinh;

3. K& hoach cta nganh trién khai cac cht truong, chinh sach, vin ban phép
ludt quan trong cua Dang va Nha nude theo su phén céng cia B Ngoai giao va Uy
ban nhéan dén tinh;

4, Cong tac td chirc bd may, can bd clua Sé;

5. B4o co hanh nim vé téng két tinh hinh thuc hién nhiém vu va su chi dao,
diéu hanh cua tap thé lanh dao S, .

6. Nhitng vin dé khdc ma Giam ddc S& thiy can thiét dua ra thao luan.

Trong truomg hop khéng cé diéu kién t6 chire thao ludn tip thé, theo chi dao
ctia Gidm dbc, don vi cha tri phéi hop véi Van phong 14y ¥ kién cic Pho Gidm dbc
bang van ban. Giam déc 1a nguoi dua ra quyét dinh cubi cling va chiu trach nhiém
vé quyét dinh ciia minh.

Pidu 4. Trach nhiém, quyén han cia Gidm dbe

1. Giam ddc S 1a ngudi dimg d4u §&, cb trach nhidm lanh dao, chi dao, quan
ly, didu hanh moi hoat déng cta Sé& va chiu trach nhiém truée Tinh 1y, Uy ban
nhan dén tinh, Chu tich Uy ban nhan dan tinh va trude phép Iuét vé thuc hién chic
nang, nhiém vy, quyén han ctia S& Ngoat vu; chiu sy chi dao, kiém tra, hudng dan
vé chuyén médn, nghiép vu clia B& Ngnai giao; bdo cdo cdng tac tnrde Tinh ty, Hoi
ddng nhén dan tioh, Uy ban nhan dén tinh va Bé Ngoai giao; dong thoi chiu trach



nhiém tra 107 chit vén tai cac ky hop cua Hoi dénginhén dan tinh (néu ¢6) theo quy
dinh. ' 7
2. Gidm déc S& 1a chu tai khoan clia co qucin (trir tai khoan cia Trung tAm
thudc S& do Gidm dbc Trung tAm lim cha tai khoam)
3. Chi dao, diéu hanh S& thyc hién chirc néng, nhiém vy, quyén han theo Quy
ché lam viéc ctia Uy ban nhan dan tinh, cac van bcyn phap luét co lién quan va theo
Quy dinh chic ning, nhiém vu, quyén han va co céu td chirc ciia S Ngoai vu ban
hanh kém theo Quyét dinh 89/2016/QD UBND ng ay 01/02/2016 ciaa Uy ban nhan

. n-:—i:danftmh-Ba&Gmngf ‘ mm s

4. Phan cong cdng viéc cho cac Pho Giam dd fc; ity quyén (bang vin ban) cho
mét Pho giam déc chi dao, diéu hanh co quan trong thoi gian Giam déc di véng; Gy
quyén cho Thi truéng don vi truc thude S& thu% hién. mot_sd_céng vide cy thé

trong khubén khé phép luat; cha dong l:l)héi hep vpi cac S&, UBND huyén, thanh
phé, céc co quan khac dé xir Iy céc vénLdé c6 lién|quan dén nhiém vu cia S hodc
cdc van dé do Uy ban nhén dan, Cht tich UBND tihh phan céng.

5. Gial quyet nhitng cdng viée dd giao cho Phé Giam doc nhung do su cén
thiét, cép bach hay do Phé Gidm dbc dugc giao nhﬁém vu di cong tic xa; hodc khi
cic Pho Giam dbc ¢6 v kién khéc nhau. |

6. Chi dao viéc huéng dan, thanh ‘tra, kidm tra viée chdp hanh phap luat cda
cac co quan, don vi v€ linh vuc quan ly Nha nudce gua S& theo phan cép quan ly.

7. K¥ cac vin ban thude thdm quyén cia Gidm déc.

Pitu 5. Trach nhiém, quyén han ciia Phé Giém dbe

1. Phé gidm dbc 1a ngudi gitp viéc cho Giam Héc, true tiép phu trach, chi dao
mot sb linh vuc cdng tac theo sy phanicéng cia Giam dbc Sa; chiu trach nhiém
treée Giam ddc va trude phap ludt vé& nhiém vu duqrc phén coéng.

2. Chi dao, kiém tra cdc phong duge phén dﬁng phu trach trong viéc trién

khal thuc hién cac chu trlrcmg, chlnh sach phap Iuat ctia Nha nude va chi dao cia
cép trén; d& xuét nhiing Van dé cén sua d01 bd sung thuc}c linh vuc dugc phén cong
v6i Giam dbc dé trinh cAp tham quyén xem xét, quyét dinh.

3. Chit déng giai quyét cong viée duoc phén;cc”)ng, néu c6 vén dé lién quan
dén linh vic ciia Phé Gidm ddc khac thi true tiép [phdi hop voi Phé Giam dbée do
de giai quyét. Trudong hop can ¢ ¥ kle:‘n cua Glam déc’hoéc gifta cac Phé Giam
dbc con c6 ¥ kién khéc nhau, phai bao cao Giam ddc quyét dinh.

4. P6i véi nhimg van dé thude Vi chi truong hofic co tinh nguyén tic ma
chua ¢6 vin ban quy dinh hodc nhitng vin dé nhay cadm, quan trong khéc thi Phé
Giam dbc phai xin ¥ kién Giam dbc trude khi quyé{ dinh.

5. Thay mit Giam dbc ky cdc van ban thude linh vuc dugc phan coéng va chiu.
trach nhiém trude Gidm dbe, trude phap) luat vé ban hanh céc van ban d6. Chi dao,




diéu hanh hoat dong ctia co quan, gil quyét cdng viéc thudc thdm quyén cta Gidm
déc khi duge Gidm dbe uy quyén hine van ban.

Diéu 6. Trach nhiém, quyén han cita Trudng phong, don vi thuge So

1. Trudng phong, don vi thudc S& gém Chéanh Vin phong, Trudng phong,
Giam dbc Trung tam thuéc Sé.

2. Trach nhiém, quyén han:

a) Trudng céc phong, don vi thude S& chiu trach nhiém trude lanh dao S& vé
két qua thuc hign nhiém vu thude chirc ning, nhiém vu cta phong va cac cong viéc
khac duoc giao; thuc hién day d ché d6 thong tin, bao cdo theo quy dinh clia phap
luat va caa Sé;

b) Can ¢ chitc ning, nhiém vu dugce giao, chu déng dé xuét, tham muu gitip
lainh dao S& t6 chic thuc hién nhiém vu caa don vi, ddm bao su phéi hop gifia cac
CCVCNLDP trong don vi va cac don vi khace thudée S&. Nhitng viée phét sinh vuot
qué thdm quydn phai kip thoi béo cho Gidm dbe hoic Phé Giam doe phy trach cho
¥ kién chi dao gidi quyét;

¢) Phan cong nhiém vy cu thé cho CCVCNLD thuge don vi bing vén ban sau
khi da xiny kién 1anh dao S& phu trach; truc tiép quan ly CCVCNLD thude don vi
theo phan cip t& chirc can b; danh gid, xép loai CCVCNLD, binh xét thi dua va
dé nghi khen thuéng trong don vi theo quy dinh ctia Quy ché thi dua, khen thudng
S& Ngoai vy; thye hién xét ky ludt CCYCNLD trong don vi (néu co);

d) Uy quyén cho cép phé don vi didu hanh, chi dao thuc hién céc hoat déng
ctia dom vi khi di ving tir 01 ngay tro 1én sau khi dd béo céo lanh dao S& phu trach

va théng bao cho Chanh Vén phong biét;

d) Trude khi t& chirc thuc hién nhiém vu phai bdo céo cu thé noi dung ké
hoach trién khai cong viée v6i lanh dao S& phy trdch cong vige 46 bing Phiéu trinh
oiai quyét cong viéc (Méu 01).

Pidu 7. Trach nhiém, quyén han cia Phé Truwéng phong, don vi thuje S¢

1. Phé Trudng phong, don vi thude S& la ngudi gitip viée Trudng phong, don
vi; duogc Trudng phong, don vi giao phu trach mdt sb cong viée cu thé cua don vi;
gdm Phé Chanh Vin phong, Phé Trudmg phong, Phé Giam doc Trung tam thude
Sé.

2. Trach nhiém, quyén han:

a) Pho Trudng phong, don vi phai chiu trach nhiém trudc Trudng phong, don
vi va lanh dao S& vé& két qua thyc hién nhiém vy duge phén cong; chu dong dé
xuét, tham muu gitp Trudng pnong td chirc thuc hién nhiém vu dugce phin cdng.
Nhiing viéc phat sinh vuot qua thim quyén phai kip théi bao cdo Trudng phong dé
xin v kién chi dao giai quyét cia Gidm dbe ho#ic Pho Giam doc phu trdch;

b) Thay mat Trudng phong, don vi giai quyét cong viée clia don vi khi duge
Trudng phong, don vi Uy quyén; chiu tréch nhiém truéc Trudng phong, Pho Giam
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s == hiSmevie Ya-phong;

dbc phu trach phong, Gidm dbc va trud
thdi gian duge 0y quyén.
Diéu 8. Trich nhiém, quyén han cd

a) CCVCNLD S& Ngoai vu phéi '[h‘l_IC hién ng
theo quy dinh cta Luat Lao dong, Ludt Céng chi

clia co quan;

b) Chir déng nghién ciru, tham muy vé linh vi
theo dai, céc cbng viéc duge Trudng phong hodc L

¢ phap lud

a cong chi

t v& hoat ddng cia phong trong

¢, vién chire, ngudi lao dgng

hia vu va dugc hudng quyén loi
rc, Luét Vién chuc va quy dinh
|
%IC chuyén moén duge phén céng
sinh dao S& giao theo chic nang

¢) Chiu trach nhiém cé nhén trude
chét luong, hiéu qua cuta cdng viéc duo
tha tuc ban hénh van ban va quy trinh

c giao; vé
gidl quyét

Truong pl

|
10ng vé nhitng d€ xuat, tién do,
hinh thirc, thé thirc, trinh tu va
cong viéc duge phan coéng theo

doi;

d) Thue hién t6t mbi quan hé phdi
va nguoi lao dong, cac phong, cac dor
cdng téc ma cé nhan d8 ra; thuong xuyé:
do chuyén mon, nghiép vy, rén luyén da

@) Tham gia ¥ kién, giam sét, kiém
dan chu trong hoat déng cua co qua
CCVCNLD néu c6 v kién khac véi vy
quyén trinh bay ¥ kién, d& xuit nhing

v6i cAp trén nhung van phai chip hanh sy chi dao g
e) Tuén thi ding néi quy, quy ché cia co qu

lang phi; gift gin, bdo vé tai san co quan

Chuw

hop cong t
1 v, Xay d
1 trau doi &
o dtic, 161 s

n. Trong

kién cia n
viéc thudc

ong III

tra nhitng

MOI QUAN 1

Piéu 9. Moi quan hé gitra Lanh d

2. V6i cac tb chire doan thé trong
14 quan hé phdi hop cong tac dé thuc
ludt cta Nha nudc, ndi quy, quy dinh ct
hoan thanh xuét séc moi nhidm vu dug
chét cho CCVCNLP trong co quan.

Piéu 10. M6i quan hé giita Lanh d

1. M&i quan hé gitta 1anh dao S& v

‘h& lanh dao, chi dao. Truéng phdng,

o et

toan dién ctia Giam ddc, Phé Gidm doc

|
h?én chl trur

don

o quan (Cq

la co quan

a0 S¢ vl ]
o1 Truong
71 vi chiu
vhu trach.

1 CONG

a0 S& voi (
1. S& Ngoai vu chiu sy ldnh dao cia Chi bd

Ac v6i cac cong chire, vidn chirc
Ung va thuc hién chuong trinh
jién thirc, hoc tap nang cao trinh
Ong;

cOng viée quy dinh ciia Quy ché
qua trinh thi hanh nhiém wvuy,
gudi phy trach truc tiép thi c6
ipham vi trach nhiém ctia minh
ﬁa ngudi phu trach truc tiép;
lan; thue hanh tiét kiém, chdng

TAC

"hi bg va cac to chirec doan the

g dodn, Chi doan Thanh nién)
bng, chinh sich cta Dang, phap
‘xdy dung co quan viing manh,

¢ giao; chim lo ddi sbng tinh than va vat

|
[rudng phong, don vi thude S&
phong, don vi thude S6 [a quan
u ldnh dac, chi dao truc tiép va




2. Pinh ki hodic dot xuit Giam dbc, Phé Gidm dée phu trach hop va lam viée
v6i cac Trudng phong, don vi dé ndm bt tinh hinh, két qua céng tAc cla céc
phong.

3. Trudng phong, don vi ¢6 trach nhiém béo céo diy du, trung thuc, kip thoi
v6i 1anh dao S& vé két qué thyuc hién nhiém vu va kién nghi céc véAn dé cén gial
quyét khi thuc hién nhiém vu va nhitng vAn d& v& co ché, chinh sach c6 lién quan.

Pitu 11. Méi quan hé gita Trudng ciac phong, don vi thude S& véi
chuyén vién

1. Chuyén vién gitp viéc chiu sy quan ly truc tiép cua Trudng phong, don vi;
¢d trach nhiém bao céo Trudng phong két qua xr Iy cdng viéc dugc giao; tat ca céc
van ban do chuyén vién du thao phai bdo cdo Trudng phong kiém duyét trude khi
trinh Lanh dao ky ban hanh.

2. Trudng cac phong, don vi cd trach nhi€m doén ddc cac chuyén vién trong
don vi hoan thanh céng viéc theo quy dinh; theo déi, téng hop cong viée cua cac
chuyén vién thuc hién trong thang bdo cdo trong cudc hop giao ban hang thang.

Diéu 12. Mdi quan hé giita cic chuyén vién

Nhung van @ duoc giao x@r Iy, giai quyét néu co lién quan dén nhiéu linh vyc
thi chuyén vién duoc phan cdng xir Iy phai trao ddi, ban bac vdi cic chuyén vién
khéc cé lidn quan dé thng nhit v kién dé xuét.

Chwong IV
CHE PO LAM VIEC

Piéu 13. Chirong trinh cong tic

1. Cin clt chuong trinh céng tac cua Tinh Uy, Hoi dong nhan dén, Uy ban
nhén dan tinh va chi dao cép trén, cac phong, don vi thude S& chi dong d8 xuét ndi
dung cén dua vao Chuong trinh céng tac hing thang, quy, nim gui vé& Vin phong
S& téng hop, bdo cao Giam dbc Sé& xem xét, ban hanh.

2. No6i dung, thoi gian giri Churong trinh cdng tac

a) Chuong trinh cong tac thang

- Noi dung: Phan 1: Néu nhimg nhiém vu chinh trong thang; Phén 2: Ping ky
td chirc hoi nghi, nhitng ndi dung dé xut trinh UBND tinh trong thang (néu o).

- Thoi han giti chuong trink cdig téc thang sau: trudc ngay 28 thang trude,
thoi gian thuc hién chuong trinh cong tac: tb ngay 27 thang trudc dén hét ngay 26
thang sau.

b) Chuong trinh cong tic quy

- N61 dung;: Phan 1: néu nhimg nhiém vu chinh trong quy hodc 6 thang cubi
nam; Phin 2: Ding ky t6 chiic héi nghi, nhing ndi dung dé xuét trinh UBND tinh
trong quy hodc trong 6 thang cudi nim (néu co).
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~ Thot han g chuong trinh ¢éng tac quy sau

- trude, thai gian thue hién churong trinb «

ngay 26 thang cudi quy.

c) Chuong trinh cdng tac nam

- Noi dung: Phén 1: néu nhiing nh
thuc hién cha timg nhiém vu; Phan 2: B
d8 xuat trinh UBND tinh trong nam (néu

~

- Thot han gini chuong trinh céng tac nam: tri
A tfzﬂ%k

L
3

PR § POTTIAC SR —hr rermro=tamn b= rodrtpan
I vy Tt

ong tac: tt

i&m vu chil
ding ky 0
co).

1;2‘1 treée ngay 28 thang cudi quy
r ngay 27 thang dau quy dén hét

nh trong nim, déng ky thoi han
chirc hdi nghi, nhitng ndi dung

rdc ngay 20 thang 12, thoi gian

A r
e - p—
L .ll...l\./ b 3 - p Y \/].I.UUJ.J.E, Ceng taC

F
¢

nam sa
Riéng ndi dung dé xudt trinh Chu

ngay 10 thang 11 hang ndm.

=

CY oy
L=3 usu_y

e
1L
hv Lllul.].&

tich UBN

D tinh, UBND tinh: gii trudc

Piéu 14. Ban hanh vin ban, luu trir tai liu
Thue hién theo Quy ché céng tac van thu, luu
ban hanh kém theo Quyét dinh sd 15A/QP-SNgV)|
S& Ngoai vu va cdc van ban khac lién quan dén con

Piéu 15. Thim quyén k¥ viin ban
1. Giam dbc ky tit c4 viin ban ctia

2. Gidm dbc ty quyén Ph6 Giam dbe ky thay
viéc thudc linh vuce duge phén cong pht

ty quyén. Phé Giam dde ky thay chiu tr
van ban ky ban hanh.

3. Giam ddc S& ty quyén cho Chénh vin phon

a) Lénh diéu xe;

b) Thong béo ¥ kién chi dao clia L4
¢) Thong béo két luan;

d) Gidy di duong;

d) Gidy gidi thiéy;

e) Sao luc van ban;

g) Mot sb van ban khac khi duge G

4. Chénh Thanh tra, Phé Chéanh Thanh tra va ¢

va st dung con diu cia Thanh tra theo q
Piéu 16. Ché dd hoi hop
1. Pinh ky hang thang, lanh dao S¢

S& dé danh gia két qua cong tac trong thang va triéy
Chanh Van phong ghi chép ndi dung cugc hop va
Gidm d_éc va théng bdo tdi cdc phong, don vi thude

2. Pinh k¥ thtt 6 hang tudn, Giam dbe So hop
Chénh Vin phong ghi chép ndi dung cude hop, két

‘6.

ach nhiém

14m doc ty

uy dinh cus

hop giao b

8

nh dao S&;

va sir dung con diu

;rfr ctia S& Ngoai vu Bic Giang
ngay 19/6/2014 cta Giam dbc
g tac van thu, luu trit.

céc van ban lién quan dén cbng

1 trich hodic vin ban khéc duge Giam doc

trude Giam doc va phap ludt vé
|
|

¢ S& ky thira lénh:

quyén.

4c chire danh thanh tra dugc ky
2 Luat Thanh tra,

?n vai cac Trudmg phong thudc
1 khai nhiém vu théng tiép theo.
5 Sb giao ban; ghi két ludn cla
siao ban vi cac Phé Giam déc.
udn ciia Giam dbc So.
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3. Cudi nam, cac phong, don vi chit déng td chirc hop dé dénh gi4 két qua
cong tac ndm, frién khai nhiém vi céng tic ndm sau; binh xét thi dua, khen thudng
ctia phong, don vi theo huéng dan cua Van phong S¢. Cac phong moi Lanh dao S&
phu trach du hop va chi dao. Trudng phong cir cong chirc, ngudi lao dong ghi bién
ban cudc hop va giri vé Vin phong S& theo déi, téng hop.

4. Hop so két 6 thang dau nam va tdng két cong tac nim:

- Thanh phén: toan thé CCVCNLD trong co quan;

- N&i dung: so két/tdng két cong tac 6 thang dAu nim/ca nam; trién khai
nhiém vu cdng tic 6 thang cudi ndm/ndm méi; khen thudng céc tip thé, c4 nhin
dat thanh tich xuét shc trong phong trao thi dua; thuc hi€ céc ndi dung cua Quy ché
dan chu trong co quan.

5. Hbi nghi can bd cong chic hing nam duge tb chirc trong quy 1. Gidm déc
phdi hop v6i Chn tich Cong doan t& chite theo quy dinh ctia Lut Cong doan va
theo hudng din cia Céng dodn cap trén.

6. T6 chie hd1 nghi, hop chuyén dé: Can cir vao chuong trinh ¢6ng tac, don vi
duoc Giam ddc S& giao td chitc hdi nghi phai chudn bi ndi dung, xay dung ké
hoach t6 chirc héi nghi trinh Giam dbc xem xét, quyét dinh.

7. Ngoai cac cudc hop giao ban dinh ky, Gidm dbc co6 thé tridu tap hop dot
xuht d& trién khai nhiém vy theo yéu cdu nhiém vu hodc chi dao ciia co quan co6
thim quyén.

Pitu 17. Ché db di cOng tac, hoc tip, tham du cac cude hop, hdi nghi

1. Ché d6 di cong tac

a) Giam dbe S& uy _quyén Chanh Vin phong hodc Trudng cac phong, don vi
ct CCVCNLD tham gia cac doan cdng tac theo ding thanh phin duge yéu ciu.

b} Sau khi ¢6 chu trrong cta Linh dao Sé, don vi duge giao chu tri ¢6 trach
nhiém lién hé vdi cac co quan, don vi lién quan d& théng nhit chuong trinh, ké
hoach, xin ¥ kién Giam déc S& v& thanh phin doan; bao cdo ndi dung, chuong
trinh voi Trudng doan cbng tdc va thdong bao cho céc don vi, ca nhén lién quan dé
chuén bi.

¢) Don vi ch tri ¢6 trdch nhiém chuén bi céc tai licu lién quan trudc ngay lam
viéc va dam bao yéu ciu clia Linh dao S&.

d)Khi két thiic chwong trinh céng tac, CCVCNLD dugc cir di cong tac phai
bao cdo vai Trudng phong, don vi, Lank: dan S& phu trach két qua cong tac.

e) Viéc di ¢ong tac nude ngoal thue hién theo quy dinh trinh ty, thu tuc xuht
canh cta can b, cdng chirc, vién chirc tinh Bic Giang ban hanh kém theo Quyét
dinh 358/2016/QD-UBND ngay 20/6/2016 ctia UBND tinh.

2. Ché @b di hoc tap, tap hudn

a) Can clr vao quy hoach can b9, ké hoach dao tao, bdi dudng can bd, cong
chirc cia Sé, tidu chuin ngach céng chue, vién chuc va yéu cau cOng tac, Giam

9



dbc quyét dinh ctr cng chire di hoc. Céc phong, {
hoc ¢6 st dung kinh phi thudc ngin sich nha nud
xin y kién lanh dao phu trach va giri dé nghi vé& \
dde quyét dinh. _ ,

b) CCVCNLD duge cir di hoc tép, tap hudn p
céo két qua hoc tap, tdp hudn bang vin ban, giri v
hop, bao céo lanh dao S&. Néu do didu kién khach ¢
hoc, ngudt duge cir di hoc phai bao céo lanh dao

fon vi ¢d nhu cau cit can b di
¢ hodc trong gi® lam viéc phai
(dn phong S& dé bao cao Giam

hai hoan thanh khéa hoe va bao
é Vin phong Sé theo dai, tong
juan khéng thé hoan thanh khéa
'S& quyét dinh trude khi dimg

———khbahge===

c) CCVCNLD dugce ¢ di hoc tap, tap huén d
bing, chimg nhan, chimg chi sau khi két thiic khos
hd so can bd cong chic theo quy dinh.

[
6 trach nhiém ndp bén sao van

' hoc cho Van phong S& dé hau

d) Trudng hop duge cir di hoc khé‘ng hoan th
qua t‘heo yéu céu khéa’hoc hoéc‘ tuy kh?ng tiép tuc
su dong ¥ cta Gidm ddc phai bdi thuong chi phi da
khéng duge ctr di hoc cac khoa hoc tiép theo cé cu
mdt trong nhimg tiéu chi dé binh xét thi dua, khen t

3. Ché do thfim du cac cude hop, hc}ii nghi

a) Khi ¢6 gidy mo1 hop, héi nghi, Gidam doc Sd

anh khéa hoc do khong dat két
‘tham gia khda hoc khi chua ¢é
b tao theo quy dinh (néu c6) va
ng ndi dung. K&t qua hoc tép la
hudng hang nam.

s cin ¢ vao ndi dung cudc hop,

héi nghi cir can b, cédng chirc tham du; Trudng hop can bd, cong chire duge moi

dich danh tham gia hi nghi lién quan
moi phai bao cdo nguoi phu trach truc tiwép va lanh
bd, cdbng chirc duge cir tham dur cac cude hop, hd

¢n hoat ddng cia co quan thi nguoi duoc

dao S& trudce khi tham dyu. Can
| nghi néu ¢6 1y do chinh dang

khéng tham dy dugce phai bao cao Gidm ‘déc dé cur n}guéi khac du thay.

b) Can bd céng chirc khoéng phai Iﬁkh dao S¢&

khi dugc cir di hop phai nghién

ctru trude tai li€u cudc hop (néu cd), xin y kién Lanh dao phu trach vé ndi dung

cude hop, héi nghi va truyén dat ¥ kién cia Lanh dao S¢ v61 nhilng ndi dung lién

quan trong hdi nghi. Trudng hop cin ‘thiét phai

phat bi€éu ngoai ndi dung can

truyén dat thi phai néi r5 14 ¥ kién c4 nhan. Cham rhét la 01 ngay lam viéc sau khi

két thuc cudc hop, héi nghi, ngudi duqc‘ cur di hop
v&i Trudng phong va lanh dao S& phu trach.
Pidu 18. Ché db tiép khach

phai bao cao két qué cudc hop

1. Khi lanh dao S& ¢6 lich-tiep khach, cac dorivi phol hgp vai Van phong S¢
dé chuan bi ndi dung, cic diéu kién dén tiép khach)] mdi co quan truyén théng, bao

chi du dua tin (néu can thiét).
2. Khi ¢6 khach dén lién hé cong tac hoic |

i
am viéc voi 1anh dao S& hoidc

~chuyén vién, Vin phong S& c¢6 nhiém vy dién xin ¥ kién truc tiép cta ngudi khéch
ding ky lam viéc; néu dugc sy dong v tiép thi huéng dan khich dén ding nguoi




cén géap. Néu 13nh dao S& hodc chuyén vién khdng c¢d mit & co quan hodc bén
khong tiép dugc thi tra 161 cho khéach hidt véi thai d6 nhd nhin, lich sw.

Piéu 19. Ché dd thong tin, bao cao

I. Ph6 Gidm dbc bio cao Giam déc:

a) Tinh hinh thuc hién nhiing céng viéc thude linh vue duogc phén coéng phu
trach, nhiing viéc vuot qua thim quyén giai quyét va nhimg viéc cin xin ¥ kién
Giam dbc;

b) Noi dung va két qua cic hoi nghi, cude hop khi duge Gidm dbe ay quyén
tham du hodic c6 ¥ kién chi dao cac héi nghi do;

¢) Két qua 1am viéc va nhimng kién nghi ciia céc co quan, don vi va dbi tac
khi duoc cir tham gia cac doan cdng tac & trong va ngoai nudc.

2. Trudng cac phong, don vi thude 34t

a) Thuc hién ché d6 thong tin, bao cdo dﬁy dua, kip thoi vé nhiém vu, quyén
han clia phong, don vi minh v6i ldnh dao S& phu trach;

b) Ngoai cdc bao cdo theo chiic ndng, nhi€m vu, quyén han dugc giao, cac
phong xay dung béo céo két qua cong tic vé Van phong tong hop, béo cdo cap ¢
thim quyén, cu thé:

- B4o céo thang: bao gbém bdo cdo cia tat ca céc thang trong nim

+ Nbi dung bao cdo: Két qua thuc hién cic nhiém vu chi yéu duge giao theo
linh vuc dugc phin cdng trong thing; nhimg kin nghi, @& xuét véi Giam ddc So
va cac nganh lién quan; nhitng nhi€ém vu cha yéu ciia phong, don vi trong thang
sau; bao cdo két qua giai quyét thi tuc hanh chinh hing thang, trong d6 théng ké
téng s6 ho so thl tuc hanh chinh di tiép nhén, s6 hd so dd tra ding han va trudc
han, sb hd so tra qué han, 1y do qué han.

+ Thoi han g bao cdo: cham nhit 1a ngay 16 hing thang

+ Thoi didm chdt s6 lidu béo cdo: tr ngdy 16 thang trudce den ngay 15 thang
thue hién bao céo;

- Bao cdo 6 thang: chdm nhét 1a ngdy 10/5 hang nim; thoi diém chét s6 lidu
bo c4o: tir ngay 01/01 dén ngay 01/5 hang nim;

+ No6i dung bao céo: Két qua thue hién cac nhiém vu chu yéu duoc giao theo
linh vuc duoc phén cong trong 06 thing dau nim; danh gia, nhan dinh, du bdo
cing nhiimg thidu sét tdn tai; nguyén nhan cda nhitng thidu sot, ton tai trong 06
thang dau ndm; nhing kién nghi, dé xuéi véi Giam ddc S&.va cac nganh lién quan;
nhitng nhiém vu chu yéu va bién phap thuc hién cia phong, don vi trong 06 thang
cudi nim; thdng ké két qua giai quyét thti tuc hanh chinh 06 thang d4u nim, trong
d6 théng ké téng s6 hd so thi tuc hanh chinh d tiép nhin, s6 ho so da tra dﬁng han
va trude han, sb ho so tra qua han, Iy do qué han, nhiing dé xuét, k1en ngh1 vé cal
cach hanh chinh (néu LO)
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- B4o céo ndm: chim nhat 1a ngay 15/10 hang pam; thoi diém chét sb liéu bao
céo: tir ngay 01/01 dén ngay 01/10 hang nam. , .
+ Noi dung bao cdo: Két qué thuc hién cac nhiém vu chu yéu duoc giao theo
linh vuc duge phén céng trong ndm; danh gia, nhan dinh, du bo cing nhitng thiéu
sét tdn tai; nguyén nhan cia nhiing thiéu sét, tdn thi trong nim; nhitng kién nghi,
d& xudt véi Giam dbc S& va cac nganh lién quan; nhitng nhiém vu chu yéu va bién
phép thuc hién ctia phong, don vi tron;ﬂném t6i; thong ké két qua giai quyét tha
tuc hanh chinh trong nam, trong d6 théng ké tong $6 hé so thil tuc hanh chinh da
----—-—-—t—i—fép--nhén-,—;séiéase;dﬁ;t.ré;d&ng:han:vé:tméc:hanﬁ6:hé:sc:t-r-ét—q-ué:ha:n,:l-;;bd@—q:ué:::—:m

han, nhiing dé xuét, kién nghi vé& cai cach hanh chinh (néu cé).
c) Béo cdo két qua thuc hién nhiél’n vu trong tam cla ngudi dimg déu céc
phong, don vi 6 thang dau ndm va ca ndm: Béo cao 06 thang diu nidm gii trudc

ngay 10/6 hang nam; béo cdo nim gui truée ngay 05/12 hang nam.

d) Cac phong, don vi gii bédo céo quy dinh tai khoan b, ¢ diéu nay vé& Vin
phong S& dudi hinh thire thu dién t¥ vao dia chi mail ciia Chanh Vin phong, dong
glri chuyén vién dugc phén céng cbng tac tdng hop tia Vian phong S6.

Piéu 20. Ché d6 thong tin, bdo mat

Thuc hién theo Quy ché bao v& b mat nha nuéc S& Ngoai vu ban hanh kém
theo Quyét dinh sb 41/QD-SNgV ngay 08/10/2013 ¢ia Giam dbc S& Ngoai vu.

Piéu 21. Ché @6 quan Iy lao dong |

1. Ché d6 nghi phép nim

a) Ché d6 nghi phép ndm cda CCV‘CNLD dugjc giai quyét theo quy dinh cta
Bo Ludt Lao dong; khi nghi phép CCVCNLP phai viét don xin nghi phép va duge
Giam dbc ddng ¥; ‘L |

b) Giam déc Trung tim Théng tin va Dich|vu dbi ngoai gial quyét cho
CCVCNLD thuée don vi nghi phép theo quy dinh cia phap luét; khi nghi phép
CCVCNLD phai viét don xin nghi phép| va duoc Gidm dbc Trung tim Théng tin
va Dich vu ddi ngoai ddng ¥. |

2. Ché &5 nghi viéc riéng

a) CCVCNLD khéng phai 1anh dao S& nghi vige riéng tir 01 ngay trd 1én phai
viét don xin nghi viéc riéng va dugc Giam dbc, Phi Giam dbc phu trach, Trudng
phong, don vi cho phép, ddng thoi phai t}‘léng béo véi Chanh Vin phong.

. b)Ph6_Giam dbc nghi viée riéng tir % ngdy trfy 1én phai duoc su dong v cia -
Gidm dbc S& va théng bao cho Chanh Vin phong. ,
¢) Trudng phong, don vi nghi viéc riéng khdng qua %2 ngay phai dugc su

ddng ¥ ciia Phé Giam dbc S& phu trach va théng bag cho Chanh Vin phong.
7 d) CCVCNLD nghi viée riéng khéng qua 4 jtgéy phai dugc sy dong v cua
- Trudng phong. ' ‘ ' R ‘




Pidu 22. Ché d6 quan 1y, s& dung kinh phi, tai sin co quan

Thue hién theo Quy ché chi tiéu néi bd ban hanh kém theo Quyét dinh sb
31/QD-SNgV ngay 16/8/2013 cua Giam doc S& Ngoai vu.

Pidu 23. Ché d6 khen thuéng, ky luit

1. Céc don vi thude S& tich cuc hudng ung, phat dong cac phong trao thi dua,
thuc hién tbt cong tac khen thudng nham tao khi thé lam viéc s6i nbi, khan truong
trong co quan. Sau mdi dot phat dong thi dua, két thiic nim, cdc don vi td chic
binh xét thi dua va dé nghi khen thudng cho céc c¢é nhén, tap thé c6 thanh tich xudt
shc.

2. Chanh Vin phong c6 trach nhiém tham muu, gidp Chi tich Héi dong Thi
dua — Khen thudng co quan chudn bi ho so, thi tuc d& nghi xét khen thudng trinh
hdi ddng Thi dua — Khen thudng xem xét, quyét dinh.

3. CCVCNLD vi pham phép ludt, ndi quy, quy ché co quan, tiy theo mirc dd
vi pham déu phai xir Iy nghiém tie. Chanh Van phong cé trach nhiém tham muu
gitip Chu tich Hoi ddng ky Iuat co quan chudn bi hd so, thi tuc dé nghi Chu tich
Hoi dong ky ludt xem xét, quyét dinh ky ludt ngudi c6 sai pham.

Chuong V
TS CHUC THUC HIEN

Pidu 24. Trach nhiém ciia eic don vi, c4d nhén

a) Trudng cac phong, don vi thude S& ¢d trach nhi€ém pho bién Quy ché nay
dén can bo, cbng chire, ngudi lac ddng thude don vi minh;

b) CCVCNLD thudc sé, cac to chire, ca nhan c6 quan hé cong tac vdi S& ¢b
trach nhiém thuc hién nghiém tic cdc quy dinh tai Quy ché nay;

c) Chanh Vian phong chiu trach nhiém dén dbc, kiém tra, gidm sat viéc thuc
hign Quy ché cta cac phong, don vi, CCYCNLD thude S6; kip thoi bao céo va dé
xudt Giam déc S& giai quyét nhitng vin dé con vuéng méc hodc vin d lién quan
dén Quy ché trong qua trinh thuc hién.

Piéu 25. Didu khoin thi hanh

Trong qua trinh thuc hién, néu cé6 khé khin, vudng mic hodc ¢ ndi dung
khong phu hop, Truéng cac phong, don vi td chitc thao ludn trong don vi va tbng
hop phan 4nh, kién nghi gii v& Van phong S& bdo cédo Gidm dbe S& dé xem xét
sira ddi, bd sung cho phi hop./.




SO NGOAI VU Méu 1

PHONG..... ,
T Lde Guang, Mgay ihang  hde
PHIEU TRINH
Vivie. |
Kinh gtri:| - Gidm déc S&;
=Pcs S Pho Gl doc S6
Can ol vin ban/§ kién chi dao.....| phong.... | béo cdo ddng chi va dé xuét

ndi dung coéng viéc nhu sau:

...........................................................................................................................
...................................................................................................................................

....................................................................................................................................

Phong..... bdo céo va xin ¥ kién cua ddng chi..... dé trién khai thuc hién./.
Y KIEN CUA TRUONG PHONG/PON VI
PGP SO PHU TRACH (Ky, ghi r8 ho tén)
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