UBND XA PHU THAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG XAY DUNG, NONG Péc lap - Tw do - Hanh phiic
NGHIEP VA MOI TRUONG

) Phii Thai, ngay 01 thdng 7 nam 2026
So6: 01/QP-XDNNMT

QUYET PINH
Vé viéc Ban hanh Quy ché lam viéc
Cia phong Xay dung, Nong nghiép va Moi truong xa Pha Thai

PHO TRUONG PHONG PHU TRACH PHQNG XAY DUNG,
NONG NGHIEP VA MOI TRUONG

Cdn cik Ludt T6 chike chinh quyén dia phwong ngay 16 thang 6 nam 2025,

Can cir Nghi dinh 150/2025/ND-CP ngay 12/6/2025 cua Chinh phu Quy dinh
t6 chitc cdc co quan chuyén mén thuée UBND tinh, thanh phé truc thude trung
wong va UBND xd, phuO’ng, ddc khu thudc tinh, thanh phé tric thuéc trung wong;

Can cir Quyét dinh sé 1560/0P- UBND ngay 01/7/2026 cvia UBND xd Phi
Thdi quy dinh chirc niing, nhiém vy, quyén han va co cdu té chire ciia phong Xay
dung, Néng nghiép va Moi truong xd Phu Thdi;

Can cur Quyet dinh s6 864/0P-UBND ngay 24 rhang 4 nam 2026 cua UBND
xd Phii Thdi vé viéc ban hanh Quy ché lam viée cua Uy ban nhén dén xé Phi
Thai, nhiém ky 2026-2031;

QUYET DPINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché 1am viéc cia phong
Xay dung, Nong nghiép va Mai trudng xa Pha Thai.

Pieu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngy ky ban hanh.

Piéu 3. Trudng phong va can bd, cong chirc phong Xay dung, Nong nghiép
va Méi truong chiju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin:
- TT Ding fiy~ TTHBND PHO TRU’O’NG PHONG

- Lanh da‘o UBND x3;
- Nhu biéu 3;
- Luu XDNNMT.

ran Thi Xuan
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QUY CHE LAM VIEC
Cua phong Xay dung, Nong nghiép va Méi trweong xa Phia Thai
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 01/0D-PXDNNMT. ngay 01 thang 7 nim 2026
cua phong Xdy dung, Nong nghiép va Moi truong xi Phii Thai)

Chuwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi didu chinh va dé; twgng ap dung

1. Pham vi diéu chinh: Quy ché nay quy dinh nguyeén tic lam viéc; ché do
trach nhi¢m; quan hé céng tc; cach thire, trinh ty giai quyét cong viéc ciia Phong
Xay dung, Nong nghiép va Mbi truong xa Phi Thai.

2. Péi twong ap dung: Can bj, cong chirc thudc Phong Xay dung, Néng

A

nghi¢p va Méi trudong; Céc to chirc, ¢4 nhén c6 quan hé cong tac voi Phong,
Piéu 2. N guyén tic am viéc ciia Phong Xy dung, Nong nghiép va Mai truomg

1. Phong lam viée theo ché do thu truéng, dé cao trach nhiém cla nguoi
dimg dau, dam bao nguyén tic tap trung dan chua.

2. Moi hoat dong ctia Phong phai tuan tha cac quy dinh ctia phép luat, su
chi dao, huéng din chuyén mén nghiép vu cuia cac S& quan ly linh vyc; sy lanh
dao cuia Pang iy - HDND - UBND x3 Phi Thai va Quy ché lam viéc clia Phong.

3. Trong phén céng giai quyét cdng viéc, mdi viéc chi dugc giao cho mot
nguoi phu trich va chiju trach nhiém chinh, bao dam tinh chu dong, phét huy trinh
d6 chuyén mén duge dao tao, nang lyc, s¢ trudong cia timg c4 nhan. Khi giai quyét
cdng vigc phai chiu tréch nhiém vé két qua, chét luong va tien d6 d6i v6i nhigm vu
dugc giao.

4. Céan by, cong chirc thude Phong khi thyuc hién nhiém vu phai tudn thi ding
trinh tu, thu tuc, thidm quyén va chiju trich nhiém vé két qua cong viéc duge phéan
cong. Thuc hién nghiém tic, dé“ly di céc nhiém vy phét sinh d6t xuét thudc nhiém vu
cua Phong theo su phan cong, chi dao ctia Pho Trudng phong phu trach phong, Phé
Trudng phong, ké ca cac cbng viéc chuyén mén ctia phong phat sinh ngoai gi¢r hanh
chinh (trir trudng hop bét kha khéng). Nghiém cdm lgi dung chirc vy, quyén han dé
gdy nhiing nhiéu, phién ha, truc loi trong qud trinh thi hanh cong vy,

5. Bao dam yéu cau phéi hop cong tac, trao ddi théng tin gifta céc cong
chirc ctia Phong trong giai quyét cong viéc va trong moi hoat dong theo chirc nang,
nhiém vu, quyén han cua Phong dugc phap lujt quy dinh dé hoan thanh nhiém vu
chung ctia Phong.

6. Thuyc hién nghiém quy dinh vé bao vé€ chinh trj ndi bo, bao ve bi mat
nha nudc; ché do ky ludt lao dong, ky cuong hanh chinh, cép dudi phuc tiing, tuan
thu nghiém sy 1anh dao, chi dao, phén cong ctia cép trén.

7. Thyc hién cai cach hanh chinh; dy manh ung dung cdng nghé théng tin,
cit giam thu tuc, van ban, gidy t& hanh chinh, Thuc hién phong chéng quan liéu,
tham nhiing, tiéu cuc va thuc hanh tiét kiém, chdng lang phi.
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8. Bao dam dan chu, cong khai minh bach va hiéu luc, hiéu qua trong moi hoat
dong cua Phong.
Chwong 11

TRACH NHIEM, PHAM VI, CACH THU'C GIAI QUYET CONG VIEC VA
QUAN HE CONG TAC CUA PHONG KINH TE

Piéu 3. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia Phé Trudéng
phong phu trach phong

1. Phé Trudng phong phu trach phong la ngudi duge giao phu trach hoat
dong ctia phong (dimg dau Phong), chiu trach nhiém truée Pang uy - HDND -
UBND x&; Chu tich UBND xa va trudc phép luat vé thuc hién chic ning, nhiém
vu, quyén han cta Phong X4y dung, Nong nghi€p va Moi truong. Thyuc hién day
du céc chire trach, nhiém vu ctia Trudng phong quy dinh tai Nghi dinh cﬁg Chinh
phu; Thong tu cia B Xay dung, B6 Nong nghiép va Moéi trudng huéng dan chirc
ning, nhiém vy, quyén han ciia co quan chuyén mén thudc Uy ban nhan dén x3,
phuong, dic khu thudc tinh, thanh phé truc thudc Trung wong, quy ché lam viéc
cua UBND x4 va cac van ban khac c6 lién quan.

2. Lanh dao, chi dao, diéu hanh cac hoat dong ctia Phong theo chirc niing,
nhiém vu va quyén han quy dinh tai Quyét dinh cia UBND xi quy dinh churc
ning, nhiém vy va co cdu té chirc cia Phong Xay dung, Nong nghiép va Moi
truong xa Phu Théi va cac vén ban phép luét c6 lién-quan.

3. Chi dao viéc huéng dan, kiém tra, hoat dong cua Phong; Kiém tra, don
dbc viée thuc hién cong viéc cua cdng chirc trong phong.

_ 4 Chu dong phoi hop véi cac Phong, ban, nganh, doan thé xa dé xit Iy cac
van d¢ ¢4 lién quan den linh vuc dugc phén cdng phu trach hoic cac van d thude
chirc néng tham muu quan 1y nha nuéc cua don vi.

5. Truc tiép giai qpyét mot s6 cong viéc dd giao cho Phé Trudng phong,
trong truong hop: thay can thiét vi noi dung vén d€ cap bach, quan trong; Do Phé
Truong phong ving mét hodc theo yéu cau cia Lanh dao cap trén.

6. X }3’/ cac van bén di, dén; bd tri va du cac cude hop phong; ky céc vin
ban thudc tham quyén.

7. Tham dy day du cac phién hop Uy ban nhéan dén X3, trudng hop ving
mét phai béo cdo va duoc su dong y ctia Chu tich; tham gia y kién va biéu quyét
Ve céc van de thao luan tai phién hop Uy ban nhan dan cap xa.

8. Lam Chu tai khoan, Phu trdch cong tac Thi dua - Khen thuéng ciia Phong
theo quy dinh. Quan ly, sir dung tai sén ctia co quan dugc giao theo quy dinh.

9. Thuc hién ché d¢ thong tin, béo céo theo quy dinh.

10. Thuc hién céc nhiém vu khac do Lanh dao x4 giao.

Diéu 4. Trach nhiém va pham vi gii quyét cong viéc ciia Pho truéng phong
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1. Pho truong phong 1a ngudi gitp viée cho Phé Trudng phong phu trach
phong, dugc Pho Trudng phong phu trach phong phan cong phu trach mot so mét
cong tac cu thé, chiu trach nhiém truéc Phé Truong phong phu trach phong, dong
thoi cung Pho Trudng phong phu trach phong lién d6i chiu trach nhiém trude cap
trén va trudc phép luat vé& phan viéc duoc phan cong phu trach.

2. Thay mat Pho Trudng phong phu trach phong chi dao, diéu hanh, kiém tra,
don dbc dbi voi viéc trién khai thyuc hién nhiém vu ctia cac céng chirc trong pham vi
linh vyc quéan Iy nha nuéc duge phén cong, phy trich; Phbi két hop véi céc co quan,
don vi lién quan trong qué trinh t6 chirc thuc hién céc nhiém vu dugc giao.

3. Chu dong xay dung chuong trinh céng téc, giai quyét cong viéc, tham muu
ban hanh céc vin ban lanh dao, chi dao, cic bdo cdo thude linh vuc duge phén
cong phu trach va céc cong viée khac khong thudc linh vuc phu trach do Trudng
phong phan cong dam bao dung thoi han, chit luong, hiéu qua; kip thoi béo céo
Trudng phong cac ndi dung cong viéc néu c6 khé khin, vudéng mic va dé xut
phuong huéng giai quyét.

4. Pugc ky céc van ban thuge tham quyén ban hanh cta Phong thuge linh
vuc dugc phan cong.

5. Phdi hop véi Phé Truong phong phu trach phong quan 1y cong chirc
trong phong; kiém tra, d6n dbc cac cong chirc trong phong thuc hién cong viéc
duoc giao. Pinh ky bdo cdo két qua thuc hién nhi€ém vu dugc giao véi Phé Trudng
phong phu trach phong.

6. Pugce Pho Truéng phong phu trach phong ty quyép giai quyét cac cdng viéc
chung ctia phong khi Ph6 Trudng phong phu trach phong vang mit.

7. Dai dién cho Phong tham du céc cudc hop theo su phan céng ciia Pho
Trudng phong phuy trach phong vé nhiing ndi dung lién quan dén linh vuc duoc
phén cong phu trach; c¢6 trach nhiém bao c4o lai v6i Phé Trudng phong phu trach
phong céc ndi dung cong viée vé nhiém vu duoc giao.

8. Thuc hién cac nhiém vu khéc do Phé Truéng phong phu trach phong
phan cong.

. A r -A . L ; A A d r A - A
Dieu 5. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viec cua cac chuyén vién

1. Nghiém chinh chép hanh sy lanh dao, chi dao, phan cong nhiém vu ctia lanh
dao phong. Poi véi nhitng nhiém vu do Phé Truéng phong phu tréch phong, Pho
Truéng phong tryc tiép giao, phai ¢6 trach nhiém chuin bi ddy di hd so, tai lidu, khin
truong hoan thanh va thuc hién ddy i ché d6 thong tin béo cdo véi lanh dao phong
theo quy dinh va truc tiép béo cdo Lanh dao UBND x4 theo yéu cau.

2. Thyc hién day du céc quy dinh ctia Ludt Can bg, cong chirc; cac quy dinh
cua phép luat vé lao dong; Quy ché 1am viée cia Phong; cac quy dinh khac lién
quan dén can b, céng chirc. Chi dong nghién ctru nim vimng chu truong, dudng
161, chinh sach cta Pang, nha nuée, clia thanh phd Hai Phong, cia x4 Pha Thai
va cac van béan phép luat vé chuyén mén lién quan dén linh vuc dugce giao.
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3. Tham muu cho Phé Trudng phong phu trach phong, Phé Trudng phong
x4y dung cac chuong trinh, dé 4n, k& hoach td chire thuc hién céc chuong trinh dé
trién khai thuc hién théng loi c4c nhiém vu cta Phong theo quy dinh ctia phép
ludt, su chi dao ctia Pang uy - HDND - UBND x4 va c4c S& phu trach linh vuc
cap trén.

4. Chu dong xay dung ké hoach thyc hién c4c nhiém vu duoc Phé Trudng
phong phuy trach phong phan cong, bio cdo Phé Trudng phong phu trach phong,
Pho Truéng phong trude khi thuc hién; dinh ky béo cdo tién do va két qua thuc
hién nhiém vy véi Phé Truong phong phu trach phong, Phé Trudng phong phu
trach theo quy dinh.

5. Chu dong nghién ciru tai lidu, sdu sat co s& ndm chic tinh hinh dia ban
phu trach, kip thoi béo cdo, dé xuat nhitng van dé phat sinh lién quan dén linh vuc
Phong phu trach.

6. Chiu trach nhiém phap 1y truc tiép vé ndi dung, chét luong, thoi han déi
vGi cong viée dugc giao. Ky nhay/tit vao vin ban tham muu va chiu trach nhiém
v€ ndi dung va hinh thirc ctia vin ban do minh tham muu, soan thao.

7. Thue hién tét viéc lap hd so cdng viéc dam bao khoa hoc, bao quan déy
du ho so, tai liéu theo yéu cau, gift gin bi mat, dinh ky ban giao ho so cong viée
dé luu trit theo quy dinh.

8. Ludn néu cao tinh than doan két, xdy dung tinh twong than, tuong i, ton
trong, gitip d& 1an nhau cling tién bd; gitr nghiém ky luat phét ngon theo quy dinh.

9. Tham gia ddy du céc cudc hop do lanh dao phong triéu tap. Cac chuyén
vién ctia Phong khi dugc Lanh dao phong phéan cong tham gia cac cudc hop hoic
cac doan cdng tac do co quan, don vi khéc td chic, phai chii dong nghién ciu ki
cac ndi dung dcfe dam bao viéc dé xuét, xir ly cdng viéc theo dung quy dinh cta
phép ludt va thim quyén giai quyét. Sau khi két thic phai béo cdo truc tiép véi
Pho Truéng phong phu trach phong, Phé Trudng phong phu trach.

10. Thyc hién cac nhiém vu khéc duoc Lanh dao phong, Lanh dao UBND
Xd phén cong.

Diéu 6. Méi quan hé véi cac co quan

1. D6i véi cac S&: Xay dung; Néng nghiép va Méi trudng thanh phé Hai
Phong:

a) La méi quan hé giita cap duéi véi cép trén vé cong tac chuyén mén
nghiép vu ctia Nganh; chép hanh sur chi dao, huéng dan, kiém tra vé chuyén mén
nghiép vu cua céc S&: Xay dung; Néng nghiép va Moi trorong; thuc hién béo céo
thuong xuyén, dinh ky, dot xuat vé linh vuc xay dung, giao thong, nong nghiép
va moi trudng.

b) Dé xuit véi cac S6: Xay dung; Nong nghiép va M6 truong huéng din,
sua dm,_ b sung va giai quyét nhing van dé c6 lién quan dén cong tac quan ly, thuc
hién nhiém vu chuyén mén nghiép vu cia Nganh.
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2. D6i v6i Pang try, UBND x4 Phti Thai:

a) Chiu sy lanh dao, chi dao, quén 1y truc tiég va toan dién cua Pang uy va
UBND x3; bao céo thuong xuyén, dinh ky, d6t xuat vé cac linh vuc thudc chice
nang, nhiém vu theo yéu cau ciua Pang uy, UBND x4.

3. Péi v6i HDND x4 Phu Thai:

a) Chiu su gidm sat hoat dong, don dbc, kiém tra ctia Thuong truc HDND
xa va cac Ban ciia HDND x4 trong linh vuc quén ly cia phong.

b) Thuc hién ché d6 bao cdo két qua thuc hién Nghj quyét HDND c¢6 lién
quan dén linh vyc quan ly cta phong khi Thuong truc HDND x3 yéu cau.

c) Giai trinh céc ndi dung c6 lién quan dén chic ning, nhiém vy cia phong.

Chuong III
CHE PO LAM VIEC

Diéu 7. Ché d9 hoi hop théng tin, bio cio -

- Phong t6 chirc hop toan thé cong chirc cita phong 01 lan/théng va hop dét
xuat khi can thiét.

- Lanh dao Phong hoi ¥ cong viée hang tudn vao diu tun (sang thi 2) va
hoi y khi can thiét.

- Lanh dao Phong truc tiép, thuong xuyén lam viéc giao nhiém vu cho tung
ca nhén, bd phan, giai quyét cac cong viéc.

- Chuyén vién Phong thuong xuyén béo cdo tinh hinh, két qua thuc hién
nhiém vu duoc phén cdng véi lanh dao phong phu trach truc tiép 01 14n/tudn dé
chi dao gidi quyét cong viéc va tong hop béo co cdng viéc véi cap trén.

- Cong van cta céc co quan giri d&én Phong déu dugc chuyén ngay cho Phé
Trudng phong phu trach phong dé xir ly; néu cong chirc nao 1am that thoat cong
van, tai liéu phai chiu trach nhiém truéc Phé Trudng phong phu trach phong.

- Cong van, tai liéu thudc tham quyén ban hanh cta Phong déu duoc chuyén
dén Phé Trudng phong phu trach phong (hodc Phé Trudng phong phu trach) kiém
duyét ky, dong déu trude khi phat hanh.

- Trudce ngay thir hai cia tuan ké tiép, ngay15 hing thang, tit ca cong chirc
trong Phong phéi giri béo cdo cong tic tuln, thang vé cho chuyén vién tong hop gtri
Lénh dao phong phu trach kiém tra truée khi trinh Phé Trudng phong phu trach
phong ky ban hanh, trong bdo céo can ghi cu thé chi tiét nhimg cong tac 16n da 1am
trong thang, c6 két qua cu thé, nhitng vuéng méic can thao g6, dong thoi xdy dung
ké hoach cong téc cu thé cho tudn sau, thang sau, ghi r3 timg nhiém vu va thoi gian
thuc hién va nhiing y kién d& nghi véi Pho Trudng phong phu trich phong;
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- Vao ngay 15 thang cubi quy, ngay 10 thang 6, ngay 10 thing 12, tat ca
cong chirc trong Phong phai giri bao cao cong tac twong ing: bao cao quy, 6 :ché.ng,
nim (bao gdm ca béo céo quy, 06 thang, nim va béo céo cong tac thang cudi quy,
thang 6, thang 12).

- Hang tudn, thing, quy, 6 thang va c4 nam, Phong béo cdo két qua cong tac va
du kién ké hoach tuan, thang, quy, 6 thang, nim vé Pang iy va UBND x4 va S&: Xay
dung, Nong nghiép va Méi truong cia thanh pho Hai Phong.

Chuwong IV
QUAN LY VA BAN HANH VAN BAN CUA PHONG
Piéu 8. Tiép nhan va phan loai van ban

1. Cong van, tai liéu cua td chirc, ca nhan guri dén phong, cong chic dugc
giao phu trach Van thu tiép nhén va xir Iy nhu sau:

a) Van thu thuc hién quy trinh xit Iy vin ban dén, di theo Quy ché vian thu,
Iuu trit va giai quyét cong viée trén hé thdng phan mém Hé théng vin ban dién tir
Hai Phong.

b) Cac loai phong bi ghi rd chirc danh, tén c4 nhan thi Vin thu khong
duoc mé phong bi va chuyén truc tiép cho c4 nhan; sau khi mé phong bi néu vin
ban thudc loai cong van, cac ca nhan chuyén lai Van thu dé thuc hién theo quy
trinh xir Iy véin ban dén thi méi c6 gié tri phap 1y dé giai quyét cong viac.

c) PBéi véi loai cdng vin gidy dén ma ngoai ‘phong bi c6 déng diu Mat,
Tuyét mat, Téi mét thi Vin thu chuyén nguyén ca phong bi cho Phé Trudéng
phong phu trach phong (khong duge mé phong bi).

2. Sau khi phan loai van ban, Van thu nhap trich yéu van ban, sé cong vin,
phén loai linh vuc rdi chuyén cho Phé Trudng phong phu trach phong xit ly. Sau
khi Ph6 Trudng phong phu trach phong xir 1y, Van thu chuyén cho céc dong chi
trong phong dé trién khai thuc hién.

3. Viéc tiép nhan, xtr ly va chuyén céng vin dén cho cong chuc tryc tiép
giai quye€t cong viéc phai thuc hién ngay trong ngay hoic chim nhit vao budi sang
cua ngay hom sau.

Piéu 9. Soan thdo vin ban

1. Déi véi vin ban hanh chinh thudc tham quyén ban hanh cua phong, cong
chirc chi tri soan thao ¢ trach nhiém hoan chinh du thdo va trinh Lanh dao phong
ky ban hanh theo thoi han nhu sau:

a) Doi v6i vén ban thong thuong khéng yéu ciu han tra 1oi: Khéng qua 05
(ndm) ngay lam viéc. Truong hop néi dung h6 so, vin ban phtte tap can nhiéu thoi
gian dé nghién ciru, gidi quyét thi thoi han tdi da c6 thé khong qué 10 (mudi) ngay
lam viéc nhung phai dugc Lanh dao phong giao viéc chép thuén;
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b) Péi v6i van ban c6 ngdy yéu cau thi tra 16 sém hon it nhit 01 ngay lam
viéc: Thuc hién theo théi han ghi trén vin ban do;

c) Pbi véi vin ban cé yéu cu thoi diém sb liéu béo cdo: Thuc hién theo thoi
han c6 da sb ligu bao cao.

2. Truong hop ndi dung ciia vin ban cé lién quan dén nhiéu linh vuc thude
nhiéu cong chuc phu trach, thi sau khi ¢6 y kién ctia Phé Trudng phong phu trach
phong, tt ca cac cong chire dugc giao nhiém vu phdi hop ¢4 trdch nhiém cung cép,
trao dbi théng tin, tai liéu, sé liéu cho cong chire chu tri theo néi dung va thoi han
yéu cau dé xu Iy nhdm bao dam su théng nhat trong cong tac chi dao, giai quyét
nhiém vu cia phong,

3. Du thao vin ban trinh Lanh dao phong (béﬁ gidy) phai c6 chit ky tat (ky
nhdy) ctia cdng chirc soan thao.

Piéu 10. Thim quyén ky vian ban

1. Ph6 Trudng phong phu trach phong ky T¢ trinh du thao vin ban quy
pham phéap lu4t do phong dy thao; cac cong van, t trinh, bdo cdo cAp trén; chuong
trinh, ké hoach cong tac ciia phong; cac vin ban theo quy dinh ctia phép luét phai
Truéng phong ky.

2. Phé Truéng phong ky thay Phé Truong phong phu trach phong cac vin
ban thudc thdm quyén ban hanh ciia phong thudc linh vuc cong téc duge phén
cong va chiu trach nhiém trude phap luat vé viéc ky cc van ban dé. Déi véi cdo vin
ban ¢4 tinh chat trinh, bao céo cAp trén, Phé Trudng phong bao céo, xin ¥ kién Phé
Truong phong phu trach phong truée khi ky.

Dicu 11. Phat hanh va lru trit vin ban

1. Sau khi vin ban dugc ky theo thAm quyén, Van thu ¢6 tréch nhiém phdi
hop véi cong chire true tiép soan théo, phat hanh va luu trt viin ban theo quy dinh
cua phép luét vé vin thu, luu trir.

2. Viéc cung cap théng tin, van bén, tai liéu cho céc co quan khac va co
quan béo chi phai dugc sy dong y cua Truéng phong.

Diéu 12. Ché d¢ quan Iy, bio vé bi mit nha nuée

1. Viéc soan thao, sao chup, in é‘in, giao nhan, luu gitr, théng ké, sir dung,
bao quan, tiéu hiy tai liéu, hd s0, thong tin, vat mang bi mat nha nude thuc hién
theo quy dinh ctia phép luét hién hanh vé bao v€ bi mét nha nudc va quy ché bao
v€ bi mat nha nudc clia phong.

2. CBCC phai thyc hién dung, nghiém chinh céac quy dinh vé bao vé bi mat
nha nudc; khéng dugc cung cép, trao ddi, 1am mét, chiém doat, mua ban, tiéu huy,
soan thdo, luu tri, phat tan trai phép thong tin c6 nodi dung bi mat nha nuéec, bi
mat cua co quan, don vi.

3. Tai liéu bi mat nha nuéc phai duoc t6 chire luu gilr riéng tai noi c6 du
dieu kién, phuong tién bao quén, bao vé dam béo an toan. Noi cét giit céc loai tai
liéu mat do Ph6 Trudng phong phu trach phong quy dinh.
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Piéu 13. Quan Iy, sit dung con diu ciia co quan, t6 chirc
1. Con déu ctia co quan, té chirc:
Con déu ciia phong: dugc déng ky mAu tai co quan Cong an, di dugc
cap Gidy ching nhén da dang ky mau dau, thé hién vi tri phap ly va khing dinh

vi tri phdp ly d6i véi cac van ban, gidy to cla phong duoc str dung dudi dang con
diu uét.

2. Str dung con dau:

a) Péng d4u cac vin ban thudc pham vi trach nhiém quan ly nha nudc cua
phong va cdc vin ban lién nganh, cac vin ban dugc st dung con dau ctia phong
theo quy dinh cta phap luét.

b) Tham quyén ky déng ddu: Pho Trudng phong phu trach phong va Phé
Trudng phong.

3. Quén Iy con déu:

a) Con diu cua phong giao cho vin ‘thu phong quén ly va thyc hién dong

diu. Viéc dong dau vao céc loai vin ban gidy to phai theo ding quy dinh ctia phap
ludt va Quy ché nay.

b) T4t ca cac loai van ban gidy to cia phong khi déng ddu déu phai luu ban
chinh (c6 chit ky truc tiép) tai bd phén van thu (tru van ban lién nganh ma co quan
khéng phai la chu tri, ban x4c nhén ly lich, gidy di duong, gidy nghi phép...) va
phai dugc phan loai, bao quén, luu trit theo qui dinh hién hanh.

5. Mét sb quy dinh khac:

a) Khong dugc dong dau vao c4c van ban khi chua c6 chit ky cua nguoi co
tham quyén ky dong diu quy dinh ho#c vin ban do ngudi khdng cé thim quyén
ky déng dau.

b) Tét ca cac van ban (trir mot s6 van ban theo quy dinh) chi dugc phat hanh
s6 luong bang s6 luong gui cho nhiing noi d& dugc chi dinh (noi nhén) cua vin
ban va déu phai dugc dong dau. Khong duoc gift lai van ban c6 chit ky chwa déng
dau, nghiém c4m cdt dén chir ky vao céc vin ban.

Chwong V
XEP LOAIL PANH GIA; THI PUA, KHEN THUONG; KY LUAT
CONG CHUC, VIEN CHUC, NGUOI LAO PONG
Piéu 14. Panh gi, xép loai cong chirc hang nim

1. Viéc danh gié, xép loai cong chirc phai hoan thanh trude khi thyuc hién viée
binh xét thi dua, khen thuéng hang nam.

2. Nbi dung, thdm quyen va trach nhi¢m, trinh ty va thu tuc, tiéu chi va viéc
str dung két qua danh gid, xép loai cong chirc thyc hién theo quy dinh ctia phép luét
vé danh gid va xép loai cong chirc va Huéng dan ciia UBND xa.
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Piéu 15. Thi dua, khen thuéng

1. Tap ’thé Lanh dao phong t6 chirc phat dong phong trao thi dua hing nim
nham phan dau hoan thanh tot cac nhiém vu chinh tri, chuyén mén cia co quan.

2. Thyc hién viéc danh gia va tham muu cho UBND x4 khen tl}u'érpg hodc
deé nghi cap trén khen thudng Phong va céc cd nhan cé thanh tich xuét sic trong
thurc hién nhiém vy ndm va cac dot thi dua theo quy dinh.

3. Xét thudng theo thanh tich cong tac xuét sic dot xuit va thudng dinh ky
theo k{et qua danh gia, xép loai muc d§ hoan thanh nhiém vu hang nam theo Nghj
dinh s6 73/2024{NB-CP ngay 30/6/2024 ctia Chinh phti duoc thuc hién theo Quy
ché cua phong vé ndi dung nay.

Diéu 16. Ky luat

Céng chirc vi pham néi quy, quy cl}é clia co quan, tuy theo mtrc d vi pham
s€ bi xtr ly theo quy dinh ctia phap luat vé ky ludt céng chirc.
CHUONG V
PIEU KHOAN THI HANH

Diéu 17. Phé Truong phong phu trach phong c6 trach nhiém chi dao, kiém
tra viéc thi hanh Quy ché nay; kip thoi xem xét stra dbi, bo sung, hoan chinh Quy
ché lam viéc ctia phong cho phu hop véi quy dinh cta phép lujt./.



