UBND XA VINH BAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

VAN PHONG HDND VA UBND DPoc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6: 03 /Qb-VP Vinh Bdo, ngay 10 thang 7 ndm 2025
QUYET PINH

vé viéc ban hanh Quy ché 1am viéc cia Van phong
Hoi dong nhin dan va Uy ban nhan dan xa Vinh Bao

CHANH VAN PHONG HDPND VA UBND XA VINH BAO

Can cir Ludt Té chire Chinh quyén dia phirong ngay 16 thang 6 nam 2025;

Can cir Ludt can b, céng chirc ngay 13/11/2008; Ludt sita d6i, b sung
mt sé diéu ciia Ludt can bo, cong chirc va Ludt vién chirc ngay 25/11/2019;

Can cir Nghi dinh s6 150/2025/ND-CP ngay 12/6/2025 cua Chinh phu "Quy
dinh 16 chirc cdc co quan chuyén mon thugc Uy ban nhén dan tinh, thanh phé truec
thuéc Trung wong va Uy ban nhan dan xd, phwong, déic khu thudc tinh, thanh phé
triec thuoc trung wong’’;

Can cir Quyét dinh s6 03/0P-UBND ngay 01/7/2025 ciia Uy ban nhén dén
xd Vinh Bdo vé viéc thanh ldp Vin phong Hi dong nhan dan va Uy ban nhén
dan tryc thugc Uy ban nhdn ddn xa Vinh Bao,

Can civ Quyét dinh_ s6 01/2025/0P-UBND ngay 08/7/2025 ciia Uy ban
nhan dan xa Vinh Bao vé viéc ban hanh Quy dinh chirc nang, nhi¢m vy, quyén
han va t6 chirc b mady cia Van phong Héi dong nhdn dan va Uy ban nhdn ddn
xd Vinh Bao;

Theo dé nghi ciia Bé phdn tong hop va két qud théao ludn, thong nhdt cia
toan thé can bd, cong chirc va nguoi lao dong ciia Vin phong HDND va UBND
xd Vinh Bdo.

QUYET PINH:

Picu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc ciia Vin
phong Ho1 dong nhan dan va Uy ban nhan dan xa Vinh Bao.

Picu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky ban hanh.

7})i(“eu 3. Can b, cong chtic, ngudi lao dong Vin phong Hoi dong nhan dan
va Uy ban nhan dan xa Vinh Bdo; cac co quan, don vi lién quan can cur
Quye¢t dinh thi hanh./.

Noi nhdn:

- Nhu Diéu 3;

- CT, cac PCT UBND x4;
-Luu VT, VP.

Lwong Thi Hing



QUY CHE LAM VIEC
ciia Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhén déan xi Vinh Bao
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6:03 /OD-VP ngayl 0 thang7 nam 2025
cua Van phong HDND va UBND xa Vinh Bdo)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

DPiéu 1. Co sé ban hanh

Quy ché 1am viéc ctia Van phong HDND va UBND x4 Vinh Béo dugc ban
hanh nhdm quy dinh rd chirc ning, nhiém vu, mdi quan hé cdng tac, nguyén tic
lam viéc, 18 16i lam viéc, bao dam nang cao hi¢u lyc, hi¢u qua hoat dong, phuc
vu tot cho su chi dao, diéu hanh cua Thuong tryc Hoi déng nhan dan, Uy ban
nhan dan xa.

Diéu 2. Vi tri, chirc ning

1. Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan xa Vinh Bao 1a co
quan chuyén mén thudc Uy ban nhan dan x& Vinh Bao; thuc hién chirc niang tham
muu gitp Uy ban nhan dan xa thyc hién chiic ning quan 1y nha nude vé cac linh vyc:

a) Linh viee Vin phong: Chuong trinh, ké hoach cong tac ctia Hoi dong nhan
dan, Thuong truc Hoi déng nhan dan, Uy ban nhan dan va co quan chuyén mon
thudc Uy ban nhan dan; tham muu hoat dong cia Thuong truc HO1 déng nhan
dan; cong tac chi dao, diéu hanh cua Chu tich Uy ban nhan dan; cung cép thong
tin, bao dam diéu kién vat chat, ky thuat phuc vu hoat dong cuia HDND, UBND
xa; thuc hién cong tac quan tri nd1 bd cua van phong.

b) Linh vuc Tw phdp: Cong tac xay dung va to chuc thi hanh phép luat, theo
ddi viéc thi hanh vin ban quy pham phap luat, kiém tra, xt Iy vin ban quy pham
phap luat, phé bién, gido duc phap luat; hoa giai & so ¢, tro giip phap 1y, nudi
con nuodi, ho tich, chimg thuc, quan 1y cong tac thi hanh phap luét vé XU Iy vi
pham hanh chinh va cac cong tac tu phap khac theo quy dinh cta phép luat.

¢) Linh vic cong tac doi ngogi: Cong tac doi ngoai cua xa.

2. Van phong Hoi déng nhan dan va Uy ban nhan dan xa chiu sy lanh dao,
quan ly vé to chirc bo may, vi tri viéc lam, bién ché cong chtrc, co ciu ngach cong
chic va cong tac cua Uy ban nhan dan x&; dong thoi chap hanh su chi dao, kiém
tra, huéng dan vé chuyén mon, nghiép vu ctia cac co quan chuyén mon thudc Uy
ban nhan dan thanh phd Hai Phong.

3. Van phong HDND va UBND x4 c6 tu cach phap nhén, c6 con diu va tai
khoan riéng.



Chwong IT
NHIEM VU, QUYEN HAN

Piéu 3. Nhiém vu va quyén han
1. Thyc hién chirc ning tham mwu, tong hop, quan tri hanh chinh

a) Xay dung chuong trinh lam viéc cia HDND va UBND x3 (bao gom:
Chirong trinh lam viéc nam, quy, thang, tuan), giap Thuong truc HDND va
UBND x3 kiém tra, don dbc, thuc hién cac chuong trinh d6. Xay dung lich cong
tac hang tuan cho Thuong truc HDND va UBND x4, kiém tra viéc chuan bi ndi
dung, bo tri sép xép dé thuc hién cac budi 1am viéc theo chuong trinh; giup
Thuong truc HDND va UBND xa chuan bi ndi dung, chuong trinh lam vi¢c cua
cac ky hop dinh ky va bat thuong; giap Cha tich UBND x4 duy tri va kiém diém
viéc thuc hién quy ché 1am viéc cia UBND X4.

b) Giap Thuong truc HDPND va UBND x4 theo ddi, d6n dbc cac co quan
chuyén mon, cac don vi thudc xa trong viéc chuan bi cic vin ban theo chi dao
cua Thuong truc HDND va UBND xa. Khi ¢6 du thdo van ban cta cac phong
chuyén moén, cac don vi thudéc xa trinh UBND x3 xem xét quyét dinh, Van
phong c6 trach nhiém ra soat vé thé thic va hinh thtrc van ban, dbi chiéu voi ndi
dung chi dao cua Thuong truc HDND va UBND x4, chiu trach nhi¢ém vé xac
dinh tham quyén ky phat hanh vin ban.

¢) Giap Thuong truc HDND va UBND x4 xem xét, xur 1y kip thoi cac dé
nghi, cac van ban xin y kién chi dao cua céac co quan chuyén mon, cac don vi
thudc xa. Cac kién nghi cua to chirc va ca nhan theo dung thim quyén, chirc
nang cia HDND va UBND xa.

d) T6 churc truyén dat cac nghi quyét, quyét dinh, yéu cau cua Thudng
truc HDND va UBND x& dén cac co quan chuyén mon, don vi thudc x3; theo
ddi d6n doc, kiém tra cac co quan chuyén mon, don vi thudc xa trong vi¢c thuc
hién cac nghi quyét, quyét dinh do.

e) Giup Thuong truc HDND va UBND xa trién khai thuc hién cac chi dao
cua Thuong truc HDND va UBND tinh, cac s&, nganh cda tinh khi Thuong tryc
HDND va UBND xa yéu cau; Van phong phai c¢6 y kién dé xuat vé cach phan
cong t6 chirc thuc hién; c6 vin ban truyén dat y kién chi dao cua Thuong tryc
HDND va UBND x4 kip thoi, chinh xé4c, ding dia chi dé cac co quan, don vi to
chirc thuc hién.

f) T6 chirc thu thap, cung cép va xtr Iy thong tin kip thoi, phuc vu cho
cong tac giam sat cia HDND va sy chi dao diéu hanh cia UBND x4, tmg dung
CNTT vao viée thu thap va xur ly thong tin; xur ly giai quyet nhitng cong viéc
phat sinh hang ngay, cong viéc dot xuat khong nam trong ké hoach hoic theo
yéu cau cua co quan cip trén. Giap Thuong truc HDND va UBND x4 thuc hién
ché d6 thong tin, bio cao HDND va UBND tinh diing theo quy dinh.
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g) T6 chic mbi quan h¢ lam vi¢c, phuc vu su chi dao gitta Thuong truc
HDND va UBND xa vo6i Thuong truc Pang uy, Thuong truc UBMTTQ, céc
doan thé xa; phéi hop véi cac co quan chuyén mon, cac don vi lién quan thudc
x4 trong viéc x4y dung ké hoach, to chirc phd bién, truyén dat cac van ban quy
pham phép luat va theo doi don dbc, kiém tra viéc thuc hién cac van ban do.

h) T6 chtic va phuc vu cac ky hop HDND x4, cac phién hop cia UBND
X&; cac cudc hop va lam viéc cia Thuong truc HDND va UBND xa voi cac Ban
cua HDND xa va cac co quan chuyén mon, cac don vi thudc Xa.

i) Thyc hién ché d§ giao ban hang tudn véi Chu tich, cac Pho Chu tich
UBND xa; giao ban trong lanh dao Van phong; Thuc hi¢n ché d6 bao céo tuan,
thang, quy, 6 thang va nam.

j) Quan Iy chat ch€ viéc ban hanh cac van ban cua Thuong tryc HDND va
UBND xa, bao dam dung duong 161, chu truong, chinh sach cua Pang va quy
dinh cua phap luat; dung hinh thirc va tham quyén theo luat dinh.

K) To chtic, quan 1y cong tac van thu, luu trlr, hanh chinh cia HDND va
UBND xa theo quy dinh; huéng dan vé nghi¢p vu hanh chinh van phong do6i véi
cac co quan chuyén mon, cac don vi thudc Xa.

1) Tham muu, giup cho Thuong truc HDND, Lanh dao UBND x4 vé diéu
kign t6 churc cong tac ti€p cong dan.

m) Pam bao cac diéu kién, phuong tién lam vi¢c cho cac hoat dong cua
Thuong tryc HDND va UBND xa. Bao vé va quan ly tai chinh, tai san dugc giao
theo quy dinh cta phap luét; T6 chiic va quan 1y an toan cong tac bao vé ndi bg,
tai li€u, tai san va tru sé cia HDND va UBND xa.

n) Quan ly, t6 chtrc bién ché ciia Van phong, thuc hién ding cac ché do,
chinh sach do6i véi can bg, cong chure, nguoi lao dong theo quy dinh hién hanh.

2. Thue hién chirc ndng, nhiém vu khac

Ngoai cac nhiém vu dugc phan cong, Ve‘}n phong HDND va Uy ban nhan
dan xa thyc hién cac nhiém vu khac theo yéu cau cua Bang uy, cia Thuong truc
HDND va UBND xa.

S Chuwong 111 ‘
CO CAU TO CHUC VA NHIEM VU, QUYEN HAN
CUA CAC BQ PHAN THUQC VAN PHONG

Piéu 4. Vin phong dwoc té chirc, 1am viéc theo ché @9 thu trwéng, co
cau to chirc Van phong gom:

1. Chanh Van phong va Pho Chanh Van phong

- 01 Chanh Van phong: Phu trach chung.

- 01 Pho Chanh Van phong: Phy trach linh vyc Van phong, linh vuc Tu
phap, tiép dan, giai quyét khiéu nai, to cao.
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2. Céc chuyén vién duoc phan cong: (1) Tham muu tong hop cac hoat dong
ctia Thuong truc HDND, UBND; (2) Cong tac quan tri van phong, cong tac dbi
ngoai; ké toan, tai vu; (3) Tham muu vé linh vuc Tu phap; tiép dan, giai quyét
khiéu nai, tb céo;

3. Cac bg phan truc thudéc Van phong (chia 03 bo phan):
(1) B6 phéan tham muu phu trach linh vyc Van phong.

(2) Bo phén tham muu phuy trach linh vyc Tu phap; tiép dan, giai quyét
khiéu nai, to cao.

(3) B6 phan tham muu phu trach linh vire ddi ngoai; ké toan, tai vu.

4. Bién ché hanh chinh cia Van phong do Chu tich Uy ban nhan dan xa
quyét dinh giao trong tong bién ché cong chirc va hop dong lao dong cua x&
duogc cap co tham quyén giao, phé duyét.

Picu 5. Nhiém vu va quyén han ciia Chanh Vin phong va Pho Chéanh
Van 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 cua Van phong va chiu trach nhiém truéc Thuong
truc HO1 déng nhan dan, Uy ban nhan dan xa trong viéc thuc hién chirc nang,
nhiém vy cta Vian phong quy dinh tai Diéu 3 ctia Quy ché nay.

1.2. Pon dbc, kiém tra viéc thyc hién Quy ché lam viéc ctia Uy ban nhan
dan, Thuong trygc Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan xa.

1.3. Chanh Van phong Xa dugc ky cac bao cao nhanh, hang thang, hang
quy, bao cao dot xuat, cac thdng bao, cong vén, thong bao ¥ kién két luan, gidy
mo1 hop cia Thuong truc Ho1 dong nhan dan, Uy ban nhan dan xa, sao luc van
ban... giri dén cac co quan chuyén mon, cac don vi thude xa theo quy dinh hién
hanh.

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

1.5. Chu tai khoan cua Van phong.

2. Pho Chanh Van phong

2.1. Gip viéc Chanh Van phong, chiu trach nhiém truéc Chanh Van
phong, Thuong tryc Hoi dong nhan déan, Uy ban nhén dan xa va cac quy dinh
cua Dang, phap luat ctia Nha nudce vé céc linh vuc cong tac dugce phan cong; chi
dao chuyén vién dugc phan cong theo doi céac linh vyc cong tac.

2.2. Pugc ky thay Chanh Van phong thugc linh vuc dugce phéan cong.

2.3. Bbugc Chanh Van phong uy quyen diéu hanh cong viéc chung cua
Van phong khi Chanh Van phong di vang; duge uy quyén tai khoan cho Pho
Chanh Vian phong khi Chanh Vin phong di vang va c6 Quyét dinh ty quyén.
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2.4. Giai quyét mot s6 cong viéc cu thé khac do Thuong truc Hoi dong
nhan dan, Uy ban nhan dan x& va Chanh Van phong giao.

Piéu 6. Nhiém vu, quyén han ciia Chuyén vién dwoc phan cong thuwe
hién nhiém vu

1. Nhiém vu cua Chuyén vién la gitp Lanh dao Van phong; thuong xuyén
theo ddi, dén dbc, kiém tra, tong hop cac hoat dong ctia Thudng truc HDND,
UBND x4 chi dao trién khai; viéc chap hanh cac van ban cta cap trén, cac chu
truong ctia Dang va Nha nuéc, ciia Thanh uy, Pang ty, Hoi dong nhan dan xa va
ij ban nhan dan x4 nham phan anh kip thoi phuc vu su 1anh dao, chi dao diéu
hanh cta Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan déan X4.

2. Nghién ctru cac van ban cia Pang va Nha nudc, nhét 1a cac van ban o lién
quan dén linh vuc cong tac dugc phan cong, dé xuét vai Lanh dao Van phong trong
viée trién khai, t6 chirc thuc hién cac vin ban d6 mot cach chinh xac, kip thoi.

3. Chuyén vién dugc tham gia cic cudc hop ctia Hoi dong nhan dan, Uy
ban nhan dan x& va cac cudc hop vdi cac co quan chuyén mon, cac don vi thudc
x4 khi ban vé cac viéc thudc pham vi minh theo ddi (tri cdc cuée hop c6 ndi dung
vé cong tdc 16 chirc, can bg cia UBND x&); dwgc phat bieu dé xuat ¥ kién cua
minh trong cudc hop, hoi nghi. Khi duoc phan cong, ¢6 trach nhiém truc tiép lam
thu ky cudc hop va tham muu soan thao cic vin ban can thiét trinh Lanh dao Vin
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 cong viéc va nép ho so luu
trit mot cdach khoa hoc); bién tap thanh thao cac van ban cua quan ly Nha nudc
theo dung trinh tu, ndi dung, thim quyén va thé thic theo quy dinh hién hanh
cua Nha nudce trong linh vuc quan 1y dugc phan cong.

5. Chuyén vién c¢6 nhi¢ém vu chuan bj noi dung, cung cép tinh hinh thudc
linh vuc minh phu trach, du truc ti€p va lam viéc véi cac doan khach thanh pho,
X& ban va cac doan khac theo sy phan cong cta Lanh dao Van phong.

6. Chuyén vién Van phong do Chanh Van phong, 1anh dao Van phong phu
trach linh vic phan cong gitp viéc truc tiép voi Chu tich, cac Pho Chu tich Hoi
dong nhan dan va Uy ban nhan dan x4 theo linh vuc cong tac dugc phan cong.
Néu khi nhan nhiém vu truc tiép tr cac déng chi Thuong truc Hoi déng nhan
dan, Uy ban nhan dan x4 thi phai bao cdo véi Chanh Vian phong hodc 1anh dao
Van phong phu trach linh vuc vé cong viéc da tiép nhén trude khi thyc hién va
sau khi két thiic dé tong hop theo ddi chung.

7. Thuc hién mét s nhiém vu khac khi Chanh Vin phong phan cong.
Piéu 7. Cac bd phéan thudc Vin phong
1. Péi véi linh vyc Van phong

- C6 nhiém vu nghién ctru xay dung, thuc hién quy ché 1am viéc, sap xép
chuong trinh cong tac cia Thuong truc Ho1 dong nhan dan, Uy ban nhan dan xa,
tong hop, bdo cdo dinh ky va dot xuat; dé xuat, bi€n tdp cac van ban giup
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Thuong tryc Ho1 dong nhan dan, Uy ban nhan dan xa trong viéc chi dao cac co
quan chuyén mon, cadc don vi thudc xa thuc hién theo chirc nang nhiém vu cta
Van phong tai Di¢u 3 cua Quy ché nay.

- Pam bao cong tac tiép nhan vin ban dén va tham muu xir Iy van ban di
mot cach chinh xé4c, nhanh nhay, kip thoi, phuc vu dac luc cho sy lanh dao, chi
dao, diéu hanh ctia Thuong tryc Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan va Van
phong.

- Kiém tra chit ché thé thirc va hinh thtc van ban ctua Thuong truc Hoi
d6ng nhan dan x4, Uy ban nhan dan xa va Vian phong trudc khi phat hanh; quan
Iy va str dung cac loai con diu theo dung quy dinh hién hanh cua Nha nuéc va
cua co quan.

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

- Cac ndi dung van ban dén, van ban di, tai liéu danh may dugc quan ly
chat ch€ va thyc hién cong tac bao mat trong quan ly van ban theo quy dinh.

2. Bdi vé6i linh vuc Tu phép, tiép dan, giai quyét khiéu nai, t6 céo

- Theo dai viéc thi hanh cac van ban quy pham phap luat; quan Iy cong tac
thi hanh phap luat vé xu 1y vi pham hanh chinh va cac nhiém vu khac lién quan
dén cong tac tu phap theo quy dinh.

- Kiém tra theo linh vuc dugc phan cong phu trach ddi véi td chire, ca
nhan trong viéc thuc hién cic quy dinh ctia phap luat; tiép cong dan, giai quyét
khiéu nai, t6 céo; phong, chéng tham nhiing, 1ang phi, ti€u cuc theo quy dinh cua
phap luat va phan cong cua Uy ban nhan dan cép xa.

3. Béi véi linh vuc dbi ngoai; quan tri, tai vu
- Thuc hién tbt cong tac tiép don trong viée phuc vu cac cudc hdi nghi va
cac doan khach dén lam viéc véi xa (néu cd).

- Tb chirc quan 1y toan bd co so vat chat do co quan Vin phong quan 1y.

- Thye hién cac thu tuc vé xdy dung co ban, stra chita nho trong co quan; mua
sam cac phuong tién, trang thiét bi, vat tur hang hoda theo dung quy dinh hién hanh.

- Bam bao phuc vu tdt cac hoi nghi, cudc hop va lam viéc thuong xuyén
cling nhu dot xuat cia Thuong truc Ho1 dong nhan dan x&, Uy ban nhan dan X4,
Van phong tai tru s¢ 1am viéc ctia Hoi dong nhan dan xa@ va Uy ban nhan dan xa.
Thyc hién sap x&p cac phong hop, hdi truong thudc Uy ban nhan dan xa dam bao
hi€u qua, hi¢u suat hoat dong.

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

- Lap cac du toan kinh phi hang nam, hang quy va phai dam bao kinh phi

phuc vu cac hoat dong cua Thuong truc Ho1 dong nhan dan, Uy ban nhan dan xa
va clia Van phong; quan 1y chat ché cac ngudn kinh phi, chi tiéu phai dung ché
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dd quy dinh va hét suc tiét kiém chi; thuc hién ché do béo céo quyét toan va
kiém ke tai san theo dting quy dinh.

- M6 s6 theo ddi tai san, thu chi, xuat nhap hang héa vt tu theo ding quy
dinh cua co quan tai chinh; xay dung cac dinh mirc st dung vat tu hang hoa dam
bao phu hop véi thuc t€ stir dung, tranh d€ xay ra lang phi.

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

- Quan 1y bo phan lai xe va dam bao hoat dong tot dé phuc vu Lanh dao
Xa va Van phong; Xe phuc vu phai dung theo quy dinh cua Nha nudc, thyuc hién
tiét kiém xing dau va giir gin xe tdt, 14i xe an toan.

- M6 s6 theo dai lich trinh cuia xe dé c6 ké hoach bao dudng, sira chita, thay
thé phu ting cho xe nham c6 diéu kién phuc vu cong tac kip thoi, khong bi ach tac.

- Khi ¢6 cong viée dot xuét ctia Thuong truc Hoi dong nhan dan x&, Uy ban
nhan dan xa tryc ti€p diéu hanh xe di cong tac thi 14i xe ¢6 trach nhiém thong bao
cho Chanh hoac Pho Chanh Van phong biét trude khi di.

- Ngoai ra cac by phan thu¢c van phong dugc Lanh dao Van phong phén
cong truc ti€p theo doi mot s6 linh vuc khac theo quy dinh.

Chuong IV
QUAN HE CONG TAC

. Piéu 8. Quan hé véi Thuwong trwe Hoi dong nhian dan, Thuong truc
Uy ban nhan dan xa

Vian phong chiu sy lanh dao, chi dao cia Ho1 dé)ng nhan dan va Uy ban nhan
dan x; tryc tiép, thuong xuyén 13 Thuong trye Hoi dong nhan dan va Uy ban nhin
x&; thuc hién nhiém vu tham muu, tong hop, phuc vu theo chtic ning ctia Van phong
d6i voi Thuong truc Hoi dong nhan dan va Thuong truc Uy ban nhéan X3.

Piéu 9. Quan h¢€ v6i Van phong Doan dai biéu Quqc hoi va Hoi dong
nhan dan thanh pho, Van phong Uy ban nhan dan thanh pho

1. Van phong thuong xuyén quan hé voi cac co quan chuyén moén tryc
thudc Vin phong Poan dai biéu Quoc hoi va Hoi dong nhan dan thanh pho Vian
phong Uy ban nhan dan thanh phé dé ndm bit cac thong tin vé quan 1y, tiép nhan
nhing kinh nghiém tién tién vé quan 1y vin phong, nhiing trang thiét bi hién dai
vé van phong, nhitng quy ché 1am viéc, quan 1y van ban, nham thyuc hién cai cach
thu tuc hanh chinh, nang cao chét lugng hiéu qua cong tac Van phong.

2. Pinh ky bdo cao cong tac, chiu su hudng dan, kiém tra, giam sat vé
chuyén mon, nghi¢p vu cia Van phong Uy ban nhan dan thanh pho.
3. Phéi hop voi Van phong Doan dai biéu Qubc hoi va Hoi dong nhan dan

thanh pho trong viéc t6 chirc cac cude tiép xtic cir tri cua dai bieu Quédc hoi, Hoi
dong nhan dan thanh pho trén dja ban x4 theo ké hoach.

Dieu 10. Quan h¢ véi cac co quan chuyén mon, cac don vi thudc xa
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1. Van phong c6 mdi quan hé mat thiét, ph01 hop cong tac hang ngay véi
cac co quan chuyén mon, cac don vi thufc xa dé gitp Thuong truc Hoi dong
nhan dan, Uy ban nhan dan x& ndm bit moi hoat dong cua cac 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 cua Thuong truc Ho1 déng nhan dan va Uy ban nhan dan Xa;
thuc hién cac ché do bao céo theo quy dinh.

2. Phéi hop voi Phong Kinh té xa trong viéc 1ap du toan ngan sach hang
nam dam bao kinh phi phuc vu céc 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 chét,
mua sdm trang thiét bi, tai san, vat tu hang héa phuc vu yéu cu cong tac co
quan; ché do thanh quyét toan.

3. Phdi hop voi Phong Vin hoa - Xa hoi x4 thuc hién cong tac Vian thu,
luu tri.

4. Huémg dan gitip d& cac co quan, don vi thuge xa vé phuong phap thu
thap thong tin, bao cao dé phdi hop kip thoi, nhay bén va thong subt.

- Chuong V
CHE PQ SINH HOAT

Piéu 11. Ché dd 1am viéc

1. Vin phong 1am viéc theo ché do thu truong. Chanh Vin phong 1a thu
trudng co quan Van phong, chiu trach nhiém quén 1y va chi dao diéu hanh moi
hoat dong cua Van phong. Chanh Van phong quan ly cong chuc, nguoi lao dong
thue hién né nép lam viéc theo Luat can bo  cong chure, Quy ché 1am viéc cia Uy
ban nhan dan xa va cta Van phong, Quy tic Gmg xur, thuc hién vin hoa cong so
va cac quy dinh khac.

2. Phé Chanh Vin phong 1a ngudi giup viéc truc tiép cho Chanh Vin
phong, phai chu dong thuc hién nhiém vu duoc phan cong, thong tin bao céo kip
thoi véi Chanh Van phong vé két qua thuc hién nhiém vu, cong tdc ciia minh va
dé ra nhiém vy, cong tac trong thoi gian toi.

3. Cong chirc, nguoi lao dong thudc Van phong duoc Chanh Van phong
phan cong thuc hién mot hodc mot s6 cong viéc cu thé. Pong thoi, phai chiu su
chi dao, diéu hanh truc tlep cua lanh dao Van phong phu trach theo linh vyc hay
b0 phan cong tac va chiu trach nhi€ém vé nhirng nhiém vy, cong viéc do ban than
duoc thuc hién.

4. Ké hoach hoat dong ctia Van phong phai dugc thong nhat chi dao cta lanh
dao Van phong trudc khi trién khai thuc hién. Trong trudng hop Pho Chanh Vin
phong hodc cac cong chirc, nguoi lao dong nhan nhiém vu truc tiép tr Thuong truc
Hoi déng nhan dan hoac Uy ban nhan dan x4, trude khi thyc hién can trao d6i hodc
bdo céo v6i Chanh Vin phong biét va théng nhat thuc hién (¢ truong hop dic
biét, nhung khi thuwc hién xong phdi bdo cdo két qud véi Chanh Vin phong).
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5. Khi Chanh Vin phong di vang (tiy theo tinh chdt nhiém vu, thoi gian cu
thé) s& tiy quyén cho Phé Chanh Vin phong duoc giao phu trach diéu hanh chung
t6 chire thuc hién nhiing chua truong, nhiém vu ciia Vin phong. Chanh Vin phong
chiu trach nhi€ém khi Phé Chanh Van phong thuc hi¢én theo ding chu truong,
nhiém vu da ban giao. Truong hop Phé Chanh Vian phong di vang, Chanh Vin
phong dam nhan thay cong viéc cia Phé Chanh Van phong.

6. Can b9, cong chirc, nguoi lao dong trong Van phong phai nhan thic va
hiéu 1 cong vigc cua minh phai lam. Lam viéc v6i tinh than nhiét tinh, trach
nhiém, phdi hop, than ai, chia se, cau thi, luon phat huy vai tro chu dong, sang
tao, tham muu, dé xuét, 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. Thyc hién gio
1am viéc theo quy dinh, san sang lam viéc ngoai gid theo yéu cau cong viéc.

Picu 12. Ché d¢ thong tin va ky luat phat ngon

1. Cac can b cong chirc, nguoi lao dong thudc co quan Van phong thuc
hién nghiém tic ché do thong tin va ky luat phat ngoén theo quy dinh.

2. Lanh dao Van phong c6 trach nhiém thong tin ddy du cho can bd cong
chure, nguoi lao dong thudc co quan Van phong nhitng chu truong méi cia Pang,
Nha nudce va cua dia phuong; nhitng nhi¢ém vy trong tdm ctia Van phong trong thot
gian toi.

Piéu 13. Ché dj xir 1y, ban hanh viin ban cia Hoi dong nhéan dan, Uy
ban nhan dén xa

1. Chanh Vin phong thong nhat viéc ban hanh cac hinh thirc vin ban cua
Thuong truc HoI dong nhan dan, Uy ban nhén dén xa tir khau soan thao, trinh ky
dén khau ban hanh. Nguoi ding dau co quan soan thao phai chiu trach nhiém vé
ndi dung va tinh phap 1y ctia van ban do co quan minh soan thdo, sau khi soan
thao phai thong qua Chanh Vin phong hodc Phé Chanh Vin phong kiém tra vé
n6i dung, thé thirc van ban va ky tit vao van ban méi trinh Chu tich, cac Pho Chu
tich X4 ky ban hanh. B phan Van thu chi dugc phép xtr Iy nhitng van ban sau khi
c6 v kién chi dao cia Chanh Vin phong, Pho Chanh Vin phong.

2. Xt ly, phat hanh van ban:
2.1. Quy trinh tiép nhan vin ban dén cua can b Van thu:

- Tiép nhan, cap nhat vao sb tit ca cac van ban gtri dén Hoi dong nhan
dan, Uy ban nhan dan x& va Vin phong; chuyén Chanh Vian phong duoc giao
diéu hanh cong viéc chung qua hé théng quan 1y chinh quyén dién tir dé xur 1y.
Tho1t gian cap nhat va trinh van ban phai thyc hién trong ngay.

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

- Pon thu ctia cong dan, t6 chirc g}n riéng cho Chu tich, cac Phé Chu tic}l,
Chéanh Van phong, can bg van thu chuyén ngay cho ngudi nhan. Pon thu khiéu
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nai, t6 cdo, dé nghi cua cong dan, t6 chirc giri UBND x4 thi can bo van thu mé
phong bi, phén loai (vdo so riéng doi véi don thie giri bio dam qua dwong buru
dién) va chuyén giao bd phan Ban Tiép cong dan xu 1y.

2.2. X1 Iy van ban dén theo quy trinh:

Thuc hién théng nhat mot dau mdi tiép nhén van ban chung cta Hoi déng
nhan dan, Uy ban nhan dan Xa va Van phong theo quy trinh: Phén loai van ban ->
Thyc hién Scan vao phan mém quan 1y vin ban (vin bdn mat khong giri qua phan
mém cung nhw mang Internet) -> bong ddu cong vin dén, ghi s6 coéng van ->
Chuyen van ban cho ngudi co tham quyen xtr 1y -> Tiép nhan vin ban xu 1y ->
Chuyén bo phén sao in, phd t6; dong dau; dong goi -> Phat hanh, Luu trit.

2.3. Trinh ky van ban:

- Trinh ding ngudi c6 tham quyén ky theo Quy ché 1am viéc ciia Uy ban
nhan dan x3. Noi dung van dé thudc linh vuc nao thi trinh Thuong truc phy trach
linh vuc d6 xur 1y. Néu van dé lién quan dén nhiéu linh vyc thi trinh Chu tich, cac
Pho Chu tich phu trach linh vuc lién quan xt 1y.

- Chi trinh ky nhimg van ban ¢6 du cac diéu kién vé thi tuc hanh chinh
phép 1y, ding thé thirc van ban theo quy dinh cua Nha nudec.

2.4. Phat hanh van ban:

- Trach nhiém cta Lanh dao Van phong: (1) Chi dinh sb luong sao chup
Vin ban theo yéu cau phat hanh. (2) Chi dinh d6 mat, d6 khan cua Vin ban
(Chdnh Viin phong, Phé Chanh Van phong c6 trach nhiém thuwong xuyén ti kiém
tra, kiém sodt viéc thuc hién cdc van ban da duoc phat hanh dé don doc dam
bdo tién dp, diing ké hoach).

- Trach nhiém cua can bo Vian thu: (1) Truc tiép ghi s vin ban; ngay,
thang, nam vao cac van ban cia UBND x& hoac Chanh Van phong, Pho Chanh
Vin phong ky; quan 1y va dong dau van ban. (2) T chitc phat hanh theo ding
noi nhan dugc ghi trong van ban. (3) Nhat ky day du vin ban phat hanh trong
ngay, luu trit van ban va dam bao bi mat tuyét dbi cic van ban co chi dinh
“Mat”. (4) Khi van ban di ky, viéc td chtic in 4n va phat hanh phai hoan thanh
trong ngay; cac vin ban, hd so phuc tap voi s6 luong 16n cham nhét ciing khong
dugc qua 02 ngay. Van ban “khan”, “hoa toc” phai phat hanh ngay (Van thw co
trach nhi¢m lién lac de kiém tra noi nhén, nhat la cac vin bdn can xir Iy ngay,
“khan”, “héa toc”, gidy moi).

2.5. Luu trir va tra ctru van ban

- Nhiém vu cta nhan vién Van thu: (1) Sau khi phat hanh van ban, nhan
vién Vian thu thuc hién viéc Luu trit vin ban véi toan bd hod so kém theo va thuc
hién chuyén giao cho bd phan Luu trir cia chinh quyén. (2) Truy tim ho so chua
chuyén giao Luu triv dé phuc vu yéu ciu cua Chu tich, cac Phé Chu tich, lanh
dao Van phong va cac bd phan co6 lién quan.



12

- Nhiém vu ctia can bo luu trit: (1) Sau khi nhan chi dinh chuyén van ban
luru trit tir b phan Vin thu, bd phan Luu trir to chirc luu vao so riéng. (2) Phuc
vu viéc khai thac st dung, tra ctru tai li¢u luu trir.

Diéu 14. Ché d¢ bo cdo, xin y kién

1. Lanh dao Van phong nim bt cac thong tin bao cao nhﬁ’ng cong viee
trong tam, dot Xuat - hang ngay theo quy dinh. D01 voi nhimg cong viée dot Xuat,
trién khai nhitng van de méi ngoal thAm quyén, can kip thoi bao cao voi Chanh
Vin phong hodc truc tiép bao c4o Thuong truc dé xin ¥y kién chi dao (neu khong
gdp truc tiép phai dwoc thong tin qua dién thoai). Déi v6i nhitng van dé lién
quan d&én quy ché dan chu nhu thyuc hién thu nhap ting thém, cdng tac cén bo,
khen thuong... phai dugce thong nhat trong Lanh dao Vin phong, cong doan, néu
viéc can gip khong du sd nguoi dé hoi v phai duge trao d6i qua dién thoai dé
théng nhat.

2. Tai cac cudc hop dinh ky co quan, hoi y 1anh dao, mdi can bd cong chtrc,
nguoi lao dong co trach nhi€ém bao céo két qua thyc hién cong viéc minh phu trach;
tham muu, dé xut cac giai phap nham ning cao chit luvong hiéu qua cong viée va
nhiing nhiém vu cong tac trong thoi gian t6i & Chanh Vin phong nghe va cho v kién.

Piéu 15. Ché dj hoc tap, ning cao trinh d6 chuyén mén nghiép vu

1. Mdi can bd cong chirc, ngudi lao dong thudc co quan Van phong déu
phai xay dung chuong trinh hoc tap, thuong xuyén ty hoc tap, cap nhat thong tin
dé nang cao trinh d6 moi mit dap ing yéu cau cong tc ngdy cang cao trong tinh
hinh mai, phai tinh théng cac van ban cua chinh quyén. Tham gia cac 16p hoc
bdi dudng, tap huan do to chic yéu cau.

2. Can b0, cong chirc, nguodi lao dong du’qc di tham quan, hoc tap trao d(f)i
kinh nghi¢m & trong nudc va nudc ngoai (do ké hoach ciua Xa hodc khi co diéu
kién).

Piéu 16. Ché dj hoi hop

1. Héng thang, toan thé can bo, cong chuc, nguoi lao dong t6 chuc hop
thuong ky mot 1an dé thdng nhit cong viée ndi bd cua Vin phong (khodng tir
ngay 01 dén 05 hang thang), hop bat thudong khi can. Phdi hop voi Chi b, co
quan dé théng bao tinh hinh cong tac, sinh hoat chuyén dé hoic phd bién cac
chu truong chinh sach mé1 cia Bang va Nha nudc.

2. Cubi nam t6 chtrc hoi nghi tong két cong tac chuyén mén, danh gia,
phan loqi can bg, cong chuec, ngp:b’i lao dong; thdo luan, di€u chinh cac quy ché
(quy che chi tiéu noi bo, quy ché lam viéc...).

Piéu 17. Ché dd tiép khach va di cong tac

1. Ché do ‘Eié'p khach: Khi co quan c6 khach dén lam viéc, tuy theo tung
truong hop cu thé cua cong viéc, Chanh Van phong bao cao xin ¥ kién Thuong
truc HO1 dong nhan dan, Thuong tryc Uy ban nhan dan xa (tuy theo doi twong
khéach) quyét dinh thanh phan ti€p va lam viéc cung. B0 phan hanh chinh - quan
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tri chuan bi phong tiép khach va phuc vu. Viée ti€p khach phai dam bao tiét
kiém, chong 1ang phi.

2. Ché do di cong tac:

- Thyc hién theo gidy moi hodc gidy triéu tap sau khi ¢ ¥ kién ctia Chanh
Van phong. D61 voi 1ai xe, thuc hién theo 1énh di¢u dong xe.

- Lanh dao Vin phong, cac chuyén vién tong hop can danh thoi gian thich
hop di co s& dé nam tinh hinh thuc t€ nham nang cao chat luong cong tac tham
muu, tong hop; kip tho1 huéng dan co s& vé nghi¢p vu cong tac van phong.

- Can b, cong chtic Van phong di cong tac phai dugc sy phan cong cua
lanh dao Van phong va bao cdo két qua lam viéc sau chuyén di cong tac véi lanh
dao Van phong.

Picu 18. Quy dinh vé quan ly va diéu dong phwong tién; mua sim
trang thiét bi, vat dung, van phong pham phuc vu cong tac

1. Vé quan Iy va diéu dong phuong tién:

- Vao thtr 6 hang tuan (trir treong hop dét xudt) Chanh Van phong béo
c4o xin ¥ kién Thuong truc Hoi ddng nhan dan, Uy ban nhan dan x& vé ké hoach
cong tac tudn sau dé Van phong chuin bi ndi dung lam viéc, néu lanh dao di
cong tac thi Van phong b tri 6 to dé phuc vu di lai cta lanh dao.

- Viéc diéu dong 6 td phuc vu 1anh dao duogc thyc hién bang 1énh diéu xe,
day la co s¢ dé thanh toan nhién liéu va cong tac phi.

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

- Vi€c sua chira phuong tién phai co ké hoach, trir truong hop hu hong dot
xuat va phai duogc sy dong y ciia Chu tai khoan hodc Chanh Van phong.

- Giao Phé Chanh Vin phong chiu trach nhiém quan 1y 1énh diéu xe; theo
ddi, kiém soat viéc cap nhién liéu, cong tac phi va sira chita phuong tién.

2. V& mua sim 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, van 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 ctiia Chu tai
khoan hodc Chanh Van phong. Sau khi c¢6 y kién ctia Chu tai khoan hodc Chanh
Vin phong, cic bo 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 phém phai thuc hién
dung theo nguyén tic tai chinh. Bo phan ké toan c6 trach nhiém vao so tai san va
theo ddi theo ché d6 hién hanh, thyc hién triét dé tiét kiém, chong lang phi.

Piéu 19. Quy dinh gid gidc, ndi quy lam viéc va mét sé quy dinh khac

1. Can bo, cong chirc, nguoi lao dong co quan phai chdp hanh nghiém
chinh gi¢ lam vi¢c. i cong tac phai theo sy phan cong chi dao ciia Chanh Van
phong. Nghi viéc riéng hoac nghi phép phai bao cao véi Chanh Van phong, Pho
Chéanh Vin phong; nghi tir 03 ngdy trd 1én phai duoc sy dong ¥ cua Thuong truc
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Uy ban nhan dan x& va phai chiu trach nhiém d6i véi cac c()ng viéc duogc giao
trong thoi gian nghi viéc. Khong dugce ty y bo vi tri lam vi€e trong glo hanh
chinh. Viéc di mudn vé sém néu c6 tinh chat thudng xuyén trong tuan, vi pham
tir 2 - 3 1an s& duoc nhic nhd va luu vao so theo doi. Pay 1a co sé dé xem xét thi
dua trong ndm va xem x¢ét hinh thue ky luat.

Chanh Van phong di cong tac, hoac nghi viéc riéng, nghi phép phai bao
c40 v6i Thuong tryc Hoi ddng nhan dan x4, Uy ban nhan dan x&; Théng tin cho
cac Phé Chanh Vin phong biét dé xir Iy cong viéc, dong thoi giao cho mot Pho
Chanh Vian phong dugc diéu hanh cong viéc chung.

2. Ché @6 nghi phép: Cac bd phan va can bd trong co quan tu sip xép, bd
tri cong viéc, bao cao Chanh Van phong dé duoc _nghi phép theo ché do quy
dinh, trong khi dang nghi phép néu co cong vige can thiét 1anh dao Vin phong
yéu cau thi can bo tiép tuc di 1am va bd tri nghi bu vao thoi gian khac. Pho
Chéanh Vin phong chiu trach nhiém theo doi ché 6 nghi phep hang nam va theo
ddi, quan 1y lao dong ctia can bd cong chirc hang thang, hiang ngay va thuc hién
nhiém vu cham cong.

3. Ché d6 lam tang gio: Cong viéc cua timg ca nhan thue hién theo nhiém
vu dugc phan cong, tu sap x&p thoi gian bb tri hoan thanh cong viéc dugc giao.
Dbi véi cong viée dot xudt qua nhidu, néu xét thiy can phai b tri 1am viéc ngoai
gid hanh chinh dé hoan thanh, can bd cong chirc phai béo céo va dugc su dong ¥
ctia Chanh Vin phong; Pho Chanh Vin phong thuc hién nhiém vu cham cong dé
thanh toan ché d6 1am thém gid theo quy dinh. Truong hop can thiét lanh dao co
quan yéu cau 1am nhiém vy ngoai gio hanh chinh (ngdy nghi, ngay 1é, tét, ...) cén
bd phai nghiém chinh chap hanh theo su phan cong cia linh dao va co trach
nhiém hoan thanh t6t nhiém vu dugc giao.

4. Chap hanh nghiém vin hoa cong so, cac ndi quy, quy ché clia co quan,
khong udng rugu, bia, hit thude 14 trong gid lam viée; khong dugc tham gia cac té
nan xa hoi dudi bat ky dudi hinh thirc nao; phai thyc hién nghiém tic viéc deo thé
cong chirc khi thi hanh cong vu va giao tiép; st dung dién thoai di dong theo diing
quy dinh; can giir gin vé sinh chung va dam bao sirc khoé cho moi ngui.

5. Ludn c6 thai 6 hoa nhd, niém no khi tiép cong dan, tiép khach dén
giao dich cong tac mot cach dung murc, khong sach nhiéu hodc gy phién ha
cho Nhén dan va khach dén lién hé giai quyét cac cong viée c6 lién quan hoic
di cong tac co sd.

6. Phai ¢ tinh than trach nhiém va c6 y thiic bao vé cua cong va tiét kiém
dién, nudc, van phong pham. Thyc hién dung cac quy dinh cua Quy ché chi tiéu
noi b vé tai chinh va tai san trong co quan, dam bao an toan, tiét kiém chéng

l&ng phi.
7. Tat ca cac ché do khac ngoai quy dinh trén déu phai bao cdo Chanh
Vian phong va dugc su nhat tri cia Chanh Van phong mé1 dugc thuc hién.

~ Chuong VI
PIEU KHOAN THI HANH
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Piéu 20. Té chirc thuce hién

1. Chanh Vian phong truc tiép diéu hanh to chac thuc hién va kiém tra,
giam sét viéc thuc hién Quy ché. Cac co quan, don vi, cac phong, ban cua x3;
chinh quyén cac xa c6 trach nhiém phdi hop dé thyc hién nhiing cong viéc cO
lién quan dén chirc ning nhiém vu cta Vin phong. Yéu cau mdi can bd cong
chuc, nguodi lao dong trong co quan phai c6 trach nhiém lam vi¢c 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 doi voi tung can bg, cong chure va lao dong hop dong co quan; xac dinh
moi quan h¢ phoi hop gitra cac bd phan va ca nhan dé thyc hién tot nhiém vu.

3. Viéc thuc hién Quy ché lém} can ctir dé danh gid, phan loai ‘cén bo, dg”mg
vién, cong chirc, nguodi lao dong cudi nam. Cac hanh vi vi pham v€ Quy ché s¢€
duoc 1anh dao Van phong xem xét, xtr 1y theo quy dinh.

4. Trong truong hop do khong chap hanh Quy ché dan dén gy thiét hai vé
vat chat thi phai boi thuong theo gia tri thiét hai.

5. Quy ché nay di duoc toan thé can bg, cong chirc, nguoi lao dong co
quan Van phong tham gia thao luan va thong nhat, Chanh Van phong xem Xet,
quyét dinh ban hanh dé 1am co s& phap ly trong qua trinh t6 chirc thuc hién.

Trong qua trinh thuc hién, néu co vudng mic hodc phat sinh s€ dugc xem
Xét, dieu chinh, bd sung cho phu hop./.
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