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Lam vige ctia S¢ Dan toc va Ton gido tinh Gia Lai
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cua Giam doc So Dan téc va Ton giao tinh Gia Lai)

Chuong |
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi, di twong diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh nguyén tic, ché do trach nhiém, phuong phap lam
viéc, quan h¢ cong tac va trinh ty gidi quyét cong viéc cia S& Dan tdc va Ton gido
tinh Gia Lai (sau ddy goi tat la So).

2. Cong chuc va nguoi lao dong (sau day goi tat la cong chirc) thuge So va
cac co quan, t6 chuc, ca nhan c6 quan hé cong tac voi S déu chiu sy diéu chinh
ctia Quy ché nay.

3. Nhitng van dé khac khong dé cap dén trong Quy ché nay, s& thuc hién
theo cac quy dinh phap luat hién hanh.

Picu 2. Nguyén tic lam viéc

1. S¢ 1am viéc theo ché d6 Thu truéng. Moi hoat dong cua So déu phai tuan
thu quy dinh cua Dang, phap luat caa Nha nudce va Quy ché 1am viéc cua So. Cong
chtrc thudc So phai giai quyét cong viéc dung pham vi tham quyén va trach nhiém
dugc phan cong, dung trinh ty, thi tuc, thoi han giai quyét theo cac quy dinh cua
phap luat, chuong trinh, ké hoach cong tac va Quy ché lam viéc cua So.

2. Giam déc S¢ 1anh dao, quan ly chung moi hoat dong cua S& theo chuc
nang, nhi¢m vuy, quyén han dugc phap luat quy dinh; chiu trach nhi€ém trudc Uy
ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan tinh trong viéc thuc hi¢n chirc nang,
nhiém vu, quyén han quan 1y nha nuéc vé nganh va cac cong viéc dugce Uy ban
nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan tinh phan coéng hodc uy quyén, ké ca khi da
phan cdng hoac uy nhiém cho cap phd; khong chuyen cdng viéc thudc nhiém vu,
quyén han cta minh 1én Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhén dan tinh. Chiu su
chi dao, hudng dan, kiém tra vé chuyén mon, nghi¢p vu cua By Dan toc va Ton
gido.

3. Giam ddc S& ¢6 trach nhiém béo cdo voi Uy ban nhan dan, Chu tich Uy
ban nhan dan tinh; BJ, co quan ngang Bo vé to chirc, hoat dong cua So; bao céo
cong tac trude Hoi dong nhan dan tinh khi c¢6 yéu cau; cung cap tai liéu can thiét
theo yéu cau ctia Hoi dong nhan dan cép tinh; tra 10i kién nghi ctia ctr tri, chat van
ctia Pai biéu Hoi dong nhan dan cap tinh vé nhiing van dé trong pham vi nganh
Dan toc va Ton gi&o; phdi hop véi cac Gidm dbe sé khac, ngudi dimg dau t6 chirc
chinh tri - xa hdi, cac co quan c6 lién quan trong vi¢c thuc hi¢n nhi€ém vu cua So.
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4. Giam dbc S¢ phén cong cac Pho Giam dbe giﬁp chi dao, thuc hién mot
s6 linh vuc va mot sb Phong thudc So. Trong pham vi quyen han va nhiém vu
dugc giao, Pho Giam ddc S¢ chu dong giai quyet cong viéc; nhiing van dé 10n,
quan trong, nhay cam phai kip thoi bao cdo, xin y kién ctia Giam ddc S¢ trude khi
xt 1y, quyét dinh.

5. Truong cac Phong thudc S¢ phai chit dong tham muu, dé xuat lanh dao
S xtr Iy d6i véi cac cong viée thude chirc nang, nhiém vu ctia Phong theo quy
dinh ctia phap lut va cic van ban yéu ciu, huéng dan, dé nghi ciia cac co quan
Trung wong, dia phuong; khong thu dong chd van ban giao nhi€ém vu cua lanh dao
S&; co trach nhiém chép hanh nghiém cac quyét dinh, chi dao cua lanh dao So.
Truong hop cham hoac khong thuc hién dugc phai kip thoi bao céo r6 1y do véi
lanh dao S& phu trach.

6. Truong phong dugc phén cong cong viée phai chiu trach nhiém chinh vé
cong viéc dugc phan cong. Dbi véi cong viée co lién quan dén nhiéu linh vuc,
phong dugc giao chu tri xu ly, giai quyét cong viéc phai phéi hop véi cac phong co
lien quan, chiu trach nhiém vé két qua cubi cing dong thoi phong phdi hop chiu
trach nhiém vé noi dung thudc linh vyc phu trach trude 1anh dao So.

7. Trong phan cong nhiém vu, mdi viéc chi mdt ngudi phu trach va chiu
trach nhiém, bao dam phat huy nang lyc va s¢ truong cua cong churc; dé cao su
phdi hop cong tac, trao doi thong tin trong giai quyét cong viéc va trong moi hoat
dong theo chirc ning, nhiém vu, quyén han dugc phap luat quy dinh.

8. Bao dam dan chu, rd rang, minh bach va hi¢u qua trong moi hoat dong
theo quy dinh ctia phép luat; khong gy phién ha, sach nhiéu, tham 6, hoi 10 trong
thyc hanh cong vu.

9. Cép pho cua nguoi dung dau S& va cac Phong 1a nguoi giup nguoi dung
dau chi dao mot so mat cong tac va chiu trdch nhiém trudc nguoi dung dau va
trude phap ludt vé nhiém vu duoc phan cong. Khi nguoi dimg dau ving mat, mot
cip pho dugc nguoi dimg dau uy nhiém diéu hanh cac hoat dong cua SO va céac
phong.

10. Pé cong tac lanh dao, chi dao thyc hién nhi¢ém vu cua S& dugce thong
sudt, kip thoi, yéu cau toan thé cong chirc va ngudi lao /dong cua So: trong cac
ngay 1&, ngay nghi phai nghe dién thoai va tra 10i tin nhan cua linh dao S& hoic
Vin phong S¢ khi ¢6 van dé, nhiém vu dot xuat, cap bach.

11. Cong tac kiém tra, giam sat phai kip thoi phat hién nhan té méi, tich
cuc dé phat huy, phai bdo vé cai dung, bao v¢ nguoi tot, cdn by dam nghi, ddm
lam, ddm chiu trach nhiém, dam dot pha vi loi ich chung.
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Chuong 1

~ TRACH NHIEM, QUYEN HAN,
CACH THUC GIAI QUYET CONG VIEC

Picu 3. Trach nhiém, pham vi va cach thirc giai quyét cong viéc ciia
Giam doc

1. Gidm déc cd trach nhiém

a) Tuan thu dung nguyén tic, quy trinh, thu tuc, thim quyén, phuong phap
cbng tac theo quy dinh ctia Pang va phap luat cia Nha nude; chi dong, kip thoi,
cong khai, dan chu, khach quan, cong tam, than trong, chét ch&, chinh xac, nghiém

minh. Ch1 dao, d1eu hanh thuc hién chirc ning, nhiém vu va quyén han cta So, xu
Iy cac van dé cap bach theo diing quy dinh cia UBND tinh va cua phap luat.

b) Thuc hanh tiét kiém, chong lang phi va chiu trach nhiém khi dé xay ra
tham nhiing, gy thiét hai trong t6 chuc, don vi thudc quyén quan 1y.

c) Phan cong cong viéc cac Pho Giam gioc; chu dong p}101 hop véi cac co
quan, don vi, to chie khac dé xu ly cac van de c6 lien quan den nhi¢ém vu cua S¢
hodc cac van dé do UBND tinh, Chu tich UBND tinh phan cong.

d) Phy trach chung vé cdng tac xay dung van ban quy pham phap luat; quy
hoach, dé an, k& hoach phat trién chung ctia nganh.

d) B6 nhi¢m, bd nhiém lai, kéo dai thoi gian gitr chire vu lanh dao quan ly,
cho tir chirc, mién nhiém, dleu dong, luan chuyen khen thudng, ky luat, thuc hién
ché d9, chinh sach d6i voi cap Truong va cap Phé cac Phong thudc Sé theo quy
dinh va phan cip quan 1y can bd cia UBND tinh.

e) Ky c4c vin ban thudc tham quyén.

2. Pham vi giai quyét cong viéc

a) Nhitng cong viéc thudc thim quyén quy dinh cta phap luat, Quy ché 1am
viéc cua UBND tinh va nhitng cong viéc quy dinh tai khoan 1, Di€u nay.

‘ b) Nhitng cong viéc dugc UBND tinh, Cha tich UBND tinh giao hoac uy
quyén.

C) Tryc tiép giai quyet mot so viéc tuy dd giao cho Phé Giam dbc, nhung
thdy can thlet vi ndi dung van dé cap bach, quan trong hodc do Phé Giam dbc di
cong tac Vang

_ d) Phan c6ng mét Pho Giam dbc lam nhiém vu phu trach, giap Giam dbc
di€u hanh cong viéc chung ctia S¢ khi Gidam doc vang mat.

3. Nhirng cong viéc can thio luin tip thé lanh dao Sé trwéc khi Giam
doc quyét dinh

a) Tham gia xay dung chién lugc, quy hoach, ké hoach phat trién nganh.
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b) Chuong trinh cong tac, ké hoach trién khai chu truong, chinh sach cua
bang, Nha nudc; tham gia xay dung va gop y du thao cac dé an, chuong trinh hanh
dong ddi véi cac van dé quan trong va dai han.

¢) Cac chuong trinh, du &n trong diém cta nganh.
d) Cong tac t6 chirc bd may va nhan su theo quy dinh.

d) B4o cdo hang nam va tong két tinh hinh thyc hién ké hoach Nha nudc va
kiém diém su chi dao, di€u hanh cua tap thé lanh dao Sé.

e) Nhitng van dé khac ma Giam ddc thiy can thiét hodc co y kién khac nhau
gitta cac Pho Giam doc So thi phai dua ra thao luan tap thé bao gom lanh dao S¢
va cac Truong phong lién quan.

Trong truong hop khong co diéu kién t6 chirc hop thao luan tap thé, theo chi
dao cua Giam dbc, phong dugc giao thyc hién lay ¥ kién cac Phé Giam doc So.
Sau khi cac Pho Giam dbc Sodacoy kién, Giam ddc dua ra quyét dinh cudi cing
va chju trach nhiém vé quyet dinh ciia minh.

Piéu 4. Trach nhiém, pham vi va cach thirc giai quyét cong viéc ciia Phé
Giam doc

1. Trach nhiém giai quyét cong viéc ciia Phd Giam doc

a) Cac Pho Giam dbc duge Giam ddc phan cong phuy trach mot s6 linh vuc
va mot sb phong thudc So, duoc sir dung quyén han ctia Giam déc, nhan danh

Giam doc khi giai quyét cac cong viéc thudc linh vuc duge phan cong va chiu
trach nhiém truéc Giam ddc va phap luat vé nhitng quyét dinh ctia minh.

b) Khi Giam ddc diéu chinh su phan cong giira cac Pho Giam déc thi cac
Phé Giam ddc phai ban giao ndi dung cong viéc, ho so, tai liéu lién quan cho nhau
va bao cao Giam déc.

¢) Trude khi di cong tac, Pho Giam dbc truc tiép hodc thong qua lanh dao
Vin phong S& bao cdo Giam ddc vé nodi dung, chuong trinh cong tac dé co su phoi
hop trong lanh dao S, trir trudng hop do Giam dbc phan cong truc tiép.

d) La chu tai khoan ty quyén ctia Giam dbc.
2. Pham Vi giai quyét cong viéc ciia Pho Giam déc

a) Chi dao viéc thyc hién cong tac quan ly nha nudc, xay dung van ban quy
pham phap luat, chién lugc phét trién, quy hoach, ké hoach, dé an, du an va cac
van ban quan ly khac trong linh vuc duge Giam dbc phan cong; Tham gia xay
dung chién lugc, quy hoach, ké hoach phat trién linh vuc khac va bao cao két qua
v6i Giam dbc.

b) Chi dao, kiém tra vi¢c thuc hién nhi¢ém vu trong linh vyc, phong duogc
phan cong va quyet dinh cua Giam dbc trong pham vi duoc phan cong; phat hién
va dé xuét nhitg van dé can stra doi, bd sung.



¢) Chu dong giai quyét cong viéc duge phan cong, néu c6 van dé lién quan
dén linh vyc cta Phé Giam ddc khac thi truc tiép phdi hop voi Pho Giam dbe dé dé
giai quyét. Trudong hop giita cac Phd Giam dbc con co nhitng ¥ kién khac nhau,
phai bao cdo Giam ddc xem xét va quyét dinh.

d) Déi v6i nhimg van dé thudce Vé cha truong hodc c6 tinh nguyén tic ma
chua c6 van ban quy dinh hodc nhing van dé nhay cam d& gay tac dong dén tinh
hinh kinh té - xa hoi, an ninh cua tinh, tinh hinh cta nganh va nhiing van dé quan
trong khac thi Pho Giam ddc phai xin y kién cta Giam déc trude khi quyét dinh.

d) Ky thay Giam dbc cac van ban thudc tham quyen ctia Giam ddc theo phén
cong, uy quyén va co trach nhiém bao cao Giam dbc van ban da ky thay (thé hién
tai phan noi nhén cia van ban); d6i véi cac du an, cong vige con ¢ ndi dung chua
I8 (hodc cdc cong viéc khdc ma Phé Gidm déc thdy can héi ¥) thi trude khi ky Pho
Giam ddc bao hoi y dau gid.

Pic¢u 5. Cach thirc giai quyét cong viée ciia Giam déc va cac Pho
Giam doc

1. Giam déc, cac Pho Giam doc xem xét, xir 1y céng viée trén co so ho so,
tai liéu trinh, dé xuat ctia cac Phong thudc S¢ thé hién qua dong luan chuyén va y
kién xtr Iy trén Hé thong Quan 1y van ban va diéu hanh (sau ddy goi tdt la hé thong
Idesk) hoic trinh truc tiép bang vian ban gidy; trén co sd y kién chi dao cua cap
trén, tinh hinh thuc té cua tinh. Giam déc va cac Phé Giam déc c6 trach nhiém xu
Iy ho so trinh va ¢6 ¥ kién chinh thirc ghi cu thé trén hé thong Idesk.

Truong hop Giam doc Ph6 Giam ddc yéu cau sira lai noi dung thi ghi 16 y
kién chi dao vé noi dung can sira trén hé thong Idesk hodc stra truc tiép vao du thao
van ban, sau do chuyen trd lai Phong du thao dé chinh stra, hoan thién va trinh lai.

Trong truong hop can thiét, Giam déc, Phé Giam ddc yéu cau Trudng cac
Phong hodc chuyén vién bdo cao truc tiép vé cong viéc va két qua giai quyét theo
phan cong nhiém vu.

2. Giam ddc truc tiép tham du hodc phan cong Pho Giam dbc dy hop thay tai
cac cudc hop cua Tinh ty, Hoi dong nhén dan, Uy ban nhén dan, cac S0, ban,
nganh, cac cudc hop khac theo yéu cau cua cap c6 tham quyen trudc khi Pho
Giam ddc tham du cac cudc hop ‘phai chuan bi ho so, tai liéu can than, day du; trao
ddi, ban bac va bao cdo Giam dbc thong nhét v kién truée khi du hop hoac néu ¢6
¥ kién khéc nhau tai cudc hop thi phuc dap bang van ban sau; thuc hién nghiém tic
Quy ché lam viéc cta Uy ban nhan dan tinh.

Phé Giam d6c khong dy hop duge phai kip thoi bao cao Giam ddc, khong
dugc ty y phan cong nguoi khac du hop thay. Trong truong hop Giam déc, Pho
Giam déc khong thé dy hop thi Giam déc xem xét, quyet dinh ctr trudng hoac pho
cac Phong thudc S¢ du hop (Trudng phong cé thé cir chuyén vién dw hop trong
trieong hop bén, ¢4 1y do chinh ddng va dwoc si dong ¥ cia ldanh dao So).



Ngu’(‘)fi duoc cu di du:, hop ky truc tiép vao biét} ban hop va phai bao cao
Gjém doc hoac Pho Giam doc vé ndi dung cudc hop dé Giam doc hogc Phé Giam
doc ky xac nhan vao bién ban hop; bién ban hop khong dugc ky khong, ky dudi
trudc.

3. Giam ddc chu tri hodc uy quyén cho Pho Giam ddc chu tri cac cude hop,
lam viéc cta S¢. Khi duge Giam ddc uy quyén chu tri cudc hop, lIam viéc thi Pho
Giam dbc c6 trach nhiém chi dao phong thudc S& ¢é lién quan chuén bi, t6 chirc
cudc hop, lam viéc, téng hop két qua, bao cdo Giam ddc, Pho Giam dbc chu tri
xem xét, quyét dinh.

4. Pbi véi nhitng van dé thudc chu truong hodc c6 tinh nguyén tdc ma chua
co van ban quy dinh hodc nhiing van dé ‘nhay cam, gdy tac dong dén tinh hinh kinh
té - xa hoi cua tinh thi cac Pho Giam dbc phai xin y kién Giam ddc trude khi thuc
hién. Trudng hop can thiét thi Giam ddc xin ¥ kién cua Ban Chép hanh Pang uy
S& cho chii truong trude khi trién khai thyc hién.

5. B61 véi nhiing van dé lién quan va can sy phoi hop gitta cdc Phd Giam
doc ma gitra cac Phd Giam doc c6 y kién khac nhau, thi Phd Giam doc duge giao
chu tri phai bao cao dé€ xuat Gidm doc xem xét, quyét dinh.

Piéu 6. Trach nhiém, pham vi va cich thirc giai quyét cong viée cia
Trwéng phong

1. Truong Phong 1a nguoi dimg dau Phong thudc S&; chiu trach nhiém trudce
Giam doc, Phé Giam doc theo doi, chi dao Phong, trudc phap luat vé toan b hoat
dong cua Phong dugc giao quan 1y.

2. Lanh dao, quan 1y, diéu hanh moi hoat dong cua Phong thudc S& theo
chtrc nang, nhiém vu dugc giao. Chi dao xay dung chuong trinh, ké hoach hang
thang, quy, 6 thang, nim va to chuc trién khai thuc hién theo chirc nang, nhiém vu
cua Phong. Thuong xuyén bao cao vé tién do giai quyét, nhitng van dé phat sinh,
kho khan, vuéng mac, dé xuét giai phap xtr 1y trong qua trinh thyc hién nhiém vy,
xin ¥ kién Pho Giam dbc theo ddi, chi dao Phong, Giam ddc. D6i vai cac cong viée
ma Giam ddc giao tryc tiép xtr 1y, trudc khi bao cao Giam dbc phai bao cdo Pho
Giam doc theo ddi, chi dao Phong.

3. Phan cong cong tac, kiém tra, d6n dbc viéc thuc hién nhiém vu ddi véi
cép Pho, cong chuc, nguoi lao dong theo tham quyén. Két qua thuc hién nhiém vu
ctia Phong 1a co so dé danh gia, xép loai thi dua khen thudng cudi nam cua Trudng
phong.

4. Chu dong ph01 hop voi Truong phong cac co quan, don vi, dia phuong

lién quan dé giai quyét nhiing van dé, cong viéc thudc chirc nang, nhiém vu duge
giao va thuc hién nhi¢m vu chung ctua So.

5. Tham du d?ly du cac cudc hop do Gidm ddc hodc Pho Giam ddc theo doi,
chi dao Phong tri€u tp (¢rur truong hop c6 ly do chinh ddng). Tri¢u tap, chu tri va
két luan cac cudc hop ctuia Phong.

6. Chiu trach nhi¢ém phan cong, ki€ém soat cac cong viéc dugc lanh dao So



giao cho Phong thuc hién. Khi trinh Giam dbc, Phé Giam dbc phé duyét két qua xir
1y cong viée, Trudng phong chiu trach nhiém toan bo vé thu tuc, hd so, tai liéu, ndi
dung, thé thtrc van ban ddi v6i ndi dung trinh (#rir cdc néi dung lanh dao Sé da
phdn cong truc tiép cho Phé Truéng phong thue hién); chuyén xir 1y trén hé thong
Idesk, ghi 10 y kién va chiu trach nhiém trudc Giam ddc, Pho Giam déc theo doi,
chi dao Phong vé ndi dung ghi trén dong luan chuyén cta hé thdng Idesk hodc noi
dung trén van ban dé xuét.

7. Kiém duyét trén h¢ théng Idesk va chiu trach nhiém cudi cung vé ndi
dung, tinh phap 1y ddi véi: cac van ban du thao du kién trinh thudc linh vuc do
phong soan thdo va cdc van ban do lanh dao phong chuyén moén khac tham muu
tong hop tir ndi dung thudc linh vuc phong minh phu trach cung cap.

8. Cudi nam thyuc hién danh gia ddi véi cong chic, va ngudi lao dong, dé
nghi cong nhan danh hi¢u thi dua, khen thudng cho cong chuc va nguoi lao dong;
chiu trach nhiém vé két qua danh gia, dé nghi khen thuong d6 va thuc hién béo céo
két qua theo quy dinh.

9. Thiét lap ho so cong viéc cua ca nhan va chi dao cong chitc va nguoi lao
dong thiét lap. ho so cong viéc, bao quan ddy di ho so, tai liéu, gitr gin bi mat, dinh
ky ban giao ho so cong viée dé luu trit theo quy dinh.

10. Thuc hién cac nhi¢ém vu khéc do 1anh dao S¢ giao.

Piéu 7. Trach nhiém, pham vi va cich thirc gidi quyét cong viéc ciia
Chanh Van phong

Ngoai nhimg trach nhiém va quyén han quy dinh tai Piéu 6 Quy ché nay,
Chéanh Van phong thuc hién nhitng nhiém vu cu thé sau:

1. Tong hop va trinh lanh dao So thong qua céc chuong trinh, ké hoach cong
tac quy, 6 thang, nam cua S¢. Chu tri, ph01 hop véi cac Phong, co quan, don vi lién
quan xay dung bao céo so két, tong két 6 thang, nam; bo céo kiém diém cong tac
lanh dao, quan 1y cta tap thé lanh dao S& hang nim va nhitng bao cdo khac do
lanh dao S¢& giao.

2. Theo doi, d6n dbc cac Phong thudc So thuc hién quy ché 1am viéc, thuc
hién nhiém vu do UBND tinh giao, thuc hién nhiém vu do lanh dao S& phan cong
(qua cac két ludn cudc hop hodc van ban giao viéc) 1a co s& danh gia chét lugng
va binh xét thi dua khen thudng.

3. Truc tiép tham muu gitp 1anh dao SO cong tac t6 chiic can b, cai cach
hanh chinh, dan van chinh quyén, dan chu co so, chinh quyén dién tir, van thu
luu trlr, an ninh quoc phong, thi dua khen thudng, hanh chinh quan tri,... trong
ndi bd co quan Sé.

4. Phdi hop véi cac Phong thudc So t6 chirc cac 16p dao tao, bdi dudng
thuong xuyén, dot xuat doi vai cong chire theo K& hoach cia UBND tinh.

5. Theo ddi, quan 1y cong tac ké toan, tai chinh ciia S, dong thoi phdi hop
v6i cac Phong thudc So 1ap du toan ngan sach hang nam cua S& (riéng doi voi
nguon kinh phi dwoc giao nhiém vu cho cac Phong thuoc So, Phong phai chu tri



ldp du toan va chiu trach nhiém chinh vé nguén kinh phi duoc giao). Ra Soét,
kiém tra cdc chung tir ké toan, tong hop bao cao Gidm dbc, Phd Gidm doc theo
doi, chi dao Phong.

6. Tiép cong dan, ph01 hop véi cac Phong thude S¢ xac minh, de xudt két luan,
kién nghi, giai quyét khiéu nai, t6 cdo thudc tham quyén giai quyét ctia Giam déc
S& theo quy dinh.

7. Tham muu trién khai cong tac phong chéng tham nhiing, tiéu cuc theo
quy dinh phap luat.

8. Kiém duyét trén hé thong Idesk va chiu trach nhiém cudi cing vé thé
thirc van ban cuia S& phat hanh.

Piéu 8. Trach nhiém, pham vi va cach thire giai quyét cong viéc
cua Pho Truéng phong

1. Phé Truong phong duoc Truong phong phan cong phuy trach mot sO mat
cong tac cuia Phong, duoc sir dung quyén han cua Trudng phong khi giai quyét
cac cong viéc dugc phan cong va chiu trach nhiém trudc Trudng phong, Giam
dbc, Pho Giam dbc theo ddi, chi dao Phong va phép luat vé nhitng quyét dinh cua
minh.

2. Chi dao, kiém tra viéc thuc hién nhiém vu duoc phan cong; phat hién va
de xuat nhiing van dé€ can sura doi, bo sung.

3. Tham gia thao luan va quyét dinh cac van dé thudc trach nhiém tap thé
cua lanh dao Phong.

4. Chi dao giai quyét hoac truc tiép thuc hién mot s6 nhiém vu cu thé do
Truéng phong phan cong. Chiu trach nhiém toan bd vé thu tuc, hd so, tai liéu, ndi
dung, thé thirc van ban ddi voi ndi dung trinh; chuyén xir Iy trén hé thdng Idesk,
ghirtoy kién va chiu trach nhiém trude Giam déc, Phé Giam doc vé noi dung ghi
trén dong luan chuyén cta hé thong Idesk.

- Truong hop Phé Truong phong duoc Truong phong phén cong truc t1ep
chi dao giai quyét nhiém vu thudc t6 chirc minh: Chiu trach nhiém tryc tiép vé dé
xuat chuyén moén d6i véi linh vyuc, nhiém vu dugc phan cong phu trach. Phan cong
cdng viéc cu thé cho cong chirc hodc dé xuat phdi hop véi cac Phong khac theo su
d6ng y phan cong ciia Truong phong.

- Khi duge Truong phong phén cong truc tiép thuc hién, giai qu}fét nhiém vu
cu thé, Ph6 Trudng phong co6 trach nhiém tryc ti€p xu 1y, thuc hién day du nhiém
vu dugc giao.

5. Chi dao, kiém tra, don doc viéc thuc hién nhiém vy, ky ludt lao dong
doi vai cong chire, nguoi lao dong trong bo phan minh dugc phén cong phu
trach.

6. Khi Truong phong di vang, duoc ty nhiém cho Phé Truéng phong diéu
hanh hoat dong ctia Phong.

7. Thuc hién t6t viéc 1ap hd so cong viéc do minh tham muu; bao quan day



du ho so, tai lidu, gilr gin bi mat nha nudc, ban giao ho so cong vi¢e dé luu trit theo
quy dinh.

8. Truc tiép bao céo, giai trinh va thuc hién cac nhi¢ém vu can thiét khac khi
lanh dao Sé yéu cau

9. Thuc hién cac nhiém vu khéac do lanh dao S¢ va Truong phong phan
cong.

Piéu 9. Trach nhiém va pham vi gidi quyét cong viéc ciia cong chire va
nguoi lao dong

1. Nghiém chinh chép hanh sy 1anh dao, chi dao, phan cong nhi¢m vu cua
lanh dao Phong theo tham quyén quan 1y, st dung cong chure, ngudi lao dong.

Pbi véi nhitng nhiém vu do Giam dbc, Pho Giam ddc truc tiép giao, cong
chire va ngudi lao dong c6 trach nhiém chuén bi day du hd so, tai liéu, khan truong
hoan thanh va thyc hién day du ché d6 thong tin bao co v6i lanh dao Phong theo
quy dinh va truc tiép bao cao lanh dao S¢ theo yéu cau.

Khi dugc phan cong tham du cac cudc hop vdi cac co quan, don vi, dia
phuong khéc c6 lién quan, phai trao doi, thong nhat ndi dung tai cudc hop véi lanh
dao Phong, va chiu trach nhiém vé cac ndi dung tham gia tai cudc hop.

2. Thuc hién déy du cac quy dinh cua Luat Can bd, cong chiic; cac quy dinh
cta phap luat vé lao dong; Quy ché lam viéc cua S&; cac quy dinh khac lién quan
dén cong churc, nguoi lao dong.

3. Chiu trach nhiém toan bo vé thu tuc, ho so, tai liéu, ndi dung, thé thirc vin
ban do61 voi ndi dung dugce giao tham muu. Pay 1a co s dé xem xét, danh gia két
qua thyc hién nhi€ém vy hang nam do61 vadi cong chire.

4. Chu dong nghlen clru nam vimg chu truong, duong 16i, chinh sach cua

Pang, Nha nudc va cia tinh, van ban phap luat vé chuyén mén lién quan dén
linh vyc nhiém vy, cong viéc dugce giao.

5. Thuc hién tot viéc 1ap ho so cdng vige, bao quan day du ho so, tai liéu, gitr
gin bi mat nha nudc, dinh ky ban giao hd so cong viéc dé luu trit theo quy dinh.

6. Tang cuong ung dung cong ngh¢ thong tin, cong nghe tri tu¢ nhan tao
nham nang cao hi¢u qua cong tac nhu: ChatGPT, Al....

7. Thyc hién cac nhiém vu khac do l&nh dao S¢, lanh dao Phong phan
cong.

Chuong 111
CHUONG TRINH, KE HOACH CONG TAC
VA TO CHUC HQP, HOI NGHI
Piéu 10. X4y dung chwong trinh, ké hoach cong tac va to chirc thwe hién
1. Xay dung chuong trinh, ké hoach cong tac;
a) Chuong trinh, ké hoach cong tac thang, quy, 6 thang, nam;
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Céac Phong thudc S¢, xay dung chuong trinh, ké hoach cdng tac thang quy,
nam trinh Ianh dao S& phu trach truc tlep cho y kién gop ¥, sau do gui vé Van
phong So tong hop theo thoi gian yéu cau. Vin phong So téng hop va du thao
Chuong trinh cong tac thang, quy, nam ctia S¢ trinh lanh dao S xem xét, ban
hanh theo thoi gian yéu cau.

b) Thoi gian giri chwong trinh, ké hoach cong tac:

- Chuong trinh cong tac thang: Cac Phong gui du kién chuong trinh cong tac
v€ Van phong S¢, cham nhat l1a ngay 15 cua thang. Van phong S¢ trinh Giam doc
truede ngay 20 cua thang.

- Chuong trinh c6ng tac Quy: Cac Phong gui du kién chuong trinh cong tac
vé Vin phong So, cham nhét 13 ngay 10 cta thang cudi quy. Vin phong So, tong
hop trinh Giam ddc S¢ trude ngay 15 cua thang cubi quy.

- Chuong trinh, ké hoach cong tac 6 thang: Cac Phong gui du kién chuong
trinh cong tac vé Van phong S¢ cham nhat 1a ngay 10/6 hang nam. Van phong S¢
tong hop trinh Giam doc S¢ trude ngay 15/6 hang nam.

- Chuong trinh, ké hoach c6ng tac nam: Theo yéu cau ctia Vin phong So.

¢) Chuong trinh, ké hoach cong tac phai c6 cac noi dung sau: Thir ty cong
viéc; n0i1 dung cong viéc; can ctr phap ly, co quan chu tri; thoi han hoan thanh.

d) Chuong trinh cong tac tuan cia lanh dao So (lich céng tic tudn): Van
phong Sé ¢ trach nhiém tong hop 1én chuong trinh 1am viéc tuan cua lanh dao So,
sau khi co ¥ kién dong y ctia Giam dbc S& kip thoi cap nhat lich 1am viéc, chuong
trinh cong tac tudn cua linh dao So hodc giri qua trao d6i ndi bo tdi cac Phong
thudc Sé va ca nhan lién quan.

2. Trién khali chuong trinh, ké hoach cong tac

a) Can cr cac nhiém vy trong chuong trinh, ké hoach cong tac thang, quy,
nam, Trudng phong, dugc giao chu tri phai 1ap ké hoach chi tiét dé trién khai
nhiém vy, sau khi duoc lanh dao S phu trach ¢ y kién dong y phai gui ké hoach
d6 vé Van phong So dé theo doi, giam sat viéc thuc hién.

b) Truong Phong duoc giao nhiém vu chi déng phdi hop véi cac ca nhan
lien quan trong qué trinh trién khai nhiém vu, chuong trinh cong tac. Néu phong,
dugc giao nhiém vu chil tri thay doi thoi han hoan thanh va ndi dung cia cong
viéc phai bdo cdo va dugc su déng y cua Giam ddc, Pho Giam ddc theo ddi, chi
dao Phong.

Piéu 11. T6 chirc cac cude hop, hdi nghi
1. Cac cudc hop, hoi nghi dinh ky co quan

a) Lanh dao S& to chirc hop giao ban hang tudn vao tha Hai (hinh thirc truc
tiép hoac truc tuyén);

b) Hop giao ban giita ldnh dao S& voi Trudng, Pho cac phong thude So tdi
thiéu 01 lan/thang, vao ngay thr Hai cua tuan dau tién, truong hop ban lich cong
tac thi duogc diéu chinh vao thoi gian Khac (hinh thirc truc tiép hodc truc tuyén),;
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¢) Cac ngay lam viéc trong tuan, lanh dao S¢ hoi ¥ (néu cdn thiét moi thém
Truong phong co lién quan, hinh thircc truc tiep hodc truc tuyén) Khi phat sinh cac
cong viéc cd tinh chat phuc tap, cap bach, lién quan dén nganh, linh vuc dé kip thoi
nam tinh hinh va chi dao xur 1y;

d) Hang quy t6 chirc hop toan thé cong chirc va ngudi lao dong thude So;

d) Hoi nghi so két danh gia két qua thuc hién nhiém vu cong tac 6 thang dau
nam va phuong hudéng nhiém vu 6 thang cudéi nam; HO1 nghi tong két cong tac
nam,

e) Hoi nghi ¢6ng chirc va ngudi lao dong: Mdi nam t6 chirc mot 1an;

g) Lanh dao S¢ theo ddi, chi dao cac Phong to chirc hop véi Truéng, Pho
cac phong hodc toan thé cong chirc, nguoi lao ddong ctia phong (néu can thiet),

h) Cac Phong thudc S¢ hop sau thoi gian hop giao ban lanh dao SO (néu can
thiét) hoac to chirc hop dot xuat dé trién khai nhi€ém vu theo hinh thirc phu hop;

i) Cac t6 chirc Pang ctia co quan hop, sinh hoat thuong ky, dot xuat theo quy
dinh.

2. Cac cudc hop, hoi nghi khac

a) Pinh ky hodc dot xuat, Giam déc hoic Pho Giam ddc dugc giao theo
do1, chi dao Phong c6 thé lam viéc véi cac Phong thude Sé.

b) C4c cudc hop theo chuyén dé.

¢) Hop lién nganh dé giai quyét céng viéc.

d) Hoi nghi tap huan, hoi nghi chuyén d¢, hoi thao.

3. To chirc hop, hdi nghi

a) Tham quyén triéu tap, chu tri va két luan cac cudc hop

- Giam dbc quyét dinh tridu tap cac cudc hop, hoi nghi dinh ky, dot xuat,
chuyén dé; 1a nguoi chu tri, di€u hanh va két luan moi cong viéc ¢d li€n quan dén
nhiém vu cong tac cua S¢; trong truong hgp can thiét Gidm doc co thé tri¢u tap
hop ngoai gio hanh chinh dé xur Iy nhiém vy chung cua co quan.

- Pho Giam déc theo sy uy quyén ctia Giam doc t6 chirc cac cudc hop
chuyén de, cac hdi nghi theo linh vuc phu trach hodc cac cudc hop khac ma Gidm
doc khong thé chu tri. Trude khi moi hop phai xin ¥ kién Gidm doc vé ndi dung,
thanh phan, dia diém, tho1 gian va dy kién két luan cudc hop;

- Trudng cac Phong quyét dinh cudc hop trong ndi bd Phong dé giai quyét
cong viéc theo chiic nang, nhiém vu dugc giao hodc bdo cdo Gidm doc triéu tap
cudc hop khi can thiét.

b) Chuén bj cac diéu kién cho cudc hop, hoi nghi

- Cac Phong dugc phan cong c6 trach nhiém chuan bi ddy du ndi dung, tai
lidu, c&c dicu kién can thiét, ctr nguoi ghi bién ban va du thao thdng bao két luan
hodc bién ban cudc hop;
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- Céac cudc hop, 1am viée chuyén dé do Giam ddc, Pho Giam ddc chi tri thi
Phong dugc phan cong chuin bi ndi dung cé trach nhi€ém phoi hop véi Van phong
Sé dé thuc hién nhiém vu.

4. Thay déi, hodn, hity bé hdi nghi, cudc hop

a) Ng}]:bi chu tri ho1 nghi, cudc hop quyét dinh vi¢c hoan, thay doi vé thoi
gian, dia diém, ndi dung, chuong trinh hdi nghi, cudc hop hoac hiy boé hoi nghi,
cudc hop.

b) Phong giri gidy moi hop c6 trach nhiém thong bao, gui gidy bao thay doi,
hoan hop hoac hiy bo hoi nghi, cudc hop dén co quan, don vi, ca nhan c6 lién quan
trong thoi gian som nhat.

Chuwong IV

~_ TRINHTU,THUTUC
VATHOI GIAN GIAI QUYET CONG VIEC

Piéu 12. Céch thire giai quyét cong viée cira 1anh dao S¢

1. Giam déc, Phé Giam dbc xem xét, giai quyét cong viée trén co so ho so,
tai liéu, bang van ban di¢n tu.

2. Giam ddc, Pho Giam déc chu tri hop, 1am viéc vé6i lanh dao cac Phong va
chuyén vién co6 lién quan dé tham khao y kién trude khi giai quyét nhiitng van dé
quan trong, can thiét ma chua xtr 1y ngay duoc bang cach thic quy dinh tai khoan
1 Diéu nay.

3. Céc cach thirc giai quyét khac theo quy dinh tai Quy ché nay nhu di cong
tac va xu ly cong vié€c tai co so, lam viéc truc ti€p voi cac Phong thudoc pham vi
phu trach, tiép khach va céc cach thirc khac do Giam doc quy dinh hoac uy quyén.

Piéu 13. Thi tuc giri viin ban, trinh giai quyét cong viéc

1. Cong van, to trinh de nghi lanh dao S¢ giai quyét cong viéc phai c6 noi
dung o rang, dung thim quyén giai quyét cua lanh dao S¢ va phai do Trudng cac
Phong thudc S¢ trinh.

2. Ho so trinh giai quyét cong viéc
a) Phiéu trinh giai quyet cong viée chi ap dung dbi voi nhing cong viéc can
thiét khi lanh dao SO yéu cau va trong phiéu trinh phai tom tat noi dung trinh, y

kién cta cac co quan lién quan (gom cd nhitng y kién khdc nhau) vé van dé trinh,
kién dé xuét cta chuyén vién theo doi, cia lanh dao Phong.

b) Du thao vin ban trinh bang file word va file pdf, phu luc kém theo (néu
c6), chuyén tir dia chi ctia Trudong phong, Pho Truong phong soan thao dén Chanh
Vén phong S¢ (hodc Phé Chanh Van phong néu Chanh Van phong vang mdt)
thong qua vé mit thé thirc va trinh lanh dao Sé.

¢) Vin ban dén (néu co).



13

d) Y kién bang van ban cua I3nh dao cac co quan, to chirc ¢ lién quan
(néu c0).

d) Céc tai liéu khac c6 lién quan (néu co).

e) Lanh dao S& ky duyét ky s 1én tap tin van ban dién tir trinh ky, chuyén
van thu 1dy s6 vin ban, cap nhat vao tap tin van ban trinh ky, st dung chtng thu sb
cua co quan ky s6 1én van ban dién tir da duoc ky duyét; Phat hanh van ban dién tir
da dugc ky sb.

3. Ngoai thanh phan hd so quy dinh tai cac diém tir diém a dén diém d khoan
2 diéu nay thi ddi v6i viéc trinh UBND tinh ban hanh vin ban quy pham phap luat,
hd so va ndi dung to trinh phai thyc hién theo quy dinh ctia Luat ban hanh van ban
quy pham phdp luit va cac vin ban huéng dan thi hanh.

4. Cac cong van, to trinh de nghi giai quyet cong viéc chi gui mot ban chinh
dén co quan, don vi c6 thim quyen giai quyét. Néu can gui dén cac co quan, don vi
c6 lién quan dé biét hodc phoi hop thi chi ghi tén cic co quan, don vi d6 & phan
“no1 nhan” cua van ban.

Picu 14. Thoi han xir Iy vin ban

1. B6i véi nhitng cong viée da duoc quy dinh trong bd tha tuc hanh chinh vé
linh vuc nganh Déan tc, Ton gido thi thuc hién nghiém theo trinh tu, thoi gian quy
dinh.

2. DB6i véi cac cong viec khéc:

a) Thot han xtr 1y cua cadc Phong, don vi thudc S& (Trur cdac van ban da dwoc
an dinh ngay, gio xu ly; van ban khan, hoa toc) quy dinh nhu sau:

- Sau khi nhan dugc van ban co y kién chi dao cua lanh dao S&, chAm nhét
sau 01 ngay lam vi¢c thi Truong phong phai bdo cdo két qua xur 1y, gidi quyét
nhiém vu duogc giao (trir cac nhiem vu phuc tap lien quan dén cong tac dan toc, tin
nguong, ton giao thi thoi han bao cdo la 02 ngay lam viéc).

- P6i v6i van ban dé nghi huéng dan chuyén mén, nghiép vu can su phdi
hop ctia cac Phong hodc sy phoi hop gitra cac S&, ban, nganh khac, can phai dugc
nghién ctru va tra 101 trong thoi han t61 da 03 ngay lam vi¢c ké tir khi nhén véan ban.

b) Thoi han xtt ly cdng viéc cua ldnh dao Sé

Cham nhat sau 01 ngay lam viéc ké tir ngay cac Phong trinh, lanh dao S&
duogc giao theo doi, chi dao Phong cd trdch nhiém xt ly ho so trinh va co y
kién chinh thirc trén hé thong QLVBDH hoac c6 y kién vao Phiéu trinh van ban
(doi voi cac ho so trinh UBND tinh nhu du thao quyét dinh QPPL hodc cac ho so
trinh theo yéu cau cua ldnh dao So).

Piéu 15. H6 so trinh mét dw thio vin ban gom

1. Y&u cau chung déi v6i mot ho so trinh

- Phai néu day du thdng tin cta hd so: hién trang, quéa trinh quan Iy st
dung, cac van ban lién quan dén qua trinh str dung;
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- Ap dung phép luat: Cian ctr diéu, khoan, diém...;

- Bé xuét phuong an xu Iy;

- Két thuc ho so: Theo doi tién do va két qua thuc hién; td chic ban giao
(néu co), chuyén thong tin cho cac co quan, don vi co lién quan; luu trir theo quy
dinh.

2. Dbi véi cong viée thude tham quyén giai quyét, ban hanh cta Giam ddc
So, Pho Giam dbc So, ngoai yéu cau chung theo khoan 1 Diéu nay, hd so trinh
bao gom:

- Du thao van ban cta So;

- Ho so kém theo;

- Truong Phong hoac Pho Truong phong dugc phan cong chu tri cong viée
luan chuyén van ban dén Chanh Van phong S¢ thong qua vé mat thé thirc va trinh

Giam doc So, Pho Giam dbc So theo ddi, chi dao Phong duyét trén hé thong
Idesk.

3. Péi v6i cong viec thudc tham quyén giai quyét, ban hanh cua UBND
tinh hogc Chu tich UBND tinh, ngoai yéu cau chung theo khoan 1 Di€u nay, ho
so trinh bao gom:

- Du thao To trinh cua S¢;

- Du thao van ban cua UBND tinh hoac Chu tich UBND tinh;

- B0 c4o tham dinh cua S¢;

- Ho so kém theo;

- Truong phong hoac Pho Truong phong duoc phan cong chu tri cong viee
luan chuyen van ban dén Chanh Vin phong S¢ thong qua vé mat thé thirc trinh
Giam ddc So, Phé Giam dbc So duyét trén hé thong.

Chwong V
BAN HANH VAN BAN

Diéu 16. Quén Iy viin bén di, viin ban dén va con diu

Viéc tiép nhan, xu ly, phat hanh va quan ly van ban dién tir trén h¢ thong
Idesk va quan ly con dau theo dung quy dinh tai Quyét dinh s6 25/2020/QDb-
UBND ngay 15/10/2020 cua UBND tinh va theo quy dinh tai Diéu 32, 33 Nghi
dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé cong tac Van thu.

Pi¢u 17. Thi tuc tiép nhin viin ban

Thuc hién theo Quyét dinh ctia Giam doc So Dén toc va Ton gido vé viée
ban hanh Quy ché cong tac van thu - luu trir cua S& Dan toc va Ton gido tinh Gia
Lai.
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Picu 18. Quy dinh vé viéc ky vin ban

1. Giam dbc ky cac van ban theo tham quyén. Pho Giam dbc ky céc vin ban
theo linh vue do Giam doc giao phu trach. Tat ca cac van ban trinh 1anh dao So ky
phai dugc lanh dao Phong ki€m tra vé thé thure, ndi dung van ban.

2. Khi Giam dbc Véng mit, Pho Giam déc thuong truc ky cac van ban thudc
tham quyén ctia Giam ddc. Khi Giam déc va Pho Giam déc thudng truc ving mit,
Giam ddc uy quyén mot Phé Giam dbc ky cac vin ban thude tham quyén cia lanh
dao Véng mat.

3. Chanh Van phong ky thira 1énh cac van ban sau

- Thong bao két luan cac cude hop, budi 1am viéc do Giam dbc chu tri;

- Gidy di duong, Gidy gi6i thiéu; Vin ban sao y, sao luc. .

4. Cac van ban cua S¢ trudc khi ban hanh phai co chir ky clia nguoi co tham
quyén, duoc danh sb ghi ngay, thang, nam, dong dau vao s theo ddi mot cach lién
tuc, hé thong va luu trit theo ché do quy dinh.

5. Pi véi cong van co tinh chit don dbc cong tac, tra 101 ca nhan, bdo cao
dinh ky thi khi phat sinh thu¢c linh vuc cong tac nao thi do Phong d6 soan thao
trinh 1anh dao S& phu trach linh vyc d6 xem xét, ky ban hanh.

6. D6i voi nhitng van ban co noi dung huong dan thuc hién Thong tu, quyet
dinh, dé an cong tac thudc tham quyén ctia Giam déc So hodc trinh cép trén ky, vé
nghiép vu thugc Phong co6 trach nhiém chu tri soan théo.

Piéu 19. Phat hanh vin ban

Thuc hién theo Quyét dinh cua Giam doc S¢ Dan toc va Toén gido vé viéc
ban hanh Quy ché cong tac van thu va luu trit cua S¢ Dan tdc va Ton gido.

Piéu 20. Ché d bao mat cdng vin va tai liéu lwu trir

1. Mbi cong chirc phai chip hanh thuc hién nghiém tac ky luat phat ngon,
gilr gin bi mat cong tac co quan theo quy dinh.

2. Tai liéu lam viéc phai thuong xuyén sap xép ngan nap, gon gang va dé lai
co quan. Trudng hop cAn mang tai liéu ra ngoai co quan hay cung céap cho t6 chic,
ca nhan bén ngoai co quan, phai dugc su ddng ¥ cua lanh dao So. Cong chirc,
nguoi lao dong nao dé méat tai liéu hodc vi pham ché do quan 1y tai liéu cua co
quan phai chiu trach nhiém ky luét theo quy dinh Nha nudc.

3. Cong vin di, dén, tai liéu luu trir phai sip xép thit tw ngin nip, dé tim, dé
lay va c6 so sach theo doi ro rang.
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” Chwong VI o
KIEM TRA VIEC THUC HIEN VAN BAN VA
NHIEM VU PUQC GIAO

Piéu 21. Nguyén tic kiém tra

1. Kiém tra phai duoc tién hanh thudng xuyén va c6 ké hoach. Giam dbc So
quyét dinh ké hoach va hinh thurc kiém tra.

2. Kiém tra phai bao dam dan chu, cdng khai, dting phap luat.

3. Két thic kiém tra phai 1ap bién ban kiém tra va c6 két luan rd rang, néu
phat hién sai pham xur Iy theo quy dinh cua phap luat.

Piéu 22. Pham vi va ddi twong kiém tra

1. Pham vi: S& c6 trach nhiém ki€m tra viéc thi hanh cac van ban cua cap
trén va cua S& ban hanh c6 quy dinh nhiém vy, cong viéc ma S& va cac Phong truc
thudc Sé c6 trach nhiém thuc hién;

2. Béi tugng: Céc Phong truc thudce So.
Piéu 23. Tham quyén kiém tra

1. Gidm doc ki€m tra moi mat hoat dong cua cac Phong thudc S& trong
pham vi chirc nang, nhiém vu, quyén han cta So.

2. Pho Giam déc kiém tra hoat dong cac Phong, linh vuc chuyén mon dugc
phan cong phu trach va thuc hién nhiém vu ki€ém tra do Giam doc giao.

3. Truong cac Phong c6 trach nhiém ty ki€m tra trong pham vi chirc nang,
nhiém vu, quyén han ctia Phong va kiém tra thuc hién cong viéc do lanh dao S&
giao chu tri.

Piéu 24. Hinh thirc kiém tra

1. Cac Phong tu kiém tra: Trudng cac phong truc thude So thudng xuyén tur
kiém tra vi€éc thi hanh van ban, cong viéc dugc giao; phat hién, xtr Iy hoac dé xuat
bién phap xtr 1y kip tho.

2. S& tién hanh kiém tra:

a) Lanh dao S¢ va lanh dao cac Phong dugc giao nhiém vu kiém tra tién
hanh lam vi¢c truc tiép tai Phong can kiém tra.

b) Lanh dao S¢ yéu cau cac Phong bao cao bang van ban vé tinh hinh va két
qué thyc hién cac van ban, cong vi¢c dugc giao.

¢) Giam dbe quyét dinh thanh 1ap cac doan kiém tra viéc thuc hién cac vin
ban, cong viéc dugc giao can tip trung chi dao trong ting thoi ky.

d) Hinh thirc khac do Giam ddc quyét dinh.
Piéu 25. B4o c4o két qua kiém tra

1. Khi két thuc kiém tra, ngudi chu tri viée kiém tra phai théng bao két qua
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v6i Truong phong duoc kiém tra va bao cdo véi lanh dao S¢ phu trach kiém tra.
Bé4o céo phai néu 1o ndi dung kiém tra, danh gia nhiing mat dugc va chua duoc;
nhig sai pham cung bién phap khic phuc va kién nghi hinh thirc xtr 1y (néu c6).

2. Nguoi chi tri viée kiém tra ¢6 trach nhiém theo ddi, chi dao viéc thuc hién
két luan kiém tra. Truong phong dugc kiém tra c6 trach nhiém t6 chirc thuc hién
két luan kiém tra va bao cao két qua khic phuc sau kiém tra.

Chuong VI
GIAI QUYET KHIEU NAI,
TO CAO VA TO CHUC TIEP DAN
Piéu 26. Trach nhiém ciia Giam dbc
1. Giam ddc giai quyet cac khiéu nai, t6 cao theo thim quyén quy dinh tai
Luat Khiéu nai va Luat T4 co.

2. Chi dao Van phong S& va Trudng cac Phong thudc Sé phdi hop thyc hién
nghiém tdc cong tac tham muu tiép dan va giai quyét khicu nai, t0 cdo cuia cong
dan.

3. Tuy theo tinh chat cong viéc, Giam dbc co thé uy quyén cho Pho Giam
doc phu trach linh vuc theo doi, gidi quyét cac don thu khiéu nai, t6 cdo. Phd Gidm
doc dugc phan cong giai quyét chiu trach nhiém vé hi€u qua cong tdc ciia minh
trude Giam doc.

Piéu 27. Trach nhiém ciia Vin phong Sé

1. B4 tri noi tiép cong dan dén khiéu nai, t6 c4o véi So.

2. Thong béo kip thdi cho 13nh dao S& khi c6 cong dan dén khiéu nai, t6
cao.

3. B6 tri cong chuc thuong truc tlep cong dan dén khiéu nai, t6 cdo hodc

phan anh, klen nghi. Giai quyét khiéu nai, t6 cao thyc hién dung theo quy dinh cua
phap luat vé khiéu nai, t6 cdo.

4. Hudng dan, tra 10i viéc khiéu nai, to 40 cta cong dan.

5. Chu dong ph01 hop voi cac phong c6 lién quan chuan bi ho so, tai liéu dé
Giam déc giai quyét khiéu nai, to cao.

6. Thyc hién ché do bado cdo véi Gidm dbc va Chanh Thanh tra tinh ve
cong tac giai quyet khiéu nai, to co.

Piéu 28. Trach nhiém ciia Trwéng cac Phong thude Sé

1. Truéng cac Phong cé trach nhiém tham muu véi lanh dao Sé trong viée
xur Iy cac khi€u nai, t6 cdo cua cong dan.

2. Cir cong chuc tham gia giai quyét khiéu nai, té cdo theo chi dao cua
Giam doc.
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Chuong VII|I
CHE PO LAM VIEC

Picu 29. Ché d thong tin, b&o céo
1. Ché d6 théng tin
a) Van phong S& ¢0 trach nhiém

- Théng tin dén cac Phong thudc S dé trién khai thyc hién chuong trinh
cbng tac cua S&; nhitng Y kién chi dao, két luan cia Giam doc S¢, Pho Giam doc
S¢ tai cac cudc hop, hoi nghi;

- Sa0 gui cac van ban cua PBang, van ban quy pham phap luat cia Nha nudc,
cac van ban chi dao cua tinh li€én quan dén cong tac cia S& cho cac Phong theo chi
dao cua Giam doc, cac Pho Giam doc;

- Pang tai cac thong tin dugc phép cong khai 1én trang thong tin dién tir cua
Sé.
b) Trao doi, cung cap thdng tin voi co quan khac

- Giam ddc chiu trach nhiém vé cong tac cung cap thong tin cua So. Giam
d6c phan cong mot Phé Giam déc giup Giam ddc phu trach cong tac cung cap
thong tin;

- Pho Giam doc phu trach cong tac cung cap thong tin chi dao thyc hién
cung cap thong tin; dé xuat, bao cao Giam ddc cac diéu klen bao dam thuc hién
cung cap thong tin. Pho Giam dbe phu trach cong tac cung cap thong tin xem xét,
quyét dinh hodc xin y kién Giam ddc khi thay can thiét vé cac truong hop quy dinh
tai khoan 2 Diéu 6, khoan 3 Piéu 7, khoan 2 Diéu 17, diém d khoan 1 Piéu 18,
khoan 5 Piéu 19, khoan 4 Diéu 23 Luat Tiép can thong tin;

- Nguoi phat ngén cd quyén tir chdi, khong phat ngon va cung cap thong tin
cho bao chi trong cac truong hop: nhiing van dé thudc bi mat, nguyén tic, quy dinh
ctia Pang, Nha nudc; nhitng vin ban chinh sach, dé 4n dang trong qué trinh soan
thao ma theo quy dinh cta phap luat chua dugc cp c6 thim quyén cho phép phd
bién; nhitng van dé khong thudc pham vi quyén han ciia ngudi phat ngén;

- Viéc cung cép s6 liéu, thong tin hanh chinh thong thuong cho cac co quan,
don vi trong qua trinh thuce hién nhiém vu, cac Phong phai yéu cau Xuat trinh giay
gidi1 thiéu co6 chitr ky cua nguodi co tham quyén, dong thoi luu gidy gioi thiéu do dé
lam co so doi chimg. Khéng cung cap nhimng so liéu, thong tin, P& an dang soan
thao, nhitng van dé co tinh bi mat chwa dugc lanh dao S& cho phép cong khai,
nhirng nd1 dung, linh vuc thudc pham vi bao mat cua nganh.

2. Ché do bao céo

a) Cac Pho Giam déc

- Thuong xuyén, kip thoi bao cao voi Giam dbc nhitng ndi dung chi dao
cong vige d6i voi linh vyc cong tac duoc phan cong phuy trach; nhing kho khan,
vuéng mic, nhimg van d& méi phat sinh vuot qua tham quyén giai quyét théng qua
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giao ban, hoi y lanh dao S& hang ngay;

- Pbi voi nhitng van dé thudce vé chi truong hodc tinh nguyén tic ma chua
c¢6 van ban quy dinh, nhimg van dé nhay cam dé tac dong dén tinh hinh kinh té xa
hoi cua tinh, nganh hoac nhﬁ’ng van dé thugc linh vyc minh phy trach nhung c6
tinh chat quan trong (bdo cdo va xin y. kién cdp trén vé linh viec chuyén mén) trude
khi ky phai trao d6i thong tin, xin y kién Giam ddc;

- Nhung viéc lién quan tir 02 Phé Giam dgc tro 1én nhung cac Pho Giam dbc
c6 ¥ kién khéc nhau, bdo cao Giam doc cho y kién trudce khi quyét dinh;

- Bao cdo nhiing ndi dung, van dé quan trong tai cac cudc hop cua Tinh uy,
HDND, UBND, céc S¢, ban, nganh ma cac Ph6 Gidm déc du hoac nhitng cude hop
dugce Giam doc S¢ uy quyén chu tri.

b) Truéng cac Phong thuc hién day du ché do thong tin, bao céo véi Giam
dbc, Pho Giam dbc theo ddi, chi dao Phong vé tinh hinh thuc hién nhiém vu cong
tac.

- Pbi véi nhing van dé 1on, quan trong, c6 tinh chat phtrc tap thudc chiic
nang, nhiém vu duoc giao hodc trong qua trinh thue hién nhiém vu vuot qua tham
quyén, phai kip thoi bao cao, dé xuét phuong an giai quyét dé xin y kién Giam
dbc; Pho Giam ddc theo ddi, chi dao Phong trudce khi trinh ky ban hanh vin ban
theo quy dinh;

- Thyc hién nghiém céc yéu cau vé nodi dung, hinh thurc, thoi han d6i véi
cac bao cao thang, quy, 6 thang, nam hoac bao cao chuyén dé theo quy dinh va
theo yéu cau cua lanh dao So.

b) Pho Truong phong cac Phong thudc Sé

- Thyc hién day du ché d6 thong tin, bao cdo voi Truong phong vé tinh
hinh thyc hién nhi€ém vu cong tac;

- Khi duge Giam dbc, Pho Giam ddc phan céng nhiém vu truc tiép thi Pho
Trudng phong co trach nhiém thi hanh y kién chi dao, sau d6 bao cao kip thoi két
qua thyc hién nhiém vu véi Trudng phong.

c) Cong chtrc va nguoi lao dong

- Phai thuong xuyén bao cao vé tién dd thue hién cong viéc. Néu cong vige
duoc giao vuot qua pham vi nhi€ém vu gidi quyét phai bdo cao kip thoi voi lanh
dao Phong hodc lanh dao S& duoc giao phu trach truc tiép;

- P6i v6i cac nhiém vu duoc Giam déc, Pho Giam ddc yéu cau lam viéc
truc ti€p, sau khi hoan thanh nhiém vu béo céo kip thoi két qua voi Truong hoac
Ph6 Trudng phong truc ti€p quan 1y.

d) Cac bao cao dinh ky: Cac phong co6 trach nhiém bao cdo két qua thuc
hién nhiém vu chuyén moén dinh ky theo quy dinh vé Van phong S&, cu thé:

- B&o cao thang: Trude ngay 15 hang thang.

- B&o céo 3 thang: Trudc ngay 10 thang 3.
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- B4o céo 6 thang: Trudc ngay 10 thang 6.

- B4o céo 9 thang: Trudc ngay 10 thang 9.

- B4o c40 nam: Trudc ngay 10 thang 12.

Piéu 30. Ché d6 bao mat, cong khai

1. Ché do bao mat

Cong tac tiép nhan, ban hanh, quan ly van ban chtra bi mat nha nudc thuc
hién theo ndi quy bao vé bi mat nha nudc ciia S6 Dan toc va Ton gido.

Ngoai ra, ddi vé6i céac noi dung trao ddi, ban bac, thong tin trong cac cudc
hop tap thé lanh dao, cdn bd chu chdt va cadc cudc hop co tinh chat quan trong,
trudong hop thong tin chua dugc cong bo thi phai ddm bao bi méat thong tin ndi bo;
cong chirc, nguoi lao dong phat tan thong tin khi chua duge cong bo s€ chiu trach
nhiém trudc Gidm doc (ké ca thong tin cho co quan cdp trén).

2. Ché d6 cong khai thong tin

Vian phong S¢, cac phong thudc So ¢6 trach nhiém thong bao cong khai bang
hinh thirc phu hop, thuan tién dé cong chirc, nguoi lao dong nam bat dugc nhitng
thong tin sau:

a) Cac thong tin vé chu truong, chinh sach cta Pang, phap luit cia Nha
nudc lién quan dén viéc thuc hién chirc ndng, nhiém vu cua Sé.

b) Chuong trinh, ké hoach cong tac cua So.

¢) Cac thong tin vé tuyén dung, dé bat, dao tao, bdi dudng, khen thudng, ky
luat, nang luong, nang va chuyén ngach....cac ché d chinh sach khéc lién quan
td1 quyén loi cia cong chirc va nguoi lao dong.

d) Céc thdng bao, két luan caa lanh dao S6.

d) Quy ché, ndi quy ciia co quan, cac phong.

e) Cac van dé khéc theo quy dinh.

Piéu 31. Thoi gio 1am viée, nghi phép, nghi 6m va ky luét lao dong

1. Thoi gio 1am viéc: Thuc hién nghiém tic thoi gio lam viée theo quy dinh
cua Chinh phu va UBND tinh.

2. Nghi phép nam, nghi ém, nghi viéc riéng: Cong chirc va nguoi lao dong
thugc S¢ duge nghi phép ndm, nghi 6m, nghi viéc riéng theo quy dinh cua B6 luat
Lao dong va Luat Bao hiém xa hoi. Sau khi duge Truong phong; Lanh dao S¢ phé
duyét dong y, chuyén don vé Van phong S¢ dé theo ddi quan 1y theo quy dinh.

a) Nghi dudi 01 ngay

- D6i v6i Phd Giam déc bao céo Giam ddc So;

- ’Déi v6i Trudng phong, Phd Truong phong bao cdo Giam ddc va Pho
Gidm doc theo doi, chi dao Phong;

- Pbi véi cbng chirc va nguoi lao dong béo cao Truong phong, Pho Trudng
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phong. Trudng phong cé trach nhiém bao cao lanh dao S¢ theo doi, chi dao Phong
cac truong hop xin nghi.

b) Nghi tir 01 ngay tr¢ 1én
- Dbi v6i Pho Gidm dde: Lam don bao co va duoc sy dong Y caa Giam ddc;

- Pbi v6i Truong, Pho phong lam don bao cao Pho Giam déc theo ddi, chi
dao Phong, sau d6 bao cao Giam doc tryc tiep phé duyét;

- Cong chure, nguoi lao dong lam don gui Truong phong, bao cao lanh dao
S& theo doi, chi dao Phong truc ti€p phé duyét.

3. Thuc hién ché d¢ truc co quan ngay 18, ngay nghi theo quy dinh cua
Nha nudc va cua tinh.

4. Thuc hién ché do bao cédo khi di cong tac, viéc riéng trong gio hanh chinh
bén ngoai co quan:

- P6i v6i Truong phong, Phé Trudng phong béo céo 1anh dao S¢ phu trach;
khi di thue hién nhiém vu ngoai co quan phai bao céo 1anh dao So phu trach vé thoi
gian, dia diém, noi dung l1am viéc va sau khi xong c6 trach nhiém bao céo két qua
thuc hién;

- Cong chirc bao céo 1anh dao Phong va lanh dao S¢ phu trach. Tat ca bao
céo trén déu gui Vian phong S¢ dé biét va theo doi.

5. Ky luat lao dong: Cong churc, nguoi lao dong thudc S& phdi thuc hién
nghiém chinh cac quy dinh vé ché do ky luat lao dong, vin hoa cong sd, Cac quy
dinh khac vé trach nhiém, nghia vu cta coéng chirc, ngudi lao dong theo Luat Can
bd, cong chuc, Bo Luat Lao dong hi¢n hanh va cic van ban quy dinh lién quan.

Picu 32. Ché d di cong tac va tiép khach
1. Ché db di cong tac:

a) Bi cbng tac trong nudc: Cong chirc, nguoi lao dong dugce cur di cong tac
theo sy phan cong cua lanh dao So.

b) Di cong tac nudc ngoai: Viéc di cong tdc nudce ngoai thye hién theo quy
dinh cua phap luat; Quy ché, quy dinh ctia Tinh @iy, UBND tinh. Cham nhat 05
ngay sau chuyén cong tac, cac doan, ca nhan bao cao két qua qua trinh cong tac &
nudc ngoai bao cip co thim quyén theo quy dinh.

2. Ché d¢ tiép khéch

a) Vin phong S¢ ¢6 trach nhiém t6 chic c4c budi 1am viéc, tiép khach cua
lanh dao S& véi khach trong va ngoai tinh. TUy theo ndi dung budi tiép, theo su chi
dao ctua Giam dbc S¢ hoic Pho Giam dbc S& chu tri, b tri thanh phan va chuin bi
cac nodi dung dé lam viéc.

b) Péi voi khach dén lam viéc, giao dich cong tac khong dang ky trude, Vin
phong S& ¢ trach nhiém tiép, 1am viéc, ndm bat tinh hinh dé xur Iy theo tham
quyén hodc bao cdo xin ¥ kién chi dao ctia Giam ddc So.
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Piéu 33. C4c ché a9 khac

1. Ché d6 dao tao, bodi dudng, quy hoach, bd nhiém, nang luong... cong
chuc duoc thuc hi¢n theo cac quy dinh hi¢n hanh ctia Nha nudc va cua tinh.

2. Ché d6 nghi huu, chuyén cong tac dugc thuc hién theo quy dinh. Cong
chtrc trude khi nghi huu, chuyén cong tac phai thuc hién ban giao cong viéc, tai
san (dwgc co quan giao quan 1%), hd so, tai liéu lién quan dén cong viéc cho 1anh
dao Phong noi cong chirc cong tac; cac phong co6 trach nhiém ban giao lai cho Van
phong S& (trie lanh dao So, do Vin phong So ldp bién ban va giao nhan).

Chuong IX
_ QUANLY SUDUNG
TAI SAN, TAI CHINH CO QUAN

Piéu 34. CONng tac quan ly tai chinh co quan

1. Giam dbc So 1a Chu tai khoan cia co quan; duoc uy quyén cho cic Pho
Giam doc S¢ lam Chu tai khoan.

Cong chirc, ngudi lao dong phai co trach nhiém gidm sat quan ly chét ché, st
dung tri¢t dé tieét kieém, dung muc dich, chong tham 6, lang phi tai chinh cua co
quan.

2. Cac khoan kinh phi cta co quan dugc UBND tinh giao ké hoach hang
nam phai bao dam thyc hién theo dung che do, chinh sach Nha nudc da quy dinh
va quy ché chi ti€u ndi bo vé tai chinh va quan ly tai san cong cia co quan da de ra.

3. Cong chtre, nguoi lao dong di cong tac, di hoc tap, tham quan chim nhat 1a

03 ngay ké tir ngdy vé phai ndp chung tir va cac gidy to lién quan, ké toan lap
chung tir thanh toan, trinh chu tai khoan duyét chi.

4. Cong chtrc, nguoi lao dong khong dugc thanh toan cac khoan ngoai khoan
chi cho tung ca nhéan hodc sai voi quy dinh chung. Néu thanh toan sai nguyén tic
ké toan phai bdi hoan s tién da chi va chiu trach nhiém theo quy dinh.

5. Ké toan phai bao céo cong khai tai chinh vé dy toan, quyét toan thu, chi cac
khodan kinh phi cua co quan. Viéc cong khai nhitng ndi dung tai chinh, tai san trén
dugc bado cao cong khai, minh bach trong cudc hop cua co quan hang quy, 6 thang
va nam. K¢ toan 1ap thanh van ban gur trudce cho lanh dao ctia co quan, cac Trudng
phong.

Picu 35. CONg tac quan Iy tai san

1. Cong chire, ngudi lao dong co quan phai néu cao tinh than trach nhiém va co
nghia vu bao v¢, str dung dung muc dich, tiét kiém va cd hiéu qua doi vdi tai san dugc
Nha nudce trang bi cho co quan, don vi phuc vu cho yéu cau nhiém vu cbng tac;
Kién quyét chong cac biéu hién tham 6, 18ng phi, trom cap, mat mat, hu hong tai san
cong.
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2. Cong chuc, nguodi lao dong st dung phuong tién lam viéc va phuc vu yéu
cAu nhiém vu cong tac nhu: xe 6t6, di¢n thoai, may vi tinh, ban ghé, dién, nudc
sinh hoat,... phai bao dam dung ché do quy dinh hién hanh ctua Nha nuéc; truong
hop cong chire, nguoi lao dong sur dung khong dung quy dinh, 1am hu hong, mat
mat bi xir Iy ky luat, boi thudng vat chat hodc co thé bi truy ctru trach nhiém hinh
su theo quy dinh cua phap luat.

3. Thyc hién tbt céc quy dinh vé vé sinh, phong chéng chay, nd, dam bao an
toan tuyét ddi trong co quan.

Chwong X
QUY TAC UNG XU

Picu 36. Quy tic rng xir ciia cONg chire

TAt ca cac cong chtrc, nguoi lao dong c6 trach nhiém thyc hién ding quy
dinh vé quy tac ung xur cua cong chuc, nguot lao dong S& Dan toc va Ton gido,
st dung hop 1y thoi gian lam viée tai co quan theo quy dinh vé nang cao hi¢u qua
st dung thot gian lam viéc ciia cong chure.

Chuong XI
QUAN HE CONG TAC VA THI HANH QUY CHE

Pic¢u 37. Poi véi B6 Dan toc va Ton gido, cdc co quan lién quan &
Trung wong va Sé Dan toc va Ton gido cac tinh

1. S& Dan toc va Ton gido chap hanh sy chi dao, kiém tra, huéng dan vé
chuyén mon, nghiép vu cua Bo Dan toc va Ton gido, cac co quan lién quan &
Trung wong. Thuong xuyén giltt moi quan hé vdi S& Dan toc va Ton gido cac tinh
thuc hién nhiém vu.

2. Thuc hién day du ché d6 thong tin, bao cao theo yéu cau cong tac ciia Bo
Dan toc va Ton gido va cac co quan lién quan ¢ Trung wong.

Piéu 38. Pdi véi Tinh iy, Hoi dong nhan dan tinh, Uy ban nhan din
tinh

1. Chiu sy lanh dao, chi dao cta Tinh uy, HDND, UBND tinh ddi voi moi
mat cong tac cia S¢ Dan toc va Ton giao.

2. Tham muu gitp UBND tinh cic van ban chi dao ciia UBND tinh trién
khai cac dé an, ké hoach cua Tinh uy trong pham vi quan 1y nha nudc vé linh vuc
cong tac dan toc, ton gido.

3. Tham muu gip UBND tinh trinh HDND tinh céc van dé lién quan dén
chuong trinh, dé an, ché dg chinh sach thudc linh vyc dan tdc, ton gido phai thong
qua HDND theo quy dinh.
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4. Tham muu va gitp UBND tinh thuc hién chirc ning quan ly nha nudc vé
cac linh vuc cbng tac dugc quy dinh tai Quyét dinh s6 14/2025/QD-UBND ngay
01/7/2025 cua UBND tinh Gia Lai quy dinh chirc nang, nhiém vy, quyén han cua
S Dan tdc va Ton gido tinh Gia Lai va cac van ban quy pham phap luat khac.

Piéu 39. Pdi véi véi cac Sé, ban, nganh, UBND cé4c x&, phuong

1. Phéi hop véi cac sé, ban, nganh trong viéc thuc hién cac nhiém vu do
Tinh uy, HDND, UBND tinh giao.

2. Phdi hop véi UBND céc x3, phudng trong viéc ndm thong tin, tinh hinh,
kiém tra, don doc vi¢c t6 chirc thuc hién cac nhiém vu do Tinh uy, HDND,
UBND giao thudc linh vuc cong tac cia nganh Dan toc, Ton giao.

Piéu 40. Quan hé phdi hep trong ndi b co quan
1. Méi quan hé gitra 1anh dao So véi to chirc Pang thudc SO

Quan h¢ giita Ban Chap hanh Pang uy S& va lanh dao S¢ 1a méi quan hé
chi dao, dinh hudng, t6 chirc cac hoat dong ctia co quan théng qua Nghi quyét cia
Dang; thuc hién theo Quy dinh hién hanh cuia Ban Bi thu Trung wong Pang quy
dinh vé chuc nang, nhiém vu ctia Pang by, Chi bd co so.

2. Quan hé gitra 1anh dao S¢ véi Trudng cac Phong thude So

a) Giam doc, Pho Giam déc theo doi, chi dao Phong, dinh ky hodc dot xuat
hop véi Trudng phong hodc tap thé 1anh dao Phong dé truc tiép nghe bao cdo tinh
hinh, chi dao viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach cong tac... cua Phong va cua
S6.

b) Truéng cac Phong c6 trach nhiém bao cdo kip thoi véi lanh dao So vé
két qua thuc hién cong tac, kién nghi cac van dé can giai quyét khi thuc hién cac
ndi dung vé co ché, chinh séch, chuong trinh, ké hoach cong tac...cho phu hop véi
yéu cau cua tinh va cia nganh.

3. Méi quan hé giira cac phong, don vi thudc SO
a) Quan hé giita cac phong thudc S& 1a quan hé phéi hop.

b) Khi thuc hién giai quyét cong viéc c6 lién quan dén nhiéu Phong thi t6
chtc duoc giao chu tri d& nghi phong khac ph01 hop, tham gia. Phong dugc moi
phéi hop phai nghiém tic tham gia theo yéu cau cta don vi chu tri.

c) Déi véi nhiing cong viée co su ph01 hop giai quyét giita cac Phong, nhu’ng
co nhleu ¥ kién khac nhau, khong thong nhat dugc hoic vuot qua tham quyén giai
quyét, khi d6 Truong phong duoc giao chu tri bao cao Pho Giam QOC S¢ theo ddi,
chi dao Phong dé bao cdo Giam doc S& cho y kién chi dao giai quyét.

Piéu 41. Khen thuéng va ky luit

1. Cong churc, nguoi lao dong co thanh tich xuat sic trong viéc thuc hién
nhiém vy, cong vu va thuc hién nghiém tuc Quy ché nay thi dugc xét khen thudng.

2. Cac tap thé, cong chuc, nguoi lao dong khong thuc hién, thuc hién khong



25

day du, nghiém tic Quy ché nay, vi pham cac quy dinh trong quy ché thi tiy theo
miuc dg, tinh ti€t vi pham, hau qua s€ thuc hién xem xét danh gié thi dua hang nam
va xem x¢ét ky ludt theo quy dinh.

Piéu 42. Trach nhiém thi hanh

1. Giam doc S¢&, cac Phé Giam doc S&; Trudng cac Phong thudc So; toan thé
cong chirc va nguoi lao dong thudc So; cac to chuc, cad nhan lién hé cong tac voi
S& c6 trach nhiém thyc hién nghiém tic Quy ché nay.

2. Truong cac Phong thugc So trén co s¢ nhimg Quy dinh chung ché do lam
viéc cia S¢ Dén toc va Ton gido xay dung Quy ché 1am viéc caa Phong phu hop
v6i Quy ché nay.

3. Van phong S¢ c6 trach nhiém phdi hop véi cac Phong thuge So phé
bién, huéng dan va kiém tra viéc thue hién Quy che theo doi, tong hop, dé xuat
binh xet thi dua khen thuong cubi niam; tiép thu, tong hop cac kién nghi stra doi,
bd sung va dé xuat véi lanh dao S¢ dé hoan thién Quy ché nay.

Trong qué trinh thuc hién néu phat sinh van dé vudng méc, can sira doi, bo
sung dé€ nghi cac Phong phéan anh, d€ xuat y kién bang van ban giri vé Van phong
S¢ deé tong hop bdo cao Gidm doc S& xem xét, quyéet dinh./.
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