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4”“’ HA TS

} Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va d6i twong ap dung
1. Pham vi diéu chinh
Quy ché nay quy dinh nguyén tic 1am viéc, trach nhiém va quyen han,

quan hé cong tac, ché d6 lam viéc va céch thire, trinh ty, thi tuc giai quyét
cong viéc cia S& Tu phép tinh Ha Tinh (Sau ddy goi chung la So).

2. Pdi tuong ap dung

Céc Phong, Trung tam (Sau ddy goi tdt la Phong), cong chic, vién
chirc, ngudi lao dong (Sau day viét tit la CCVCNLP) thude S& chiu sy diéu
chinh ctia Quy ché nay.

Pidu 2. Nguyén tic lam viée
1. S& Tu phap lam viéc theo ché d6 Thu trudng, thyce hién nguyen tic
tap trung dén chu, d& cao trich nhiém ngudi ding dAu. Moi hoat dong ctia S¢

Tu phap phal bdo dim tuén thu cac quy dinh ciia phap luit, Quy ché lam viéc
ctia S& va bao dam quyén, loi ich hop phap cia CCVCNLD va Nhén dén.

2. Mbi nhiém vu chi giao cho mdt don vi, mot nguoi phu trach va chiu
trach nhiém chinh. Trudng hop nhiém vu lién quan dén nhiéu don vi thi mot
don vi dugc giao chu tri thye hién. Nhiém vu giao cho don vi nao thi Trudng
don vi d6 phai chiu trach nhiém chinh vé nhiém vy dugc giao.

3. Giai quyét cong viéc theo ding thAm quyén, dung chirc nang, nhiém
vu, quyén han va pham vi trach nhiém dugc giao; cap trén khong lam thay
cong viéc thudc pham vi trach nhiém ciia cdp dudi, cap dudi khong chuyén
cong viéc thude pham vi, trach nhi€m ctia minh 1én cap trén, tap thé khong
lam thay c6ng viéc cua ca nhan va nguoc lai. P6i véi nhimg nhiém vy phuc
tap hodc theo yéu cAu ctia Lanh dao S& cin c¢6 su théng nhit giita cac don vi
thi pha1 td chirc 14y y kién. Thi trudng don vi chiu trach nhiém hoan toan vé
cac ndi dung do don vi minh tham muu, dé xuét.

4. Tuén thd trinh ty, tho tuc va thoi han giai quyét coéng viéc theo quy
dinh cta phép luét, theo yeu ciu ctia cip trén, theo chuong trinh, ké hoach
cong tac, Quy ché 1am viéc cia S¢ va chi dao cua Lanh dao So, trir truong
hop 4ot xuét hodc c6 yéu clu cta co quan cAp trén. Trong qua trinh giai quyet
cdng viéc phai thyc hién chi truong cai céch hanh chinh, khong gy phién ha
cho cac co quan, don vi, dia phuong khac, cac doanh nghiép va ca nhan.
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5. Bao dam phat huy néng luc, so truong cia CCVCNLD, d& cao su phéi
hop cdng téc, trao doi thdng tin trong gidi quyét cong viéc va trong moi hoat
dong theo chirc nang, nhiém vy, quyén han dugc phép luat quy dinh.

) Chlr(rng II .
TRACH NHIEM VA QUYEN HAN

Piéu 3. Trach nhiém, quyén han ciia Giam déc Sé

1. Giam dbc S& 13 ngudi dimg déu co quan, thuc hién nhiém vu va
quyén han cia minh theo quy dinh cua phap luét, chiu trach nhiém truéc B
Tu phép, Tinh Gy, HDPND, UBND tinh, Cha tich UBND tinh va phép luat vé
toan bd hoat ddng ctia Nganh & dia phuong.

2. La ngudi phat ngdn ctia S&; Lanh dao, diéu hanh va quan ly moi hoat
dong cua co quan va cac don vi tryc thuge; Chi dao trién khai thuc hién céc
Chuong trinh, K& hoach, Dé 4n, cac van ban khéc cia B Tu phap, Tinh vy,
HDND, UBND tinh va Nghi quyét, Quyét dinh ctia cip ty Pang vé thuc hién
nhiém vu chinh tri ctia co quan.

3. Truc tlép giai quyét cong viée theo Quyét dinh phén céng nhiém vy
ctia Ban Giam ddc S&. Trong thoi gian vang mit, Gidm déc S& Gy quyén mot
Phé Giam dbc S diéu hanh, giai quyét cong viéc chung cua Sé.

4. Phén cong Ph6 Giam dbc S& phu trach mot s6 linh vuc cong tac va
mét sé Phong, theo di dia ban cp x4.

5. Truc tiép giai quyét cac cong viéc di phan coéng cho Phé Gidm dbc
S¢ trong céc truong hop: Theo chi dao cia By Tu phap, Tinh ty, HDND,
UBND tinh, Lanh dao UBND tinh; Phé Gidm d6c dugc phan cong giai quyét
vang mit ma cdng viée ¢ tién d9, ndi dung cép bach, quan trong. Trudng hop
Gidm dbc S& khéng truc tiép giai quyét thi phan céng Phé Giam dbc S& khac
giai quyét cong viéc dd phan cdéng cho Phé Gidm déc S¢ vang mit; Cac
truong hop dic biét khac khi Giam déc S& thdy can thiét.

6. Quyét dinh theo thAm quyén hoic trinh B Tu phap, Tinh 1y,

HDND, UBND tinh hogc cac co quan, ngudi cd thdm quyén khac xem xét,
quyét dinh céc van dé lién quan dén chirc ning, nhiém vu cia Sé.

Chu dong pho1 hop véi cac 8§, ban, nganh, don vi cép tinh, UBND cap
xd d& xir ly céac vén d& ¢6 lién quan dén chirc ning, nhiém vu cta So, clia
nganh hodc cac van dé khac do UBND tinh, Chu tich UBND tinh phén cong,
phéan cép, Gy quyén.

7. Quyét dinh hudng giai quyét va phén cong cu thé Phé Gidm déc S&
chiu trach nhiém chu tri, t chirc thuc hién nhiém vu trong trudng hgp cic
Phé Gidm dbc S& ¢6 y kién khac nhau.

8. Phén cong, uy quyén cho Trudng cac Phong thuc hién mot hodc mot
s0 nhiém vu cy thé theo quy dinh cta phép luét.




9. Truong hop xét thay can thiét do tinh chat quan trong, cdp bach cua
cong viéc, Glam dbc S& truc t1ep hodc phan cong mot Pho Giam ddc S& chi
dao giai quyét cong viéc thude thim quyén ctia Trudng cac Phong.

10. Yéu clu cac Phé Giam dbc S& va Trudng cac Phong bao cao két
qua thyc hién nhiém vy dugc phén cong, Gy quyén va giai trinh mot sb cong
viéc khi thy can thiét.

11. Thanh lap T tu vén, T4 cong tac dé giai quyét nhimg van & phirc
tap, quan trong cta nganh, dia phuong.

12. Gidm ddc S& quyét dinh thao lun tip thé trong Ban Giam dbc
trude khi quyét dinh nhitng van dé sau:

a) Chién lugc, quy hoach, ké hoach, D& 4n 16n ciia Nganh truéc khi
trinh B6 Tu phap, UBND tinh.

b) Chuong trinh, ké hoach cong tac nam; Bao cdo so két, tdng két cong
tac tu phap nam, giai doan; Bao cao kidm diém cong tac chi dao, didu hanh
ctia Ban Giam ddc S6.

c) Cong tac td chirc, can bo cia Nganh theo phén cap quan ly can bo;
cong tac tuyén dung, bd nhiém, diéu dong, luan chuyén, chuyén déi vi tri cong
tac, ky ludt, nang ngach, dao tao, boi dudng CCVCNLD thudc thdm quyén.

d) Ban hanh céac Quy ché noi bo cia Sé.
d) Mdt s6 hoat dong khéc khi thdy cén thiét.

Trong trudng hop can quyét dinh gap, khong c6 diéu kién td chirc thao
luén tap thé, Giam dbc S& chi dao don vi chil tri tham muu lay y kién céc Phé
Giadm dbc va tong hop. Sau khi c6 y kién ciia cac Pho Giam doc Giam dbc 13
ngudi dua ra quyét dinh cudi cling va chiu trach nhiém vé quyet dinh ciia minh.

13. Ngoai trach nhiém, quyen han dugc quy dinh tai Didu nay, Gidm dbc
S& thuc hién trach nhiém, quyén han dugc quy dinh tai khoan 2, 3, 4,7, 8,9, 10
Diéu 7 Quy ché.

Pidu 4. Trach nhiém, quyén han ciia Phé Giam dbc S&

1. Ph6 Giam dbc duge Gidm doc S& phan cong phu trach mot s6 linh
vuc cong tac, theo ddi, chi dao mdt s& Phong va cong téc tu phdp tai mot so
UBND cap x4; chiu trach nhiém toan dién trude Gidm dbc S& va phép lut vé
viéc chi dao, trién khai va két qua hoat ddng céc linh vyc do minh phy trach.

2. Trong pham vi cdng viéc dugc phén cong, Pho Gidm dbc S& c6 trach nhiém:

a) T chirc, chi dao cic Phong thyc hién nhiém vy theo linh vye dugc
phin cdng phu trach. Thuong xuyén hudéng dan, kiém tra, don doc viéc thuc
hién céc cong viéc dugc glao chu ddng chi dao giai quyét nhitng vAn @8 phat
sinh va thudmng xuyén béo cdo véi Gidm dbe S6.

b) Chu dong gii quyét cong viéc dugc phan cdng. Déi véi nhimg nodi
dung cong viéc thudc linh vuc duge phén cong theo doi, phu trach ma xét
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thay ¢6 tinh nhay cam, ¢6 nhiéu y kién trai chidu hogc 12 nhimg vén d& 16n c6
tdm quan trong, gy nhiéu birc xtic trong du luan va xa hoi thi Pho Giam dbc
c6 trach nhiém kip thoi thong tin, trao déi, b4o cdo Gidm déc S& dé xin ¥ kién
chi dao théng nhat trong qua trinh xU ly cong viéc, Pho Giam dbc S& hoan
toan chiu trach nhiém d6i voi két qua xir ly, giai quyét nhing cong viéc néu
trén néu khong bao cdo Giam dbc S& dé thong nhét truée khi xem xét, xtr ly.

Trong qua trinh xir ly cong viéc, néu c6 van dé lién quan dén linh vuc
ctia Phé Gidm dée S& khac thi tryc t1ep ph01 hop v6i Phé Gidm déc do6 dé g1a1
quyét. Truong hop co vén dé cin c6 ¥ kién cia Gidm doc S& hoic giita cac
Phé Giam dbc S& co 'y kmg khac nhau thi Phé Giam dbc S& dang chu tri xtr 1y
cdng viéc bao cao Giam doc S& d€ xem xét, quyét dinh.

. ¢) Khi Giam déc’S(ﬁr di Véng, mdt Phé Giam dbc duoc Giam ddc ay
quyén thay mat Gidm doc giai quyet cong viéc clia co quan va c6 trach nhiém
bao céo két qua thuc hién khi hét thai han Gy quyén.

3. Tryc tiép thuc hién mét s6 cong viéc do Gidm dbc S phén cong, iy quyen.

4. Yéu chu cac Phong béo cao vé két qua thyc hién trong céc Iinh vye
duoc phéan cdng va giai trinh mdt s6 cong viéc khi can thiét.

5. P& xuét, bdo cdo Gidm dbc S& céc didu kién bao dam thuc hién
nhiém vu trong pham vi linh virc dugc phan cong va Phong durgce giao phu trach.

6. Truong hop co y kién khéac nhau gilta cac Ph6 Giam dbc So vé ndi
dung gidi quy€t cong viéc, cic Phé Gidm doc phai kip thoi bédo cdo Gidm doc
S& dé xem xét, quyét dinh.

7. Ngoai trach nhiém, quyén han dugc quy dinh tai Diéu nay, Phé Gidm
doc S& thuc hién trégh nhiém, quyén han dugc quy dinh tai khoan 2, 3, 4, 7, 8,
9, 10 Piéu 7 Quy ché.

Piéu 5. Trach nhiém va quyén han ciia Trudng phong

1. Chiu tréch nhiém truéc Gism déc S&, Phé Gidm doc S& phu trach va
trude phap luat vé toan bd hoat dong thude chirc ndng, nhiém vu ctia don vi minh.

2. Phu trach chung hoat dong cua Phong va truc tiép thuc hién mot sb cong
viéc do Giam déc S&, Phé Giam dbc Sé phu trach giao hodc xét thay can thiét.

3. Tb chirc quan 1y, didu hanh cong viéc ctia Phong; Duy tri ky ludt lao
déng va quan ly d6i ngii CCVCNLD thudc Phong.
4. Phéan cong cong viéc cho CCVCNLD trong Phong; Chi dao tb chirc

trién khai c6ng viéc; Hudng dén, dao tao va tao diéu kién dé CCVCNLD
trong Phong hoan thanh nhiém vu duoc giao. Theo ddi, kiém tra, danh gia két

qua cong viéc cia CCVCNLD trong Phong.

5. Yéu cdu CCVCNLD trong Phong bio cdo két qua thyc hién nhiém
vu dugc phén cong va giai trinh mét s6 cong viéc khi thy can thiét.

6. Dugc trao 6‘101 trude, duge tham gia kién nghi, dé xuét dbi véi vide bd
nhiém, tiép nhén, diéu dong CCVCNLD ctia don vi minh phu trach.




7. Quan ly kinh phi, co s& vat chét va céc trang thiét bi khac cta don vi
minh d&m bao ding quy dinh.
8. Ngoai trach nhiém, quyen han dugc quy dinh tai Pidu nay, Trudng

phong thuc hién trach nhiém, quyén han dugc quy dinh tai khoan 2, 3, 4, 5, 6,
7,8, 9, 10 Pidu 7 Quy ché.

Diéu 6. Trach nhiém va quyén han ciia Ph6 Trudng phong

1. Pho Trudng phong duge Trudng phong phén cong phu trach mot sO
linh vuc cong tac, chiu trach nhiém trudc Truong phong, Lanh dao S& va
phap ludt vé viéc chi dao, trién khai va két qua hoat dong céc linh vuc do
minh phu trach.

2. Trong pham vi c6ng viéc dugc phan cong, Ph6 Trudng phong cé
trach nhiém:

a) T chitc, chi dao CCVCNLD thyc hién nhi¢m vu theo linh vyc duge
phan cong phu trach.

b) Thudng xuyén hudng dan, kiém tra, don doc viéc thyuc hién cac cong

viéc dugc phan cong, chi dong chi dao gidi quyét nhing vén d& phat sinh
trong pham vi, linh vuc dugc giao.

¢) Khi Truong phong di vang, Ph6 Trudng phong thay mét Trudng
phong chi dao, diéu hanh giai quyét cong viée thude chirc nang, nhiém vu cua
don vi.

3. Truc tiép thuc hién mat sd cong viée do Lanh dao S&, Trudng phong
phan cong va thudng xuyén bio céo véi Lanh dao S, Trudng phong.

4. D& xuit véi Truong phong céc giai phap dé thuc hién tbt chirc ning,
nhiém vu cia Phong.

5. Yéu cdu CCVCNLD thudc linh vuc cong tac minh phu trach bao cdo
két qua thuc hién nhiém vy va giai trinh mét so cdng viéc khi thiy can thiét.

6. Ngoai trach nhiém, quyén han _dugc quy dinh tai Didu nay, Phé
Trudng phong thuc hign trach nhiém, quyén han dugc quy dinh tai khoéan 2, 3,
4,6,7,8,9, 10D1eu7Quyche

A hd A r " A r b
Didu 7. Trach nhiém va quyén han ciia cong chirc, vién chire, ngwoi
lao dong

1. Hoan thanh nhiém vu dugc giao; chdp hanh sy chi dao clia Trudng
phong, Phé Truéng phong va ciia Lanh dao So; chiu trach nhiém trudc
Trudng phong, Phé Trudng phong phy trich, Lanh dao S& va phap luat veé
viéc thyc hién nhiém vu dugc phan cong.

2. Khi tham muu Lanh dao S& gii quyét moi cong viéc déu phai kém
theo phleu trinh, trong ndi dung phiéu trinh phéi néu rd y kién tham muu, ndi
dung can xin y kién va co x4c nhan cta Lanh dao phong,.
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3. Cong chire, vién chue, ngubri lao dong khi thi hanh nhiém vu, cong
vu phai tudn thu va thyuc hién dung cac quy dinh cua phap luat, ndi quy, quy
ché 1am viéc cia co quan, don vi; thyc hién cac quy dinh vé nghia vu, dao
dirc, van hoa giao tiép, quy tic Ung x{r, nguyén tic trong hoat dong nghé
nghiép va nhiing viéc khéng dugce lam theo quy dinh cua phap luat

4. Nghiém chinh thuc hanh tiét kiém, chéng lang phi va bao dam théng
tin chinh xéc, kip thoi; Chip hanh nghiém tic thoi gian lam viée theo quy
dinh ctia phép lut, dam bao ngay lam viéc 8 gid ¢ chét lugng, hidu qua.
Trudng hop lam thém gid thi dugc hudng ché d6 1am thém gidr theo quy dinh
cua phép luat.

5. Chu dong xdy dung chuong trinh cong tac, dé xuét phuong 4n g1a1
quyét cic cong viée lién _quan dén chirc ning, nhiém vu thudc linh vyc cong
tac theo dung thidm quyén, trinh tu, thi tuc quy dinh; Déng gbp y kién vao
viée x4y dung céc vin ban, d& 4n cia co quan khi duge yéu cau. Néu y kién
cia CCVCNLDP khic véi v kién cua ngudi phu trach thi pha1 chap hanh y kién
chi dao ctia ngudi phu trach truc tiép, duge béo luu ¥ kidn va bio céo cAp trén.

6. C6 trach nhiém phdi hop v6i ddng nghiép trong viéc thyre hién nhiém
vu dugc giao va hd trg CCVCNLD khac hoan thanh nhiém vu theo yéu cau

cong tac cia Phong va co quan Sé.

7. Pugc hoc tap, bdi dudmg vé chinh tri, quan ly nha nudc, nghiép vu
theo quy hoach, ké hoach d& nang cao trinh d9, dap tmg yéu cu cong tac.

8. Thyc hién nghiém tic tu phé binh va phé binh; phét huy uu diém, c6
giai phap sura chita, khic phuc khuyét diém; thang thin déng gop ¥ kién va
dAu tranh voi nhitng biéu hién nhiing nhidu, tiéu cuc dé xdy dung co quan
trong sach viing manh.

9. Bdo cdo ngudi cé thAm quyén khi phét hién céc bét cép trong qua
trinh cong téc, hanh vi vi pham phép luét trong hoat dc“)ng cla co quan.

10. Lai xe co quan, ngoai céc trach nhiém, quyén han theo quy dinh &
Diéu ndy con cé trach nhiém:

a) Khi thuc hién nhiém vy, bd phan Lai xe cé trach nhiém lua chon
cung dudng va cin chinh thoi gian pht hop d& dam bao dua, dén Lanh dao
S&, Poan cong tac cia S& di cong tac, tham gia cic cude hop ding gid, ddng
thoi tuan thi nghiém cac quy dinh ctia phap luat vé an toan giao thong.

b) Trong thoi gian cho Lanh dao S&, Poan cong tac tham gia cac cude
hop, lam viéc, Lai xe khong dugc tham gia vui choi c6 thuéng dudi moi hinh
thirc. Néu vi pham thi bj budc thdi viée.

c¢) Truong hop lai xe sir dung xe cong vu tham gia giao thong phuc vu
nhiém vu ¢6 hanh vi vi pham quy dinh vé giao théng dudng bé ma bj xir phat
vi pham hanh chinh hoé#c truy ciru trdch nhiém hinh sy, trong d6 bi 4p dung
bién phap phat tién thi Lai xe phai trr chju trach nhiém; co quan khéng thuc
hién chi tra cho cac khoan chi phi nay.




Chwong III )
MOI QUAN HE CONG TAC

Didu 8. Quan hé cdng tac giira Giam ddc S&, Phé Giam doc S& vai
cac Phong va Truwéng phong

1. Giam dbc Sa, cac Phé Gidm ddc S& chi dao, diéu hanh hoat dong ciia
céc Phong theo chuong trinh, k& hoach, nhiém vu cong tac. Giam ddc S&, cac
Ph6 Giam dbc S& phu trach Phong nao thi trye tiép chi dao cong tac chuyén
mon nghi€p vu cia Phong do6 thong qua Truéng phong. Khi thdy can thiét thi
truc tiép lam viée véi tap thé CCVCNLD ciia Phong dé.

2. Trudng phong chu dong giai quyét cong viéc thudc chirc ning,
nhiém vu cia don vi minh va chiu trach nhiém trudc Gidm déc S&, Phé Gidm
dbc S& phu trach.

3. Trong quan h¢ cong tac, Truong phong béo cdo truc tiép véi Giam
dbc So hodc Phé Giam dbc S& phu trach vé chuorng trinh, ké hoach cong téc,
két qua td chirc thuc hién nhiém vu. Khi c6 nhimg vén d& méi phat sinh, phirc
tap, vuot qua quyén han ciia minh, Truéng phong bio cdo xin y kién Gidm
ddc S&, Pho Giam dbc S& phu trach.

4. Gidam dbc Sé hogc Phé Giam dbc S& phu trach xem xét tra 101 klp
thoi céc kién nghj dé xuat clia cac Phong va chiu trich nhiém vé nhimg sai
pham cua cac Phong néu sai pham d6 do nguyén nhén tir sy chi dao, huéng
din ctia minh.

S; Tru&mg hop Trudng, Pho Trudng phong ving mit nhung do yéu cdu
cong tac, vi nhiém vy chung cua co quan, cén didu dong CCVCNLD cua cac
Phong d6 thi Giam dbc S, Pho Giam dbc S& diéu hanh tryc tiép, sau do6
thong béo lai dé Truéng phong biét.

6. Viéc chi dao diéu hanh cta Phé Giam déc S& dbi véi cac Phong
khong thudc linh vyc dugc phén cong phy trach thi phai co sy trao doi trudce
va1 Pho Gidm doc S& phu trach hodc phai duge Giam doc Sé dong y.

7. Trudéng phong khi giai quyét nhung vén d& thudc pharn vi, trach
nhiém ctia minh ma y kién cia minh khac véi y kién ctia Giam dbc S& hodc

Phé Gidm dbc S& phu trach thi van phai chdp hanh sy chi dao cia Gidm dbc
S& hogic Phé Giam ddc Sé phu trach nhung duge bao luu y kién.

Piéu 9. Quan hé cong tac giira cac Phong thujc S&
1. Céc Phong c6 trach nhiém phéi hop va tao didu kién cho nhau hoan
thanh nhiém vu chinh tri ciia Nganh.

2. Trudng phong chu tri, phdi hop véi Vin phong Sé didu hanh, quan ly
CCVCNLD chép hanh ky luat lao dong, ndi quy, quy ché ctia co quan.

3. Khi giai quyét cong viéc ciia Phong minh c6 lién quan téi chire nang
nhiém vu cia cac Phong khéc thi phai chu dong phéi hO’p dé g1a1 quyet
Trudng hop khong théng nhit dugc véi nhau phai béo cdo xin ¥ kién cta




Lanh dao S& phy trach; Trudong hop sau khi bdo c4o Phé Gidm doc ma giita
cac Pho Giam dbc phu trach linh vuc van khong thdng nhét dugc véi nhau thi
bao cao xin y kién Gidm dbc S&, ¥ kién chi dao ctia Gidm doc S& 1a y kién
cubi ciing @& cac Phong thuc hién.

4, Mot cong viée ¢ lién quan toi nhiéu Phong thi don vi ndo dugc giao
nhiém vu chinh phai chu tr, chii dong 14p ké hoach dé phéi hop thuc hién.
Déi véi nhimg viée 16, viée chung cta co quan, nhiém vu cé tinh chit phuc
tap hodc cdc ndi dung dugc ) chure liy y kién tap thé, cac phong c6 trach
nhiém tham gia day da theo yeu cdu; chu dong nghién ctru hd so, tai liéu,
chuén bi noi dung va tham gia y klen tai cac cudc hop, hdi nghi, hinh thic
lam viéc tap thé; chiu trach nhiém v& noi dung y kién tham gia cia minh.

5. Truong hop cén cir CCVCNLD cua Phong khac tham gia vao céc
hoat dong, cong viéc ciia don vi minh hay tham gia cac hoat dong chung cua
co quan thi phai trao dbi y kién véi Trudng phong d6 trude khi trinh Léanh dao
S& phé duyét. Truong h0’p khong théng nhat dugc véi nhau phai bao céo xin y
kién ciia Gidm déc S&, y kién chi dao ctia Giam dbc S& 13 ¥ kién cudi cling dé
cac don vi thuc hién.

Piéu 10. Quan hé cdng tic giira Truwéng phong, Pho Truwéng phong
v6i cdng chire, vién chirc, nguoi lao dong trong Phong

1. Cdng chirc, vién chirc, nguoi lao ddng chiu sy quan 1y va didu hanh
truc tiép ctia Trudng phong va Phé Trudng phong phu trach. Trong cong viéc
phai chii ddng tham muu trién khai thuc hién.

2. Phé Truéng phong va CCVCNLD khi giai quyét nhimg vén d& thudce
pham vi, trdch nhiém ctia minh ma y kién ctia minh khéc vé6i ¥ kién cia
Trudéng phong thi van phai chip hanh su chi dao cia Truéng phong nhung
duoc bao luu v kién va bo céo Lanh dao Sé phu trach.

3. Cong chure, vién chue, nguoi lao dong khi giai quyét nhimg van dé
thuge pham vi, trach nhiém cta minh ma y kién cta minh khéc véi y kién ctia
Phé Trudng phong phu trach thi van phai chip hanh sy chi dao ciia Pho
Trudng phong nhung dugc bao luu y kién va bao cdo Trudng phong.

Piéu 11. Quan hé cong tac giira Ban Giam ddc véi Cap iy

1. Binh ky hang quy hodc khi c6 yéu cau dot xuat, Ban Giam déc lam
viéc véi cdp uy Pang dé théng nhét vé& cac chi truong, ké hoach thyuc hién
cong tac chuyén mén, ban cac ndi dung va bién phap thuc hién cac Nghi
quyét cua Pang uy.

2. Viéc bd nhiém, bd nhiém lai céng chire, vién chue giir chie vu lanh
dao, quan ly thyc hién theo quy dinh chung vé cong tac can bg. Viéc danh gia,
nhén xét, phan loai CCVCNLD phai cé y kién coa cAp uy.

3. Giam déc S& tham khao, tiép thu y kién ctia cép uiy chi dao cong tac
kiém tra, thanh tra, khen thuéng, ky luat d6i véi CCVCNLD 1a Dang vién va
théng bdo cdng khai két qua xir ly CCVCNLD vi pham ky luét.
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Piéu 12. Quan hé cong tac giira Ban Gidm ddc véi cac to chirc
chinh tri - xa héi

1. Gidm déc Sé thay mit Ban Gidm dbc thudng xuyén giit mbi quan hé
chiit ché va tao diéu kién cho céc td chirc chinh tri - x4 hoi trong co quan hoat
d6ng hiéu qua. Cac t8 chitc c6 trach nhiém dong vién CCVCNLD, doan vién,
hoi vién thuc hién tot nhiém vu.

2. Gidm dbc S& tham khao Y kién cua cac td chic chinh tri - x4 hoi
trong co quan khi c6 nguoi cia t6 chic d6 dwoc xem xét dé ngh1 khen
thudng, ky luat. Péng thoi t1ep thu nhimg y kién phan 4nh ciia cic td chirc vé
tinh hinh hoat dong cta céc td chirc ciing nhu tdm tu, nguyén vong clia cic
thanh vién trong céc t6 chirc d6.

Diéu 13. Quan hé cong tac giita cic Phong thudc S& voi cac t6 chirc
chinh tri - xa hoi

1. C4c Phong gitt méi lién hé véi cac td chirc chinh tri - x4 hoi trong co
quan; tao diéu kién d& CCVCNLD cutia Phong tham gia cdc hoat dong cua céc
td chirc chinh tri - x& hoi.

2. Cac tb chirc chinh tri - x& hoi phdi hop véi cac Phong trién khai thuc
hién m6t s6 nhiém vu chuyén mén theo Ké hoach da dugc phé duyét.

3. Viéc danh gi4, nhan xét, phin loai CCVCNLD trong trudong hop
CCVCNLDP dang sinh hoat Poan thi phai c6 y kién ctia Doan Thanh nién.

4. Cac t chitc chinh tri - x& hoi khi diéu dong CCVCNLD clia Phong
trong gior hanh chinh phai trao d6i, thong nhat véi Trudéng phong.

Pidu 14. Quan hé edng tac giita Giam ddc S& véi Chanh Vin phong,
phu trach Ké toan Sé trong viéc sir dung chir ky s6 ciia co’ quan S&

1. Gidm dbc S& ity quyén cho phy trach K& todn S6, Chanh Vin phong
thyc hién giao dich thué, bao hidm x3 hdi trén Trang dién tur:
thuedientu.gdt.gov.vn va VBHXH.viettel.vn, Ching thu s diu thiu qua
mang trén trang http ://muasamcong.mpi.gov.vn.

2. Trude khi thuc hién ky s8, phu trach K& toan c6 trach nhiém béo céo
Gidam doc S& vé cac ndi dung giao dich s& sir dung chit ky s cua co quan.
Dbi v6i hd so ké khai thué hang thang phai ky va luu trir hd so ban gidy.

3. Sau khi ¢ béan gidy dugc Giam dbec S ky Xac nhén, phu trach Ké
toan 8¢ c6 trach nhiém nhép dit liéu vio cac phin mém, bdo cdo va chuyén
ban gidy da ky cho Chanh Vin phong So.

4. Chénh Vin phong S& kiém tra, déi chiéu gifta ban gidy Gidm déc S&
dd ky véi ndi dung trén phin mem Néu ndi dung giao dich trung khdp,
Chanh Van phong S¢& thuc hién ky s§ theo quy dinh.
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_ChwongIV
CHE PQ LAM VIEC

Diéu 15. Thoi gian 1am viée, sir dung thdi gian 1am viée

1. Cong chirc, vién chitc, ngudi lao dong co6 trach nhiém thyuc hién
nghiém tdc thoi gian 1am viéc theo B lut Lao dong va gio hanh chinh theo
thong bao cia UBND tinh.

2. St dung hiéu qua thoi glan lam viéc; Trong gi¢ hanh chinh neu co
viéc can ra khoi co quan phai béo céo véi Trudng phong xem xét, giéi quyét.

Piéu 16. Lam thém ngoai gio

1. Cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong thuc hién lam thém gid phai
bao céo ldnh dao Phong va thong bao véi Vian phong Sé.

2. Tryc ngoai gio: Ap dung cho CCVCNLD dugc phan cong truc co
quan trong cc ngay L&, Tét, thoi tiét bat thudng, truc an ninh hoic truc theo
yéu cau cua Lanh dao So.

3. CCVCNLD lam thém gid, truc ngoai gitr theo khoén 1, khoan 2 Piéu
nay dugc chi tra ché dg theo quy dinh phap luét hién hanh va Quy ché chi ti€u
ndi bd cia S&, Quy che chi tiéu ndi bd cia cac don vi sy nghiép truc thude.

Diéu 17. Lap Ké hoach cong tic

1. Hang nam, trén co s¢ Chuong trinh trong tdm cdng tac tu phap cua
Bd Tu phap, Ké hoach thuc hién nhiém vu kinh t€ - xa hoi cia UBND tinh,
Vién phong S¢ chu tri, phdi hgp véi cac Phong tham muu Giam doc S¢ xéy
dung K& hoach cong tac ciia Nganh trinh UBND tinh ban hanh.

2. Cac Phong chu dong x4y dung K& hoach cong tac ctia don vi minh
trinh Giam doc S& hodc Pho Giam doc S& phu trach phé duyét.

3. Giam dbc S& c6 trach nhiém chi dao, theo d&i, danh gia két qua thuc
hién K& hoach hang nam ctia co quan.

Piéu 18. Giao ban co quan

1. Thyc hién ché d6 giao ban dinh ky vao 08 gi0 sang thir 2 hang tudn
do Giam ddc S& chi tri, truong hop Gidm doc S& ving mit thi mot dong chi
Phé6 Gidm dbc S¢ dugce phan cong chi tri. Néu Lénh dao S& déu vang mit thi
chuyen sang bu01 lam viéc hodc ngay lam viéc tiép theo. Trudng hop trong
tudn khéong to chtre duge thi chuyén ndi dung sang lan giao ban tiép theo.
Thoi lugng mdi cude giao ban khong qué 03 gid dong hd, trir trudong hop co
ndi dung phirc tap phat sinh.

2. Thanh phén giao ban:

a) Thanh phén tham gia giao ban, gbm: Ban Gidm déc S&, Trudng cac
Phong, Chuyén vién Tong hop.

Lanh dao S& c6 thé tridu t4p céc thanh phan khéc tham gia hop giao ban
néu thay cén thiét.
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b) Thanh phan giao ban 6 trach nhiém tham gia day du, ding thoi gian.
Trong trudng hop khong tham gla dugc thi phai béo cdo, xin phép Gidm dbc
S& hogc Pho Gidm dbc S& dugc giao chu tri hop glao ban, thong bao cho Vin
phong S&, dong thoi, et cdp Phé hoic cong chirc, vién chirc thude Phong du
hop thay. Cép Phé, cong chire, vién chire dyu hop thay c6 trach nhiém tiép thu y
kién chi dao va bao cdo két qua giao ban véi Trudng phong.

3. Quy trinh giao ban dugc thuc hién nhu sau:

a) Sau khi Giam dbéc S& dat van dé, Chénh Vin phong S& bao céo két
qué cdng tac cua cac Phong (bao gom Nhimg két ‘qua dat dugc; Phuong
hudng, nhiém vu va két qua ra soat viéc thyc hién Két luan tai giao ban tun
trude, nhiém vy duge g1ao trén Hé thdng hd so cong viée, cac nhiém vu theo
K& hoach ctia céc don vi.

b) Trudng cac Phong bd sung két qua tai bdo cdo do Chéanh Vén phong
S& trinh bay (néu c); Béo céo nhitng kho khin, vudng méc trong thyc hién
nhiém vy; Giai trinh ly do thuc hién nhiém vu khéng dam bao vé thoi han;
Kién nghi, d& xuét, trao doi nhimg van d& cin xin kién va c4c vén dé khéc c6
lién quan.

Ngoa1 ndi dung trén, Trudng cac Phong chu dong bao cao vé két qua
tham gia cdc cudc hop, cac Poan thanh tra, kiém tra, T cong tac,... do don vi
minh dugc giao chu tri; Quan diém, y kién khi tham gia giai quyet cac vu viéc
phirc tap do tinh giao, xtr ly cac vu vig¢c xir ly vi pham hanh chinh,..

¢) Sau khi céc don vi két thiic béo cdo, céc Phé Gidm déc So chi dao cac
Phong trién khai nhiém vy theo timg linh vuc phan cong phu trach.

d) Gidm dbc két luén, chi dao chung céc Phong trién khai nhiém vu.

4. Tb chic hop giao ban chuyén moén hang quy voi cac Phong, Trung
tdm thu¢c S& va UBND cép x4a. Cac Phong c6 trach nhiém chuén bj ndi dung
dé giai dép kho khan, vuéng mic, kién nghi, d& xuit v& chuyén mén, nghiép
vu cho co so.

5. Trong qué trinh dién ra giao ban, Vin phong S& c6 trich nhiém ghi
bién ban. Sau khi két thic giao ban ban hanh Thong bao két luan cudc hop
ciia Giam déc S&. Can ot vao Thong bo két ludn giao ban dé don dbc, nhic
nhé cac Phong trién khai thuc hién.

Pidu 19. Ché d) thong tin, bio cdo

1. Truéng phong ¢6 trach nhiém thyc hién bao cao két qua hoat dong
ctia don vi minh gui vé Vén phong S& theo dinh ky tuén, thang, quy, 6 thang,
9 thang, ndm. Vian phong S& ¢6 trach nhiém hudng dan cu thé vé& ndi dung,
thoi gian bao céo.

2. Véan phong S¢é chu tri, phdi hop véi cac Phong xdy dung bao céo
chung vé cong tac tu phap trinh Gidm dbc S& phé duyét.

3. Céc Phong x4y dyng bao cao chuyén mon trinh Gidm dbc S& hoic
Pho6 Gidm doc S& phu trach phé duyét.
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4. Truong hop phan 4nh viéc dot xuét xay ra, cin xin y kién cép trén
giai quyét ngay hogc can phai thong tin cho S& biét thi 'Truéng phong c6 thé
bdo céo truc tiép voi Giam déc S& hay Phé Gidm d6c S& phu trach hogic
thong qua dién thoai Van phong So.

Piéu 20. Ché d9 cong tac

1. Céc Phong khi di cdng téc thi Truéng phong phai béo céo thoi gian,
dia diém, n6i dung, chuong trinh cu thé véi Gidm dbc S&, Phé Giam dbc S&
phu trach. S6 luong nguoi di do Giam ddc S& hodc Phé Giam déc So phu
trach quyét dinh. Néu can st dung phuong tién 6 t0 co quan dé di doan it nhat
tir 03 ngudi tré 1én trong d6 ¢6 Lanh dao Phong phai déng ky qua Van phong
trude it nhat 01 ngay va duge Giam doc S dong y.

2. Truong phong khi di cdng tac phai bao cao Giam déc S&, Phé Gidm
d6c S& phy trach; Cong chirc, vién chuc di cong tac phai bdo cdo Trudng
phong va Lanh dao Sé truc ti€p phu trach; thuc hién nghiém ché d¢ ban giao
cong viéc nhu sau:

a) Bi cong tac trong nudc:

- Céng chirc, vién chire di cong tic dudi 02 ngay lam viée, ké ca di
cong tac trong tinh va ngoai tinh: Phai thdng k& danh muc céc cong viée dang
lam chua xong cén tlep tuc 1am ngay, bdo cdo Trudng phong dé bb tri nguoi
thay thé; cong chirc, vién chirc dugc chi dinh 1am thay thé phai thong béo cho
cdng chirc, vién chirc khi trd lai 1am viée biét két qua cong viée 1am thay.

- Cong chire, vién chire di cong tac tir 02 ngdy 1am viéc trd 1én phai ban
giao cdng viéc bang van ban; két thuc dot cong tac phai bao cdo két qua voi
lanh dao Phong, Phé Giam doc S& phu trach va Gidam d6c S&; tiép nhan cong
vi€e tlr cong chirc, vién chirc lam thay.

b) i cong tac nudc ngoai:

Cong chuc, vién chirc phai ban giao cdng viéc bang vin ban; khi két
thiic chuyén cong tac phai thuc hién bdo cdo va tiép nhan cong viée tir cong
churc, vién chic lam thay.

3. Ché d6 céng téc phi dugc thanh toan theo Quy ché chi tidu ndi bd va
quy dinh hién hanh.

Piéu 21. Ché d$ dao tao, bdi dudng

1. Cac Phong c6 trach nhiém téng hop nhu cé}l dao tao cua cong chirc,
vién chirc thudc don vi minh giri vé Van phong S& dé xem xét, tong hop trude
ngay 30/11 hang nam.

Vian phong S¢ téng hop, xéy dung Ké hoach dao tao, bdi dudng cho
nam tiép theo lién ké trinh Giam d6c S& xem xét, quyét dinh.

2. Viéc cir cbng chuc, vién chire di hoc, dao tao, boi dudng phai phi
hop vai Keé hoach dao tao, boi dudng hang ndm va phuc vu cho cong tac quy
hoach, quan ly, sir dung can bg.
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3. Trudng hop hoc trong tinh, trong thoi gian theo hoc phai co Ké
hoach phéi hop dam bao hoan thanh nhiém vu duoc giao. Truc‘)'ng hop hoc tap
trung dai han trong nudc hay nudc ngoai thi Trudng cac don vi phai dé xuat
phuong an bé tri cong chuc, vién chirc thay thé giri v& Vin phong S& xem xét,
trinh Gidm déc S& quyét dinh.

4. Cong chirc, vién chirc tham gia cac 16p dao tao, bdi dudng duge tao
didu kién vé thoi gian va duge hd trg vé kinh phi theo cac quy dinh cta phap
luat va Quy ché chi tidu ndi bd ctia S&, Quy ché chi tiéu ndi bd ctia cac don vi
su nghiép truc thudc.

Piéu 22. TH chirc hdi nghi, hdi hop

1. Viéc td chirc hdi nghi, cdc cudc hop mang tinh chét chuyén mon,
nghiép vu thi Gidy moi, noi dung, chuong trinh, tai li¢u, dy tru kinh phi, danh
sach dai bidu do cac Phong chudn bi. Cong tac chuén bi hoi trudng, ché d6 va
céc diéu kién dam bao khic do Vin phong S& chiu trach nhiém (Riéng cdc
cudce hoi nghi, hgi hop cia cde don vi ¢6 tai khodn riéng thi cdc don vi ty dam
bdo toan bg kinh phi).

Sau khi dugc Gidm déc S dong y, trir truong hop dot xuét, cac Phong
chuyen mon thdng bao cho Vin phong So it nhét trudc 02 ngay lam viéc vé

thoi gian td chire, s& lugng dai biéu moi tham du va trinh Gidy moi d¢é Lanh
dao Vin phong S¢ xem xét, ky ban hanh.

Céc hdi nghi, hoi hop khéc cia co quan do Van phong S& chiu trach nhiém.

2. Viée tb chire hop ctia cac t6 chirc chinh trj - x3 héi trong gio hanh
chinh phai dugc sy dong y cia Gidam doc S¢ va théng bdo Vin phong S&
trude 01 ngay lam viéc.

3. Phong dugc giao chu tri ¢6 trach nhiém chu dong phéi hop véi Vin
phong S, bao cdo cu thé n6i dung chi, dy klen murc kinh phi, can cr phap ly

va nhu cu phuc vy; guri Vén phong So dé tong hop, tham muu Lanh dao So&
xem xét, quyét dinh theo quy dinh.

Piéu 23. Tham gia cac cudc Hoi nghi, hi hop

1. Giam dbc So tham du cic cudc hop ciia Bo Tu phap, Tinh uy,
HDND, UBND tinh va cac cudc hop khac moi dich danh Gidm déc. Truong
hop Giam dbc S& khong di hop dugc, uy quyén cho Phé Gidm déc S& va
cham nhét 01 ngay ké tir khi cudc hop két thic, Pho Giam dbc dugce Gy quyen
di hop thay c6 trach nhiém bdo cao truc tiép Giam dbc S& ndi dung, két qué
cudc hop hodc bing vin ban (Trong truong hop ndi dung cudc hop co nhiéu
vén dé quan trong).

2. Trong truong hop duge moi dich danh, Ph6 Giam dbc Sé phai bo cdo
Giam dbc S& trude khi di hop hogc di cong tac va chim nhét 01 ngay ké tir khi
cudc hop, chuyen cong tac két thic c6 trach nhiém bao cdo truc tiép Giam doc
S& ndi dung, két qua cudc hop, chuyen cdng tac hodc bang van ban (Trong
truomg hop ndi dung cudc hop, chuyén cong tdc c6 nhiéu van dé quan trong).
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3. Khi duoc Giam ddc S& hodc Phé Giam ddc S& phu trach cir di hop
hogc di cong tac, Truong phong xin y kién chi dao trudc va cham nhét 01
ngay ke tir khi cudc hop, chuyén cong tac két thuc c6 trach nhiém béo céao
truc tiép Gidm doc S&, Pho Gidm dbc S& phu trach ndi dung, két qua cude
hop, chuyen cong tac hodc bang van ban (trong truong hop ndi dung cudc
hop, chuyén céng tdc c6 nhiéu vdn dé quan trong).

4. Trong truong hop duge moi dich danh, Trudng phong phai bao cao
Gidm déc S&, Pho Giam ddc S& phu trach trude khi di hop va cham nhit 01
ngay ké tir khi cude hop két thic c6 trach nhiém béo céo truc tiép Giam dbe
S&, Phé Gidm dbc S& phu trach ndi dung, két qua cudc hop hodc bing vin
ban (trong truong hop néi dung cudc hop cé nhiéu van dé quan trong).

5. Khi duoc Giam dbc Sé hoic Phé Giam déc S& phu trach hay Trudng
phong ctr di hop hodc di cbng tac, Pho Trudng phong, Chuyén vién (hoac
tuong duong) c6 trach nhiém bdo céo, xin y kién Trudng phong vé cac noi
dung lién quan cudc hop Trudng phong cé trach nhiém xem xét, cho y kién
toan bd noi dung cudc hop. Sau khi Truong phong c6 ¥ kién, Phé Trudng
phong, Chuyén vién c6 trich nhiém béo céo, xin y k1en Giam déc S&, Pho
Gidm dbc S& phu trach d6i v6i ndi dung cude hop (bao gém cd néi dung chua
thong nhat gitta Trudng phong véi Phé Trudng phong, Chuyen vién). Cham
nhét 01 ngay ké tir khi cude hop, chuyén cong tac két thic c6 trach nhiém béo
céo truc tiép Giam dbc S¢, Phé Giam dbc So phu trach, Truéng phong ndi
dung, két qua cudc hop, chuyen cong tac hodc bang van ban (trong truong
hop néi dung cudc hop, chuyén céng tdc c¢é nhiéu van dé quan trong).

6. Trong truong hop dugc moi dich danh, Ph6 Trudéng phong, Chuyén
vién (hoac tuong duong) c6 trach nhiém béo cdo, xin y kién Trudng phong vé
cac ndi dung lién quan cudc hop. Trudng phong cé trach nhiém xem xét, cho
y kién toan bd ndi dung cudc hop. Sau khi Trudng phong c6 y kién, Phé
Truéng phong, Chuyén vién c6 trach nhi€ém bao cdo, xin y klen Giam dbc S,
Phé Giam dbc S& phu trach dbi véi ndi dung cude hop (bao gém cé ni dung
chua thong nhat giita Trucng phong véi Phé Trudng phong, Chuyén vién);
Cham nhét 01 ngay ke tir khi cudc hop, chuyén cong tac két thic co trach
nhiém béo céo truc tiép Gidm dbc S&, Phé Giam dbc S& phu trach, Trudng
phong ndi dung, két qua cude hop, chuyen cOng tac hodc bang van ban (trong
trueong hop ndi dung cude hop, chuyén cong tdc cé nhiéu van dé quan trong).

7. Bbi véi cude hop giao ban cia UBND tinh: Phong X4y dungphap
ludt c6 trach nhiém chu tri, phdi hop véi cac Phong, Trung tim c6 lién quan
chuén bj n6i dung, tai liéu phuc vu Lanh dao S¢ tham gla cudc hop. Néi dung
chudn bi phai phan tich, 1am rd vn dé vé thdm quyén va cdc quan diém phap
ly, dtng hay chua ding quy dinh phap luat dbi véi timg ndi dung dua ra tai

giao ban.
8. Pbi v6i ndi dung ldy ¥ kién Thanh vién UBND tinh: Trong 01 ngay

1am viéc k& tir khi nhan dugc d& nghi cho ¥ kién biéu quyét cia Uy vién
UBND tinh, Phong X4y dung phép luét c6 trach nhiém chu tri, phéi hop véi
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cac Phong lién quan va Van phong So chudn bi y kién trén Phiéu 14y v kién
Uy vién UBND tinh, Uy vién Ban Chép hanh Déng b9 tinh. Truong ho'p noi
dung 14y y kién ding quy dinh phép ludt thi ddng y voi Phiéu ldy ¥ kién;
Truorng hop ndi dung lay y kién khéng ding quy dinh phéap lut thi khong
dong y voi Phiéu 14y v kién; Truong hop co s& phap ly chua bao dam, cén
phai bd sung hd so tai liéu hogc thyc hién cac thu tuc dé dam bao quy dinh
phép luat thi néu & phén y kién khac.

Pidu 24. Tiép khach

1. Van phong S& ¢6 trach nhiém cha tri, pho1 hop véi cac Phong c6 lién
quan tham muu cdng tac phuc vu, bé tri don tiép chu ddo, lich sy, viin minh;
Cong chuec, vién chirc c6 lién quan den noi dung 1am viéc chuén bj tai liéu dé
phuc vu budi 1am viéc theo nguyén thc:

a) Cong chirc, vién chirc dugc phén cong phu trach chiu trach nhiém theo
ddi, bd tri chuong trinh hoat dong ctia khach dén lam viéc véi Lanh dao S&.

b) Cin cir chuong trinh hoat dong cta khach, y klen chi dao cua Lanh
dao S¢, Van phong So bd tri xe dwa dén, phuc vy hau cén va bao céo Lanh
dao S& dén tiép chu déo.

c) béi véi khach dén 1am viéc chung v&i S6: Véan phong S6 1a déu méi
chi tri tham mur, t6 chirc cdng tac don tiép, bd tri chuong trinh, thanh phin
tham du, co s& vat chét, didu kién phuc vy; céc phong chuyen mon co lién
quan cé trach nhiém ph01 hogp, clr can by tham du, chudn bi ndi dung theo yéu
cAu va tham gia 1am viéc ding thanh phan, théi gian.

d) DBéi vé6i khach dén lam viéc theo linh vyc, nhiém vu cu thé cta tung
Phong: Phong chuyen mén dugc giao chu tri ¢6 trdch nhiém chuén bi ndi
dung chuyén mén, phéi hop véi Vén phong S6 trong cong tac thong bao lich
lam viéc, bd tri phong hop, hau can 1& tan va cac diéu kién phuc vu khéc;
d6ng thoi chiu trach nhiém chinh vé n6i dung lam viéc véi khach.

2. Vin phong S& va cac phong chuyén mon co6 trach nhiém phdi hop
chat ch, kip thoi trao d6i théng tin nhim bdo dam cdng tic chuin bi, don
tlgp, lam viéc véi céc doan khéch trong va ngoai nudc tuan thi theo quy dinh,
tiét kiém, hiéu qua.

Piéu 25. Ché d nghi phép, nghi viée riéng, nghi om dau, thai sin

1. Nghi phép

Cin cir nhu ciu nghl phép dang ky tu dau nim vé6i Vin phong S& va
diéu kién cdng tac cu thé cua co quan, Truong cac Phong ¢6 trach nhiém xéc
nhén nhu cau nghi phép cia CCVCNLD, xin y kién ctia Vian phong S& va Pho
Gidm dbc S& phu trach; Giam ddc S& quyét dinh trén co s& dugc Phé Giam
déc S& phu trach, Trudng phong va Vin phong S& nhét tri.

2. Nghi viéc riéng, nghi 6m dau, thai san phai thuc hién xin phép theo
quy dinh sau day:
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a) Phé Gidm déc S& nghi phai bdo cdo Gidm doc S& va thong béo cho
Vin phong S& dé diéu chinh, diéu phoi lich cong téc.

b) Trudéng phong nghi 01 budi trd 1én phai c¢6 y kién dong ¥ ctia Gidm
dbc S&, bao céo Pho Giam dbc S& phu trach va thong béo Vin phong So biét,
ddng thdi Gy quyén cong viéc ciia Phong cho Phé Truéng phong giai quyét.

c¢) Pho Truong phong, CCVCNLD khi c6 nhu cdu nghi viéc riéng 01
budi phai bao céo va dugc su dong y clia Trudng phong; Nghi 01 ngay hodc
nghi 02 budi trong mét tudn phai dugc s dong ¥ cia Giam déc hoic Pho
Giam dbc Sé phu trach. Pdng thoi thong bao Van phong S& vé viée nghi lam.
Pon vi c6 CCVCNLD xin nghi phai chu dong phan céng nguoi lam thay,
khong dé anh hudng dén cong viéc chung cia co quan, don vi.

3. Cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong nghi phép, nghi viée riéng, bm
dau, thai san tir 02 ngay trd 1én phai thuc hién ban giao cong viéc theo quy dinh.

Truong hop nghi phep, nghi thai san phai bao trudc thoi gian nghl it nhét
07 ngay lam viéc dé don vi c6 ké hoach bd tri ngudi thay thé vi tri cong viéc.

4. Cong chure, vién chire, ngudi lao dong nghi phép, nghi viéc riéng, 6m
dau, thai sdn phai thyc hién ban giao céng viéc khi nghi va ti€ép nhdn cong
viée khi quay trd lai 1am viéc theo quy dinh.

5. Céng chirc, vién chirc, ngudi lao dong nghi dé di nude ngoai vi viée
riéng phai bao céo, xin phép Trudng phong, Phé Gidm dbc phu trach, Gidm
dbc S& va duge sy chap thuén bang van ban. D01 vdi CCVCNLD la DPang
vién pha1 bao cao va co van ban chap thuan cua td chirc Dang noi sinh hoat va
Pang iy noi cong tac; Pbi véi cong chire, vién chirc 13 Uy vién Ban Chép
hanh Péng iy ngoai dugc su ddng y cia té chirc Pang noi sinh hoat va Pang
iy noi cong tac thi con phai bao cdo va duge sy dong v bang vin ban cia
Pang Uy cap trén.

6. Viéc thuc hién ché do ngh1 phép, nghi viéc riéng, nghi 6 6m dau, thai
san tai khoan 1, 2, 3, 4, 5 Piéu nay phai xin phép nguoi co thAm quyén bing
vin ban, c6 ky x4c nhin, trir truong hop cip ciru, sy kién bat kha khang theo
quy dinh tai B ludt Dan sy.

Piéu 26. Luru trir tw lidu, hinh anh vé hoat ddng ciia co quan

1. Trach nhiém trong viéc ghi tu li€u, hinh anh:

a) Vin phong S& c6 trach nhiém phén cong ghi tu li€u, hinh anh d6i vai
cac Hoi nghi, cudc hop, hoat ddng chung cta co quan.

b) Cic Phong cd trach nhiém phén céng ghi tu liéu, hinh anh dbi véi
cac Hoi nghi, cudc hop, hoat dong do Phong chd tri tham muru.

2. Trong vong 05 ngay ké tir ngay két thiic Héi nghi, cudc hop, hoat
dong, cidc Phong cé trach nhiém giri video, hinh anh hoat dong cia don vi
minh v& Vian phong S& dé luu trix.
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3. Van phong S& tong hop, luu trit video, hinh &nh hoat dong clia S& dé
phuc vu x8y dung bao cao, cac Hoi nghi so két, tdng két va cac hoat dong
truyén thong khéc.

Piéu 27. Ché d9 trang phuc

1. CCVCNLD thyc hién nghiém quy dinh v& trang phuc cong s&; mac
trang phuc gon gang, lich sy, phi hgp v6i mdi truong lam viéc hanh chinh
nha nudc, bao dam tinh chuin muc, van minh; di gidy hodc dép c6 quai hau
trong thoi gian 1am viéc tai tru s& co quan.

2. Vao cac ngay lam viéc theo quy dinh hodc céc dip 1&, sy kién, hoi
nghi, tiép khach, lam viéc véi co quan, don vi bén  ngoai, CCVCNLD co trach
nhiém mic ddng phuc ctia S& hogc trang phuc thng nhat theo thong béo cla
Vén phong S6.

3. Trudng céc phong, don vi c6 trach nhiém tuyén truyen nhéc nhd,
kiém tra viéc chép hanh quy dinh vé trang phuc, dong phuc cia CCVCNLD
thude pham vi quan ly, viéc thuc hién quy dinh vé déng phuc 12 mét trong céc
can ctr dé danh gia y thic chip hanh ky luét, ky cuong hanh chinh cua
CCVCNLD.

4. Van phong S¢ c6 trach nhiém tham muu Lanh dao S& quyet dinh
viéc thyc hién quy dinh vé trang phuc, dong phuc; théng bao cu thé thoi gian,
hinh thitc mic ddng phuyc; theo ddi, kiém tra, téng hop tinh hinh chép hanh
cua cac phong.

Chuong V
CACH THU'C, TRINH TU, THU TUC GIAI QUYET CONG VIEC

Pidu 28. Cich thirc giai quyét cong viée ciia Ban Giam doc Sé&

1. Giam doc S8, cac Phé Giam dbc S diu hanh cong viée trén co so:
Chuong trinh, K& hoach cong tic cua S& da dugce duyét va yéu cdu chi dao
cta B Tu phap, Tinh iy, HDND ,UBND tinh, Chu tich, Ph6 Chi tjch UBND
tinh; Quyét dinh phan céng nhiém vy Ban Giam dbe S6.

2. Trudng hop phat sinh viéc ddt xudt (ngodi cdc truong hop quy dinh
tai khodn 1 Piéu nay), Giam dbc S&, cac Phé Gidm dbc S& thao luin truc tlep
(to chirc cudc hop, qua dién thoai hodc cdc phuong thitc phit hgp khdc, ...) dé
théng nhét trude khi quyet dinh.

3. Truong hop can thiét, Gidm dbc S&, Pho Gidm doc S& chu tri hop,
lam viéc véi lanh dao cac co quan, don vi, dia phuong, td chirc, c4 nhan c6
lién quan dé lay y kién khi giai quyet nhiing vin dé quan trong, con nhiéu
vudng méc, y kién trai chiéu.

Diéu 29. Tiép nhin, xi Iy va ban hanh vin ban

1. T4t ca céc van ban, hd so g1a1 quyét cong viéc gilri dén S& Tu phép
(ban gidy va dién tr) déu phai duoc s6 hoa, x1r 1y, theo doi trén He théng phan
mém quan ly vin ban va hd so cong viée ctia S& Tu phép (trir cdc vdn ban, hé
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so cong viéc c6 ndi dung thudc danh muc bi mdt Nha nuoe theo quy dinh cua
phdp ludt; cde vin bdn, ho so trinh gidi quyét cong viéc cd thanh phan hé so
phite tap, khé khin trong viée s6 hoa, ...). Vin phong S& c¢6 trach nhiém quén
ly chat ché dit liéu, vin ban dén, hd so cong viée va té chirc 14p danh muc vin
béan, hd so, thuc hién luu trit dién tir theo quy dinh cua phap luét va Quy ché
van thu, luu trit cta So.

2. D6i véi van ban dén trén Hé théng hé so cong viéc, Chénh Vin phong
gitp Gidm dbc S& chuyen Xt ly, phén ph01 dén cac Phong. Truong hop vin
ban c6 nodi dung phirc tap hodic lién quan dén nhiéu Phong hodc chua xac dinh
duoc thude chire ning, nhiém vu cia Phong nao thi Chanh Vin phong béo céo,
xin y kién Gidm dbc S& trudce khi chuyén xir Iy. Di v6i vin ban xir Iy cac viéc
chuyén mén theo yéu ciu ctia B4 Tu phép, Tinh tty, HDND, UBND tinh, S&,
ban, nganh thi ngoai chuyén cho phong chuyén mén phai chuyén dén Giam dbc
S&, Phé Gidm doc S phu trach dé theo dbi, chi dao khi cn.

3. Van thu c6 trach nhiém truy cap, xtr Iy vin ban dén va di trén hé
théng hd so cong viée thudng xuyén, dam bao xir Iy cham nhét trong vong 30
phit d6i véi van ban dén, 01 tleng d6i v6i van ban di (trir cde vin ban gap,
vén ban héa téc). Céc vin ban dén va di trude 17 gior 30 phut déu phai dugce
xir ly trong ngay. Dbi véi vin ban dén hoa téc, Vin thu béo céo ngay voi
Chanh Vin phong dé xir Iy.

4. Chanh Vin phong phan phdi vin ban dén cac don vi it nhat 02
14n/budi; vin ban dén trude 17 gio 30 phut dugc chuyén xir Iy trong ngay. Dbi
v6i vin ban dén hoa tc, Chanh Vin phong ngoai xir ly trén He théng hd so
cong viéc hoédc giao Vin thu chuyen van ban gidy ngay cho bd phén xir 1y thi
con thong bao qua cac hé thong thong tin (nhue dién thoai, zalo, ...) dé cac bd
phan nay biét, xtr 1y kip thoi.

5. Truéng phong, cong chirc, vién chie ¢6 trach nhiém truy cap vao
phan mém hé thong quan ly van ban it nhit 04 Ian/ngay (dau va cuoi gio lam
viée buéi sdng; dau va cuoi gio lam viéc budi chiéu) @ tiép nhan va xir ly vin
ban. Ngay sau khi tiép nhan vin ban, Truéng phong cé trach nhiém phén
cong, chi dao viéc x1t 1y van ban theo quy dinh (ndi dung phdn céng ghi ro y
kién chi dao ciia Trudng phong).

6. Dbi v6i vin ban dwoc chuyén dén nhung khéng thude chirc ning,
nhiém vu cua Phong, ngay sau khi nhan dwoc van ban (doi voi vin ban c6
thoi han gidi quyet dwdi 03 ngay) hoéc trong 01 budi (d6i véi véin ban cé thoi
han giai quyer tir 03 ngay tré Ién), Phong c6 trach nhi€ém bdo cdo Chanh Vin
phong d& phan cong xir 1y.

Trudng hop vén ban dugc chuyen dén khéng ding don vi nhung cham
duoc béo cdo d& chuyén lai dén dén viéc xir Iy vin ban cham thi tity vao mtc
d6 cu thé, Phong va cong chirc, vién chirc duge phén cong xir ly do pha1 chiu
trach nhiém vé viéc cham giai quyét vin ban; trudng hop khdng béo cao hodgc
khéng chuyén tra lai vén ban thi phai chiu trach nhiém hoan toan vé viéc
khéng giai quyét vin ban.
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Piéu 30. Xir Iy hd so trinh va théng bio két qua

1. Céc Phong c6 trach nhiém trinh Gidm déc S&, Phé Giam doc S& it
nhit trude 02 ngdy lam viéc c’101 voi ndi dung cong viéc co giao thoi han.
Trudng hop vin ban dén dot xudt, yéu cdu gip vé thoi gian thi trinh Gidm déc
S&, Phé Giam dbc S& it nhat trude 01 bu01 lam viéc. Truong hop vén ban den
dot xuat, nhiém vy phat sinh c6 yéu céu gap vé thoi gian theo chi dao cia cap
c6 thdm quyen hodc truong hop Giém dbc, Phé Giam dbc phu trach thuc hién
nhiém vu ngoai co quan, ngoai viéc trinh hd so, vin ban theo quy dinh, Phong
chu tri phai kip thoi thong tin, bdo cdo qua céc kénh phi hop dé 1anh dao nim
bt, chi dao; han ché viéc trinh vao cudi gio hanh chinh.

2. Trong vong 01 ngay lam viéc ké tir ngay Phong trinh, Giam ddc S&,
Ph6 Giam dbc S& phu trach c6 trich nhiém ky véan ban hodc ¢ y kién vao du
thdo van béan hoéc co y kién vao phleu trinh. Trudng hop vén ban dén dot
xuét, yéu cau gp vé thoi gian, Gidm déc S&, Phé Giam ddc S& phu trach co
trach nhi¢m xem xét xu ly trong ngay lam viéc Phong da trinh hd so. Déi véi
hd so giai quyét thi tuc hanh chinh, thye hién theo quy trinh ndi bd do Chu
tich UBND tinh cong bd. Vi€e ky s6 van ban phai dugc thuc hién ngay sau
khi duyét ndi dung ban gidy it nhét 1a 30 phut.

3. Khi xir Iy hd so trinh, dbi v6i cdc ndi dung can td chirc hop l4y y kién
clia c4c co quan, don vi, dia phuong trudce khi quyét dinh, Phong trinh ¢6 trach
nhiém chu tri, ph01 hop véi co quan ¢6 lién quan chudn bj day di ndi dung va
td chire & Gidm dbc S&, Phé Giam dbc S& phu trach chi tri hop.

4. Giam déc S&, Pho Gidm dbc S& phu trach c6 thé iy quyén cho
Trudng cac Phong chu tri hop l4y v kién va béo cdo két qua cudc hop cho
Giam dbc SO, Pho Gidm doc S& phu trach hodc bing van ban (trong truong
hop noi dung cudc co nhiéu van dé quan trong).

5. Dbi véi cac nhiém vu giao S& Tu phap chu tri, phdi hop véi céc co
quan, don vi lién quan thyc hi¢n, ngay sau khi tiép nhén van ban: trong thoi
han khong qua 05 gio lam viéc, Chuyén vién dugce phén cong cé trach nhiém
nghién ciru ndi dung, xdy dung phuong an, y tudng xur ly ban diu va bao céo
Léanh dao phong; trong thoi han khong qua 01 ngay lam viéc, Lanh dao phong
¢6 trach nhiém xem xét, cho y kién va béo céo dé Lanh dao S¢ chi dao. Viéc
Xin y kién Lanh dao S¢ phai kem theo phuong 4n, dé xuét thuc hién tra 10i
bing vin ban hay td chirc cudc hop tly theo tinh chét, mirc 6 ctia nhiém vu.

Déi véi vu viée phure tap, thoi han glao kéo dai, c6 nhiéu ndi dung cén
phdi hop, xin y kién nhiéu co quan, don vi hoic can thém thoi glan ngh1en
ciru thi thoi han thyc hién céc bude c6 thé kéo dai gép 02 14n so v&i thoi gian
néu trén hodc kéo dai hon nhung phai bao céo va dugc su ddng y cua Lanh
dao So.

Trén co s& ¥ kién chi dao cia Lanh dao S&, Lanh dao phong td chirc
trién khai thuc hién va phdi hop vé6i céc co quan, don vi c6 lién quan theo
quy dinh.
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Pidu 31. Quy dinh vé xir Iy thong tin trén mdi trwdng mang va phat
ngoén trén mang xa hoi

1. CCVCNLD c6 trach nhiém t1ep nhan, xt 1y, trao dbi, luu trit va béo
céo thong tin, hd SO cong viéc trén moi trudng mang théng qua cac hé théng
thong tin, phan mem quén ly vin ban va diéu hanh va céc nén tang sé dugc co
quan théng nhét trién khai; thuong xuyen theo ddi, kip thoi xtr ly van ban,
nhiém vu dugc giao; chiu trach nhiém vé tinh day du, chinh x4c, bao mit va
tién do xir 1y cong viée trén mai truong mang; han ché sir dung van ban gidy,
trir truong hop phap ludt hodc cap cé tham quyén yéu cdu, nhim huéng téi
x4y dung mé hinh Vin phong khong gidy to.

2. Khi tham gia mang x& hdi, CCVCNLD phai tuan thu quy dinh cia
phap luét, quy dinh ciia Pang, Nha nudc va Quy ché lam viéc ctia S&; khong
déng tai, binh luén, chia sé thong tin sai su that, thong tin chua dugce kiém
chimg, thong tin thuéc danh muc bi méat nha nudc, bi mét cong tac hodc cac
ndi dung lién quan dén hoat déng quan 1y, chi dao, diéu hanh cua S& khi chua
dugc phép ctia cAp c6 thdm quyén; khong sir dung mang x4 hoi dé phat ngon
nhan danh S, nhan danh Lanh dao Sé& hodc trao déi cong viéc chuyén mon
thay cho céac kénh thong tin chinh thirc.

3. CCVCNLD chiu trach nhiém trudc phap luét, trude Lanh dao S& vé
viéc xr ly th(")ng tin trén moi trudong mang va ndi dung phat ngén, chia sé
théng tin cua minh trén mang x& hdi; Truong cac Phong chiu trach nhiém
tuyén truyén, huéng dan, kiém tra, don dbc viée thuc hién cia CCVCNLD
thudc pham vi quan ly.

Piéu 32. Quy dinh vé viéc ky viin ban

1. Gidm déc S& ky:

a) Cac vin ban chi dao, diéu hanh, giai quyét cdc cong viée thude linh
vuc Gidm dbc Sé truc tiép phu trach (#rir cde van bdn thude céc linh v,
cong viéc phdn cong, iy quyén cho Phé Gidm déc Sé); cac vin ban trinh hodc
bdo cdo Bo Tu phép, Tinh ty, HDND tinh, UBND tinh, Chu tich UBND tinh.

b) Céc van ban trinh UBND tinh d6i véi cac ndi dung thude thim
quyén xem xét, quyét dinh cta tép thé UBND tinh.

¢) Céc vin ban lién quan dén cic Ban Chi dao, Poan cong tic, Hoi
déng,... cia tinh ma Giam ddc S& 13 thanh vién.

d) M6t sb vin ban hanh chinh theo iy quyén ciia Chi tich UBND tinh.

d) Céc vin ban dé giai quyét nhitmg vin dé quan trong cén thiét khac
theo thdm quyén.

2. Pho Giam dbc So ky thay Gidm ddc S& cac vin ban thude thAm
quyén cia Giam dbc So dbi véi céc linh vyce, cong viée duge phén cong phu
trach (trir vin bdn thuée thdm quyén ky cua Gidm déc S6 tai khodn 1 Diéu
nay) hodc khi duge Giam dbc S& 1 ay quyén. Trudng hop Phé Giam déc So di
véang, Gidm dbc S& ky hoic phan céng mot Phé Gidm doc S& khac ky van ban
thudc linh vuc duge phan cong ciia Phé Giam déc S& di véng.
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Céc vin ban, bdo cdo giri B§ Tu phap, Tinh ty, HDND, UBND tinh
thugc linh vyc dugc phén cong va nhing vin dé quan trong, van dé anh
huéng dén qudc phong, an ninh hodc vin ban ¢6 ndi dung 16n, phirc tap, quy
dinh phap luat chua rd, con co y kién khac nhau giita S& Tu phap va cac S0,
nganh, dia phuong thi Phé Gidm dbc S& 6 trach nhiém béo céo Gidm dbc S&
cho v kién truéce khi ky.

3. Lanh dao Vin phong S& dugce ky thira 1énh Giam dbc S¢r dbi véi cac
van ban sau:

a) Gidy moi hop; Thong bao két luan céc cudc ‘hop cua 86 va cac cudc
hop, budi lam viéc do Gidm déc S& hodic Pho Giam dbc Sé& chi tri.

b) Vin ban thong bao y kién chi dao va két qua xir ly cac cong viéc cu
thé clia Gidm déc S& hodc Phé Gidm dbc S& @ cac co quan lién quan biét va
thuc hién; Vin ban chi dao, diéu hanh, phéi hop cong téc trong ndi bd S&
hodc vdi UBND céc phuong, xa.

c) Gidy gi6i thidu, Gidy di duong.

d) Céc vin ban khdc theo chi dao ciia Giam dbe So.

4. Giam déc S&, Phé Giam dbc S& phai ky tit (ky nhdy) vao cac du thao
tham muu UBND tinh, Cht tich UBND tinh ban hanh hodc trinh cdp c6 thim
quyén ban hanh.

5. TAt ca cac vin ban do Chuyén vién (va tuong duong) tham muru déu
phéi dugc Lanh dao Phong duyét, ky nhay trude khi Chuyén vién trinh Lénh
dao S&. Poi véi cac ndi dung quan trong, phire tap, lanh dao Phong tham gia
trinh Lanh dao S& cung Chuyén vién. '

. Qhwang VI
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 33. Trach nhiém chung

1. Quy ché nay dugc phd bién, quén triét dén toan thé CCVCNLD co
quan dé trién khai thyuc hién.

2. Chanh Van phong S¢ ¢6 trach nhiém theo d&i va don déc thuc hién
Quy ché; Pinh ky bdo cdo Giam doc S¢& vé tinh hinh thuc hién.

Piéu 34. Di¢u khoan thi hanh

1. Céng chirc, vién chirc, nguoi lao dong cé thanh tich xuét sic trong
hoat dong cua co quan dugc xét khen thudng theo quy dinh.

2. Truong hop CCVCNLD khéng thyc hién cong viéc thude chire néng,

nhi¢m vy dugc giao hay c6 thyc hién nhung khéng dam bao vé chét luong,
thoi han (hodc khong dam bao vé chét lugng hay thdi han):

a) Néu vi pham l4n dau va khéng gdy hdu qua thi bj phé binh, nhic nho,
d6ng thoi trong nim khong xép loai hoan thanh t6t nhiém vu tré 1én, khong
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xem x¢ét ting thudng cac danh hiéu thi dua, hinh thirc khen thudng va khéng
thuc hién ndng luong trudce thoi han.
b) Néu tai pham hodc vi pham 14n d4u ma gay hau qua thi tiy tinh chit,

muc d6 vi pham bi xr ly ky luét hodc d& nghi truy ctru trach nhiém hinh sy
theo quy dinh cua phap luat.

3. Khi céc vin ban din chiéu tai Quy dinh niy dugc sira doi, b sung,
thay thé thi thuc hién theo quy dinh tai cic vin ban dugc sira dbi, bd sung,
thay thé do.

4. Trong qud trinh thyc hién néu cé vuong mac hodc c6 vin d& méi
phat sinh, Chanh Van phong téng hop béo cdo, d& xuit Giam doc S& xem xét
quyét dinh stra dbi, bb sung./.
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