HPND&UBND HUYEN LY SON CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

VAN PHONG Poc lap -Tw do -Hanh phiic
8é: 49 /Qb-VP Ly Son, ngawl| thdng 4 ndm 2014
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh quy ché lam viéc ciia Viin phong HPND&UBND huyén

CHANH VAN PHONG HPND&UBND HUYEN LY SON

Cén cir Nghi dinh s6 14/2008/ND-CP ngay 09/02/2008 ctia Chinh phu quy
dinh t6 chirc cac co quan chuyén mén thuéc UBND huyén, quan, thi xa, thanh pho
thudc tinh;

Cén ctr Quyét dinh s6 72/2008/QD-UBND ngay 07/5/2008 ciia UBND tinh
Quang Ngai vé viéc quy dinh co cdu céc co quan chuyén mon thugc UBND huyén
Ly Son;

Can cur Quyét dinh sb 215/2008/Qb-UBND ngay 22/5/2008 cia UBND
huyén Ly Son vé viéc quy dinh co cau Van phong HDND&UBND huyén Ly Son;

Cian cir Quyét dinh sé 336/2008/QP-UBND ngay 25/7/2008 cua UBND
huyén Ly Son ban hanh quy dinh chirc ndng, nhiém vu, quyén han va té chic bd
may Van phong HDND&UBND huyén Ly Son,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc ciia Vin
phong HDND&UBND huyén Ly Son.

Piéu 2. Tit ca can bo, cong chirc, lao dong hop dong ciia Vin phong
HDND&UBND huyén chiu trach nhiém thi hanh quyeét dinh nay.

Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh s6
47/QD-VP ngay 28/10/2008 cua Chanh Van phong HPDND&UBND huyén Ly
Son./.

Noi nhin: CHANH VAN PHONG
- Nhur diéu 2;

- CT, cac PCT UBND huyén;

- Thanh vién UBND huyén;

- Céc phong ban, don vi thudc huyén;
- CA, QS, Dén bién phong Ly Son;

- UBND cac x4;

- Luu VP.




HDND&UBND HUYEN LY SON  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
VAN PHONG Djc lap -Ty do -Hanh phiic

QUY CHE
Lam viéc ciia Vin phong HDND&UBND huyén Ly Son
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé A9/0D-VP ngay /{ thdng @n&m 2014 cua
Chanh Van phong HPND& UBND huyén Ly Son)

3 Chwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Vin phong HDND va UBND huyén Ly Son (goi tit la Vin phong)
la co quan tham muru, téng hop gitp Thudng true HDND huyén va UBND huyén,
Chu tich, cdc Ph6é Chu tich UBND huyén (goi chung la Lanh dao HDND, UBND
huyén) quan ly nha nudc trén céc linh vuc kinh té, vin hoa, x4 hoi, quéc phong, an
ninh trén dia ban huyén; dam bao cac didu kién vé vét chét - k¥ thuét phuc vu su
lanh dao, chi dao, dieu hanh cong téc cia HDND huyén, Thuong tryc HDND
huyén va UBND huyén, Lanh dao UBND huyén, chiju trach nhiém chép hanh céc
quy dinh cta phép luat, cic quyét dinh chi dao cta Thuong truc HDND huyén,
Léanh dao UBND huyén; quan ly va huéng dan vé chuyén mén, nghiép vu dbi véi
Vin phong UBND céc x4 va cong tdc hanh chinh cho cac phong, ban, nganh thudc
huyén; déng thoi chiu su chi dao, huéng dan vé chuyén mén, nghiép vu cia Vin
phong Poan DPBQH va HPND tinh, Vin phong UBND tinh.

Piéu 2. Vin phong thyc hién mébi quan hé phdi hop véi cac phong, ban,
nganh huyén, céc td chirc chinh tri - x4 hoi, UBND céc xi trong viéc thuc hién
dudng 16i, chi truong ciia Dang, chinh sach phép luat cia Nha nuéc, Nghi quyét
cia HOND huyén, Quyét dinh, Chi thj ciia UBND huyén va ciia Cha tich UBND
huyén.

Piéu 3. T4t ca CBCC ciia Vin phong thuc hién t6t Chi thi, Nghj quyét cua
Pang, Chinh sach, phap luat ctia Nha nudc. Chép hanh ky ludt, ky cuong hanh
chinh theo ding ndi dung Quyét dinh s 20/2013/QB-UBND ngay 07/5/2013 ciia
UBND tinh ban hanh quy dinh mét sé bién phép chin chinh ky ludt, ky cuong
hanh chinh cta tinh Quang Ngai (l&nh dao Vin Phong dd quan triét trong can bo,
cong chirc va nhén vién cua Vin phong), Quy ché dan chuy, ndi quy co quan; td
chirc cac phong trao thi dua; cai tién té chirc va 12 16i 1am viéc, thuc hanh tiét kiém,
chéng quan liéu, tham nhiing lang phi; thuc hién ché d9, chinh sach lién quan dén
quyén va loi ich ctia can bo, cong chirc.

Piéu 4. Vin phong hoat dong theo ché do thu truéng gdbm c6 Chanh Vin
phong, cdc Ph6 Chanh Vin phong, cac chuyén vién va nhan vién.

) Chuong II ) .
PHAM VI, TRACH NHIEM, CHE PO LAM VIEC
CUA CHANH, PHO VAN PHONG

Diéu 5. Chanh vin phong:
1. Chénh Vin phong 1a thu trudng co quan Van phong, 1dnh dao va diéu
hanh céc hoat dong ciia Vin phong; chiu trach nhiém c4 nhan trudce Thuong truc
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HPND huyén, UBND huyén, Chu tich UBND huyén va trudc phap luét vé cong
tac ctia minh va cac hoat dong cua Vin phong theo chirc ning, nhiém vu, quyén
han va co céu tb chuc tai Quyét dinh s6 336/2008/QDP- UBND ngay 25/7/2008 cia
UBND huyen Ly Son va theo Quy dinh tai Nghi dinh s6 157/2007/ND-CP ngay
27/10/2007 cua Chinh phu vé quy dinh ché do, trach nhiém d6i véi nguoi ding dau
co quan, t6 chirc, don vi ctia nha nudc trong thi hanh nhiém vy, cdng vu

2. Chanh Vin phong phan cong nhiém vucho cidc Phé Vin phong, cac
chuyén vién va nhén vién trong Vian phong dé thuc hién nhiém vu tham muu, téng
hop, phuc vu va thuc hién cac nhiém vu chuyén mon. Can bd, cong chirc trong Van
phong chiu trach nhiém ca nhan vé nhiém vu cong tac duge phan cong trudc lanh
dao Vin phong, Thuong tryc HDND huyén, UBND huyén, Lanh dao UBND
huy¢n va trude phap luét.

3. Néu Chanh Vian phong di cong tac vang thi iy quyén cho mdt Phé Vin
phong giai quyét xir Iy cong viéc thude thAm quyén ctia Chanh Vin phong.

Piéu 6. Pho Vin phong:

1. Phé Vin phong chiu trach nhi¢m truéec Chanh Van phong va Thuong truc
HDPND huyén, UBND huyén, lanh dao UBND huyén vé cong viéc dugc phan
cong; theo doi, don dbc hoat dong cua Vén phong thudc pham vi, nhiém vu duoc
phan cong; thuc hién cac Quyet dinh cua Thuong tryc HDND huyén, UBND
huyén, Lanh dao UBND huyén co lién quan dén linh vuc cong tac dugc phan cong;
kip thoi phat hién va dé xuat v¢i Thuong tryc HDND huyén, UBND huyén, Lanh
dao UBND huyén nhitng vén @ cin chi dao, giai quyét.

2. Ph6 Van phong lam viée truc tiép voi Thuong tryc  HOND huyén, Chu
tich, cac Phé chu tich va thanh vién UBND huyén dé bao céo, trao dbi théng nhét
hoidc tham muu, dé xuét cac ndi dung, cong viée lién quan. Trong truong hop cong
viéc co lién quan glua cac Phé Van phong va can c6 su chi dao chung, cac Pho
Vin phong trao doi v6i nhau, bdo céo véi Chénh Van phong dé chi dao thuc hién.
Truong hop Chanh Van phong di cong tac vang ma cong viéc can duogc g1a1 quyét
lai vuot pham vi, quyén han Phé Vin phong dugc iy nhiém thi trao d6i v&i Chanh
Vin phong qua phuong tién thong tin.

3. Theo ddi, chi dao, d6n dbc cac phong ban, don vi (trong pham vi dugc
phén cong) td chirc trién khai thuc hién nhiém vu dugc giao, trong do c6 viéc chi
dao td chirc thuc hién cac ndi dung két ludn hodc ¥ kién chi dao cta Thu:o’ng truc
HDPND huyén, Chu tich, Phé Chu tich UBND huyén sau cac bubi hop, lam viéc va
cac vin ban dugc Chu tich phan céng cho Phé Chu tich phu trach linh vuc hodc
Chéanh Vin phong ky ban hanh.

Chwong III
PHAM VI, TRACH NHIEM, CHE DQ LAM VIEC CUA BQ PHAN
CHUYEN VIEN, BQ PHAN PHU TRACH CONG NGHE THONG TIN,
BQ PHAN PHU TRACH TRANG THONG TIN PIEN TU CUA HUYEN

BO PHAN TIEP CONG DAN, BQ PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA
THEO CO CHE MOQT CUA.

Dleu 7. Pham vi, trach nhiém va ché d6 lam viéc ctia b phén chuyén vién,
b phén tiép cong dan, bd phén tiép nhan va tra két qua theo co ché mot cira.
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1. B phan chuyén vién, b§ phén phy trach cong ngh¢ thong tin, bd phan
phu trach trang thong tin dién tar, bd phan tiép cong dan, bo phan tiép nhan va tra
két qua theo co ché mot cira 1am viée theo ché do thi tru'ong, chiu trach nhiém
truée Chanh, Phé Vian phong ddi véi cong viéc dugc giao va phai thuc hién ding
quy ché 1am viéc ctia UBND huyén, quy ché 1am viéc ctia Vin phong.

2. Thu‘c hién coéng viéc dudi sy phan coéng va chi dao cia lanh dao Van
phong, bao gdm:

2.1. B phan chuyén vién:

- V& nguyén tic, chuyén vién theo doi tu'ng linh vuc duoc lanh dao Vin
phong phén cong nhiém vu lam viéc tryc t1ep vGi 1anh dao Vén phong. Khi cé yéu
cau, chuyén vién dugc lam viéc truc tiép v6i Thuong truc HDND huyén, 1anh dao
UBND huyén, lanh dao cac phong, ban, nganh, dia phuong. Sau khi lam viéc, bao
cdo két qua cong viéc v6i Chanh Van phong, Phé Chanh Vin phong phy trach.

- Chuyén vién thyc hién viéc soan thdo vin ban, trao dbi thong tin, tiép nhan
thong tin tir lanh dao Vian phong, Thudng truc HDND huyén, lanh dao UBND
huyén bang vin ban hodc bing dién thoai, bing miéng; thuc hién xir 1y van ban va
1ap ho so cong viéc dung quy dinh.

2.2. B phén phu trach cong ngh¢ thong tin:
Giup lanh dao Van phong quan ly, st dung tbt hé théng thiét bi céng nghé
thong tin cua co quan; chju trach nhiém theo doi, d& xuat véi lanh dao van phong

stra chita hé théng mady Vi tinh cta co quan; chiu trach nhiém vé k§ thuat dbi véi
cac cugc hop truc tuyén thuc hién tai phong hop cia UBND huyén.

2.3. B0 phén phu trach trang thong tin dién tir: Thyc hién theo Quy ché hoat
dong cua trang thong tin dién tir huyén.

2.4. B phan tiép cong dan va xir Iy don thu: Thyc hién theo quy ché tiép
cong dén cua UBND huyén.

2.5. B phan tiép nhén va tra két qua theo co ché mét cira: Thuc hién theo
dtng Quy ché hoat dong tiép nhan va tra két qua theo co ché “Mot cira” cia UBND
huyén.

3. Thuc hién nhitng nhiém vu khac do Chanh, Phé Van phong giao.

Chwong IV
PHAM VI, TRACH NHIEM, CHE PQ LAM VIEC CUA BQ PHAN
VAN THU, KE TOAN TAP VU, MAY PHAT DIEN, LAI XE
VA BAO VE CO QUAN

Pidu 8. Pham vi, trach nhiém va ché d6 lam viéc ctia b phan van thu, ké
toan, tap vu, quan ly may phat dién, lai xe va bao v€ co quan.

1. Bo phan van thu, ké toan, tap vu, quan ly may phét dién, 14i xe va bao vé
co quan lam viéc theo ché d6 thu trudng, chiu trach nhiém truéc Chanh, Pho Vin
phong dbi véi cong viée duge glao va phai thyc hién ding quy ché lam viéc cia
UBND huyén, quy ché lam viéc ctia Vin phong.




2. Thyc hién cong viéc duédi su phan cong va chi dao cua lanh dao Van
phong, bao goém:

2.1. Bo phén van thu, luu trit:

- Thuc hién theo quy dinh tai Nghi dinh 110/2004/ND — CP ngay 08 thang 4
nim 2004 cta Chinh phti vé cong tac vin thu.

- Vin ban ctia Thudng truc HDND huyén, UBND huyén, Chu tich, PCT
UBND huyén ban hanh dugc luu trir ding quy dinh, b6 phan Van thu — luu trir co
trach nhiém sép xép vin ban theo thu tu, ngan nép dé thuén tién viéc tra ciru khi
cAn thiét. Trudng hop dé vin ban mét mat, hu héng, tiét 16 thong tin thi bo phén
Vin thu — luu trit chiu trach nhiém truéc Chanh Van phong va trudce phép luét.

- Vin ban cta Thudng tryc HDND, UBND huyén, Chu tich, PCT UBND
huyén: Van thu vao so dang ky s6, ky hiéu vin ban, ngay, thing, ndm, dong déu va
ban hanh van ban.

- Viéc quéan ly déu phai theo ding quy dinh cua phap luat, tuyét a6i khong
duoc giao ddu cho ngudi khéng c6 trach nhiém st dung déu, khi chua c6 y kién
lainh dao Vin phong. Khi nghi phai ¢6 bién ban ban giao dau cho nguoi co trach
nhiém quan ly;

- béi vdi van ban dén, can kiém tra chit ché noi gii, noi nhan néu 1a vin
ban khén, hoa tdc thi Vian thu phai chuyen ngay dén lanh dao Vin phong dé xir ly
kip thoi. Péi v6i vin ban ma4t guri dén Thudng truc HDND huyén, 1dnh dao UBND
huyén thi Van thu chuyén dén lanh dao Vian phong dé xtr Iy hodc chuyén dén dang
dia chi noi nhan.

- Hang nam, vin ban dén va vin ban di dugc téng hop lai va ban giao cho bd
phén luu trir quan ly theo quy dinh.

2.2. Bo phén ké toén:

- Chiu trach nhiém tham muu cho chu tai khoan Vin phong HDND&UBND
huyén d¢am bao kinh phi phuc vu hoat dong cia HDND huyén, Thudng truc HDND
huyén, UBND huyén; quan ly va sir dung c6 hiéu qua toan bd tai san cta co quan;

- Sb sach Ké toan ctia Vian phong phai thuc hién theo ding huéng dan cua
nganh Tai chinh.

- Té chitc thuc hién tét ché dé, chinh sach vé tién lwong, bao hiém xa héi, bao
hiém y té cac ché do khéc cho can bg, cong chirc trong co quan theo ding quy dinh
hién hanh;

- Giap Phé Chanh Van phong phu trach Hanh chinh - Quén tri thyc hién t6t
viéc td chirc phuc vu in, nghl cho khéch dén 1am viéc, phuc vu hau can cho céc ky
hop ctia HDND huyén, cic cudc hop, Hoi nghi do Thuong truc HDND huyén,
Lanh dao UBND huyén triéu tap;

2.3. B0 phén tap vu:

Pam bao diéu kién vét chat, phuc vu chu ddo cic cudc hop ciia HDND
huyén, Thuong truc HDND huyén, UBND huyén, lanh dao UBND huyén. Co

trach nhiém phuc vu t6t cong tic hau can, tra nudc va dam bao vé sinh trong phong
lam viéc ciia Thuong truc HDND huyén, Lanh dao UBND huyén, lanh dao Vén



phong va dam bao vé sinh toan bd hanh lang tru s& UBND huyén, nha c¢ong vu cua
UBND huyén, phong hop UBND huyén.

2.4. B phan quan ly may phat dién:

Theo ddi van hanh may dung thdi gian quy dinh, bao dudng may dam béo
hoat déng tot, phuc vu lam viéc cho cac co quan.

2.5. B0 phén lai xe:

Chiu trach nhiém tf) chirc quan ly, bao dudng xe 6t6 thuong xuyén, ddm bao
xe ludn dugce sach s& nham phuc vu tot viéc dua don lanh dao di cong tac va dua
dén khéach dén huyén céng téc khi c6 y kién didu dong xe ciia Chanh, Phé Vin
phong. Tuyét ddi khong dugce ding xe 6td vao muc dich riéng khi chua c6 su didu

dong cua lanh dao Van phong, trir truong hop dot xuét, theo yéu cdu ciia Thuong
truc HDND va Lanh dao UBND huyén.

2.6. Bg phan bao vé co quan:

C6 trach nhiém bao vé an toan co quan, thudng xuyén c6 mét tai co quan
ngoai gio hanh chinh va ban dém vao céc ngay tir thir 2 dén thir 6 hang tudn va cé
mit tai co quan 24/24 gi¢ vao cac ngay thir 7, chu nhat héng tuan va cac ngay &,
tét dé phuc vu tot cho cong tac bao vé (trir truong hop dot xuét theo yéu cau cia
lanh dao Van phong). Thyc hién viéc dong, mo dién, bom nudc va st dung nude
tiét kiém. Tuyét dbi khong duoc udng ruou, bia trong gid truc, thuong xuyén kiém
tra viéc bao vé an toan co quan, don vé sinh, chdm séc canh quan khuén vién co
quan luén xanh - sach - dep.

3. Thuc hién mdt sb nhiém vu khéc do 1nh dao Vin phong phan cong.

Chwong V
PHAM VI, TRACH NHIEM VA CHE PQ LAM VIEC
TREN CAC MAT CONG TAC CU THE

Piéu 9. Quy trinh xir 1y vin ban.

- Véan ban guri dén Thuong truc HDND huyén, UBND huyén dugc vin thu
vao sb va chuyen dén 1anh dao Vin phong duoc phan céng nhiém vu xir ly vin
ban. Sau khi ¢6 y kién cta lanh dao Vin phong, van thu chuyen van ban cho 1anh
dao UBND, Thuong truc HDND cho y kién chi dao va vao s theo ddi, ddng thoi
chuyén vin ban dén nhiing dia chi theo chi dao ctia Thudng truc HDND va lanh
dao UBND huyén.

- T4t ca van ban giri dén Thuong truc HDND huyén, UBND huyén phai
duoc diang ky tai Van thu Van phong va phai dugce xtr ly ngay trong ngay.

Piéu 10. Quy trinh thdm tra van ban di.

Céc co quan, don vi tham muu van ban khi trinh Thudng truc HDND huyén,
UBND huyén ky ban hanh van ban, phéi c6 chir ky nhéy cua ldnh dao co quan va
chudn bj ddy du hd so gbm T& trinh ctia co quan don vi, du thao van ban va céac
vin ban c6 lién quan dén ndi dung trinh ky, lanh dao Van phong dugc phan cong
phu trach c6 trach nhiém kiém tra ra soat vin ban vé thé thirc va ndi dung vin ban.
Khi thuc hién nhiém vu ra soét, kiém tra vin ban, lanh dao Vin phong ky “nhay”
vao goc trai phia dudi van ban va trinh Thuong truc HDND huyén, lanh dao
UBND huyén ky ban hanh.




Péi voi cac Pé an, Chuong trinh, B4o cdo va céc loai van ban khac
can nhidu nganh, nhiéu don vi tham gia, thi Van phong lam dau méi, huéng dan
céc co quan lién quan phdi hop thuc hién; dong thoi, hoan chinh hé so trinh Lanh
dao UBND huyén, Thudng truc HDND huyén quyét dinh. Vin ban cia UBND
huyén, Thudng true HDND huyén ban hanh phai dugc diang ky tai van thu clua
Vin phong.

Piéu 11. Quy trinh ban hanh vén ban.

- Vin ban do Thudng truc HDND huyén, Lanh dao UBND huyén ky ban
hanh, Vén thu vao s6 dang ky ngay, thang, nim ban hanh védn ban, s6 va ky
hiéu van ban va dam bao du s6 lugng van ban dé giri dén noi nhan dugc ghi vao
géc trai phan cubi vin ban. Cac vin ban cuia co quan, don Vi, lién quan dén vin ban
ban hanh thi vin thu luu ciing véi van ban gbc ban hanh.

- Vin ban do Thuong truc HDND huyén, Lanh dao UBND huyén ky ban
hanh phai dugc gui ngay trong ngay, truong hop dac biét khong gui dugc trong
ngdy, thi phai giri ngay vao ngdy hém sau va phai bdo cdo kip thoi véi lanh dao
Vién phong.

- Péi c4c van ban do cac phong, ban, co quan don vi tham muu cho HDND
va UBND huyén, sau khi lanh dao ky vén ban Van thu Van phong co trach nhiém
vao s6 cong van di, dong d4u vin ban va luu ban gbc.Cac don vi tham muu cé
trach nhiém nhén ban va tb chirc giri vin ban theo quy dinh.

Piéu 12. Xay dung chuong trinh céng tic ctia Thudng truc HDND huyén,
UBND huyén, chu tich va cac phé chi tich UBND huyén:

1. Trong pham vi linh vuc dugc phéan cong, Van phong xdy dung chuong
trinh cong tac thang, quy, nim cta Thuong truc HDND huyén, UBND huyén;
chuong trinh ¢dng tac tuan ciia Chu tich va Phé Chu tich theo dung thoi gian quy
dinh trong quy ché lam viéc cia UBND huyén. Chéanh Vian phong trinh Thudng
truc HDND huyén, UBND huyén chuong trinh cong tac. Can cir Chuong trinh
cong tac ciia Thuong truc HDND huyén, UBND huyén dugc duyét, Lanh dao Van
phong, cic phong ban, don vi tham muu UBND huyén td chirc trién khai thye hién.

2. Phéi hop véi Vin phong Huyén ty dé xdy dung chuong trinh cong tac cla
Thuong trye HDND huyén, Chu tich va Phé chi tich UBND huyén.

Piéu 13. Chudn bi va phuc vu phién hop HPND huyén, Thudng truc HDND
huyén va UBND huyén va cac cudc hop, 1am viéc ctia Chu tich, Phé Chu tich
UBND huyén:

1. Vin phong 12 diu méi chuédn bi vé ndi dung, chuong trinh, glay moi hop,
ghl bién ban hop, du thao thong bao két luan hodc cac vin ban céan thiét, chuan bi
céc diéu kién phuc vu cho céc phién hop thudng xuyén va cac cudc hop bat thuong
ctia HDND huyén, Thudng truc HDND huyén va UBND huyén, Chu tich, cac PCT
UBND huyén.

2. Cham nhét 1a 05 ngay lam viéc, truée ngay phién hop bat dau. Van phong
trinh Thuong true HDND huyén, Chu tich, Phé Chu tich quyét dinh chinh thic ndi
dung, chuong trinh, thoi gian hop, thanh phéan tham dy phién hop.



Pidu 14. Theo dbi, kiém tra, giam sat viéc thuc hién chuong trinh cong tac
va céc vin ban cua Thuong truc HDND huyén, UBND huyén, Chu tich UBND
huyén:

1. Céc chuyén vién c6 trach nhiém t6 chirc theo déi, kiém tra, thong ké viéc
thyc hién cdc vin ban cia Thuong tryc HDND huyén, UBND huyén, Chu tich
UBND huyén d6i v6i cic co quan chuyén mdn, UBND céc x3 va td chirc, ca nhan
tai dia phuong thudc linh vuc minh phu trach va béo cdo Lanh dao Vian phong két
qué kiém tra dé lanh dao Vin phong bdo cdo Thuong truc HDND huyén, UBND
huyén tai phién hop thuong ky hang thang.

2. Chuyén vién theo ddi, chu dong nim tinh hinh, phat hién, de xuét, kién
nghi bién phap xur ly cac van @& duoc phéan cong theo ddi dé udn nén nhiing 1éch
lac va bd sung, stra d6i cho phu hop.

Piéu 15. Cong tac thong tin, bao cdo:

1. Van phong t6 chirc viéc xay dung chuong trinh cdng tac, bdo céo hoat
dong ctia Thuong tryc HDND huyén, UBND huyén hang thang, hang quy, 6 thang,
hang ndm hodgc bao cao dot xuét; bao céo tinh hinh KTXH, tong ho‘p tinh hinh thuc
hién cac quyét dinh va céc vin ban giao nhiém vu giai quyét cong viéc cua Thuong
truc HDND huyén, Chu tich UBND huyén. Téng hop thoi gian giri bdo céo theo
quy dinh sau:

- B4o cdo nim, chuong trinh céng tdc ndm sau gui cham nhat vao ngay 15
thang 11 ctia nam trudec.

- Béo céao thang, quy, 6 thang; chuorng trinh cong tac thang, quy sau gui
chdm nhét vao ngay 15 hang thang, thang cudi quy va cua thang 6 trong nam béo
cao.

- Béo céo tinh hinh thyc hién céc quyét dinh va céc vin ban giao nhiém vu
giai quyét cong viéc ctia Chu tich UBND huyén trong linh vuc do céc co quan
chuyén mén tham muu. B phén chuyén vién téng hop bdo cdo giri lanh dao Vin
phong bao cédo véi Thuong truc HDND huyén, Chu tich va cac Phé chu tich
UBND huyén trong budi giao ban vao chiéu thir 6 hang tuan.

Didu 16. Ché d6 hop, giai quyét cong viéc tap thé Vian phong:

1. Chiéu tht 6 hang tudn, lanh dao Vin phong du hop giao ban Chu tich,
Pho Chu tich UBND huyén.

2. Sang thr 2 hang tudn, hop giao ban lanh dao Vin phong va cac bg phén
c6 lién quan dé giai quyét cong viéc thuong xuyén cia Van phong Hang thang
Chénh Vin phong td chitc hop truc béo Vin phong dé giai quyét cong viéc thudng
xuyén ctia Van phong; ¢6 moi Thuong truc HDND huyén, Chu tich va céc Pho chu
tich UBND huyen du va tat ca CBCC pha1 déu tham du cudc hop. Néu khong du
hop do bén cong viéc phai bao céo voi lanh dao van phong. Chanh Van phong
quyet dinh hop dot xuét khi can giai quyet cong viéc khan, quan trong.

3. Thang 12 hang ndm, Vian phong t6 chuc hop dé kiém diém, danh gia
CBCC cuia Vin phong theo quy dinh ctia Nha nuéec.

Piéu 17. Ché d6 tiép khach



Lanh dao Vin phong tham muu Thuong truc HDND va lanh dao UBND
huyén tiép khéach theo quy dinh hién hanh ctia nha nudc.
Chuong VI
QUAN LY VAN BAN, TAI LIEU

Pidu 18. Céc loai hd so, tai liéu phai duge quéan 1y chit ch& theo ché d¢ bao
maét cuia nha nudc.

Piéu 19. Bo phan vin thu mdt ban chinh ddi véi tat ca cac loai van ban cua
Thuong truc HDND huyén, Chu tich, Phoé Chu tich, Van phong ban hanh. Riéng
dbi véi van ban quy pham phdp ludt cia HDND, UBND huyén phéi luu 02 ban
chinh va hd so kém theo.

Piéu 20. Tit ca CBCC Vin phong co trach nhiém quan ly vén ban, hé so, tai
liéu. Hét gio lam viéc, van ban, ho so, tai liu phai dugc cat vao ti khoa; nhimg
ngay nghi L&, Tét phai niém phong ti dung ho so, tai liéu va phong lam viée.

Piéu 21. CBCC vin phong khong cung cip cho nhitng c4 nhan, co quan
khong c6 trach nhiém nhiing thdng tin, ho so, tai liéu da va dang xir Iy cuia HDND,
UBND huyén, Van phong va cac van ban c6 bat phé ciia Chu tich, Pho Chu tich
UBND huyén. Tit ca cic vin ban ctia cic co quan, don vi, ca nhan truc tlep guri
Chu tich, Phé Chu tich UBND huyén. Sau khi Cht tich, Phé Chu tich da c6 161 phé
vao vin ban do thi tuyét d6i khong dugc chuyén lai noi giri. Viéc cung cap thong
tin, hd so, tai liéu ra ngodi co quan phai dugc su ddng y cua lanh dao Vin phong.

~ Chwong VII
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 22. Can bo, cong chirc vin phong trong qua trinh thuc hién nhiém vu

dugc glao phai thuc hién ding Quy ché lam viéc cua Vian phong va Quy ché lam
viéc cia UBND huyén.

Trong qué trinh thuc hién, néu cé gi phat sinh, vudng mic, can by, cong
chirc Vin phong, cac co quan lién quan phan anh kip thoi dé tong hop trinh Chénh
Vin phong xem xét, diéu chinh cho phu hgp.

CHANH VAN PHONG
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