UBND XA HON NGHE CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

VAN PHONG HPND VA UBND Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6: 03 /Qb-VP Hon Nghé, ngay 0/ thang 2 nam 2026
QUYET PINH

Vé viée ban hanh Quy ché 1am viéc cia Viin phong
Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan xa Hon Nghé

CHANH VAN PHONG HPND VA UBND XA HON NGHE

Can cw qut can bo, cong chirc ngay 13/11/2008; Ludt sva doi, bo
sung mot so diéu cua Ludt can bg, cong chuc va Ludt vién chirc ngay
25/11/2019;

Can cir Nghi dinh s6 150/2025/NP-CP ngay 12/6/2025 ciia Chinh phui
Quy dinh t6 chirc Cac co quan chuyén mén thuée Uy ban nhan dan tinh, thanh
phé truee thuée Trung wong va Uy ban nhan dan x&, phuwong, déic khu thude
tinh, thanh phoé truc thudc trung wong;

Can cit Hudéng dan so 1757/HD-UBND ngay 17/11/2025 ciia UBND
tinh An Giang Huéng dan Chike ndng, nhi¢m vu, quyén han cia Vin phong
Hoi dong nhan déan va Uy ban nhdn dén cdp xd trén dia ban tinh An Giang.

Can cu Quyét dinh s6 03/0P-UBND ngay 01 /712025 cua UBND xa
Hon Nghé vé viéc quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han, co cdu to
chirc cua Van phong HDND va UBND xa Hon Nghé;

Theo y kién thong nhdt ciia tip thé Vin phong HPND va UBND xd.
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theounyét dinh nay Quy ché 1am viéc cua
Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan xa@ Hon Nghé.

Piéu 2. Quyét dinh nay co hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky ban hanh.

Piéu 3. Can b9, cong chirc, nguoi lao dong Van phong Hoi dong
nhan dén va Uy ban nhan dan xa Hon Nghé¢; Thu truéng cac co quan
chuyén mon, cac don vi lién quan chiu trach nhi€ém thi hanh Quyét dinh./.

Noi nhdn:

- Thuong truc Pang uy xa (b/c);

- Lanh dao HDND xa (b/c);

- Chu tich, cac Ph6 Chu tich UBND xa (b/c);
- Céc co quan, don vi trén dia ban xa;

- Nhu Biéu 3 (t/h);

- CB, CC, NLP Vin phong HDND va &

UBND x3; Nguyen Hoang Khoa
- Trang TTDT X§;

- Luu: VT.




QUY CHE LAM VIEC
Cuia Vin phong Héi dong nhan dan va Uy ban nhan dan x4 Hon Nghé
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 03/0P-VP ngay 01/02/2026
cua Van phong HPDND va UBND xa Hon Ngh¢)

Chuwong | )
CHUC NANG, NHIEM VU, QUYEN HAN

Piéu 1. Vi tri, chitc ning

1. Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan x4 Hon Nghé (sau
day goi tat 1a Van phong) la co quan chuyén mén thuoc Uy ban nhan dan x& Hon
Nghé; thuc hién chtic ning tham muu giup Uy ban nhan dén x3 thuc hién chuc
nang quan 1y nha nuéc vé cac linh vuc:

a) Linh vuc Vin phong: Chuong trinh, ké hoach cong tac ciia Hoi dong
nhan dan, Thuong tryc Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan va co quan chuyén
mon thudc Uy ban nhan dan; tham muu hoat dong ctua Thuong truc Hoi dong
nhan dan; céng tac chi dao, diéu hanh cua Chu tich Uy ban nhan dan; cung cép
thong tin, bao dam diéu kién vat chét, k¥ thuat phuc vu hoat dong cia HPDND,
UBND x3; thuc hién cong tac quan tri ndi bo ctia van phong.

b) Linh viec Tw phdp: Cong tac xay dung va t6 chirc thi hanh phap luat, theo
ddi viée thi hanh vin ban quy pham phap luat, kiém tra, xt Iy van ban quy pham
phap luat, pho bién, gido duc phap luat; hoa giai ¢ so ¢, trg gitp phap 1y, nuodi
con nudi, ho tich, chimg thue, quan ly cong tac thi hanh phap luat vé xi Iy vi pham
hanh chinh va céac cong tac tu phap khac theo quy dinh cta phap luat.

¢) Linh vue ¢ng tac doi ngogi: Cong tac dbi ngoai ciia Xa.

2. Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan x& chiu sy lanh dao,
quan Iy vé to chirc bd may, vi tri viéc 1am, bién ché cong chirc, co cu ngach cong
chtic va cong tac cua Uy ban nhan dan xi; dong thoi chip hanh su chi dao, kiém
tra, huéng dan vé chuyén mdn, nghiép vu cua cac co quan chuyén mén thuoc Uy
ban nhan dan tinh An Giang.

3. Van phong HDND va UBND x4 c6 tu cach phép nhan, c6 con dau.

Piéu 2. Nhiém vu va quyén han

2.1. Thuc hién chirc nang tham muu, tong hop, qudn tri hanh chinh

a) Xay dung chuong trinh 1am viéc cia HPND va UBND x4 (bao gom:
Chuong trinh lam viéc tuan, thang, quy, nam), giup Thuong truc HDND va
UBND xa klem tra, don ddc, thuc hién cac chuong trinh do. Xay dung lich cong
tac hang tuan cho Thuong true HDND va UBND x3, kiém tra viéc chuan bi ndi
dung, b tri sip xép dé thuc hién cac budi lam viéc theo chuong trinh; gitp
Thuong truc HDND va UBND xa chuan bi ndi dung, chuong trinh lam viéc cua
cac ky hop dinh ky va bat thuong; giap Chi tich UBND x4 duy tri va kiém diém
viéc thuc hién quy ché 1am viéc cuia UBND xa.

b) Gitp Thuong tryc HDND va UBND x4 theo ddi, don déc cac co quan
chuyén mon, cac don vi thudc xa trong viéc chuin bi cac vin ban theo chi dao cua
Thuong trqc HDND va UBND xa&. Khi ¢6 du thao van ban cua cac phong chuyen
mon, cac don vi thudc x4 trinh UBND x& xem x¢ét quyet dinh, Van phong c6 trach
nhiém ra soat vé thé thirc va hinh thtrc van ban, ddi chiéu véi ndi dung chi dao
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cua Thuong tryc HDND va UBND x3, chiu trach nhiém vé xac dinh thAm quyén
ky phat hanh van ban.

¢) Giap Thuong true HDND va UBND xa xem xét, xtr 1y kip thoi cac dé
nghi, cac van ban xin y kién chi dao cua cac co quan chuyén moén, cac don vi
thudc xa. Cac kién nghi ciia to chirc va c4 nhan theo diing thim quyén, chirc nang
cua HDND va UBND xa.

d) T6 chire truyén dat cac nghi quyét, quyét dinh, yéu cau ciia Thudng truc
HDND va UBND xa dén cac co quan chuyén moén, don vi thudc xa; theo doi don
ddc, kiém tra cac co quan chuyén moén, don vi thudc xa trong viéc thuc hién cac
nghi quyét, quyét dinh do.

e) Gitp Thudng truc HPND va UBND x4 trién khai thuc hién céc chi dao
cua Thuong truc HDND va UBND tinh, cac s&, nganh cua tinh khi Thuong truc
HDND va UBND x4 yéu cau; Van phong phai ¢ ¥ kién dé xuat vé cach phan
cong td chure thuc hién; c6 van ban truyén dat y kién chi dao cua Thuong truc
HDND va UBND x4 kip thoi, chinh x4c, dang dia chi dé cac co quan, don vi to
chtrc thuc hién.

f) T6 churc thu thap, cung cap va xur 1y thong tin kip thoi, phuc vu cho cong
tac giam sat cia HDND va su chi dao diéu hanh cua UBND x4, ing dung CNTT
vao viéc thu thap va xu ly thong tin; xtr 1y giai quyet nhimg cong viéc phat sinh
hang ngay, cong viéc dot xuat khong nam trong ké hoach hoic theo yéu cau cua
co quan cép trén. Giap Thudng truc HDND va UBND x4 thuc hién ché d6 thong
tin, bao cao HDND va UBND tinh ding theo quy dinh.

) Tb chic mbi quan hé lam viéc, phuc vu su chi dao gitra Thuong truc
HDND va UBND xa véi Thuong truc Dang ty, Thuong truc UBMTTQ, cac doan
thé xa; phdi hop véi cac co quan chuyén mén, cac don vi lién quan thudc x4 trong
viéc xay dung ké hoach, t6 chirc pho bién, truyén dat cac vin ban quy pham phap
luat va theo ddi don ddc, kiém tra viéc thuc hién cac van ban do.

h) T6 chirc va phuc vu cac ky hop HDND x4, cac phién hop cia UBND x4;
cac cudc hop va lam viéc cua Thuong truc HDND va UBND xa véi cac Ban ctua
HDBND xa va cac co quan chuyén mon, cac don vi thudc xa.

i) Thuc hién ché do giao ban hang tuan v&i Chu tich, cac Pho Chu tich
UBND x4; giao ban trong 1anh dao Van phong; thuc hién ché dd bao cdo tuan,
thang, quy, 6 thang va nam.

Jj) Quan 1y chat ché viéc ban hanh cac van ban ctia Thuong truc HDND va
UBND x4, bao dam dung duong 161, chu trwong, chinh sach ctia Pang va quy dinh
ctia phap luét; dung hinh thirc va thim quyén theo luat dinh.
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K) To chirc, quan 1y cong tac van thu, luu trit, hanh chinh cia HDND va
UBND x4 theo quy dinh; hudng dan vé nghiép vu hanh chinh vin phong ddi véi
cac co quan chuyén mon, cac don vi thudc xa.

1) Tham muu, giup cho Thudng truc HDND, lanh dao UBND x4 vé diéu kién
t6 chirc cong tac tiép cong dan.

m) Dam bao cac diéu kién, phuong ti¢n lam viéc cho cac hoat dong cua
Thuong truc HDND va UBND x&. Bao vé va quan ly tai chinh, tai san dugc giao
theo quy dinh ctia phap luat; t6 chirc va quan 1y an toan cong tac bao vé ndi b, tai
li€u, tai san va tru s cia HDND va UBND xa.

n) Quan ly, td chtrc bién ché cua Van phong, thuc hién dung cac ché do,
chinh sach ddi véi can bo, cong chirc, ngudi lao dong theo quy dinh hién hanh.

2.2. Thwe hién chirc nang, nhiém vu Khac

Ngoai cac nhiém vy dugc phan cong, Van phong HDND va Uy ban nhan
dan x3 thuc hién cac nhiém vu khéc theo yéu cau cua Pang uy, ciia Thuong truc
HDND va UBND xa.

' ) Chuong 11 )
CO CAU TO CHUC VA NHIEM VU, QUYEN
HAN CUA CAC BQ PHAN THUQC VAN
PHONG

Piéu 3. Vin phong dwoc to chirc, Iam viéc theo ché dj thu trwéng, co
ciu to chirc Viin phong gdom:

1. Chanh Van phong: Phu trach chung.

2. Phé Chanh Vian phong 1a ngudi giup Chanh Vin phong chi dao mot sb
mit cOng tac va chiu trach nhiém truéc Chanh Vin phong vé nhiém vu duoc phan
cong.

3. Céc cong chirc dugc phan cong: (1) Tham muu tong hop cic hoat dong
cua Thuong truc HDND, UBND x@ va cong tac d01 ngoai; (2) Cong tac quan tri
van phong; (3) Tham muu vé linh vuc Tu phap; tiép dan, giai quyét khiéu nai, t6
cao; (4) Ké toan, tai vu.

4. Cac bo phan truc thudc Van phong (chia 03 bo phan):.(1) B6 phan tham
muu phuy trach linh vye Van phong;(2) B6 phan tham muu phy trach linh vue Tu
phap; tiép dan, giai quyét khiéu nai, t6 céo; (3) B6 phan tham muu phy trach linh
vuc d6i ngoai; ké toan, tai vu.

5. Bién ché hanh chinh cua Van phong do Chu tich Uy ban nhan dan xa
quyet dinh giao trong tong bién ché cong chic va hop dong lao dong cua xi dugc
cap c6 tham quyén giao, phé duyet

Pi¢u 4. Nhiém vu va quyén han ciia Chanh Vin phong

1. Chanh Van phong

1.1. Chanh Vian phong 1a Thu truéng co quan Vin phong, quan 1y va diéu
hanh chung moi hoat dong ctia Van phong va chiu trach nhiém trudc Thuong
truc HO1 déng nhan dan, Uy ban nhﬁn dan xa trong yiéc thuc hién chirc nang, nhi¢m
vu cua Van phong quy dinh tai Diéu 2 cua Quy ché nay.

1.2. Pén ddc, kiém tra viéc thuc hién Quy ché 1am viéc cua Uy ban nhan
dan, Thuong truc Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan xa.
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1.3. Chanh Van phong duoc thura Iénh ky cac bao cao nhanh, hang thang,
hang quy, bao cao dot Xudt, cac thong bao, cong van, thong bao y kién két luan,
gidy moi hop ciia Thuong truc Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan xa, sao luc

van ban... glri dén cac co quan chuyén mon, cac don vi thudc x4 theo quy dinh hién
hanh.

1.4. T4 chuc thyc hién cac ché d6 chinh sach ctia Pang va Nha nudc (Trung
wong va dia phuong) trong co quan Van phong.

2. Cac To truéng

2.1. Gitp viéc cho Chanh Van phong, chiu trach nhiém trudc Chanh Van
phong vé cac linh vuc cong tac duoc phan cong; chi dao chuyén vién duoc phan
cong theo doi céc linh vuc cong tac (duoc phan cong).

2.2. Giai quyét mot s6 cong viéc cu thé khac do Chanh Vin phong giao.

Piéu 5. Nhiém vu, quyén han ciia Chuyén vién duge phan cong thuce hién

1. Nhiém vu cua Chuyén vién la gitp 1anh dao Van phong; thuong xuyén
theo ddi, don ddc, kiém tra, téng hop cac hoat dong ctia Thuong truc HDND,
UBND x4 chi dao trién khai; viéc chép hanh cac van ban cua cép trén, cac chu
truong ciia Pang va Nha nudc, cta Tinh ty, Pang oy, Hoi dong nhan dan xa va Uy
ban nhan dan x3 nham phan anh kip thoi phuc vu su Ianh dao, chi dao diéu hanh
ctia Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan xa.

2. Nghién ctru cac vin ban ctia Pang va Nha nuéc, nhit 1a cic vin ban co
lién quan dén linh vuc cong tac dugc phan cong, dé xut voi Lanh dao Vin phong
trong viéc trién khai, to chure thuc hién cac van ban d6 mét cach chinh xac, kip thoi.

3. Chuyén vién dugc tham gia cac cudc hop cua Hoi déng nhan dan, Uy ban
nhan dan xa va cac cudc hop véi cac co quan chuyén mon, cac don vi thudc xa khi
ban vé céc viéc thudc pham vi minh theo ddi (t7ir CAc cude hop €6 néi dung vé cong
tdc t6 chire, can b ciia UBND xd); duoc phat biéu dé xuat ¥ kién cia minh trong
cudc hop, hoi nghi. Khi duoc phan céng, ¢6 trach nhiém truc tiép lam thu Ky cudc
hop va tham muu soan thao CAC vin ban can thiét trinh 1anh dao Vin phong dé trinh
Thudng true Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan dan xa ban hanh.

4 Chuyen vién phai rén luyén ky nang nhiém vu vé cong tac quan 1y Nha
nudc; to chirc tot cong tac thong tin (tiép nhdn hé so céng viéc va ndp hé so luu
trit mot cach khoa hoc); bién tap thanh thao cac van ban cta quan ly Nha nudce theo
dung trinh ty, ndi dung, tham quyén va thé thirc theo quy dinh hién hanh ctia Nha
nudce trong linh vuc dugc phan cong.

5. Chuyén vién c6 nhiém vu chuan bi ndi dung, cung cap tinh hinh thudc linh
vuc minh phu trach, du truc tiép va lam viéc véi cac doan khach tinh, xa ban va
cac doan khac theo sy phan cong cta lanh dao Van phong.

6. Chuyén vién Van phong do Chanh Van phong, l1anh dao Van phong
phu trach linh vuc phan cong gitp viéc tryc tiép cho Chu tich, cac Pho Chu
tich Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan xa theo linh vuc cong tac duoc
phan cong. Néu khi nhan nhiém vu truc tiép tr cac déng chi Thuong truc Hoi
ddng nhan dan, Uy ban nhan dan x4 thi phai bao cao v6i Chanh Van phong
hodc lanh dao Van phong phu trach linh vuc vé cong viéc da tiép nhan trudc
khi thyc hién va sau khi ket thic dé tong hop theo ddi chung.

7. Thyc hién mot s6 nhiém vu khac khi Chanh Vin phong phan cong.
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Piéu 6. CAc bd phén thudc Vin phong

* Poi véi linh viee Vin phong:

- C6 nhiém vu nghién ctru xay dyng, thuc hién quy ché 1am viéc, siap
xép chuong trinh cong tac cua Thuong truc Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan
dan x4, tong hop, bao cao dinh ky va dot xuét; dé& xuat, bién tap cac vin ban
gitip Thuong truc Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan xa trong viéc chi dao
cac co quan chuyén mon, cac don vi thudc xa thuc hién theo chirc nang nhiém
vu ctia Vin phong tai Piéu 2 ctia Quy ché nay.

- Pam bao cong tac tiép nhan van ban dén va tham muu xtr Iy van ban
di mot cach chinh xéc, nhanh nhay, kip thoi, phuc vu dic luc cho su 1dnh dao,
chi dao, diéu hanh cua Thudng truc Hoi ddng nhan dan, Uy ban nhan dan va
Van phong.

- Kiém tra chit ché thé thirc va hinh thitc van ban caa Thuong truc HO1
d6ng nhan dan xa, Uy ban nhan dan xa va Vin phong trudc khi phat hanh;
quan 1y va st dung céc loai con dau theo ding quy dinh hién hanh cua Nha
nudc va clia co quan.

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

- Céc nodi dung van ban dén, van ban di, tai liéu danh may dugc quan 1y
chat ch€ va thyc hién cong tac bdo mat trong quan ly van ban theo quy dinh.

* Poi voi linh viee T phap, tiép dan, gidi quyét khiéu nai, t6 c4o

- Theo d6i viéc thi hanh cac van ban quy pham phéap luat; quan ly cong
tac thi hanh phap luat vé xtr Iy vi pham hanh chinh va cac nhiém vu khéc lién
quan dén cong tac tu phap theo quy dinh.

- Kiém tra theo linh vuc dugc phan cong phu trach d6i vai cac to chie,
ca nhan trong vi¢c thyc hién cac quy dinh cta phap ludt; tiép cong dan, giai
quyét khiéu nai, to cao; phong, chéng tham nhiing, lang phi, tiéu cuc theo quy
dinh cua phap luat va phan cong cta Uy ban nhan dan céap xa.

* Poi voi linh viee doi ngoaz quan tri, tai vu

- Thuc hién tét cong tac tiép don trong viéc phuc vu cac hoi nghi va céc
doan khach dén lam viéc véi xa (néu co).

- T6 chire quan ly toan bo co sé vat chat do co quan Vin phong quan Iy.

- Thyc hién cac thu tuc vé xay dyng co ban, sira chita nho trong co
quan; mua sim cic phuong tién, trang thiét bi, vt tu hang hoa theo dung quy
dinh hién hanh.

- Bam bao phuc vu tdt cac hoi nghi, cudc hop va lam viéc thuong xuyén
cling nhu d6t xuat cua Thudng truc Hoi dong nhan dan xa, Uy ban nhan dan
x4, Vin phong tai tru so 1am viéc cua Hoi dong nhan dan xa va Uy ban nhan
dan x4. Thuc hién sap xép cac phong hop, hoi truong thude Uy ban nhan dan
xa dam bao hiéu qua, hiéu suat hoat dong.

- T6 chire thyce hién c6ng tac bao vé co quan; bé tri can bd, cong chirc
tryc co quan trong cac ngay L&, Tét theo quy dinh chung.

- Lap cac du toan kinh phi hang ndm, hang quy va phai dam bao kinh
phi phuc vu cac hoat dong cua Thuong truc Hoi d6ng nhan dan, Uy ban nhan
dan x3 va Van phong; quan 1y chit ché cac ngudn kinh phi, chi tiéu phai dung
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ché do quy dinh va hét stre tiét kiém chi; thuc hién ché d6 bao céo quyét toan
va kiém keé tai san theo diing quy dinh.

- M§ s6 theo d@i tai san, thu chi, xuat nhap hang hoa vat tu theo dung
quy dinh cta co quan tai chinh; xay dung cac dinh mac stir dung vat tu hang
hoa dam bao phu hop véi thuc té sir dung, tranh dé xay ra lang phi.

- C6 ké hoach kinh phi hang thang, quy, nim dé mua sim trang thiét bi,
tai san, vat tuw hang hoa phuc vu yéu cau cong tac co quan.

- Quan 1y 14i xe va dam bao hoat dong tot dé phuc vu lanh dao xa va
Van phong; xe phuc vu phai dung theo quy dinh cia Nha nudc, thyc hién tiét
kiém xing dau va giir gin xe tdt, 14i xe an toan.

- M6 s6 theo ddi lich trinh ctia xe dé c6 ké hoach bao dudng, stra chita,
thay thé phu ting cho xe nham c6 diéu kién phuc vu c6ng tac kip thoi, khéng bi
4ch tac.

- Khi ¢6 cong viéc dot xuat caa Thuong truc Hoi dong nhan dan x4, Uy
ban nhan dan x& truc tiép diéu hanh xe di cong tac thi lai xe co trach nhiém
thdng béo cho Chéanh Vin phong biét trude khi di.

- Ngoai ra cac b phan thuoc Van phong dugce 1anh dao Van phong phan
cong truc tiép theo doi mot sb linh vuc khac theo quy dinh.

Chuwong III QUAN HE CONG TAC

Piéu 7. Quan hé véi Thuwong truee Hoi ddng nhin dan, Thuong true
Uy ban nhén dan xa

Vin phong chiu sy 13nh dao, chi dao ctia Hoi dong nhan dan va Uy ban
nhan dan xA; truc tiép, thudng xuyén 13 Thuong truc Hoi dong nhan dan va Uy
ban nhan x&; thuc hién nhiém vy tham muu, tong hop, phuc vu theo chirc ning
ctia Vian phong d6i v6i Thuong truc Hoi ddng nhan dan va Thuong truc Uy ban
nhan xa.

Piéu 8. Quan hé véi Vin phong Poan dai biéu Qudc hoi va Hoi dong
nhan déin tinh, Viin phong Uy ban nhan dén tinh

1. Van phong thuong xuyén quan hé voi cac co quan chuyén mén truc
thudc Vian phong Poan dai biéu Quoc héi va Hoi dong nhan dan tlnh Van
phong Uy ban nhan dan tinh dé nim bt cac thong tin vé quan 1y, tiép nhan
nhimg kinh nghiém tién tién vé quan ly van phong, nhiing trang thiét bi
hién dai vé van phong, nhitng quy ché 1am viéc, quan ly van ban, nham thuc
hién cai cach thi tyc hanh chinh, nang cao chat luong hiéu quéa cong tic Vian
phong.

2. Pinh ky bdo cao cong tac, chiu sy huong dan, kiém tra, giam sat vé
chuyén mon, nghiép vu ctia Vian phong Uy ban nhan dan tinh.

3. Phéi hop voi Vin phong Poan dai biéu Québc hoi va Hoi ddng nhan
dan tinh trong viéc to chirc cac cude tiép xtic ctr tri cua dai biéu Qubc hoi,
Hoi déng nhén dan tinh trén dia ban x4 theo ké hoach.

Piéu 9. Quan hé véi cac co quan chuyén mén, cac don vi thude x4

1. Van phong c6 mdi quan hé mat thiét, phdi hop cong tic hang ngay
vé6i cac co quan chuyén mon, cac don vi thudc xa dé giap Thuong truc Hoi
dé)ng nhan dan, Uy ban nhan dan xa nim bit moi hoat dong cua cac co quan,
don vi; don dbc cac co quan, don vi thuc hién cac Chi thi, Quyét dinh va cac
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van ban chi dao, diéu hanh cta Thuong truc Ho1 dé)ng nhan dan va Uy ban
nhan dan x3; thue hién céc ché d6 bao cdo theo quy dinh.

2. Phéi hop véi Phong Kinh té x3 trong viée 1ap du toan ngan sach hang
nam dam bao kinh phi phuc vu cac hoat dong ciia Thuong truc Hoi déng nhan
dan, Uy ban nhan dan xa va cia Van phong; ké hoach stra chita co s& vat chét,
mua sdm trang thiét bi, tai san, vat tu hang hoa phuc vu yéu cau cong tac co
quan; ché do thanh quyét toan.

3. Phéi hop voi Phong Vin hoa - Xa hoi thuc hién cong tac Van thur, lru tri.

4. Hudng dan glup dd cac co quan, don vi thudc xa vé phu’ong phap thu
thap thong tin, bao cao dé phdi hop kip thoi, nhay bén va thong sudt.

~ Chuong IV
CHE DO SINH HOAT

Picu 10. Ché @9 lam viéc

1. Van phong lam viéc theo ché do thi trudng. Chanh Vin phong 1a thi
truong co quan Van phong, chiu trach nhiém quan 1y va chi dao diéu hanh
moi hoat dong cua Van phong. Chanh Van phong quan ly cong chirc, nguoi
lao dong thuc hién né nép lam viéc theo Luét can bd cong chue, Quy ché 1am
viéc ciia Uy ban nhan dan x3 va cia Van phong, Quy tic tng xir, thuc hién
van hoa cong sé va cac quy dinh khac.

2. Cac T6 truong 1a nguoi gitp viée tryc tiép cho Chanh Vin phong,
phai chu dong thuc hién nhiém vu dugc phan cong, thong tin bao cao kip thot
v61 Chanh Vian phong vé két qua thuc hi¢n nhi¢m vy, cong tac cua minh va
dé ra nhiém vu, cong tac trong thoi gian toi.

3. Cong churc, nguoi lao dong thude Van phong duge Chanh Van phong
phan cong thyc hién mot hodc mot sd cong viée cu thé. Pong thoi, phai chiu
su chi dao, diéu hanh tryc tiép cta lanh dao Vin phong phu trach theo linh
vuc hay bg phan cong tac va chiu trach nhiém vé nhirng nhi€ém vy, cong viéc
do ban than duogc thuc hién.

4. Ké hoach hoat dong ctia Van phong phai duoc thdng nhat chi dao
ctia lanh dao Vin phong trudc khi trién khai thyc hién. Trong trudng hop céac
cong chure, nguoi lao dong nhan nhi€m vu truc tiép tor Thuong truc HO1 déng
nhan dan hoic Uy ban nhan dan x4, trude khi thuc hién can bao cdo v6i Chanh
Vin phong biét va théng nhat thuc hién (¢rir trwong hop dic biét, nhung khi
thue hién xong phdi bdo cdo két qua véi Chanh Vin phong).

5. Can b9, cong chirc, nguoi lao dong trong Van phong phai nhén thure
va hiéu rd cong viéc ctia minh phai 1am. Lam viéc véi tinh than nhiét tinh,
trach nhiém, phdi hop, than ai, chia s, cau thi, luén phat huy vai trd chu dong,
sang tao, tham muu, dé xuét, phai nang cao tinh doan két, than i va tinh than
tuong trg gitp d& nhau dé hoan thanh nhiém vu chung ctia Vin phong. Thuc
hién gio lam viéc theo quy dinh, san sang lam viéc ngoai gid theo yéu cau
cong viéc.

Piéu 11. Ché @ thong tin va ky luat phat ngon

1. Can b9, cong chuc, nguoi lao dong thudc co quan Van phong thuc
hién nghiém tic ché d6 thong tin va ky luat phat ngon theo quy dinh.

2. Lanh dao Vin phong c6 trach nhiém thong tin day da cho can bo
cong chtrc, ngudi lao dong thudc Van phong nhiing cht trurong mai ciia Pang,
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Nha nudc va cua dia phuong; nhiitng nhi€ém vu trong tam cua Van phong trong
tho1 gian toi.

Piéu 12. Ché @9 xir 1y, ban hanh vin ban cia Hi dong nhan dan,
Uy ban nhén dan xa

1. Chanh Vian phong thong nhét viéc ban hanh cac hinh thic van ban
ctia Thuong truc Hoi ddng nhan dan, Uy ban nhan dan x4 tir khau soan thao,
trinh ky dén khau ban hanh. Ngudi dtimg dau co quan soan thao phai chiu trach
nhiém vé ndi dung va tinh phéap 1y clia van ban do co quan minh soan thao,
sau khi soan thao phai thdng qua Chanh Vian phong kiém tra vé noi dung, thé
thirc vin ban va ky tit vao van ban méi trinh Chu tich, cac Phé Chu tich xa
ky ban hanh. B phan Van thu chi dugc phép xur Iy nhiing van ban sau khi co6
¥ kién chi dao cua Chanh Vin phong.

2. Xtr ly, phat hanh van ban:

2.1. Quy trinh tiép nhan vin ban dén cta can bd Vian thu

- Tiép nhan, cap nhat vao sO tat ca cac van ban guri dén Hoi déng nhan
dan, Uy ban nhan dan x3 va Vin phong; chuyén Chanh Vian phong duoc giao
diéu hanh cong viéc chung qua hé thong quan Iy chinh quyén dién tir dé xtr 1y.
Thot gian cip nhat va trinh van ban phai thyc hién trong ngay.

- P6i voi thu, dién khan phai chuyén ngay cho lanh dao Van phong xtr
Iy kip thoi. Néu la thu riéng cua Chu tich, cac Pho Chu tich hodc Chanh Van
phong thi phai chuyen dén tay trong ngay (neu khong gap dwoc tric tiép phai
lién lac truec tiép bang dién thoai dé xin y kién gidi quyét).

- Pon thu caa céng dan, t6 chire g riéng cho Chu tich, cac Pho Chu
tich, Chanh Vin phong, can bd vin thu chuyén ngay cho ngudi nhan. Pon thu
khiéu nai, tb c4o, dé nghi ctia cong dan, o chic giri UBND X4 thi can bo vin
thu mé phong bi, phan loai (vao sé riéng doi véi don thi giri bio dam qua
duwong buu dién) va chuyén giao bo phan T6 Tiép cong dan xtr 1y.

2.2. Xt ly vin ban dén theo quy trinh

Thuc hién théng nhat mot dau mdi tiép nhan van ban chung cia Hoi
dong nhan dan, Uy ban nhan dan x& va Vin phong theo quy trinh: Phan loai
van ban -> Thyc hién Scan vao phan mém quan ly van ban (vin bdan mdt khdng
gui qua phan mém ciing nhw mang Internet) -> Dong dau cong vin dén, ghi
s6 cong vin -> Chuyén vin ban cho ngudi c6 tham quyen xtr Iy -> Tiép nhan
van ban xir Iy -> Chuyén bo phan sao in, phd t0; dong dau; dong goi -> Phét
hanh, luu trir.

2.3. Trinh ky van ban

- Trinh dung ngudi c6 thAm quyén ky theo Quy ché 1am viéc cua Uy
ban nhan dan x&. Noi dung van dé thudc linh vuc nao thi trinh Thuong truc
phu trach linh vuc d6 xir Iy. Néu van dé lién quan dén nhiéu linh vuec thi trinh
Chu tich, cac Pho Chu tich phu trach linh vuc lién quan xur 1y.

- Chi trinh ky nhitng van ban c6 du cac diéu kién vé tha tuc hanh chinh
phap 1y, dung thé thirc van ban theo quy dinh ctia Nha nuéc.

2.4. Phat hanh van ban

- Trach nhiém cta lanh dao Vin phong: (1) Chi dinh s luong sao chup
Vin ban theo yéu cau phat hanh. (2) Chi dinh do mat, do khan cua Vian ban
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(Chanh Van phong c6 trach nhiém thuong xuyén nir kiém tra, kiém sodt viéc
thuee hién C4c van ban da dwoe phat hanh d@é don doc dam bao tién do, diing ké
hoach).

- Trach nhiém cua can bd Van thu: (1) Truc tiép ghi s6 van ban; ngay,
thang, nam vao céac van ban cia UBND xa hoac Chanh Van phong ky; quan
1y va dong dau van ban. (2) T6 chirc phat hanh theo ding noi nhan dugc ghi
trong van ban. (3) Nhat ky dy du vin ban phat hanh trong ngay, luu trit vin
ban va dam bao bi mat tuyét dbi cac van ban c6 chi dinh “Mat”. (4) Khi vin
ban da ky, viéc t6 chirc in 4n va phat hanh phai hoan thanh trong ngay; cac
van ban, hd so phuc tap voi sO lwong 16n cham nhat ciing khong dugc qué 02
ngay. Vin ban “khan”, “hoa toc” phai phat hanh ngay (Van thu c6 trach nhi¢m
lien lac dé kzem tra noi nhdn, nhat la cac véin bdn can xir Iy ngay, “khéan”,

“héa toc”, gidy moi).

2.5. Luu trir va tra ctru van ban

- Nhiém vu ctia nhan vién Van thu: (1) Sau khi phat hanh van ban, nhan
vién Vian thu thye hién viée luu trit van ban véi toan bd hd so kém theo va
thuc hién chuyén giao cho bd phan luu trit cta chinh quyén. (2) Truy tim ho
so chua chuyén giao luu trit dé phuc vu yéu cau cua Chu tich, cAc Phé Chu
tich, lanh dao Van phong va cac bd phan co6 lién quan.

- Nhiém vu ctia can bo luu trir: (1) Sau khi nhan chi dinh chuyén vin
ban luu trit tir bo phan Vin thu, bo phan luu trix to chire luu vao so riéng. (2)
Phuc vu viéc khai thac sir dung, tra ctru tai liéu luu tri.

Picu 13. Ché @9 bao c4o, xin y kién

1. Lanh dao Vin phong nam bit cac thong tin bao cdo nhitng cong viéc
trong tam, dot xuat hang ngdy theo quy dinh. Pdi voi nhiing cong viée dot
xuat
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trién khai nhitng van dé m&i ngoai thim quyén, can kip thoi bao céo véi Chanh
Vian phong hodc truc tiép bao cdo Thuodng truc dé xin ¥ kién chi dao (neu khong
gap truc tzep phdi dwgc théng tin qua dién thoai). Dbi v6i nhimg van dé lién quan
dén quy ché dan chi nhu thyc hién thu nhap ting thém, cong tac can bg, khen
thudng... phai dugc théng nhat trong lanh dao Vin phong, néu vige can gap khong
du s6 ngudi dé hoi ¥ phai duge trao d6i qua dién thoai dé thong nhat.

2. Tai cac cudc hop dinh ky co quan, hoi ¥ 1anh dao, mdi can bod cong chiic,
ngudi lao dong cd trach nhiém bao cdo két qua thuc hién cong viéc minh phu
trach; tham muwu, dé xuét cac giai phap nham ning cao chat luong hiéu qua cong
viéc va nhitng nhiém vu cong tac trong thoi gian toi d¢ Chanh Vin phong nghe
va cho y kién.

Piéu 14. Ché dd hoc tip, nang cao trinh dé chuyén mdn nghiép vu

1. Mbi can bg, cong chirc, nguoi lao dong thudc Vin phong déu phai xay
dung chuong trinh hoc tap, thuong xuyén ty hoc tap, cap nhat thong tin dé nang
cao trinh d6 moi mat dap tmg yéu cau cong tac ngay cang cao trong tinh hinh moi,
phai tinh thong cac van ban cua chinh quyén. Tham gia céac 16p hoc bdi dudng,
tap huan do t6 chirc yéu cau.

2. Can bg, cong chuc, nguoi lao dong duoc di tham quan, hoc tap trao doi
kinh nghiém & trong nude va nude ngodi (do ké hoach ciia X& hodc khi c6 diéu kién).

Piéu 15. Ché dd hdi hop

1. Héng thang, toan thé can bo, cong chure, nguoi lao dong td churc hop
thuong ky mét 1an dé thong nhat cong viéc ndi bo ctia Vin phong (khodng tir ngdy
01 dén 05 hang thang), hop bat thudng khi can.

2. Cubinidm t6 chirc hoi nghi tong két cong tac chuyén mén, danh gia, phan
loai can b, cong chirc, nguoi lao dong; thao luan, diéu chinh cac quy ché (quy
ché chi tiéu ndi bé, quy ché lam viéc...).

Picu 16. Ché db tiép khach va di cong tac

1. Ché d¢ tiép khach: Khi co quan c6 khach dén lam viéc, tuy theo ting
truong hop cu thé cua cong viéc, Chanh Vin phong béo céo xin ¥ kién Thuong
truc Ho1 déng nhan dan, Thuong tryc Uy ban nhan dan xa (tiy theo doi twong
khach) quyét dinh thanh phan tiép va lam viéc cung. Bo phén hanh chinh - quan
trj chuan bi phong tiép khach va phuc vu. Viéc tiép khach phai dam bao tiét kiém,
chéng lang phi.

2. Ché do di cong tac

- Thuc hién theo giéy mo1 hoac giéy triéu tap sau khi co y kién cua Chanh
Vin phong. Doi véi 1ai xe, thuc hién theo 1énh diéu dong xe.

- Lanh dao Vin phong, cac chuyén vién tong hop can danh thoi gian thich
hop di co s& dé nam tinh hinh thyc t& nham ning cao chét luong cong tac tham
muu, tong hop; kip thoi huéng dan co sé vé nghiép vu cong tac vin phong.

- Can b9, cong chiic Van phong di cong tac phai dugc sy phan cong cua
lanh dao Vian phong va béo co két qua 1am viéc sau chuyén di cong tac véi 1anh
dao Van phong.

Piéu 17. Quy dinh vé quan lyva diéu dong phwong tién; mua sim trang
thiét bi, vat dung, van phong pham phuc vu cong tac

1. Vé quan ly va diéu dong phuong tién
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- Vao tht 6 hang tuan (trir trurong hop dot xudr) Chanh Van phong bao céo
xin y kién Thuong truc Hoi ddng nhan dan, Uy ban nhan dan xa vé ké hoach cong
tac tudn sau dé Vin phong chuan bi ndi dung 1am viéc, néu lanh dao di céng tac
thi Van phong bo tri 6 t6 dé phuc vu di lai ctia lanh dao.

- Viéc diéu dong 0 t6 phuc vu lanh dao dugc thuc hién béng 1énh diéu xe,
day 1a co so dé thanh toan nhién liéu va cong tac phi.

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

- Viéc stra chira phuong tién phai c6 ké hoach, trir trudng hop hu hong dot
xuét va phai duoc su dong ¥ ctia Chanh Vin phong.

- Giao Pho Chanh Vin phong (néu c6) phu trach linh vuc lién quan chiu
trach nhi¢m quan 1y Iénh diéu xe; theo ddi, kiém soat viéc cép nhién li€u, cong tac
phi va sura chira phu:ong tién.

2. V& mua sim trang thiét bi, vat dung, van phong pham phuc vu Cong tac:
Céac bd phan lién quan néu c6 nhu cau thuc su can thiét mua sam trang thiét bi,
vat dung, vian phong pham phuc vu cong tac cho lanh dao va can bo cong chirc
Vin phong thi phai bao céo (bang phiéu dé xudt) va duoc sy dong y ciia Chu tai
khoan hodc Chanh Vian phong. Sau khi ¢ ¥ kién ciia Chanh Vin phong, cac bo
phan lién quan tién hanh mua sam trang bi theo ké hoach da xét duyét. Viéc mua
sam trang thiét bi, vat dung, vin phong pham phai thyc hién ding theo nguyén tic
tai chinh. BO phan ké toan co trach nhiém vao s6 tai san va theo ddi theo ché do
hién hanh, thuc hién triét dé tiét kiém, chéng lang phi.

Picu 18. Quy dinh giv gidc, ndi quy 1am viéc va mét so6 quy dinh khac

1. Can bo, cong chirc, ngudi lao dong co quan phai chap hanh nghiém chinh
gi0 lam vi¢c. Bi cong tac phai theo su phan cong chi dao ctia Chanh Van phong.
Nghi viéc riéng hodc nghi phép phai bao cao v6i Chanh Van phong, nghi tir 02
ngay trd 1én phai duoc sy dong y ciia Thuong truc Uy ban nhan dan xi va phai
chiu trach nhiém ddi véi cac cong viée duge giao trong thoi gian nghi viéc. Khong
duoc tu y bo vi tri 1am viée trong gid hanh chinh. Viéc di mudn vé sém néu
c6 tinh chat thuong xuyén trong tuan, vi pham tir 2 - 3 1an s& duoc nhac nhd va
luu vao sb theo doi. Pay 1a co s& dé xem xét thi dua trong nam va xem xét hinh
thirc ky luat.

Chanh Van phong di cong tac, hodc nghi viéc riéng, nghi phép phai bao cao
v6o1 Thuong truc Hoi déng nhan dan xa, Uy ban nhan dan xa; Thong tin cho cac
T4 truong biét dé xtr Iy cong viéc.

2. Ché d6 nghi phép: Cac bo phan va can bo trong co quan tu sip xép, bd
tri cdng viée, bdo cao Chanh Vin phong dé duoc nghi phép theo ché do quy dinh,
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trong khi dang nghi phép néu co cong viéc can thiét 1anh dao Van phong
yéu cau thi can bo tiép tuc di lam va b tri nghi bu vao thoi gian khéc. Bong
chi dugc giao diéu hanh cdng viéc chung chiu trach nhiém theo ddi ché do
nghi phép hang nam va theo doi, quan 1y lao dong cua can bo cong churc
hang thang, hing ngay. T4 trudng phu trach bd phan hanh chinh - quan tri
thue hién nhiém vu chim cong.

3. Ché d6 lam thém gio: Cong viéc cia timg ¢4 nhan thyc hién theo
nhiém vu duoc phan cong, tu sap xép thoi gian bd tri hoan thanh cong viéc
dugc giao. Di voi cong viée dot xuat qua nhiéu, néu xét thiy can phai bd
tri 1am viéc ngoai gid hanh chinh dé hoan thanh, can bd céng chirc phai bao
c4o va duoc sy dong ¥ ciia Chanh Vin phong dé thanh toan ché do lam
thém gio theo quy dinh. Truong hop can thiét 1anh dao co quan yéu cau lam
nhiém vy ngoai gio hanh chinh (ngdy nghi, ngay 1é, tét,...) can bd phai
nghiém chinh chip hanh theo sy phan céng cta lanh dao va c6 trach nhiém
hoan thanh t6t nhiém vu dugc giao.

4. Chap hanh nghiém vin hoa cong sd, cac ndi quy, quy ché cia co
quan, khong uéng ruou, bia, hut thudc 14 trong gio lam viéc; khong dugce
tham gia cac t¢ nan xa hoi dudi bat ky dudi hinh thirc nao; phai thuc hién
nghiém tdc viéc deo thé cong chirc khi thi hanh cong vu va giao tiép; st
dung dién thoai di dong theo ding quy dinh; can giit gin vé sinh chung va
dam bao stc khoé cho moi nguoi.

5. Ludn c6 thai do hoa nhd, niém né khi tiép cong dan, tiép khach
dén giao dich cong tac mot cach dang murc, khong sach nhiéu hodc gay
phién ha cho Nhéan din va khach dén lién hé giai quyét cac cong viée cb
lién quan hoac di cong tac co so.

6. Phai c6 tinh than trach nhiém va c6 ¥ thirc bao vé ciia cong va tiét
kiém dién, nudc, van phong pham. Thyc hién dang cac quy dinh ctia Quy
che chi tiéu ndi bo vé tai chinh va tai san trong co quan, dam bao an toan,
tiét kiém chong lang phi.

7. Tét ca cac ché do khac ngoai quy dinh trén déu phai bao cao Chanh
Vin phong va duoc su nhét tri cia Chanh Vian phong méi duge thuc hién.

Chuwong V
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 19. T6 chirc thwe hién

1. Chanh Vin phong truc tiép diéu hanh t6 chutc thuc hién va kiém
tra, giam sat viéc thyuc hién Quy ché. Céc co quan, don vi, cac phong, ban
clia x4 ¢6 trach nhiém phdi hop dé thyc hién nhitng cong viéc c6 lién quan
dén chuc ning nhiém vu ctua Vin phong. Yéu cau mdi can bo cong chirc,
nguoi lao dong trong co quan phai c¢6 trach nhiém lam viéc va thuc hién
nghiém tac theo ndi dung Quy ché nay.

2. Can clr vao Quy ché nay, Chanh Vian phong ra Quyét dinh phan
cOng nhiém vu d01 v&i tirng can bd, cdng chire va lao dong hop dong co
quan; xac dinh mdi quan hé phdi hop giira c4c bo phan va ca nhan dé thyc
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hién t6t nhiém vu.

3. Viéc thyc hién Quy ché lam cin ct dé danh gia, phan loai can bg,
dang vién, cong chirc, ngudi lao dong cudi nam. Cac hanh vi vi pham vé
Quy ché s& duoc lanh dao Vin phong xem xét, xtr 1y theo quy dinh.

4. Trong trudng hop do khdng chap hanh Quy ché dan dén gay thiét
hai vé vat chat thi phai boi thudng theo gid tri thiét hai.

5. Quy ché nay da duoc toan thé can bd, cong chirc, ngudi lao dong
co quan Van phong tham gia thao luén va théng nhat, Chanh Vin phong
xem xét, quyét dinh ban hanh dé 1am co s¢ phap ly trong qua trinh to chirc
thuc hién.

Trong qu4 trinh thue hién, néu c6 vudng méc hoic phat sinh s& duoc
xem xét, diéu chinh, bd sung cho phu hop./.
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