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GIAM DO~ sa CONG THUONG QUANG TRJ

Can eu Nghj djnh s6 I57/2007/ND-CP ngay 27/10/2007 ella Chinh pM v~
vi~e quy djnh eh~ dQ tniejl nhi~m d6i vai nguai dUng dau ca quan, t6 ehue, dan
vj ella Nha nuae trong thi i,hanhnhi~m V\! eong V\!;

Can eu Nghj djnh s6 04/2015/ND-CP ngay 09/0112015 ella Chinh phll v~
thve hi~n dan ehll trong ho~t dQng ca quan hanh ehinh nM nuae va dan vj sv
nghi~p eong l(ip;

Can eu Quy~t djnh Is6 748/2008/QD-UBND ngay 28/4/2008 ella UBND
tinh Quang trj v~ vi~e t6 ehue cae ca quan ehuyen mon thuQe UBND tinh;

Can eu Quy~t djnh s6 1512008/QD-UBND ngay 011712008 ella UBND tinh
Quan,g Trj v~ vi~e ban h~nh Quy djnh chuc nang, nhi~m V\!, quy~n h~n va ca
diu to chue ella Sa Cong Thuang;

I'

Theo d~ nghj ella Chimh Van phong Sa;

QUYETDINH:
, .

f)j~u 1. Ban hanh k~m theo Quy~t djnh nay "Quy eh~ lam vi~e clla Sa
Cong thuang Quang Trj".11

Di~u 2. Quy~t dinh nay co hi~u Ivc kS tu ngay ky va thay th~ Quy~t djnh s6
3l!QD-SCT ngay 08/9/2008 ella Giam d6e Sa Cong Thuang v~ vi~e ban hanh
quy eh~ lam vi~e ella Sa 910ngThuang Quang Tri.

Di~u 3. Chanh Van phOng, Chanh Thanh tra Sa, Tru&ng cae phong chuyen
mon, dan vi trve thuQe Sa va toan thS can bQ, eong ehuc, vien chuc va nguCrilao
dQng thuQe Sa Cong Thuang chiu traeh nhi~m thi hanh Quy~t djnh nay.!. ~
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UBND TiNH QUANG TRj
SO CONG THlfONG

CONG HoA xA HOI cHiT NGHiA VIET NAM. . .
DQe I~p - Til do - H~nh phue

QUYCUE
Lam vi~e eua SO' Cong ThtrO"ng Quang Tri
(Ban himh kem theo Quyit ainh s6A"f.l /QD-SCT

ngayfJlthting 12,niim 2015 eiLaGiam a6e SiJC6ng Thuong Quang TriJ

ChtrO"ng I
QUY DJNH CHUNG

Di~u 1. Ph~m vi, dBi ttrl!ng di~u ehinh
I. Quy eh~ na~ quy dinh nguyen tk eh~ dQ tnieh nhi~m, quan h~ eong tae

va trinh tIJ giai quyet eong vi~e eua So' Cong thuang Quang Tri.
2. Can bQ"eong ehue, vien ehue va nguai lao dQng eua cae phong, dan vi

th~Qe So'; cae to ehue, ~a nhan co quan h~ cong tac vai So' Cong Thuang chiu sv
dieu ehinh cua Quy ehe nay.

Di~u 2. Giai thieh til' ngii'
Trang Quy eh~ nay, cae tu ngfr duai day dUQ'ehiSu nhu sau:
I. "Uinh ago Sa" Ia Giam d6e, Ph6 Giam d6e So'.
2. "Thit truang aon vi" la Chitnh Van phong, Chanh Thanh tra, Truang cae

phong chuyen mon va Thu truang cae dan vi thuQe So'.
3. "Cac aon vi thu9c Sa" la Van phong, Thanh tra, cae phong chuyen mon

va cae dan vi trve thuQc So'.
4. "Don vi chit tri" la dan vi dUQ'egiao traeh nhi~m ehinh, eM y~u trang

vi~e t6 ehlrc, huy dQng ngu6n Ive dS xu Iy mQt eong vi~c, mQt v:1ndS nao do.
Di~u 3. Nguyen tile lam vi~e
I. So' Cong Thuang lam vi~e theo ch~ dQ thu truang. M9i ho~t dQng eua So'

~~~~~~~~I~ri~~I~vi~~.Can~,
eong chlrc, vien chlrc va nguai lao dQng thuQc So' pMi xu Iy cong vi~c dung
phlilm vi chuc nling, nhi~m V\l, trach nhi~m va thfun quySn duQ'c giao, dam bao
chfit luqng va ti~n dQ cong vi~c.

2. Trang phiin cong cong vi~c, mQt ca nhan, mQt dan vi duQ'c giao thve
hi~n nhiSu vi~c. MQt vi~c chi giao cho mQt dan vi ho~c mQt ca nhan chu tri. Dan
vi, ca nhiin duQ'c giao cM tri giiti quy~t cong vi~c chiu trach nhi~m vS ti~n dQva
k~t qua cong vi~c duQ'c giao. Dan vi, ca nhan duQ'c phiin cong ph6i hqp giai
quy~t pMi dam bao ti~n dQ, nQi dung d6i vai phAn cong vi~c lien quan.

3. Bao dam tuan tM trinh tIJ, thu t\lC va thai h~n giai quy~t cong vi~c theo
dung quy dinh cua philp lu?t, chuang trinh, k~ ho~ch, lich cong tac va Quy eh~
lam vi~c; tru truang hqp dQt xufit ho~c co yeu cAukhac cua co quan dp tren.

4. Bao dam phitt huy nling Ivc va So' truang cua can bQ, eong chuc, vien
chuc va nguai lao dQng tren co So' dS cao tnlch nhi~m ca nhan; sv ph6i hqp cong



tac, trao d6i thOng tin trong giai quySt cong vi~c va trong mQi ho~t dQng theo
chuc nang, nhi~m V\!,quy~n h~n duQ'cgiao va phap lu~t quy dinh.

5. Bao dam cong khai, minh b~ch, dan chu; bao dam chit lugng, hi~u qua
trong mQi ho~t dQng.

6. D6i mai phong cach, I~ 16i lam vi~c theo huang hi~n d\li. Th\l"chi~n tiSt
ki~m, ch6ng lang phi, ch6ng tham nhung; ch6ng gay phi~n ha, sach nhi~u trong
thi hanh cong V\!.

ChU'(mg II
TRAcH NHIEM, PHAM VI, CACH THUC GIAI QUYET CONG

VI~C VA QUAN H~ CONG TAc

Di~u 4: Tnieh nhi~m, phl}m vi giiii quy~t ding vi~e ella Giam dBe
I. Giam d6c co trach nhi~m:
a) Chi d~o, di~u hanh th\l"chi~n chuc nling, nhi~m V\!va quy~n h~n clla Sa

theo dung quy dinh hi~n hanh Cllaphap lu~t.
b) Phan cong cong tac cho cac Pho Giam d6c; phan cap, llYquy~n cho thll

truang cac don vi giai quySt mQt s6 cling vi~c C\!thS v~ nganh, IInh V\l"CthuQc
quan Iy Clla Sa trong khuon kh6 clla phap lu~t; Chll dQng ph6i hgp vai cac Sa,
ban nganh; UBND cac huy~n, thi xa thanh ph6 dS xu Iy cac yin d~ co lien quan
dSn chuc nling, nhi~m V\!Clla Sa hoi;lccac yin d~ do UBND tinh phiin congo

c) Chi d~o, huang d~n, thanh tra, kiSm tra ho~t dQng clla Sa; cac t6 chuc
trong vi~c th\l"chi~n phap lu~t, nhi~m V\!dil phan cong, phan cap thuQc linh Vl,l"C
quan Iy Nha nuac clla Sa.

d) Ky cac van ban thuQc th~m quy~n clla Giam d6c.
2. Ph~m vi giai quySt CllaGiam d6c:
a) Nhfrng cong vi~c thuQc thiim quy~n theo quy dinh Clla philp lu~t va

nhfrng cong vi~c quy dinh t~i khoan 1 Di~u nay.
b) Nhfrng cong vi~c duQ'cUBND tinh giao hoi;lcuy quy~n.
c) Tr\l"c tiSp giai quySt mQt s6 vi~c tuy da giao cho Pho Giam d6c, nhung

d? thil' dn thiSt vi nQi dung yin d~ d.p bach hoi;lcquan trQng, hay do Pho Giam
doc yang mi;lt; nhfrng vi~c lien quan dSn hai Pho Giam d6c tra len nhung cac
Pho Giam d6c co y kiSn khac nhau.

d) Uy quy~n mQt Pho Giam d6c giup Giam d6c di~u hanh cong vi~c chung
Cll~Sa khi Giam d6c v~g mi;lt;Uy guy~n cho ,mQtPhO Giam d6c thlJc hi~n mQt
nQl dung cong vi~c C\!the thuQCquyen Giam doc Sa.

3. !'Thfrng,cong vi~c dn thao lu~n trong t~p thS Lanh d~o Sa truac khi
Giam doc quyet dinh:

, a) Quy ho~ch phM triSn nganh, cac IInh Vl,l"CthuQc nganh; kS ho~ch phM
trien nganh, lInh VIJC.
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b) Chuang trinh hanh dQng, chuang trinh cong tac, chuang trinh xay dlJng
van ban quy ph~m philp lu?t.

c) K~ ho~ch tri~n khai cae Chll truang, chinh sach clla Dang, Nha mrac, cac
van ban, quy dinh dp tren.

d) Cac Chuang trinh, dlJ an tr9ng di~m clla nganh.
d) D~ xu~t di~u chinh cac ngu6n kinh phi clla Sa.
e) Cong tac t6 chuc bQmay, bien ch~ va can bQclla Sa.

, g) !3ao cao hang na!TIv~ t6ng k~t tinh hinh thlJc hi~n k~ ho~ch clla nganh va
kiem diem SIJchi d~o dieu hanh.

h) Nhfrng ky k~t va cam k~t vai cac nganh, cac t6 chuc.
i) Nhfrng v~n dS khac rna Giam d6c Sa th~y cAn thi~t phili dua ra thao lu?n.
Trang truOng hqp khong co diSu ki~n t6 chuc thilo lu?n t?P th~, Giam d6c

chi d~o I~y y ki~n cac Pho Giam d6c. Sau khi co y ki~n clla cac Pho Giam d6c,
Giam d6c la nguai dua ra quy~t dinh cu6i cung va chiu trach nhi~m v~ quy~t
dinh Cllaminh.

Di~u s. Tnlch nhi~m, phl;lmvi giiii quy€t cong vi~c cua PM Giam d6c
I. Trach nhi~m giai quy~t cong vi~c clla Pho Giam d6c;
Cac Pho Giam d6c duqc Giam d6c phiin cong phv trach mQt ho~c mQt s6

linh VIJCva dia ban cong tac; phv trach mQt ho~c mQt s6 dan vj thuQCSa va
duqc su dVng quySn h~ Clla Giam d6c; nhan danh Giam d6c khi giai quy~t cac
cong vi~c thuQc Ilnh VIJCduqc phiin cong va chju trach nhi~m tmac Giam d6c,
truac UBND tinh va truac philp lu?t vS nhfrng quy~t djnh clla minh.

Khi Giam d6c Sa diSu chinh sv phiin cong gifra cac Pho Giam d6c thi cac
PhO Giam d6c phai bim giao nQi dung cong vi~c lien quan cho nhau va bao cao
Giam d6c.

2. Ph~m vi giai quy~t cong vi~c clla Pho Giam d6c;
a) Chi d~o vi~c thvc hi~n cong tac quan Iy nM nuac, xiiy dvng van biin quy

ph~m phap lu?t; guy ho~ch, k~ ho~ch phat tri~n cac Ilnh vvc thuQc nganh; cac
chuang trinh hanh dQng, chuang trinh cong tac; dS an, dv an va cac van ban
quan Iy khac trong Ilnh VIJCduqc phiin congo

b) Chi d~o ki~m tra vi~c tri~n khai thvc hi~n cac Chll truang, chinh sach.
philp lu?t clla Nha nuac, cac quy~t dinh clla UBND tinh trang ph~m vi duqc
phiin cong, phat hi~n va dS xu~t nhfrng v~n dS cfuJsua d6i, b6 sung.

c) Chll dQng giai quy~t cong vi~c duqc phiin cong, n~u co v~ dS lien quan
d~n linh vvc clla PhO Giam d6c khac thi tfiJc ti~p ph6i hqp vai Pho Giam d6c do
d~ giai quy~t. TruOng hqp cfuJ co y ki~n clla Giam d6c ho~c gifra cac Pho Giam
d6c con co cac y ki~n khac nhau thi phai xin y ki~n Giam d6c tmac khi quy~t
djnh.

d) D6i vai nhfrng v~ dS thuQc v~ chll tmang ho~c co tinh nguyen t~c rna
chua co van ban guy dinh ho~c nhfrng v~n dS nh~y cam va nhfrng v~ dS quan
tr9ng khac thi Pho Giam d6c phai xin y ki~n CllaGiam d6c tmac khi quy~t dinh.
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3. Pho Giam d6c dugc Giam d6c uy quySn
Pho Giam d6c dugc Giam d6c uy quySn, ngoai vi~c thlJc hi~n cac nhi~m V\!

thuang xuyen theo ph~m vi dugc philn cong co quySn h~n va nhi~m V\!sau:
a) Thay m~t Giam d6c chi d~o giai quySt cac cong vi~c chung cua Sa va ky

van ban thay Giam d6c khi Giam d6c v~ng m~t;
b) Chu tri vi~c ph6i hgp ho~t dQng gifra cac Pho Giam d6c;
c) Giai quySt mQt s6 cong vi~c dp bach cua Pho Giam d6c khac khi Pho

Giam d6c do v~ng m~t, truang hgp xet thiy d.n thiSt thi trao dbi vai Pho Giam
d6c ph\! trach linh VIJCdo.

d) Khi dugc Giam d6c uy quySn thlJc hi~n mQt nQi dung cong vi~c C\!th~
thuQc th:lm quySn cua Giam d6c, Pho Giiim d6c dugc uy quySn phai thlJc hi~n
dung cac nQi dung dugc uy quySn va bao cao Giam d6c vS kSt qua thlJChi~n nQi
dung cong vi~c dugc uy quySn.

Di~u 6. Tnieh nhi~m, phl}m vi giiii quy~t eong vi~e eiia Thii tnriYng,
Pho Thii tnriYng cae doonvi thuQe So'

1. Thu truang cac don vi thuQc Sa:
a) Chu dQng tb chuc thlJChi~n cong vi~c thuQc chuc nang, nhi~m V\!,quySn

h~n cua don vi; chiu trach nhi~m trucYcGiam d6c va Ph6 Giam d6c ph\! trach vS
kSt qua thlJC hi~n cong vi~c dugc giao; thlJc hi~n d~y du chS dQ thong tin, bao
cao theo quy dinh cua phap lu~t, cua UBND tinh va cua Sa;

b) Nhfrng vi~c phat sinh vugt qua th:lm quySn phai kip thai bao cao Liinh
d~o Sa ph\! trach trlJc tiSp cho y kiSn chi d~o d~ giai quySt; khong chuy~n cong
vi~c thuQc nhi~m V\!, th:im quySn cua don vi minh sang don vi khac; khong giai
quySt cong vi~c thuQc nhi~m V\!,th:im quySn cua don vi khac;
. c) Chu dQng ph6i hgp vai Thu truang cac don vi khac d~ xu Iy nhfrng vin

de c6 lien quan den nhfrng cong vi~c thuQc chuc nang, nhi~m V\! cua don vi va
thlJc hi~n nhi~m V\!chung cua Sa;

d) ThlJc hi~n nhfrng nhi~m V\!khac do Giam d6c ho~c Ph6 Giam d6c ph\!
trach trlJc tiSp giao; dugc Giam d6c uy quySn giai quySt ho~c ky thira I~nh mQt
s6 van ban thuQc thk quySn cua Giam d6c va phai chiu trach nhi~m ca nhiln
truac phap lu~t va truac Giam d6c vS nQi dung dugc uy quySn;

d) Xily dlJtlg va ki~m tra vi~c thlJc hi~n quy chS lam vi~c cua don vi theo
huang din cua S6; philn cong cong tac cho cip ph6 va can bQ, cong chuc, vien
chuc va nguai lao dQng thuQc quySn quan Iy;

e) Khi v~ng m~t t~i don vi phai uy quySn cho dp ph6 qulin Iy, diSu hanh
don vi; v~g tir 2 ngay lam vi~c tra len phi'li bao cao Giam d6c, Ph6 Giam d6c
ph\! trach bfulg van ban;

g) DiSu hanh don vj minh chip hanh duang 16i, chinh sach, phap lu~t cua
Nha ,nuac; ca~ Nghi quyet clla Trung uong, cua Tinh llY,HDND; Chuong trinh,
Quyet dinh, ke ho~ch clla UBND tinh va cae quy dinh t~i Quy chS nay.

h) Th:im dinh, ky chiu trach nhi~m d6i vai cac du thi'lo van ban cua dan vi
truac khi trinh Uinh d~o Sa. . .
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2. cAp phD cac don vi thuQc Sa:

a) cAp phD don vi la nguai giup vi~c cho Thu truang don vi va dugc Thu
truang don vi phan cong phl,l trach ITIQtho\ic ITIQt56 linh V\ICcong tac cua don vi;

b) Thay lTI\itThu truang don vi giiii quyet cae cong vi~c khi ThU truang
don vi di vimg;

Di~u 7. Trach nhi~m, ph~m vi gi:ii quy~t cong vi~c coa can bQ, cong
ChIlC,vien chllC va nglrOi lao dQng

I. Chu dQng nghien cllU, tham muu vS IInh vvc chuyen mon dugc phan
cong theo doi, cac cong vi~c dugc Thu truang don vi ho\ic Lanh d?o Sa giao
theo chuc nang, nhi~m V\lchuyen mon cua don vi.

2. Chiu traeh nhi~m ca nhan truac Thu truang don vi, truac Lanh d?o Sa
va truac phap lu?t vS y kien dS xu<lt,tien dQ, chAt lugng, hi~u qua cua timg cong
vi~c dugc giao; vS hinh thuc, thS thuc, trinh tl,l'va thu tl,lCban hanh van ban va
quy trinh giai quySt cong vi~c dugc phan cong theo doi.

3. Thvc hi~n cac quy dinh cua phap lu?t vS can bQ, cong chlrc, vien chuc va
nguai lao dQng, cac quy dinh cua Sa va don vi.

4. Lam vi~c vai tinh th:1n t?n tl,ly, sang t?O, trung th\Ic, khong VI,IIgi, khong
tham nhUng; tlch C\IChQc t?P dS nang cao trinh dQ vS chinh trj, chuyen mon,
nghi~p VI,I,ngo~i ngfr.

5. N~m vfrng chu truong, dUCYng16i, chinh sach cua Dang, phap lu?t cua
Nha nuac; hiSu biSt sau s~c tinh hinh th\Ic tiSn trong IInh V\ICminh dam nhi~m,
bam sat y kiSn chi d~o cua Lanh d~o Sa, Lanh d~o don vi dS xu Iy cong vi~c
dugc giao, dam bao khach quan, chinh xac, kip thai.

6. Chu dQng ph6i hgp cong tac, trao d6i th6ng nhAt y kiSn vS cac vAndS co
lien quan, cung cAp thOng tin ho\ic tiSn hiinh thiio lu?n trong don vi, nhom cong
tac khi c:in thiSt trong qua trinh xu Iy cong vi~c CI,IthS.

7. KhOng dugc co thai dQ va hanh vi cua quySn, hach dich, sach nhiSu d6i
vai t6 chuc, ca nhan trong qua trinh xu Iy cong vi~c.

8. Khong dugc Igi d1,mgvi tri cong tac dS thu Igi ca nhan duai mQi hinh
thuc trong khi giai quySt vi~c cong ho\ic co nhfrng thai dQ, hanh vi khac Mm anh
huang dSn uy tin cua Sa.

Di~u 8. Quan h~ cong tac gifra Liinh d~o Siy vm Tho tmiYng cac d<Ynvi
thuQc Siy

1. Giam d6c, PM Giiim d6c phl,ltrach IInh V\ICva cac don vi; dinh kYho\ic dQt
xuAthQp liim vi~c, vai ThU truang cac don vi dS trl,l'CtiSp nghe bao cao tinh hinh va
chi d~o vi~c thvc hi~n chuong trinh, kS ho~ch cong mc cua don vi va cua Sa.

2. Thu truang d<Ynvi co trach nhi~m bao cao kip thai vai Lanh d~o Sa vS
kSt qua thvc hi~n cong ta~ va kiSn ?ghi cac vAn dS c:in giai quySt khi thvc hi~n
cac quy dinh t~i DiSu 6 cua Quy cM nay.

Di~u 9. Quan h~ cong tac gifra Tho tmiYng cac d<Ynvi thuQc Siy
I. Thu truang don vi khi dugc giao chu tri giai quySt cac vAn d~ co li~n

quan dSn chuc nang, nhi~m V\l, quySn h~n cua dan vi khac phai trao doi y kien
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vai Thu tru<'mgdan vi do. Thu tru<'mgdan vi duqc h6i y ki~n co trach nhi~m tra
lai theo dung yeu du cua dan vi cM tri.

2. D6i vai nhfrng vlln dS lien quan d~n nhiSu dan vi rna vuqt qua th~m
quySn giai quy~t ho~c khong du diSu ki~n th\Tc hi~n thi Thu truang dan vi chu
tri bao cao, dS xullt Lanh d(to Sa xem xet, quy~t dinh.

Di~u 10. Cae quan h~eong tae khae
1. Quan h~ lam vi~c gifra Giam d6c Sa vai Tinh uy, H(>id6ng nhan dan, Uy

ban Nhan dan, cac Sa, Ban nganh, cac huy~n, thi xii, thanh ph6 th\Tc hi~n theo
quy dinh cua phap lu:]!tva cac quy dinh co lien quan.

Sa lien M ch~t che vai Van ph6ng UBND tinh va cac Sa, Ban nganh co
lien quan dS thu<'mg xuyen trao d6i thong tin, ph6i hqp, ra soat vi~c th\Tc hi~n
chuang trinh cong tac trQng tiim, cac thong bao k~t lu:]!nbao dam hoan thanh co
chllt luqng, dung ti~n d(>cac dS an, cong vi~c duqc giao theo S\Tchi d(to, diSu
hanh cua UBND tinh va CM tich UBND tinh.

Sa thu<'mg xuyen ph6i hqp vai Uy ban nhan dan cac huy~n, thi xii, thanh
ph6 trong vi~c chi d(to th\Tchi~n cac nhi~m Vl) cua nganh, ph6i hqp cham 10xay
d\fng cac C(J quan chuyen mon a dia phuang vfrng m(tnh, dao t(to, b6i du5ng d(>i
ngil can b(>, cong chuc co chllt luqng chuyen mon, ky nang hanh chinh va ky
lu:]!t,ky wang bao dam hoan thanh mQi nhi~m Vl).

2. Sa chllp hanh S\Tchi d(to, huang diln vS chuyen mon, nghi~p Vl) cua B(>
Cong Thuang. D6ng thai, ph6i hqp ch~t che va chi d(to vS chuyen mon, nghi~p
Vl) d6i vai Ph6ng Kinh t~, Kinh t~ - H(t t:lng cac huy~n, thi xa, thanh ph6.

3. Quan h~ cong tac gifra Lanh d(to Sa vai Cllp uy Sa th\Tc hi~n theo Quy
dinh, Quy ch~ cua Dang va Quy ch~ ho(tt d(>ngcua Cllp uy dang

4. Quan h~ gifra Lanh d(to Sa vai Cong doan Ca sa, Doan Thanh nien c(>ng
san H6 Chi Minh duqc th\Tchi~n theo Quy ch~ ph6i hqp lam vi~c gifra Lanh d(to
Sa vai cac t6 chuc do.

a) Nguai dUng d:lu cae t6 chuc chinh tri - xa h(>iduqc mai tham d\Tcac cu(>c
hQp, h(>inghi (dinh ky) do liinh d(to Sa chu tri co n(>idung lien quan d~n ho(tt d(>ng,
quySn, nghla vv va lqi ich hqp phap cua doan vien, h(>ivien t6 chuc do.

b) Giam d6c tao diSu kien thuan lai dS cac t6 chlrc chinh tri -xii hoi tren
ho(tt.d(>ngco hi~u q~a, gop phfuI th\T~hi~n nhi~m vv chinh trj cua Sa; tha~ khao
y kien cua cac t6 chlrc truac khi quy~t dinh cac vlln dS co lien quan d~n quySn,
nghla Vl) va 19"iich hqp phap cua doan vien, h(>ivien.

5. Quan M gifra TM tru<'mgdan vi thu(>cSa vai Cllp uy, cac t6 chlrc chinh
tri - xii h(>iva can b(>,cong chuc, vien chuc va nguai lao d(>ngtrong dan vi:
. a) TM tru<'mgdan vi ~(todiSu ki~n thu:jin lqi cho t6 chuc Dang va cac doan

the ho(tt d(>ngt~eo dung dieu l~~ton chi, mvc dich; tuan thu S\TLiinh d(to cua cllp
uy Dang, S\Tphoi hqp vai cac to chuc qU:ln chung dS cham 10, t(to diSu ki~n lam
vi~c, hQc t:]!pva nang cao trinh d(>chinh tri, chuyen mon, nghi~p vv cho cong
chuc, vien chuc, lao d(>ngtrong dan vi; bao dam th\Tchi~n Quy che dan chll trong
ho(tt d(>ng cua C(J quan, xay d\fng nSn n~p van hoa cong sa va ky lu:]!t,ky wang
hanh chinh.
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b) can b9, cong chuc, vien chuc va nguai lao d9ng la dang vien, h(>ivien
cac doan th~ guang m~u hoan thanh t6t cong vi~c duqc giao; nghiem chinh thlJc
hi~n cac guy dinh v~ nhi~m Vl,lva trach nhi~m cua nguai dang vien, doan vien,
h9i ;,ien va cac guy dinh co lien guan dSn cong Vl,lcua can b9, cong chuc; giai
guyet copg .vi~c dung thU tvc va thai gian; chiu trach nhi~m lmac Thu tmang
dan vi ve ket gua thlJc hi~n cong vi~c duqc giao.

ChU'O'ngIII
CHUONG TRINH CONG TAc CUA Sa

Di~u 11. ChU'O'ng trinh cong tac
I. Yeu du:

. Nhfrn~ d~ an, cong vi~c dang ky trong chuang trinh cong tac clla Sa phai
the hi~n ket hqp gifra cac nhi~m Vl,lneu trong cac van bim, y kiSn chi d\lo cua
C11ptren va SlJ chu d9ng d~ xu~t cua dan vi. Mai d~ an, cong vi~c cfuJ xac dinh
ro n9i dung chinh; dan vi chu tri, dan vi ph6i hqp, nguai chi d\lo va thai h\ln
hoan thanh.

Cac dan vi pMi chiu trach nhi~m v~ tiSn d9 va n9i dung cong vi~c rna minh
ki~n nghi dua vao chuang trinh cong tac cua Sa.

KSt gua thlJc hi~n chuang trinh cong tac la m9t tieu chi guan tr9ng d~ xem
xet, danh gia vi~c hoan thanh nhi~m Vl,lcua mai dan vi.

2. Cac 10\liChuang trinh cong tac:
a) Chuang trinh cong tac nam:

Cac dan vi thu9c Sa ra soat cac nhi~m V\lcong tac dii thvc hi~n trong nam,
xay dVng chuang trinh cong tac nam sau cua dan vi minh gui v~ Van phong Sa
ch~m nh~t tmac ngay 31 thang 10 hang nam. Tren ca sa t6ng hqp dS xu~t cua
cac dan vi, Van phong dv thao Chuang trinh cong tac nam sau cua Sa gui cac
Pho Giam d6c tham gia y kiSn tmac khi trinh Giam d6c ky ban hanh, cMm nh~t
tmac ngay 15/11 hang nam.

b) Chuang trinh cong tac guy:
Can cu chuang trinh cong tac nam va tinh hinh hO\lt d9ng cua Sa, Thu

tmUng cac dan vi xay dvng chuang trinh cong tac c\l th~ ~ua dan ~i minh trong
tung guy. Chuang trinh cong tac guy cua cac dan vj can C\l the, phan cong
nhi~m Vl,lro rang, guy dinh thai gian hoan thanh.

Chuang trinh cong tac guy cua cac dan vi phai hoan thanh tmac ngay 18
cua thang cu6i guy tmac, gui v~ Van phOng d~ t6ng hqp th~nh Chuang trinh
cong tac guy clla Sa, sau do gui I~y y ki~n cac PhO Giam doc tmac klJ.itrinh
Giam d6c ban hanh; gui UBND tinh ch~m nh~t VaGngay 25 clla thang cuoi guy.

c) Chuang trinh cong tac thang:
Can cu VaGti~n do thuc hien cac n9i dung cong tac C\l thS va cac d~ tai, dlJ

an dii ghi trong chuang triJili co~g tac guy, nhfrng v~n d~ t6n d?ng va pMt sinh,
cac dan vi d~ xu~t chuang trinh cong tac thang sau cMm nhiit tmac ngay 18
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hang thing gui Van ph6ng t6ng hqp thanh Chuang trinh cong tic thing cua Sa
trinh Giim d6c So'ky ban hanh vao d~u thing.

d) Chuang trinh cong tic tu~n cua Uinh d~o So':
Can cu chuang trinh cong tic thing va chi d~o cua Llinh d~o Sa, cic dan vi

gui d~ xu~t chuang trinh cong tic tuk tai gui Van phOng (qua hi)p thu:
vp.sct@quangtri.gov.vn) ch~m nh~t vao sing thu 6 hang twin; Van ph6ng tang
hqp trinh Giim d6c phe duy~t vao chi~u thu 6 hang tu~n.

Lich cong tic dli duqc Giim d6c phe duy~t, Van phong th\lc hi~n c~p nh~t
len bang tin di~n tu cua Sa vao sing thu hai hang tu~n.

Khi co S\l thay d6i lich cong tic tu~n, dan vi chu tri phai kip thai bio cio
Giim d6c va thong bio cho cic dan vi, ci nhan co lien quan biSt.

Van phong chiu trich nhi~m theo doi, don d6c th\lc hi~n chuang trinh cong
tic cua Sa; d6ng thai tham muu Llinh d~o Sa chi d~o th\lc hi~n chuang trinh
cong tic dam bao ni)i dung, tiSn di) d~ ra.

d) Chuang trinh cong tic cua cac dan vi thui)c So':
Clincu chuang trinh cong tic cua Sa va chuc nling,nhi~mV\I, quy~nh~nduqc

giao, cic dan vi chu di)ngxay dlJIlgchuang trinh, kSho~chcong tic cua dan vi minh
va t6 chuc th\lc hi~n. Chuang trinh nay phai thS hi~n ro lich trinh th\lc hi~n cong
vi~c,bao dam tiSndQtrinh llinhd~oc&ptren xem xet theo chuang trinh cong tic cua
Sa.

Thu truang dan vi co trich nhi~m theo doi, don d6c, t~o di~u ki~n d~ dan
vi hoan thanh chuang trinh, kS ho~ch cong tic. Truang hqp do nhfrng kho khlin
chu quan, khich quan khong hoan thanh duqc €ong vi~c theo tiSn di), kS ho~ch
d~ ra, phai kip thai bio cio Llinh d~o Sa phv trich tr\lc tiSp va thOng bio cho
Van phOngbiSt d~ di~u chinh chuang trinh chung va tim giai phap kh~c phvc.

Di~u 12. Ch~ dq bao cao
I. Van phong So' la d~u m6i t6ng hqp bio cio dinh ky va dQtxu~t tinh hinh

phit triSn cong nghi~p - thuang m~i va ho~t dQng quan Iy nha nuac Cllanganh,
trinh Llinh d~o So'ky duy~t va bio cio cic ca quan lien quan.

2. Theo tu~n, thing, quy, sau thing va nam; Thll truang cic dan thuoc Sara
soit, dinh gii, bio cao kSt qua th\lChi~n chuang trinh cong tic clla d~ vi, giri
Van ph6ng d~ t6ng hqp, bao cio Giim d6c So' v~ kSt qua xir Iy cac cong vi~c
d~qc giao, nhfrng cong vi~c con t6n dQng,huang xir Iy tiSp theo, kiSn nghi vi~c
dieu chinh, b6 sung chuang trinh cong tic thai gian tai.

a) Bio cio cong tic tu~n: Cic dan vi dinh gii tinh hinh th\lc hi~n nQidung
cong tac trQng tam tuk theo cic nQidung dli dling ky va giri vSVan phong t6ng
hqp ch~m nh~t vao sing thu 6 hang ~u~n;Van phOn&co trich nhi~m t6ng hqp
trinh Giim doc So'ban hanh trong chieu thu 6 hang tum.

b) Bio cio thing: Cic dan vi dinh gii tinh hinh th\Ic hi~n chuang trinh
cong tic ,trQng tam thing theo cic nQi dung dli dling ky va giri vS Vlin phong
ch~m nhat ngay 18 h~ng thing; Van phOng co trich nhi~m t6ng hqp va d\l thao
bio cio trinh Giam doc So'xem xet ch~m nh~t ngay 22 hang thing.
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c) Baa caa quy: Thvc hi~n tuong tv nhu baa caa thang nhung thai gian baa
caa ch~m nhit VilO ngay 18 thang cu6i quy; Van phong co trach nhi~m tbng hgp
trinh Giam d6c So' ban hanh ch~m nhit ngay 22 thang cu6i quy.

d) Baa caa 6 thang: Thvc hi~n tuong tv baa caa thang nhung thai gian baa
caa ch~m nhit vaa ngay 10 thing 6; Van phong co trach nhi~m tdng hgp trinh
Giam d6c So' ban hanh ch~m nhit ngay 15 thing 6 clla nam.

d) Baa caa nam: Thvc hi~n tuong tv baa caa thing nhung thai gian baa
caa ch~m nhit vao ngay 10 thing II; Van phOng co trach nhi~m tdng hgp trinh
Giam d6c So' ban hanh truac ngay 15 thing II clla nam.

3. D6i vai thvc hi~n cac baa caa cong tac chi d1;la,diSu hanh, tinh hinh
thvc hi~n Chuong trinh cong tac tr9ng tiim va cac ni)i dung Thong baa t1;likSt
lu~ clla UBND tinh.

Cac don vi thea linh vvc ph\! trach va nhi~m V\!duqc giao bao cao cac ni)i
dung lien quan va gui vS Van phong ch~m nhit vao ngay 22 clla thing cu6i quy.
Van phOng So' co trach nhi~m tdng hgp, dl,l'thaa bao caa trinh Giam d6c Sa ban
hanh ch~m nhit ngay 25 clla thing cu6i quy.

ChlfO'ng IV
TO CHUC cAc H(n NGHJ VA cu(>c HQP

Di~u 13. Cac IOl}iHQi nghi va cUQchQp

Can cu yeu du cong vi~c va ph1;lmvi linh VI,l'Ccong tac, Sa td chuc cac hi)i
nghi va cui)c h9P tren nguyen t~c thiSt thl,l'c,hi~u qua va tiSt ki~m.

1. Cac hi)i nghi gam: Hi)i nghi nganh, hi)i nghi chuyen dS (dS triSn khai, sa
kSt, tdng kSt mi)t ho?c mi)t s6 chuyen dS), hi)i nghi can bi) cong chuc ca quan.

2. Cac cui)c h9P gam: H9P t~p thS Lanh d1;l0Sa; h9P giaa ban Sa; h9P
chuyen dS, h9P hi)i dang, h9P don vi va cac cui)c h9P khac.

Di~u 14. Cong tac chu~n hi HQi nghi va cUQchQp
1. Duy~t chll truong:

a) Cac hi)i nghi nganh, h9P bao; cac hi)i nghi, cui)c h9P co Sl,l'tham dl,l'clla
Lanh d1;l0tinh, Lanh d1;l0Bi) thi do Giam d6c quySt dinh.

b) Cac hi)i nghi, cui)c h9P giai quySt cong vi~c chuye~ mon C\! thS thi tu!,
theo linh vvc duqc phan cong, Lanh d1;l0Sa ph\! trach trl,l'ctiep linh VI,l'Cdo quyet
djnh.

2. Cong tac chu~n bi:

Dan vi duqc Lanh d1;l0Sa giao chll tri chu~n bi hi)i nghi, ho?c cui)c h9P
phai chu~n bi cac ni)i dung: saa, ch\!p tai li~u,. chuang trinh, &iiiymai, dang ky
lich tu~n, nuac u6ng, trang thiSt bj, kinh phi (neu co) va cac dieu ki~n khac, dam
baa ph\!c V\!t6t cho hi)i nghi, cui)c h9p.

D6i vai cac hi)i nghi, cui)c h9P td chuc t1;liSa thi lien h~ Van phong b6 tri
phong h9P va ph6i hgp chu~n bi cac diSu ki~n khac theo quy dinh Slr d\!ng
phOng h9p.
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Di~u 15. TB chtfc hQingh! va hqp
1. HQi nghi sa kSt 6 thang dugc t6 chuc VaGnlla d~u thang 7 hang nam dS

sa kSt tinh hinh th\l'c hi~n nhi~m V\l 6 thang d~u nam va ban cae giii phap trib
khai nhi~m V\l 6 thang cu6i nam.

Thanh ph~n HQi nghi sa kSt 6 thang d~u nam bao gam toan thS dm bQ,
cong chuc, vien chuc thuQCSa, D~i di~n lanh d~o cac phong kinh tS, kinh tS-h~
t~ng cac huy~n, thi xa, thanh ph6 trong tinh; d~i di~n lanh d~o cac Sa, ban nganh
co lien quan, cac doanh nghi~p tieu biSu trong nganh va dan vi, ca nhan diSn
hinh dugc khen thuang (tuy theo nQi dung chuang trinh Giam d6c Sa quySt
dinh).

2. HQi nghi t6ng kSt nam dugc t6 chuc VaGthang 01 (mQt) hfmg nam dS
t6ng kSt tinh hinh th\l'c hi~n nhi~m V\l kS ho~ch nam cua toan nganh va triSn
khai nhi~m V\l, kS ho~ch nam sau. Ngoai th:inh ph~n nhu hQp sa kSt 6 thang d~u
nam, mai them Lanh d~o tinh, Lanh d~o UBND cac huy~n, thi xii; mQt s6 thanh
ph~n khac do Giam d6c Sa quySt dinh va dugc S\i'dang y cua UBND tinh.

3. HQi nghi can bQ, cong chuc ca quan, dan vi
HQi nghi can bQ, cong chuc dugc t6 chuc thuang nien nh&mkiSm diSm, danh

gia kSt qui ho~t dQng, tinh hinh th\i'c hi~n dan chu trong ca quan, dan vi gifra hai
ky hQi nghi va ban phuang hu6ng ho~t dQng trong thai gian t6'1.Dang thai, thong
qua hQinghi th\i'c hi~n cong khai, minh b~ch truac toan thS can bQ, cong chuc vS
tinh hinh th\i'c hi~n nhi~m V\l cong tac cua ca quan, dan vi; cong tac t6 chuc can
bQ; cong tac quin Iy tai chinh; cac chS dQ, chinh sach d6i vai can bQ, cong chuc.

4. T6 chuc cac cUQchQp:
4.1. ChiSu thu sau hang tu~, Chanh Van phong bao cao Giam d6c Sa vS

tinh hinh ho~t dQng cua Sa trong tu~n qua va dS xu~t cong tac trQng tam trong
tu~n tai; Giam d6c Sa xem xet giii quySt ho~c phiin cong giii quySt nhUng v~n
dS con vuang m~c, tan dQng.

4.2. Hang thang VaGsang thu hai cua tu~ d~u thang, Lanh d?o Sa t6 chuc
hQp dS danh gia tinh hinh ho?t dQng cua Sa trong thang truac va triSn khai
nhi~m V\lcong tac thang tal.

4.3. Vao tu~n d~u cua m6i quy, Liinh d?o Sa hQp giao ban vai Thu truang
cac dan vi thuQc Sa dS kiSm diSm tinh hinh th\i'Chi~n chuang trinh cong tac quy
truac va ban bi~n philp triSn khai th\i'c hi~n nhi~m Vl,lcong tac quy tiSp theo.
. 4.~. Ngoai cac cUQch<?pdi~ ky neu tre!1,Lanh d?o Sa con co cac cUQchQp

khac de thio lu.~ nhUng van de lien quan den cac linh V\i'Cqulin Iy cua Sa. N(>i
dung, thanh phan, t)1ai gian hQp va phiin cong dan vi chu~ bi d6i vai m6i cUQc
hQp dugc neu Cl,lthe trong chuang trinh cong tac thang, tu~ cua Sa.

4.5. Van phong Sa 1.1 d~u m6i don d6c cac dan vi dugc giao chu~ bi n(>i
dung, ~ai li~u cac cUQ~hQp cua Lanh d~o Sa va t6 chuc dia diSm hQp, giri gi~y
mai <!encac th:inh phan d\i' hQp, bio dim cac diSu ki~n phl,lc Vl,l cUQchQp d~t kSt
qui tot.
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Di€u 16. Cong tac chii tri, bien ban va y ki~n k~t lu~n hQi nghi, cUQch9P
I. T?i hQi nghi, cUQc h9P, nguai chll tri di~u himh theo chuang trinh dlJ

ki~n va co thS di~u chinh chuang trinh mQt cach phil hqp; Nguai chll tri phai k~t
lu~n r5 rang v~ cac nQi dung thilO Iu~n trang hQi nghj, cUQch9p.

2. Dan vi duqc giao chll tri chu~n bi hQi nghi, h9P phai cu nguai ghi bien
ban va dlJ tbao thOng bao k~t lu~ (n~u cfrn).

3. D<3ivai hQi nghi, cUQch9P do Uinh d?o Sa uy quy~n cho Thll truang cae
dan vi chll tri, sau khi kSt thuc, nguai duqc uy quy~n phai bao cao nguai uy
quy~n v~ kSt qua hQi nghi, cUQch9p.

4. KSt thuc hQi nghi, cUQch9P, dan vi, ca nhan duqc phan cong giai quy~t
cong vi~c co trach nhi~m t<3chuc triSn khai thlJc hi~n va bao cao kSt qua vai
Uinh d?o Sa ph\! trach Iinh VIlCdo.

ChU"O'ngV
BAN HANH cAc VAN BAN CVA SO

Di€u 17. Thiri h~n ban hanh van ban

I. Trang thai h?n I ngay lam vi~c, kS tu ngay van ban duqc ky ban hanh,
Van phOng co trach nhi~m gui van ban cho cac t6 chuc va ca nhan co lien quan.

2. Trang thai h?n 5 ngay lam vi~c, kS tu ngay Uinh d?o Sa thOng qua ho~e
eho y kiSn chi d?o v~ nQi dung cong vi~c, d~ an, dll an, dan vi chll tri ph<3ihqp
vai dan vi lien quan hoan chinh van ban ho~c thong bao y kiSn kSt lu~n clla
Lanh d?o Sa t?i cUQCh9p.

Di€u 18. Quy dinh v€ vi~c ky cac van ban
I. Giam d<3cky cac van ban sau;

a) Cac van ban thuQc Iinh VIlCtrllC tiSp ph\! trach theo thOng bao phan cong
cong tac clla Uinh d?o Sa;

b) Van ban uy quy~n cho Pho Giam d<3c,ThU truang cac dan vi thuQc Sa
giai quy~t mQt s<3cong vi~c thuQc th~m quy~n clla Giam d<3ctrang thai gian xac
dinh;

c) Nhfrng van ban thuQc Iinh VIlCph\} trach clla Pho Giam d<3cnhung Pho
Giam d<3cdi v~ng ho~c do yeu cfru cong tac;

d) Nhfrng van ban khac.
2. Pho Giam d<3cduqc Giam d<3cgiao ky thay cac van bim:
a) Cac van ban thuQc Iinh VIlCduqc giao ph\! trach theo thong bao phan

cong cong tac clla Lanh d?o Sa;
b) Khi Giam d<3cv~g m~t, mQt Pho Giam d<3cduqc giao di~u hanh va ky

cac van ban thuQc th~m quy~n clla Giam d<3c.
3. Chanh van phong duqc kY thua l~nh mQt s<3lo?i van ban theo Ily quy~n

clla Giam d<3cSa.
4. Chanh Thanh tra, Pho Chanh Thanh tra Sa duqc ky cac lo?i van ban theo
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quy dinh t;:ticac DiSu 24, 25 cua Lu~t Thanh tra va cac DiSu 13, 14, 15 cua ~ghi
dinh s6 86/2011/ND-CP ngay 22/9/2011 cua Chinh phil quy dinh chi tiet va
huang diln thi himh Lu~t Thanh tra.

Di~u 19. PhM hilDh van ban
1. Van phong co trach nhi~m phat hanh cac van ban cua Sa sau khi duqc cip

co thim quyen ky, d6ng thai t6 chuc vi~c c~p nh~t VaGm;:tngtin hQc cua Sa.
Vi~c phat himh vim bim qua duang bUll di~n phai kip thai, chi chuySn phlit

nhanh cac van ban theo y kiSn chi d;:tocua Uinh d;:toSa.
2. Van ban phat hanh thV'c hi~n song song gifra 02 hinh thuc: ban gi~y va

ban di~n tu (ban scan co diu do).
3. Vi~c phlit hanh van ban va quan Iy van ban phlit hanh phai bao dam thV'c

hi~n dung quy dinh vS cong tac van thu, lUll tm.

ChU'lYngVI
KIEM TRA VIEC THUC HIEN VAN BAN

VA NHItM Vl) BU<}C GIAO

Di~u 20. Phl]m vi va dBi tU'Q'ngki~m tra
1. Ph;:tm vi: Sa co trach nhi~m kiSm tra vi~c thi hanh cac van ban cua cip

tren va cua Sa ban hanh.
2. D6i tuqng: Cac dan vi thuQc Sa; nganh, !TnhVV'Cdo Sa quan Iy, chiu SV'

ki€m tra cua Sa.
3. Vi~c ki€m tra d6i vai cac Sa, nganh, Uy ban nhan dan c~p huy~n, cfip xa

trong vi~c thi hanh cac van ban co lien quan duqc tiSn hanh theo cac quy dinh
cua phap lu~t.

Di~u 21. ThAm quy~n ki~m tra
1. Giam d6c ki€m tra m<;>iho;:tt dQng cua cac dan vi thuQc Sa, nganh, !Tnh

VV'Ctrong ph;:tm vi chuc nang, nhi~m V\!va quySn h;:tncua Sa theo quy dinh cua
phap lu~t.

2. Pho Giam d6c kiSm tra ho;:tt dQng cua cac dan vi, !TnhVV'Cchuyen man
duqc phiin cong ph\! trach va thV'chi~n cac nhi~m V\!kiSm tra do Giam d8c giao.

3. Thu truang cac dan vi thuQc Sa co trach nhi~m kiSm tra trong ph<:lffivi
chuc nang, nhi~m V\!, quySn h;:tnquy dinh va kiSm tra vi~c thV'c hi~n cac cong
vi~c do Lanh d;:toSa uy quySn ho(ic giao chil tri.

f)i~u 22. Minh thu-c ki~m tra
1. Dop vi tV' kiSm tra: Thil truang cac dan vi thuQc Sa thuang xuyen t6

chuc tV'kiem tra ~i~c thi ,hanh cac van ban, c6ng vi~c duqc giao t;:tidan vi, phat
hi~n cac vuOng mac va de xu~t bi~n phap xu ly kiptMi.

2. Sa tiSn hanh kiSm tra:
a) Lanh, d;:toSa, Lanh d;:tocac dan vi thuQc Sa va cac c6ng chuc duqc giao

nhi~m V\!kiem tra tiSn hanh lam vi~c trV'c tiSp t;:tidan vi Cl1nkiSm tra dS n~m
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tinh hinh;

b) Liinh d~o Sa yeu du cac dan vi bao cao b~ng van bim vS tinh hinh va
kSt qua thlJc hi~n cac van ban, cong vi~c duQ'cgiao;

c) Giam d6c uy quySn cho thu tmang dan vi thuQc Sa chu tri ki~m tra vi~c
thi hanh cac van ban trong tUng linh VIJCho\ic tUng cong vi~c dn t~p trung chi
d~o trong tUng giai do~n. Dan vi chu tri, ph6i hqp vai cac dan vi co lien quan xay
dl,l'ngdS cuang ki~m tra, trinh Liinh d~o Sa phS duy~t va tri~n khai thlJChi~n;

d) Ki~m tra thong qua t6 chuc hQi nghi sa kSt, t6ng kSt vi~c thlJc hi~n (hinh
thuc m'1yduQ'c ap dl,mg d6i vai nhfrng chuang trinh, dv an Ian);

d) Hinh thuc khac do Giam d6c quySt dinh.
f)j~u 23. Bao cao k~t qua ki~m tra

I. Khi kSt thuc ki~m tra, nguai chu tri ki~m tra phili bao cao kSt qua ki~m
tra cho Liinh d~o Sa ph\l trach trlJc tiSp va thong bao kth qua ki~m tra vai Thii
truang dan vi duQ'c ki~m tra. Bao cao phili neu ro nQi dung ki~m tra, danh gia
nhfrng m\it duQ'Cva chua duQ'c, nhfrng sai ph~m cung bi~n phap kh~c ph\lC va
kiSn nghi hinh thuc xu Iy (nSu co). Dan vi chu tri ki~m tra co trach nhi~m theo
doi vi~c xu Iy sau khi ki~m tra, yeu du dan vi duQ'c ki~m tra kh~c ph\lc nhfrng
sai ph~m theo quy~t dinh cua dp co th~m quySn, bao cao kSt qua kh~c ph\lc sau
ki~m tra vai Liinh d~o Sa.

2. ThU truang cac dan vi thuQc Sa co van ban bao cao Giam d6c, Pho Giam
d6c ph\l trach va Van phong tinh hinh thlJc hi~n cac van ban, cac cong vi~c dugc
Liinh d~o Sa giao, cac cong vi~c thuQc chuc nang, nhi~m V\l va quySn h~n cua
dan vi minh. Cach thuc bao cao, 16ng ghep vao bao cao dinh ky cua m6i quy, 6
th<ing, 1 nam.

3. Van phOng t6ng hqp chung, bao cao Giam d6c tinh hinh ki~m tra vi~c thi
hanh cac van ban, cac cong vi~c dugc Liinh d~o Sa giao.

ChlfO'ng VII
CHE DQ BAo cAo, THONG TIN

Di~u 24. PM Giam dBc bao cao Giam dBc
1. Tinh hinh thlJChi~n nhfrng cong vi~c thuQc Hnh VIJCdugc phan cong p~~

trach, nhfrng vi~c vuqt qua th~m quySn giai quySt va nhfrng vi~c d.n xin y kien
Gi<imd6c.

2. NQi dung va kSt qua cac hQi nghi, cUQchQp, tiSp dan khi dugc Giam d6c
uy quySn tham dV ho\ic chi d~o cac hQi nghi do.

3. KSt qua lam vi~c va nhfrng kiSn nghi d6i vai cac nganh, dia phuang va
d6i tac khac khi dugc cu tham gia cac doan cong taco

Di~u 25. Cae dOll vi tr\fc thuqc SO' bao cao Giam dBc
Thu tmang cac dan vi trvc thuQc Sa phili thvc hi~n d~y du chS dQ thong tin

bao cao Giam d6c theo quy dinh cua Sa. Cac bao cao cong tac cua cac dan vi
phili dugc Pho Giam d6c ph\l trach trvc tiSp d6ng y vS nQi dung.
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f)i~u 26. Cung cdp thong tin v~ho~t dqng cua cac dO'nvi thuqc SO'
Cac dem vi thuQc So' co trach nhi~m thong bao b~ng nhfrng hinh thuc thich

hqp, thu:).nti~n d~ can bQ, cong chuc, vien chuc va nguai lao dQng n&mb&tduQ'c

nhfrng thong tin sau day:
I. Chu truemg chinh saeh cua Dang, Nha nuac va cua So' lien quan dSn

cong vi~c cua dem vi va cua nganh;
2. Chuemg trinh cong tac cua So' va cua dem vi, kinh phi ho:;ttdQng va quySt

toan kinh phi hang nam (nSu co);
3. Tuy~n dl)ng, dao t:;to,khen thuang, ky lu:).t,nang b:).cluang, nang ng:;tch,

quy ho:;tchva b6 nhi~m can bQ cong chuc, vien chuc;
4. Van ban kSt lu:).nv~ vi~c giai quySt khiSu n:;ti,t6 cao cua So' va cua dem

vi thuQc So';
S. NQi quy, quy chS lam vi~c cua So' va cua dem vi thuQc So';

6. Cac v~n d~ khac theo quy dinh.
Di~u27. Cung cdp thong tin v~ho~t dQng cua SO'

I. V~ cung c~p thong tin:
a) Giam d6c quy dinh v~ quin I)' cong tac thong tin cua So'; bao dam

thuang xuyen cung c~p thong tin phl)c VI) sv chi d:;todi~u hanh cua UBND tinh,
Chu tich UBND tinh va cua So'; t:;to di~u ki~n cho cac ca quan thong tin d:;ti
chung trong vi~c cung c~p thong tin chinh xac, kip thai v~ ho:;ttdQng cua nganh,

lTnhvvc cho nhan dan;
b) Trong cung c~p thong tin khong duQ'c d~ IQ cac thong tin thuQc danh

ml)c bi m:).tNha nuac va thong tin v~ nhfrng cong vi~c nh:;ty cam dang trong qua

trinh xu I)'.
2. Vi~c tra lai ph6ng v~n bao chi thvc hi~n theo Quy chS phat ngon va cung

c~p thong tin cho bao chi va cae quy dinh v~ cong tac quan I)' thong tin do phap

lu:).tquy dinh.
f)i~u 28. Truy~n thong tin tren m~ng tin hQc
1. Cac van ban sau day duqc dang tren trang thong tin di~n tu cua So':
a) Van ban quy ph:;tmphap lu~t co lien quan dSn nganh;
b) Cae van ban hanh chinh, bao cao cac loai, bi~u m~u va van ban khac .

duQ'c Giam d6c chi dinh; .
2. BQ ph~n Van thu - Van phong co trach nhi~m tiSp nh~n, chuy~n phar

nh,frng van ban, thong tin tren m:;tngtin hQc cua UBND tinh d~ phl)c VI) cong tac

dieu hanh cua Uinh d:;toSo'.
. 3. Cac dem vi thuQc So' phai thvc hi~n chS dQ trao d6i thong tin qua m:;tng

tm h9~ cua Sa theo quy dinh. Thuang xuyen theo doi thong tin tren m:;tng tin
hQc de kip thai nMn van bin chi d:;todi~u hanh va cac thong tin do So' gui d~

quan tri~t va thvc hi~n.
~. Vi~c c~p nh~t thi?ng tin tren trang tin di~n tu cua So' phai chip hanh cac

quy d\nh cua phap lu~t ve dang tin tren Internet va cac quy dinh lien quan cua So'.
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ChlrO"ng VIII
CONG TAc TIEP CONG DAN

Di~u 29. Trach nhi~m ciia Uinh d~o SO-

Giam ddc va PhO Giam ddc So' thlJc hi~n cac nhi~m V\l vS mdi quan h~
phdi hqp trong ho~t dQng tiSp cong dan duqc quy dinh t~i DiSu 13, Chuang III
clla Quy dinh vS t6 chuc va ho~t dQng clla Ban TiSp cong dan tinh Quang Tri
ban hanh kern theo QuySt dinh sd 848/QD-UBND ngay 07/5/2015 clla UBND
tinh Quang Tri.

Di~u 30. Trach nhi~m ciia Thanh tra
I. Phiin cong cong chuc tn!c tiSp lam cong tac tiSp cong dan khi co cong dan

dSn thlJc hi~n quySn khiSu n~i, td cao vS cac Iinh VIJCthuQc tham quySn clla So'.
2. Khi dn thiSt, dS nghj Thll tmang cac dan vj thuQc So' lien quan tfIJCtiSp

tham gia ho~c dS nghj cu can bQ, cong chuc, vien chuc co tham quySn cung
tham gia tiSp cong dan.

3. TiSn hanh kiSm tra, xac minh; tham muu kSt lu~n, kiSn nghj vi~c giai
quySt cac khiSu n~i, td cao thuQc tham quySn clla Giam ddc So'. Hoan thi~n cac
thll t\lc th\lly h6 sa va giai quySt khiSu n~i, td cao.

4. Bao cao Liinh d~o So' ddi vai nhung nQi dung, yeu du clla cong dan
vuqt qua tham quySn ho~c nhfrng v~n dS nh~y cam, phuc t~p.

Di€u 31. Trach nhi~m cua Thii trlro-ng cae dO"nvi thuQc so-
l. ThU tmang cac dan vj co trach nhi~m phdi hqp vai Chanh Thanh tra

trong vi~c tiSp cong dan, xu Iy cac khiSu n~i, td cao, phan anh, kiSn nghj clla
cong dan.

2. CU can bQ, cong chuc, vien chuc co chuyen mon theo dung yeu du clla
Thanh tra dS cung phdi hqp tiSp cong dan t~i phOng tiSp cong dan clla So'; CU
can bQ, cong chuc, vien chuc tham gia doan thanh tra, kiSm tra xu Iy cac V\lvi~c
cu thS theo chi dao clla Liinh dao So'.. . .

Ch 1r00ngIX
DI CONG TAc, TIEP KHAcH

Di€u 32. Di cong tac trong nlrac
I . Tham gia doan cong tac lien nganh:
a) Vi~c cu ca~ bQ, cong cht!c, vien chuc tham gia cac doan cong tac phai

theo dung thanh phan duqc yeu cau.
b) Khi kSt tMc chuang trinh cong tac, can b9 cong chuc, vien c,huc duqc

cu tham gia doan cong tac phai bao cao Liinh d~o So' ph\l,trac~ trlJc tiep va T~ll
tmang dan vi vS kSt qua chuang trinh cong tac" nhfrng van de co lien quan den
nganh do ca So' dS nghi khi lam vi~c vo; doan, ket lu~n clla tmang doan.
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2. D01mdi cong tac cua So:
a) Khi c6 chu truang, dan vi duQ'c giao chu tri lien h~ vai cac co quan, dan

vj lien quan d~ th3ng nh&tchuang trinh, k~ ho~ch trinh Lanh d~o So duQ'cphan
cong chu tri him vi~c pheduy~t;

b) Sau khi chuang trinh, k~ ho~ch duQ'c duy~t, dan vi chu tri thong bao cho
dan vi lien quan d~ chu.1n bi ..

Thu truOng cac dan vi dS xu&t danh sach can bQ, cong chuc, vien chuc
tham gia doan cong tac theo yeu du cua Lanh d~o So duQ'Cpharr cong chu tri
lam vi~c, d6ng thai dam bao yeu diu quy dinh t~i di~m b khoan 3 DiSu nay;

c) Dan vi chu tri c6 trach nhi~m chu.1n bi cac bao cao va tai li~u lien quan;
d) T6 chlrc lam vi~c: Dan vi chu tri chiu trach nhi~m ph3i hqp vai ca quan,

dan vi d~n lam vi~c theo chuang trinh, k~ ho~ch da th6ng nh&t, xu Iy cac tinh
hu3ng phat sinh, trinh xin y ki~n Liinh d~o So khi vuqt qua th.lm quySn. NQidung
lam vi~c phai chu.1n bi xong truac ngay lam vi~c va bao dam yeu du cua Liinh
d~oSo;

d) Sau khi hoan thanh chuang trinh, k~ ho~ch lam vi~c, dan vi chu tri ph6i
hqp vai co quan, dan vi d~n lam vi~c dv thao van ban vS k~t qua lam vi~c, y
ki~n k~t lu~n cua Lanh d~o So.

Van ban k~t lu~n phai duQ'c gui cho thanh vien doan cong tac, cac ben lien
quan va bao cao Giam d3c, Ph6 Giam d6c.

3. Cac quy dinh khac:
a) Cu can bQ, cong chuc va nguai lao dQng (thuQc ca quan So) di cong tac

ngo~i tinh do Giam d3c quy~t dinh; di cong tac trong tinh do Ph6 Giam d6c ph\!
trach trvc ti~p quy~t dinh.

b) Thu truOng dan vi dS xu&tcan bQ, cong chuc, vien chlrc di cong tac phai
dam bao dung thanh phlln lien quan d~n nQi dung, chuang trinh cong tac, trong
truang hqp clln thi~t thi phai b3 tri nguai thay th~ giai quy~t cong vi~c thuang
xuyen.
. c) Doan cong tac duQ'Cb6 tri xe di chung d~ ti~t ki~m kinh phi, khong b3 tri

ket hqp chuang trinh tham quan du lich trong thai gian cong taco
e) Doan cong tac t~i co so chi lam vi~c va giai quy~t nhUng v&n dS dung

nQi dung, chuang trinh da thong bao va dung th.1m quySn cua doan, d6ng thai
ghi nh~ dlly du nhfrng ki~n nghi co lien quan d~n nganh cua nai d~n lam vi~c.

Di~u 33. Di eong hie Dll"O'engoai
1. Can bQ, cong chuc, vien chuc cua So di cong tac nuac ngoai phai l~p dlly

du h6 sa, thu t\!Ctrinh co quan c6 th.1mquySn ra quy~t dinh cu di theo quy dinh;
2. Nguai di cong tac co trach nhi~m gui 01 ban quy~t dinh cho bQph~ t6

chuc - Van phong d~ lUll h6 sa;
3. Ch~m nh&t sau 5 ngay hoan thanh chuy~n cong tac, nguai di cong tac

ph,ai co v~n ban bao cao k~t qua chuy~n cong tac cho Giam d6c va co quan c6
tham quyen quan Iy can bQ.
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Di~u 34. Ch~ d{l cong tac phi va thiYi hl;ln thanh toan

Vi~e t?m ung, thanh toan kinh phi di cong tac thllc hi~n theo Quy chS chi
tieu nl)i bl) eua S6 va cua cae dan vj thul)c So.

Di~u35. Ti~p khach

I. Van phOng chju trach nhi~m t6 chuc cac bu6i lam vi~c, tiSp khach cua
Liinh d?o S6 vai k~ach trong va ngoai tinh. Tu)' theo nl)i dung cong vi~c, theo
chi d?o cua Giam doc ho?c Giam d6c giao Pho Giam d6c chi d?o cac dan vj lien
quan b6 tri th6i gian va chu~n bi nl)i dung d~ lam vi~c.

2. D6i vai, khach dSn lam vi~c va giao djch cong tac khong n~m trong
chuang trinh ke hO~lChho?c khong dang ky truac, Van phong co trach nhiem
tiSp, lall}vi~c n~m .b~t nhu C&U d~ xuly theo thAm quySn ho?c bao cao xin y kiSn
Giam doc giai quyet.

ChwO'ng X
VAN RoA CONG so

Di~u 36. Giao ti~p, .rng xii' va trang phl}C cong sO-

Can bl), cong chuc, vien chuc va nguai lao dl)ng So thllc hi~n nSp s6ng van
minh, phong cach giao tiSp, Lrngxuljch sll, ton tr9ng; ngon ngfr giao tiSp phai ro
rang, m?ch I?c; trang ph\lc g9n gang phil hgp vai ho?t dl)ng cua cong sa va theo
quy djnh chung vS trang ph\lc cua cong chuc va cac quy djnh d(ic thil khac. Deo
the cong chuc, vien chuc trong gia lam vi~c t?i co quan, dan vj.

Di~u 37. Cong tac n{li vI} cong sO-

l. Can bl), cong chuc, vien chuc va nguai lao dl)ng co trach nhi~m gifr v~
sinh co quan, dam bao moi truang lam vi~c s?ch st!, g9n gang, ngan n~p. ChiSu
tht"r6 hang tu~n cac dan vi t6 chuc v~ sinh co quan, cong sa.

2. Cu6i gia lam vi~c, phili ki~m tra an toan di~n, nuac, thiSt bj, v~t d\lng va
v~t tu van phong khac truac khi ra vS.

3. Nghiem dm hut thu6c la va su d\lng d6 u6ng co c6n trong phOng h9P va
phong lam vi~c co quan, trir truang hgp dugc Sll d6ng y cua Liinh d?o Sa vao
cac dip lien hoan, Ie tSt, tiSp khach ngo?i giao.

Di~u 38. Thiri gian lam vi~c

I. Can bl), cong chuc, vien cht"rcva nguCYilao dl)ng chAphilnh nghiem ruc thai
gian lam vi~c theo quy dinh cua Bl) Lu~t lao dl)ng va UBND tinh: 8 gialngay va 40
gialtufuJ. Khong di mu<)nvS sam, khong lam vi~c rieng trong gia hanh chinh.

2. Lam vi~c ngoai gia hanh chinh:
a) Ngoai thai gian lam vi~c theo quy djnh cua Nha nuac, can bt?, cong

chuc, vien cht"rcva nguai lao dl)ng dugc Sll phan cong cua ,Liinh d?o Sa, ho(ic
do yell du cong vi~c dn giai quySt gAp trong thai gian ngan thi phili bao c~o
tM truang dan vi cho phep mai lam vi~c ngoai f;ia ~o(i~ lam vi~c vao cac ngay
nghi, d6ng thai phili thong bao cho Van phOng biet de bo tri va theo doi.

b) Khi lam vi~c ngoai gia hanh chinh, can bl), cong chuc, vien chLrcva
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nguoi lao di)ng phii ch~p hanh cac quy dinh vS tr~t tl,l', v~ sinh, phong chay,
chua chay, su d\lng di~n, di~n tho[,li dung quy dinh. Van phong co trach nhi~m
dam bao an tol'm co quan, khong cho phep nhiing nguoi khong co ph~n Sl!ra vilo
tn) sa lam vi~c cua Sa.

ChU'O'ngXI
sir Dl)N~ TRA~G THI~T BI !,uyc Vl) C9NG TAC,

LAM VIJj:CNGOAI GIO HANH CHINH

Di€u 39. Si'r dyng di~n, di~n tho!}i
1. Can bi), cong chuc, vien chuc Sa co trach nhi~m su d\lng di~n ti€t ki~m,

hi~u qua. Khi ra khoi phong lam vi~c tir mi)t gio d6ng h6 tra len phai t~t di~n,
qU[,ltva may di~u hoa nhi~t dQ. Tmac khi roi khoi co quan phai t~t h€t cong t~c
di~n, ki~m tra l[,licac 6 di~n d~ bao dam an toano

2. f)i~n thO[,liSa chi duqc su d\lng cho m\lc dich giai quy€t cong vi~c co
quan. Khong Slr d\lng di~n tho[,li co quan d~ trao d6i vi~c ca nhan. Vi~c trao d6i
qua di~n tho[,li phai ng~n g<.m,t~p trung vao ni)i dung cong vi~c. Ngon ngu,
giQng noi khi noi chuy~n qua di~n tho[,liphai th~ hi~n duqc van hoa giao ti€p.

Di€u 40. Si'r dyng 0 to phl}c VI} cong tac
Vi~c su d\lng xe 0 to co quan ph\lc V\l cong tac thlJc hi~n theo Quy chS

quan Iy va su d\lng xe 0 to co quan Sa, Quy chS quan Iy va su d\lng xe 0 to cua
cac dan vi trl,l'Cthui)c Sa.

Di€u 41. Quan Iy, si'r dl}ng trang thi~t bi lam vi~c
1. Can bi), cong chuc, vien chuc duqc trang bi may moc, thi€t bi va cac IO[,li

tai san khac ph\lc V\l cho cong tac chuyen mon, tu)' theo nhu d.u thlJc t€ cong
vi~c va ngu6n kinh phi co quan, dan vi.

2. Can bi), cong chuc, vien chuc W chiu trach nhi~m quan Iy va sir d\lng cac
IO[,litai san duqc trang bi mi)t cach co hi~u qua; tmang hqp can bi), cong chuc,
vien chuc d~ xay ra hu hong, m~t mat do nguyen nhan chU quan phai chiu bai
thuOng theo quy dinh cua phap lu~t.

3. Cac dan yL Rhon~ ban co nhu d.u trang bi them tai san, v~t d\lng van
phong phai co giay de xuat, trinh Lanh d[,lOSa phe duy~t mai duqc mua s~ deb
trang bi.
, 4. Cac phong ban pMt hi~n h,u hong ho(lc g(lp Sl,l'c6 khi khai thac su d\lng

c~~ phuong ti~n lam vi~c" cac thiet bi van phong nhu may tinh, den di~n, may
dleu hoa nhi~t di), ban ghe ... bao cho bi) ph~n quan tri cua van phOng debkiebm
tra, sua chua kip thai.

ChU'lrng XII.
TO CHtrC THUC HIEN. .

Di€u 42. Trach nhiem cua cac dO'n vi ca nhan. .'
. 1. Van phong Sa co trach nhi~m ph6 bi€n, theo doi, don d6c thuc hien Quy

che nay va bao cao Lanh d[,loSa tinh hinh thlJChi~n. . .
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2. ThU truOng cac dan vi, phong ban co trach nhi~m ph6 bi~n, quan tri~t
Quy ch~ m'iy t6i can b(>,cong chuc cua dan vi, phOng ban minh phI} trach dUQ"c
bi~t.

3. Can b(>,cong chuc co trach nhi~m thl,Xchi~n nghiem tuc cac quy dinh t?i
Quy ch~ mlY.

4. Trong qua trinh thl,XChi~n, n~u co phat sinh vuOng m~c; cac dan vi, ca
nhan lien quan kip thai phan anh v~ Van phong Sa d~ t6ng hqp d~ xd.t Uinh
d?o Sa xemxet sua d6i, b6 sung cho phil hqp.

Di~u 43. Khen thlfi'rngva ky lu~t
Can b(>,cong chuc, vien chuc va nguaj lao d(>ng thl,Xchi~n t6t Quy ch~ lam

vi~c se dUQ"ckhen thuOng. Truang hqp vi ph?m se bi xu Iy ky lu?t theo quy dinh
cua phap lu?t./.
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