HDND TINH HUNG YEN  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
VAN PHONG Péc lap - Tu do - Hanh phiic

QUY CHE | ,
LAM VIEC CUA VAN PHONG POAN PAI BIEU QUOC HOI
VA HQOI PONG NHAN DAN TINH
(Ban hanh keém theo Quyét dinh s6 36 /QP-VP ngayl2 thang 7 ndam 2025
ciia Chanh Van phong Poan dai biéu Quéc héi va Hoi dong nhdn dén tinh)

CHUONG I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh Vz‘i ddi tuong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh vé nguyén tic, ché do lam viéc, trach nhiém,
quyén han, pham vi, moi quan h¢ cong tac va trinh tu giai quyét cong viéc cua
Vin phong Poan dai biéu Qubc hoi va Hoi dong nhan dan tinh (Sau day goi tat
la Van phong).

2. Quy ché nay duogc ap dung d6i véi lanh dao Vian phong, can bd, cong
chire, nguoi lao dong thuge Van phong Poan dai biéu Qudc hoi va Hoi dong nhan
dan tinh chiu su diéu chinh ciia Quy ché nay.

3. Ngoai cac nhiém vu, quyén han quy dinh tai Quy ché nay, cac phong
thudc Van phong, can bg, cong chure, nguoi lao dong thude Van phong phai thuc
hién cac nhiém vu, quyén han theo quy dinh ctia phap luat hién hanh.

Pi¢u 2. Nguyén tic lam viéc

1. Thyc hién tot nhiém vy tham muu, t6 chic phuc vu hoat dong cua
Doan dai biéu Quéc hoi, 1anh dao Doan dai biéu Qudc hoi, cac vi dai biéu Qudc
ho1 tinh; HO1 déng nhan dan, Thuong truc HO1 déng nhan dan, T6 dai biéu Hoi
déng nhan dén tinh va cac vi dai biéu Hoi déng nhan dan.

2. Van phong chiu su chi dao, quan ly vé t6 chire, bién ché va hoat dong cua
lanh dao Poan dai biéu Qudc hdi tinh va Thuong truc Hoi dong nhan dan tinh.

3. Chanh Van phong, cac Pho Chanh Van Phong va lanh dao cac Ban Hoi
dong nhan dan tinh c6 mbi quan hé phéi hop trong t6 chirc thyc hién nhiém vu
chung cua Poan dai biéu Qudc hoi tinh va Hoi dong nhan dan tinh.

4. Trong phan cong cong viéc, mdi viéc chi giao cho mot phong, mot ca
nhan 1am dau méi chu tri, theo ddi xtr 1y va chiu trach nhiém chinh. Cac phong
thudc Van phong cé trach nhiém phdi hop dé hoan thanh nhiém vu duoc giao.
Néu cong viéc giao cho phong thi Trudng phong 1a ngudi chiu trach nhiém vé
tién do va két qua cong viéc dugc phan cong; chuyén vién thuc hién chiu trach
nhiém xur Iy cac ndi1 dung li€n quan thudc linh vuc chuyén mon, nghiép vu duoc
phan cong.

5. Trong gidi quyet cong vi€e phai bao dam tudn thu ké hoach, chuong
trinh céng tac va Quy ché 1am viéc, trir trudng hop dot xudt hodc co yéu cau
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khac cta lanh dao Doan dai biéu Quéc hoéi tinh, Thuong truc Hoi déng nhéan dan
tinh hodc co quan cap trén. Giai quyét cong viéc dung tham quyén va pham vi
trach nhiém dugc giao; cap trén khong 1am thay cong viéc cta cip dudi, cp
duéi phuc tung cap trén.

6. Tuan thu trinh ty, thu tuc, thoi han va cac quy dinh ctua phap luat vé
giai quyét cong viéc; thuc hién cai cach hanh chinh kip thoi, phu hop va ding
quy dinh nhim nang cao hiéu qua hoat dong ctia Vin phong.

7. Bao dam su phdi hop, trao d6i thong tin trong giai quyét cong viéc giita
cac chuyén vién trong tung phong; gifta cac phong vdi nhau va gifra cac 1anh
dao Van phong.

8. Bao dam dan chu, cong khai, minh bach, ky luat, trach nhiém va hi¢u
qua trong moi hoat dong.

9. Trong cac cudc hop, hoi nghi, sinh hoat ¢ co' quan, cong chirc, nguoi
lao dong c6 quyén phat biéu ¥ kién cta minh, khi da co két luan cua lanh dao
chu tri cude hop thi phai chap hanh thuc hién. Néu xét thy quyet dinh cta lanh
dao chu tri cugc hop khong dung quy dinh phap luat, thi truc tiép gip va trinh
bay voi Chanh Vin phong dé dugce xem xét, giai quyét.

Piéu 3. Ché d¢ lam viéc

1. Van phong lam viéc theo nguyén tic tip trung dan chu, lam viéc theo
ché @6 tha truong két hop voi ché d6 chuyén vién dam bao cong khai, minh
bach, hi¢u qua.

a) Ché d6 thu truong 1a ché dd ma cong chirc va ngudi lao dong phai chap
hanh quyét dinh, sy diéu hanh, phan cong cong viée, theo doi, don ddc thue hién
nhiém vu cta cap trén theo quy dinh ctia phap luat, Quy ché nay va cac quy dinh
hién hanh cua Pang, phap luat cua Nha nudc va cua tinh.

b) Ché do chuyén vién dugc ap dung d6i v6i cong tac nghién cuu,
tham muu, tong hop ¢6 tinh chuyén sau vé chuyén mon, nghiép vu. Chuyén vién
duge c6 y kién doc 1ap vé ndi dung tham muu, tong hop thudc linh vuc chuyén
mon, nghi¢p vu dugc phan cong theo doi; duge lam viéc truc tlep v61 lanh dao
Poan dai biéu Quéc hoi tinh, Pang uy Ho1 déng nhan dan, Thuong truc Hoi
ddng nhan dan, cac Ban ctia Hoi dong nhan dan tinh khi c¢6 yéu cau va chiu trach
nhiém vé ndi dung tham muu, dé xuét cua minh, bao cdo lai 1anh dao truc tiép
cua minh theo yéu cau nhiém vu.

2. Mot s6 van dé can ban bac, thdng nhat trong tap thé 1anh dao trudce khi
Chanh Vian phong quyét dinh:

a) Cac du thao van ban, dé an do Vin phong chu tri soan thao trinh lanh
dao Poan dai biéu Quéc ho1 tinh; 1anh dao Ho1 déng nhan dan tinh (bao gém:
Quy ché lam viéc, cac nghi quyét, bai phat biéu, bao cdo quan trong; cac chuong
trinh, ké hoach cong tic hing thang, quy, 06 thang va nim).

b) Nhimg van dé ma lanh dao Poan dai biéu Qudc hoi tinh, 1anh dao Hoi dong
nhan dan tinh yéu cau tap thé lanh dao Vin phong thao luan dé co ¥ kién chinh thirc.

¢) To chirc b méy ctia Van phong, quy hoach va b6 nhiém, mién nhiém, dbi
v6i cong chire, nhan vién cta Van phong (cong tac tiép nhan, bo nhiém, bd nhiém lai,
luan chuyén, diéu chuyén cong chirc, nhan vién thudc tham quyén cta Van phong).
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d) Nhitng van dé lién quan dén ché do, chinh sach ddi véi can bo,
cong chuc, nguodi lao dong cua Van phong.

d) Chu truong, nhi¢m vy, chuong trinh cong tdc va bdo cdo tinh hinh
thyc hién nhiém vu ctia Van phong.

e) Nhitng van dé khac khi c¢6 trén % s6 lanh dao Vin phong dé nghi.

3. Nhiing néi dung lay ¥ kién cua: Pang uy co quan, lanh dao Vin phong,
dai dién cac doan thé co quan trudc khi bao cdo lanh dao Doan dai bleu Quéc
héi, 1anh dao Hoi ddng nhan dén tinh va cip c6 tham quyen xem xét gom:

a) Thanh lap, sap nhap, giai thé Chi, Pang bg, T6 chirc bd may nhan sy
cap phong ctia Vin phong.

b) Khen thudng, ky luat déi véi can bo, cong chirc va nguoi lao dong.

¢) Quy ché 1am viéc cta Vian phong.

d) Nhitng van dé khac khi c6 trén % s6 lanh dao Van phong dé nghi.

CHUONG II ‘
VI TRi, CHUC NANG, NHIEM VU, QUYEN HAN
CUA VAN PHONG

Diéu 4. Vi tri, chitc niing

Vin phong Poan dai biéu Qudc hoi va Hoi dong nhan dan tinh 13 co quan
tuong duong s, chiu su lanh dao, chi dao truc tiép cta 1anh dao Poan dai biéu
Quéc hoi tinh, 1anh dao Hoi dong nhan dén tinh; c¢6 chirc niang tham muu, giup
viéc, phuc vu hoat dong ctia Poan dai biéu Qudc hoi tinh, cac vi dai biéu Quéc
hoi tinh, 1anh dao Hoi déng nhan dan, Thuong truc Hoi déng nhan dan, T6 dai
biéu Hoi ddng nhan dan va cac vi dai biéu Hoi dong nhan dén tinh.

Piéu 5. Nhiém vu, quyén han

1. Nhiém vu, quyén han ctia Van phong theo quy dinh tai Diéu 2 Nghi quyét
s 1004/2020/UBTVQH14 ngay 18 thang 9 nam 2020 ctia Uy ban Thuong vu
Quéc hoi vé viéc thanh 1ap va quy dinh vi tri, chlic ndng, nhiém vu, quyén han, co
ciu t6 chuc ctia Vin phong Poan dai biéu Qudc hoi va Hoi dong nhan déan cap tinh.

2. Ngoai ra, Van phong con c6 cac nhiém vu sau day:

a) Tham muu, gitip viéc, phuc vu Poan dai biéu Qudc hoi tinh, lanh dao
Poan dai biéu Quéc hoi tinh; Ho1 déng nhan dan, Thuong truc HO1 déng nhan dan
tinh, gitr mi lién hé cong cac véi cac co quan Trung wong va céc tinh, thanh phd
truc thudc Trung wong, Thuong truc Tinh uy, 1anh dao Uy ban nhan dan, Ban
Thuong truc Uy ban Mat tran T quéc Viét Nam, Toa 4n nhan dan, Vién kiém sat
nhan dan tinh va cac co quan, t6 chirc, doan thé & dia phuong.

b) Tham muu, giup viéc, phuc vu ldnh dao Poan dai biéu Qudc hoi tinh,
Thuong truc Hoi déng nhan dan tinh 14p du toan kinh phi hoat dong héng nam, to
chuc thuc hién, quan ly kinh phi hoat dong cua Poan dai biéu Quéc hoi tinh,
kinh phi hoat dong ctia Hoi dong nhan dén tinh va xay dung kinh phi hoat dong
cua Van phong theo quy dinh phap luét.

¢) Tham muu, giup ldnh dao Poan dai biéu Quéc hoi tinh, 1anh dao Hoi
ddng nhan dan tinh duy tri hoat dong Cong thong tin dién tir dai biéu nhan dan
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tinh Hung Yén va trang thong tin dién tir cia Van phong Poan dai biéu Qubc hoi
va Hoi dong nhan dan tinh.

d) Bao dam diéu kién phuc vu hoat dong cuia Boan dai biéu Quéc hoi tinh,
lanh dao Poan dai biéu Qubc hdi tinh, cac vi dai biéu Qudc hoi tinh; Pang uy
Hoi déng nhan dan, HO1 déng nhan dan, Thuong tryc Hoi déng nhén dan, T6 dai
biéu Hoi dong nhan dén tinh va céc vi dai biéu Hoi dong nhan dan tinh.

d) Quan 1y co s¢ vat chét, hoat dong nghién ctru khoa hoc; cong tac
hanh chinh, vin thu Iuu trit, bdo vé va 1€ tdn clia co quan Vin phong.

e) Tham gia xdy dung quy hoach, ké hoach dao tao, bdi dudng va
thuc hi¢n viéc quan 1y can by, cong chiic, nguoi lao dong cua co quan Vian
phong theo quy dinh cta phap luat.

g) Thuc hién cac nhiém vu khac do lanh dao Poan dai biéu Quéc hoi, 1anh
dao Thuong truc Hoi ddng nhan dén tinh giao.

' 7 CHUONG III ‘
CO CAU, TO CHUC BQ MAY; NHIEM VU, QUYEN HAN
CUA LANH PAO VAN PHONG VA CAC PHONG CHUYEN MON

Piéu 6. Co ciu, td chirc bd may va bién ché ciia Vin phong

1. Lanh dao Van phong

Van phong c6: Chanh Van phong va cac Phé Chanh Van phong (trong
giai doan hop nhat tinh Hung Yén va tinh Thai Binh thanh tinh Hung Yén mdi,
s6 lugng Phé Chanh Vin phong ¢ nhiéu hon sé luong tdi da so v6i quy dinh va
cham nhat 05 nim ké tir ngay 01/7/2025 dam bao sb lugng theo dung quy dinh).

2. V& t6 chirc cac phong

Vin phong c¢6 04 phong chuyén mon gom:

a) Phong Cong tic Quédc hoi co Trudng phong, Pho Trudng phong va cic
chuyén vién giup 1anh dao Van phong tham muu, giap viéc hoat dong cua lanh
dao Doan dai bieu Qudc hoi tinh va céc vi dai bicu Quoc hdi tinh.

b) Phong Cong tic Hoi déng nhan dan c6 Trudng phong, Phé Trudng
phong va cac chuyén vién giup lanh dao Van phong tham muu, gitip viéc hoat
dong cua Ho1 déng nhan dan, Thuong truc HO1 déng nhéan dan, T6 dai biéu Hoi
déng nhan dan va cac vi dai biéu Hoi déng nhan dan tinh.

¢) Phong Hanh chinh, T6 chirc, Quan trj ¢6 Trudng phong, Pho Truéng phong
va cac cong chuc, nguoi lao dong gitp 1anh dao Van phong trong cong tdc tham
muu, to chic phuc vu hoat dong cua Hoi déng nhan dan, Thuong truc Hoi déng
nhan dan, T dai biéu Hoi dong nhan dan va cac vi dai biéu Hoi dong nhan dan
tinh trong linh vyc hanh chinh, t6 chire, quan tri.

d) Phong Thong tin - Dan nguyén c6 Truong phong, Pho Truong phong
va cac chuyén vién gitp lanh dao Van phong trong cong tac tham muu, t6 chirc
phuc vu hoat déng cua 1anh dao Poan dai biéu Qudc hoi tinh, Héi dong nhan
dan, Thuong truc Ho1 dong nhan dan, T6 dai biéu Hoi dong nhan dan va cac vi
dai biéu Hoi ddng nhan dén tinh trong linh vuc thong tin, dan nguyén.
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Pi¢u 7. Nhiém vu, quyén han ciia linh dao Vin phong

1. Nhiém vu, quyén han caa Chanh Vin phong

Chéanh Vian phong 14 ngudi ding dau, diéu hanh cong viéc chung ctia Vian
phong, chiu trach nhiém trude ldnh dao Poan dai biéu Qudc hoi, Thudng truc
Hoi dong nhan dén tinh va truéc phap lut vé toan b hoat dong ctia Vian phong.
Chanh Van phong truc tiép phu trach mot s6 linh vuc, cong tac cu thé nhu sau:

a) X 1y cic van ban dén; tham dinh cac van ban quan trong trudc khi
trinh 1anh dao Poan dai biéu Qudc hoi, 1anh dao Thudng truc Hoi dong nhan dan
tinh ky va chi dao kiém duyét cac van ban co lién quan trudc khi ban hanh. Ky
cc van ban thudc thAm quyén va cac van ban do 1anh dao Poan dai biéu Quéc
hoi, 1anh dao Thuong tryc Hoi ddng nhan dén tinh uy quyeén.

b) Truc tiép phu trach cong tac to chirc, can b, tai chinh ctia Van phong;
lam chu tich Hoi dong thi dua khen, thudng, ky luat va Hoi dong sang kién kinh
nghiém cua co quan.

c) Lam chu tai khoan cua co quan Van phong; chi dao viéc 1ap du toan
kinh phi hoat dong hang nam, t6 chirc thuc hién, quan ly viéc st dung tai san
cong, kinh phi hoat dong cua Poan dai biéu Qudc hoi, Hoi d@)ng nhan dan, cac
Ban Hoi déng nhan dan va ctia Vin phong theo ding quy dinh cta phap luat va
Quy ché chi tiéu ndi bd cua co quan (thyc hién bio cdo tinh hinh quan ly, st
dung kinh phi hoat dong khi 1anh dao Poan dai biéu Qudc héi tinh, 1anh dao
Thuong truc Hoi ddng nhan dan tinh yéu cau).

d) Puoc lanh dao Poan dai biéu Quéc hoi, 1anh dao Thuong truc Hoi
ddng nhan dan tinh phan cong 1am ngudi phat ngdn va cung cip thoéng tin cho
cac co quan bao chi (trr nhitng ndi dung thudc bi mat khong duogc cung cip).

d) Chi dong phdi hop v6i Vin phong Tinh ty, Van phong Uy ban nhan
dan tinh va cac co quan don vi ¢6 li€n quan trong cong tdc tham muu xay dung
chuong trinh cong tac cua lanh dao Poan dai biéu Quéc hoi tinh, Thuong truc
Hoi déng nhan dén tinh.

e) Té chirc quan tri¢t, thuc hién cac chu truong, duong 16i cua bang va chinh
sach phap luat ciia Nha nude, ciia Tinh uy, Hoi dong nhan dan tinh, Uy ban nhan
dan tinh; su chi dao truc tiép cta lanh dao Poan dai biéu Qudc hdi tinh va 1anh dao
Thuong truc Hoi déng nhan dan tinh.

) Nhitng van dé sau day trudc khi quyét dinh phai thao luan ban bac
trong tap thé 1anh dao Vin phong:

- Chu truong, nhiém vy, chuong trinh cong tdc cua Van phong.

- Du toan kinh phi hﬁng nam phuc vu Poan dai biéu Quéc ho1 tinh;
Hoi dé)ng nhan dan tinh, Thuong truc Ho1 déng nhan dan tinh, cac Ban cua
Hoi dong nhan dan tinh va Vin phong.

- Sép xép t6 chirc bd may, tuyén dung, dé bat, khen thuong, ky luat can bo,
cong chirc, nguoi lao dong va thuc hién chinh sach dbi véi can bo, cong chic,
nguoi lao dong.

- Ctr can bg, cong chure, ngudi lao dong cua Van phong di hoc tap, cong tac.

h) Thuc hién cic nhiém vu khac do 1anh dao Poan dai biéu Qudc hdi,
Thudng truc Hoi dong nhan dén tinh giao. Khi ving mat, Chanh Vin phong uy
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quyén cho mot Pho Chanh Vin phong giai quyét cong viéc thudc tham quyén
cua Chanh Van phong theo dung quy dinh cta phap luat.

2. Nhiém vu, quyén han cia Pho Chanh Vin phong

a) Giap Chanh Van phong va chiu trach nhiém truéc Chanh Van phong va
phap luat vé cac linh vuc duge Chanh Vin phong phan cong phu trach hodc ty
quyén. Chi dao, diéu hanh, kiém tra, danh gia két qua thuc hién nhiém vu cua
cong chirc, nguoi lao dong thude linh vuc phu trach. Truc tiép phu trach cong
tac chuyén mon theo linh vuc dugc phan cong.

b) Chu dong cung voi Chanh Van phong trong viéc xay dung va thuc hién
chuong trinh, ké hoach cong tac ciia Poan dai biéu Qudc hoi, Thuong tryc Hoi
ddng nhan dan tinh va Van phong theo linh vuc phu trach; sip xép, bd tri cong
viéc cho cong chiic, ngudi lao dong; danh gia, Xép loai, khen thudng, ky ludt cong
chtrc, nguoi lao dong thudc tham quyén ciia Vin phong.

c¢) Bugc truc tiép lam viéc véi 13nh dao Poan dai biéu Quéc hoi; 1anh dao
Thuong truc Ho1 déng nhan dan; lanh dao cac Ban cuia Hoi déng nhan dan tinh dé
giai quyét nhimg cong viéc thudc linh vuc phu trach, dong thoi bao céo lai két
qua dé Chanh Vian phong biét. Nhiing van dé vuot thAm quyén, phét sinh phai
kip thoi bédo cao Chanh van phong trudce khi quyét dinh.

d) Chiu trach nhi€ém kiém tra noi dung, thé thic cac van ban do céc
chuyén vién dy thao thudc linh vyc phu trach va cac van ban khac (khi duoc
phan cong) trudc khi chuyén vién trinh ldnh dao Poan dai biéu Qudc hdi tinh,
Thuong tryc Ho1 déng nhan dan tinh, 1anh dao cac Ban cua Hoi déng nhan dan
tinh ky. Truc tiép soan thdo cac van ban quan trong khi dugc 1anh dao Poan dai
biéu Quéc hoi tinh, Thuong truc Hoi déng nhan dan tinh hodc Chanh Van phong
phan cong.

d) Pugc ky cac van ban thudc pham vi cong viéc dugc phan cong phu
trach, ky thay Chanh Vin phong nhitng vin ban thudc pham vi quyén han cua
Vian phong khi Chanh Van phong phan cong hodc uy quyén.

¢) Duoc tham gia cac to T6 Thu ky ky hop, cudc hop, T6 bién tap, To
mua sam sta chita,... theo quyét dinh ciia Chanh Vian phong.

g) Chiu trach nhiém ra soat, d6i chiéu céac to trinh, du thao nghi quyét, cac
nghi quyét cia HDND tinh di duoc thong qua tai ky hop dé tong hop in ky yéu
cac ky hop HDND tinh.

Piéu 8. Nhiém vu ciia cac phong chuyén mén

1. Phong Cong tac Quéc hoi: thuc hién nhiém vu dugc quy dinh tai khoan
1, Diéu 2 Nghi quyét so 1004/2020/UBTVQH14 ngay 18/9/2020 ctia Uy ban
Thu’O’ng vu Quoc hoi vé viéc thanh 1ap va quy dinh vi tri, chitc ning, nhiém vy,
quyén han, co cau t6 chirc ciia Van phong Doan dai biéu Qudc hoi va Hoi dong nhan
dan cap tinh (Trr diém c, khoan 1, Piéu 2), ph01 hop véi phong Thong tin - Déan
nguyén trong hoat dong phuc vu dal biéu Qudc hdi tiép cong dan. Thuc hién cac
nhiém vu khac theo phan cong cua lanh dao Van phong.

2. Phong Cong tac Hoi dbng nhan dan: thyc hi¢n nhiém vy dugc quy dinh
tai khoan 2, Piéu 2 Nghi quyét s0 1004/2020/UBTVQH14 ngay 18/9/2020 cua
Uy ban Thuong vu Quéc ho1 Ve vi¢c thanh lap va quy dinh vi tri, chirc nang,
nhiém vu, quyén han, co ciu to chirc ctia Van phong Poan dai biéu Qudc hoi va
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Hoi dong nhan dan cap tinh (Trir diém d, diém d, khoan 2, Piéu 2). Pong thoi
thuc hién cadc nhiém vu khac theo phan cong cta Ianh dao Van phong.

3. Phong Thong tin - Dan nguyén c6 nhiém vu:

a) Khai thac, xt 1y, tong hop va cung cap thong tin phuc vu hoat dong cia
Poan dai biéu Qudc hoi tinh va Hoi ddng nhan dén tinh.

b) Gitip 1anh dao Vian phong phéi két hop véi cac co quan chirc ning trong
vi€c thong tin hoat dong cua dai biéu va co quan dan ctr; hoat dong ctia Poan dai
biéu Qudc hoi tinh tai cac ky hop Qudc hoi va hoat dong ctia Hoi déng nhan dan,
dai biéu Hoi dong nhan dan tinh, cac ky hop ctia Hoi dong nhan dan tinh.

¢) Phdi hop phong Hanh chinh, T6 chiic, Quén tri va céc phong lién quan trong
quan tri mang mdy tinh, cong tac chuyén doi s6 cia Poan dai biéu Quéc hdi tinh; Thuong
true HO1 déng nhan dan tinh, cac Ban cia Ho1 déng nhan dan tinh va Van phong,

d) Duy tri hoat dong Cdng thong tin dién tir dai biéu nhan dan tinh Hung
Yén, dang tai cac hoat dong ctia Poan dai biéu Quéc hoi tinh, dai biéu Quéc ho1
tinh, HO1 déng nhan dan tinh, Thuong truc Ho1 déng nhan dan, cac Ban cuia Ho1
dong nhan dan, dai biéu Hoi dong nhan dan tinh va ctia Vin phong.

d) Gitp Chanh Vian phong cung cip thong tin hoat dong ctia Poan dai
biéu Qudc hoi tinh va Hoi dong nhan dan tinh trén cac phuong tién thong tin dai
chung, cac t chirc, ca nhan (trir nhitng thong tin mat phai ¢6 y kién cua cua lanh
dao Poan dai biéu Qudc hoi tinh, 1anh dao Thudng truc Hoi dong nhan dan tinh)

e) Ph01 hop vo6i co quan, t6 chirc hitu quan phuc vu dai biéu Hoi dong
nhan dan cap tinh tlep xuc cu tri; giap Thuong truc HOi dong nhan dan cap tinh
tong hop y klen kién nghi ctia cur tri chuyén dén cac co quan, to chirc, ca nhan
c6 tham quyén xem xét, giai quyét theo quy dinh cta phép luat;

g) Tham muru, t6 chtrc phuc vu Thuong truc Hoi d6ng nhan déan tinh va
dai biéu Hoi dong nhan dan tinh trong viéc t1ep cong dan va xu ly khiéu nai, t6
c4o, kién nghi cta cong dan; theo doi, don dbc viéc giai quyét khiéu nai, t6 cao
va kién nghi cua co quan, td chuc, cong dan.

h) Tham muu gitp viéc HDND, Thuong truc HDND, DBang uy HDND
tinh va Van phong trong linh vuc phap ché va tham muu, giup viéc Ban Phap
ché HDND tinh.

i) Thuc hién nhimg nhiém vu khac do ldnh dao Thuong tryc Hoi dong
nhan dan tinh va 1anh dao Van phong giao.

4. Phong Hanh chinh, T chirc, Quan tri c6 nhiém vuy:

a) Cong tac van thu - luu trit: tiép nhan va chuyén kip thoi cong van, tai
liéu do cac td chuc, co quan, ca nhan chuyén dén Poan dai biéu Qué)c hoi tinh,
lanh dao Poan dai biéu Quéc hoi tinh, Thuong truc HO1 déng nhan dan tinh, cac
Ban ctia Hoi dong nhan déan tinh va Vian phong; danh may, in, sao chup, phat
hanh, giri cong van, tai liéu theo yéu cau kip thoi, chinh xac theo dung quy dinh
thé thtrc van ban. Quan 1y chit ché vin ban mat di, dén va con dau theo quy dinh
cua phap luat.

b) Cong tac to chic can bd: quan 1y, cap nhat hd so cua can bo, cong
chtrc, nguoi lao dong; xdy dung ké hoach dao tao, bdi dudng, phuong an quy
hoach va thyc hién quan 1y td chtrc bién ché can bo, cong chuc, nguoi lao dong
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cua Van phong theo quy dinh cua phap luat; xay dung dé an vi tri viéc 1am; tham
muu cho 1anh dao Vin phong bo tri sap xép cong chic, nguoi lao dong trong co
quan theo Pé an dugc phé duyét; tham muu thuc hi€n cac thu tuc tlep nhan,
tuyén dung, dé bat, b6 nhiém, quan 1y, s dung, nang ngach, chuyén ngach, nang
lwong, danh gia, xép loai hang nim, thyc hién ché do, chinh sach d6i voi can b9,
cong chirc, nguoi lao dong theo quy dinh.

¢) Cong tac thi dua, khen thudng: nghién ctru, dé xuét stra doi, bd sung
quy dinh vé cong tac thi dua, khen thudng phu hop voi didu kién thuc té va cac
quy dinh hién hanh cta Nha nuéc; huéng dan can bd, cong chire, ngudi lao dong
trong co quan thuc hién cac quy dinh vé thi dua, khen thudng va ky luat; tham
muu phat dong cac phong trao thi dua, thuc hi¢n cac trinh tu thu tuc cong nhan
va dé nghi cong nhan danh hiéu thi dua, ché d6 bao cdo cong tac thi dua theo
quy dinh.

d) Cong tac quan tri: giip Chanh Van phong 1ap du toan kinh phi, quan 1y
st dung kinh phi phuc vu hoat dong cia Doan dai biéu Quéc hoi tinh, 1anh dao
Poan dai biéu Quéc hoi tinh; HO1 déng nhan dan, Thuong truc HO1 déng nhan dan,
céc Ban ctia Hoi dong nhan dan tinh va Vian phong theo dung ché do quy dinh
cua Nha nudc.

- Pam bao viéc thuc hién cac ché do dbi véi cac vi dai biéu Qudc hoi tinh,
dai biéu Hoi dong nhan dan tinh; can bd, cong chirc, ngudi lao dong trong co
quan Van phong

- Mua sam, quan ly tai san, trang thiét bi k¥ thuat theo yéu cau cong tac
ciia Poan dai biéu Qudc hoi tinh, ldnh dao Poan dai biéu Quoc hoi tinh; Ho1 dong
nhan dan, Thuong tryc HO1 déng nhan dan, cac Ban cua Hoi déng nhan dan tinh
va Van phong.

- Giup lanh dao Vin phong quan 1y lich trinh xe 6 t6, tham muu dé xuit xe
0 t6 phuc vu kip thoi moi hoat dong cia Poan dai biéu Quéc ho1 tinh, 1anh dao
Poan dai biéu Quéc héi tinh, Thuong truc Ho1 déng nhan dan, cac Ban cua Hoi
dong nhan dan tinh, cac dai biéu Hoi dong nhan dan tinh va lanh dao Vin phong.

- Thyc hién nhiém vu 18 tan, khanh tiét; cong tac an ninh, bao vé co quan;
cong tac phong chay, chita chay, phong chong bio, lut, vé sinh méi trudng.

- Xay dung ké hoach don, tiép khéch cua 1anh dao Poan dai biéu Quéc
hoi, Thuong truc Hoi déng nhan dan, cac ban Ho1 déng nhan dan va Van phong.

d) Thuc hién cac nhiém vu khéc do 1anh dao Poan dai biéu Qudc hoi tinh,
Thuong truc Hoi dong nhan dan, cac Ban Hoi dong nhan dan tinh va 1anh dao Vin
phong giao.

Pi¢u 9. Nhiém vu, quyén han ciia Truéng phong, Phé Truéng phong
Cong tac Quoc hi

1. Truéng phong Cong tac Quéc hoi t6 chirc thyc hién cac nhiém vu cua
phong dugc quy dinh tai khoan 1, Diéu 8 ctia Quy ché nay va cac nhiém vu dot
xuit theo yéu cau. Quan ly, don dbc, kiém tra chuyén vién trong phong hoan
thanh nhiém vu dugc giao. Trudng phong truc tiép chil tri cac cudc hop cua
phong dé trién khai thuc hién nhiém vu.
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2. Phé Truong phong giup Truong phong trong cong tac dleu hanh va
quan ly phong, thay méat phong khi Truéng phong Vang mit va iy quyeén.

3. Thuc hién cic nhiém vu khéc theo yéu cau cua ldnh dao Poan dai biéu
Quéc hoi tinh, Thuong truc Hoi déng nhan dan va lanh dao Van phong.

Piéu 10. Nhiém vu va quyén han cia Trwéng phong, Phé Trudng
phong Cong tac Hoi dong nhan dan

1. Truong phong Cong tac Hoi dong nhan dan thyc hién cac nhiém vu cta
Phong Cong tac Hoi dong nhan dan dugc quy dinh tai khoan 2, Piéu 8 cua Quy
ché nay va cac nhiém vu dot xuét theo yéu cau. Quan ly, don dbc, kiém tra
chuyén vién trong phong hoan thanh nhi€ém vu dugc giao. Trudéng phong truc
tiép chu tri cac cudc hop ctia phong dé trién khai thuc hién nhiém vu.

2. Pho Trudng phong giup Trudng phong trong cong tic diéu hanh va
quan 1y phong, thay mat phong khi Trudng phong ving mit va iy quyén.

3. Thuc hi¢n cac nhiém vu khac theo yéu cau cta 13nh dao Poan dai biéu
Quéc hoi tinh, Thuong truc Ho1 déng nhan dan va lanh dao Van phong.

Pic¢u 11. Nhiém vu va quyén han cia Truéng phong, Phé Trudng
phong Thong tin - Dan nguyén

1. Truong phong Thong tin - Dan nguyén t6 chic thyc hién cic nhiém vu
cua phong Thong tin - Dén nguyén dugc quy dinh tai khoan 3, Diéu 8 cua Quy
ché nay va cac nhiém vu dot xuat theo yéu cau. Quan 1y, dén doc kiém tra
chuyén vién trong phong hoan thanh nhiém vu duoc giao. Truc tiép chu tri cac
cudc hop ctia phong dé trién khai thue hién nhiém vuy.

2. Phé Truong phong giup Truong phong trong cong tac dleu hanh va
quan ly phong, thay mat phong khi Truong phong vang mit va iy quyeén.

3. Thyc hién cac nhiém vu khac theo yéu cau cua lanh dao Poan dai biéu
Quéc hoi tinh, Thuong tryc Hoi déng nhan dan va lanh dao Van phong.

Piéu 12. Nhiém vu, quyén han ciia Truwéng phong, Phé Trudng phong
Hanh chinh, Té chirc, Quan tri

1. Truéng phong Hanh chinh, T6 chirc, Quan tri, phu trach ké toan

a) Thuc hién nhiém vu cua phong Hanh chinh, T6 chirc, Quan tri dugc quy
dinh tai Khoan 4 diéu 8 cua Quy ché nay. Quan 1y, phan cong nhiém wvu, don
dbc, kiém tra, hudng dan cong chuc, ngudi lao dong trong phong thuc hién t6t
nhiém vu dugc phan cong; chu tri cac cudc hop cta phong dé trién khai thuc
hién nhiém vu.

b) Lap du toan kinh phi hang nim theo linh vic dugc phan cong, 1ap ké
hoach vé viéc stra chira, mua sdm, bo sung co sO vat chét can thiét phuc vu kip thoi
hoat dong cua Poan dai biéu Qudc hoi tinh; Hoi d(‘A)ng nhan dan tinh, Thuong
truc HO1 déng nhan dan tinh, cac Ban cua Hoi déng nhan dan tinh va Van
phong theo ché d6 quy dinh ctia Nha nuéce. Thuc hién day du trach nhiém cua
bd phan ké toan theo quy dinh cua Luat K& toan, Luat Ngan sach Nha nudc va
cac quy dinh cta phap luat, ciia Vin phong vé cong tac tai chinh, ké toan, quan
1y tai san cong.

¢) Tham muu gitp Chanh Vin phong vé cong tac to chic thudc nodi bo
Vién phong, theo doi va thyc hi¢n céac ché do bao hiém x4 hoi, bao hiém y té, tién
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lwong, quan 1y hd so can bd, cong chirc, ngudi lao dong. Chu tri, phdi hop céc
phong tham muu chim lo doi séng cho can bo, cong chirc, ngudi lao dong trong
Van phong.

d) Bao dam thanh, quyét toan kip thoi, chinh xac, dung phap luat.

d) Quan 1y chimg tir ké toan theo dung ché d6 quy dinh, bao dam an toan,
tuyét d6i khong dugc tu ¥ dé cho nguoi khac xem xét, kiém tra chung tir khi
chua duogc sy dong v cua chu tai khoan.

e) Tham muu viéc cong khai tai chinh hang ndm theo quy dinh ctia Nha nudc.

g) Ghi bién ban cac cudc hop cia lanh dao Van phong va Hoi dong Thi
dua khen thuong, ky luat.

h) Giap Chanh Van phong té)ng hop, theo doi, thuc hién cong tac thi dua,
khen thudng ctia Van phong va cac nhiém vu khac khi dugc giao.

2. Phé Truong phong giup Truong phong trong cong tac diéu hanh va
quan ly phong, thay mat phong khl Trudng phong vang mat hodc iy quyén.

- Thuc hién nhiém vu, quyén han theo su phan céng cua Trudng phong;
tham gia quan ly, xdy dung chuong trinh, ké hoach ndi dung cong tic cia
phong; giai quyét cong viéc, hudng dan, kiém tra, d6n doc cong chirc, ngudi lao
dong thuc hién nhi¢m vy thudc linh vuc dugc phan cong phu trach.

- Phéi hop cong tac v6i cac phong thudc Vian phong, cac co quan, td chirc
lién quan; du va phuc vu cac cudc hop hodc tham gia cdc doan cong tac vé ndi
dung c6 lién quan dén nhiém vu duoc phan cong.

- Thuc hién mét s nhiém vu khac do 1anh dao Vian phong giao.

Piéu 13. Nhiém vu, quyén han ciia chuyén vién

1. Tich cuc, chit dong hoc tap, nghién ctru chu trwong, duong 16i cia
Pang, chinh sich phap luat cia Nha nudc, vin ban huéng dan cua cac Bo,
nganh Trung wong; cac chu truong, Nghi quyét, Quyét dinh, Chi thi cta Tinh
uy, Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan tinh; tham muu lanh dao Poan dai biéu
Quéc hoi tinh, Pang uy, Thudng truc Hoi d6ng nhan dan, cac Ban cua Hoi dong
nhan dén tinh va lanh dao Van phong trién khai thyc hién ding cac chinh sach,
ché d6 theo quy dinh cta phap lut. Bao quan, luu trit hd so, tai lidu day du theo
linh vuc chuyen mon. Pugc cung cip cac vin ban, tai liéu lién quan dén linh
vue cong viée duge phan cong. Duge huong ché do phu cap trach nhiém do tinh
chat cong viéc theo quy dinh ctia cap c6 thim quyén.

2. Thong qua hoat dong giam sat, khao sat & cac cép, cac nganh vé viéc
chap hanh phap luat cia Nha nude, Nghi quyét cua Qubc hoi, Hoi dong nhan dan
tinh va cac vin ban quy dinh ctia Nha nudc thudce linh vuc duoc phan cong, tong
hop bao céo 1anh dao Poan dai biéu Quéc hoi tinh, Thuong truc HO1 déng nhan
dan, cac Ban cua Hoi déng nhan dan tinh va Van phong. Theo doi, don dde viée
thuc hién cac kién nghi ctia Poan dai biéu Quéc hoi, Thuong truc Ho1 déng nhan
dan va cac Ban ctia Hoi dong nhan dan tinh.

3. Dy thao cac loai van ban thudc tham quyén ctiia Poan dai biéu Quéc
hoi, 1anh dao Poan dai biéu Qudc hoi tinh; Hoi dong nhan dan, Thuong truc Hoi
d6ng nhan dan, cac Ban ciia Hoi dong nhan dén tinh theo linh vyc dugc phan cong.
Puogc du cac cudc hop theo yéu cAu cua 1anh dao Poan dai biéu Quéc hoi, Thuong
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truc HO1 déng nhan dan, cac Ban cua Hoi déng nhan dan tinh; du cac hoi nghi cua
cac co quan c0 lién quan khi c6 sy phan cong cta 1anh dao Van phong.

4. Thyc hién céc nhiém vu khic do lanh dao Doan dai bicu Québc hoi,
Thudng truc Hoi ddng nhan dan, lanh dao Van phong giao.

Piéu 14. Nhiém vu ciia cac cong chirc, ngudi lao dong khac

1. Nhi¢m vu ctia Thu qu¥y

a) Quan ly quy cua co quan; thuc hién thu, chi ding s tién ghi trén phiéu
thu, chi do ké toan lap khi c6 du chit ky cua chu tai khoan (hodc nguoi dugc uy
quyén), ké toan, ngudi dé nghi, ngum nhan tién hodc nguoi ndp tién.

b) Cudi thang kiém ké, d6i chiéu so séach, 1ap bédo cao thu, chi hoac bao cao
dot xudt theo yéu cau ctia chi tai khoan.

c¢) Lén bang ké tinh hinh quy tién mit theo tht ty phiéu thu, chi va ban
giao chung tir dé ké toan quan 1y (néu co).

d) Bam bao kho quy an toan; tuyét d6i khong dugc dé nguoi khong co nhiém
vu xem xét, kiém tra s6 quy hodc cung cap tai liéu chimg tir lién quan khi chua c6 ¥
kién ctia Chanh Vin phong.

d) Xuét tién theo phiéu tam tmg do ké toan 1ap va c6 chit ky cua chu tai
khoan, nghiém cim khong dugc tu y cho tam tng; phai c¢6 trach nhiém thanh toan
hodc hoan tra tam tmg chdm nhat sau 05 ngdy sau khi két thuc cong viéc.

e) Thuc hién cac nhiém vu khéc khi dugc 1anh dao Van phong, Truéng phong
Hanh chinh, T6 chtrc, Quan tri phin cong.

2. Nhiém vu cua Van thu, luu trix

a) Quan 1y chdt ché cac loai van ban di, dén, nhit 14 van ban mat, con dAu,
st dung con dau dung quy dinh ctia Nha nudec.

b) Lam thu tuc ding ky, tiép nhan vin ban dén, van ban di theo quy dinh
ctiia Nha nudc vé cong tac van thu.

¢) Chuyén giao cac loai vin ban, tai liéu dén dung dia chi, kip thoi theo
yéu cau cta lanh dao.

d) Thyc hién nop tai li¢u dua vao kho luu trit theo quy dinh cua Nha nudce
vé cong tac luu trit.

d) Thuc hién nghiém ché do bao mat van ban, tai liéu theo quy dinh ctua
Nha nudc va cua co quan.

e) Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc 1anh dao Van phong, Trudng phong
Hanh chinh, T6 chirc, Quan trji phan cong.

3. Nhi¢ém vu ctia nhan vién k¥ thuét

a) Nim bt quy trinh, k¥ thuat vé cAu trac, may moc, thiét bi, hé théng,
chuong trinh hoat dong cua hé théng may k¥ thuat trong co quan.

b) Piéu hanh nhitng cong viéc lién quan dén cong nghé, may k¥ thuat cia
cO quan.

¢) Stra chita, bao dudng va duy tri hé théng may moc, thiét bi cong nghé
van hanh dat hi¢u qua tdt nhat.

d) Thuc hién cac nhi€ém vu khac khi dugc lanh dao Van phong, Truéng phong
Hanh chinh, T6 chiec, Quan tri phan cong.
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4. Nhi€ém vu cua nhan vién phuc vu

a) B6 tri thoi gian di 1am theo nhiém vy cong viéc dugc giao dé kip thoi phuc
vu lanh dao va co quan lam viéc.

b) V¢ sinh phong lam viéc, phong nghi cia lanh dao, phong khach, Hoi
truong, phong hop va khu vuc cong cong ludn sach s&, ngan nép.

¢) Quan 1y, st dung cac phuong tién, dung cu, céac loai vat dung dang quy
dinh va tiét kiém.

d) Bao vé tot tai san co quan, kip thoi phat hién nhitng mat mat, hu hong
bao c4o lanh dao Vin phong xem xét, giai quyét.

d) Phuc vu day du, kip thoi cac hoi nghi, tiép khach va noi lam viéc cia
lanh dao Poan dai biéu Quéc hoi tinh; Thuong truc Hoi déng nhan dan tinh,
lanh dao cac Ban ctia Hoi dong nhan dén tinh va Vian phong.

e) Trude khi ra vé phai kiém tra an toan dién, nudc cong cong, phong hop,
phong khach, Hoi truong, phong lam viéc, phong nghi cia Thuong truc Hoi
dong nhan dan tinh, 1anh dao Poan dai biéu Qudc hoi tinh, lanh dao cic Ban cua
Hoi dong nhan dan tinh va lanh dao Vian phong.

g) Thuc hién cac nhiém vy khac khi dugc lanh dao Van phong, Trudng phong
Hanh chinh, T6 chtrc, Quan trj phan cong.

5. Nhiém vu cua thu kho

a) Mo s6 theo ddi, 1am thu tuc nhap, Xuét hang hod theo quy dinh. Moi
hang hod nhan, mua vé co quan phai lam tha tuc nhdp kho. Khong duogc tu y
xuat hang hoa khi chua c6 1énh xuat kho.

b) Quén 1y hang ho4, tai san trong kho khong dé mat mat, hu hong va chiu
trach nhiém ca nhan vé cic mat mat, hu hong tai san trong kho do cht quan gay ra.

¢) Hang thang cung voi Ké toan, Trudng phong Hanh chinh, T6 chire,
Quan trj d6i chiéu luong hang hoa ton kho béo céo lanh dao Vin phong.

d) Thuc hién cac nhiém vu khéc khi dugc lanh dao Van phong, Trudng phong
Hanh chinh, T6 chtrc, Quan tri phin cong.

6. Nhiém vu cua doi truéng doi xe

D41 trudng doi xe do Chanh Van phong chi dinh, c6 nhiém vu:

a) Thuong xuyén kiém tra, giam sat, don ddc nhic nho cac lai xe trong
doi1 xe thuc hién nghiém tic nhi€ém vu dugc giao.

b) Chiu trach nhi¢m xac nhén tinh trang xe, muc ti€éu hao nhién li¢u,
phu ting thay thé, ché do bao dudng cua timg xe theo yéu ciu cia linh dao
Vin phong hoic Trudng phong Hanh chinh, T6 chirc, Quan tri.

c¢) Khi xe hu hong phai 13p bién ban xadc nhan mic dd hong, nguyén nhan,
1am rd trach nhiém va dé nghi bién phap khéc phuc.

d) Hang thang cing voi Ké toan, Truong Phong Hanh chinh, To chic,
Quan tri xem xét, d6i chiéu thanh toan xang, dau cho timg xe theo lich trinh
cong tac cua tung 0 to.

7. Nhiém vy cua lai xe

a) Ngay lam viéc binh thuong phai dén trudc thoi gian quy dinh it nhét 15
phut dé kiém tra tinh trang k¥ thuat cua xe; truong hop di cong tac xa phai bb tri
thoi gian hop 1y dé dua ngudi di cong tac t6i dia diém ding gio, tuyét dbi an toan.
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b) Lai xe an toan, thudng xuyén giit xe sach s&, chap hanh dung quy dinh
luat giao thong. Chiu trach nhiém ca nhan khi bi xtr phat do vi pham quy dinh vé
an toan giao thong. Khong dugc tu y str dung 6 t6 vao viéc cd nhan.

c¢) Phuc vu theo yéu cau cong tac cua lanh dao Poan dai biéu Quéc ho1
tinh; Thuong truc Ho1 déng nhan dan tinh, hoat dong cua cac Ban, Van phong do
Chéanh Van phong diéu hanh xe (d6i voi lai xe Chu tich Hoi ddng nhan dan tinh,
Trudéng Poan dai biéu Quéc hoi tinh phuc vu theo yéu cau cong tac).

d) Thuc hién ché do kiém tra thuong xuyén va bao dudng xe dung
dinh ky, kip thoi phat hién hu hong bao cao, dé xuét voi Truong phong Hanh
chinh, T6 chitc, Quan tri va Chanh Vian phong de sira chira, khic phuc kip thoi
nhdm dam bao van hanh xe an toan; st dung tiét kiém c6 hiéu qua vat tu xang
dau duoc cap phat.

d) Hang ngay phai ghi so lich trinh xe, cudi thang cung voi Doi truong doi
xe, K¢é toan, Truéng phong Hanh chinh, T6 chirc, Quan tri kiém tra thuc té, chdt
s6 km d luu hanh kém theo nhat trinh xe chay béo cao lanh dao Vian phong
thanh toan xing dau theo lich trinh xe di cong tac va dinh muc quy dinh trong
quy ché chi tiéu ndi bo.

e) Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc 1anh dao Van phong, Truéng phong
Hanh chinh, T6 chtrc, Quan tri phin cong.

' CHUONG IV
CHE PO CONG TAC CUA VAN PHONG

Piéu 15. Cong tac diéu hanh

1. Lanh dao Vin phong chiu su chi dao diéu hanh cong viéc truc tiép cia
lanh dao Poan dai biéu Qudc hoi tinh, Thuong truc Hoi déng nhén dan tinh trong
linh vire duoc phan cong; chi dao tryc tiép dén Trudng phong, Pho Truéng phong
va chuyén vién khi can thiét.

2. Chanh Van phong va cidc Pho Chanh Van phong c6 trach nhiém
bao dam cac diéu kién can thiét dé phat huy nang luc cua tap thé, ca nhan, thuc
hién Quy ché dan chu trong co quan theo quy dinh.

3. Chanh Vin phong va cac Pho Chanh Vin phong chi dao, diéu hanh,
quéan 1y toan bd cong viéc ciia Van phong dén Truéng phong, Pho Trudng phong,
chuyén vién, nguoi lao dong thudc Van phong theo linh vuc dugc phan cong va
nhiing cong viéc dot xuat khéc.

4. Lanh dao cac Ban trao d6i cong viéc v6i lanh dao Vian phong va giao
nhiém vu tryc tiép cho Trudng, Pho phong va cac chuyén vién dugc giao nhiém
vu tham muu, gitp viéc cho cac Ban cua Hoi dé)ng nhan dan tinh. Chuyén vién
gitip viéc cac Ban chiu sy diéu hanh cua Chanh Vian phong, Phdé Chanh Vin
phong va sy phan cong cua lanh dao cac Ban, Truong, Pho phong. Khi thuc hién
nhiém vy néu cing mot thoi diém duoc 1anh dao Vian phong va lanh dao Ban
giao nhiém vu thi chuyén vién c6 trach nhiém bao cao véi Chanh Vian phong dé
trao d6i voi lanh dao Ban théng nhat phan cong.
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5. Lanh dao Vin phong, cac doan thé co quan c6 trich nhiém tao diéu
kién thuan loi vé moi miat dé cong chirc, ngudi lao dong duoc thyc hién day du
nghia vu, quyén loi theo diing quy dinh ctia phap luat.

6. Truong phong thudc Vin phong thyuc hién quan 1y, diéu hanh chuyén vién
va nguoi lao dong trong phong thyc hién cac nhiém vu theo linh vyc dugc phan
cong va cac nhiém vu khac khi can thiét.

Diéu 16. Ché dj hoi hop

1. Khi ¢6 cong viéc dot xuat, lanh dao Van phong c6 thé hop giao ban
lanh dao dé ra soat, thong nhat cac ndi dung trién khai cac cong viéc ciia Vin
phong trong thoi gian tiép theo; truong hop can thiét ¢ thé moi lanh dao cac
Ban cta Hoi dong nhan dan tinh cung tham du.

2. Cubi thang (hodc dau thang néu vao ngay nghi) lanh dao Vin phong to
chtrc hop giao ban lanh dao Vin phong véi cong chirc, ngudi lao dong dé danh
gia két qua dat duoc, khic phuc nhimg han ché cua thang trudc; dong thoi trién
khai nhiém vu thang tiép theo: 1 thang/1 cudc hop.

3. Theo nhiém vu d6t xuit cac phong chuyén mén c thé hop phong dé
trién khai nhiém vu cho pht hop ndi dung cong viéc duge giao.

4. Hop Pang, doan thé do cac to chirc Pang, doan thé quyét dinh va
trao doi voi Chanh Vian phong. Chanh Vian phong chi dao bo phan chuyén moén
bao dam céac diéu kién can thiét theo quy dinh dé cac to chirc Dang, doan thé hoat
dong hiéu qua.

5. Ngoai cac cudc giao ban, sinh hoat va hoi nghi trén, lanh dao Van
phong triéu tip cac cudc hop dot xuat dé pho bién, trién khai giai quyét nhiing
cong viéc dot Xuat, phat sinh ctia co quan.

Piéu 17. Quy trinh xir Iy viin ban

1. Chuyén vién thuc hién viéc soan thdo cac van ban theo phan cong cua
lanh dao Van phong, Truéng phong.

2. Cac chuyén vién dugc giao soan thao cac vin ban viét tén minh phan
"Noi nhan", truge khi trinh 1anh dao Poan dai biéu Quéc hoi tinh, Thudng truc
Hoi déng nhan dan tinh, ldnh dao cac Ban cua Hoi dong nhan déan tinh ky phai
béo cdo véi Trudong phong, 1anh dao Van phong phu trach xem xét, cho ¥ kién.

3. Cac dong chi Truong, Pho phong dugc giao soan thao cac vin ban, trude
khi trinh 1dnh dao Poan dai biéu Qudc hoi tinh, Thuong tryc Hoi dong nhan dan
tinh, 1anh dao cac Ban ctia Hoi ddng nhan dan tinh ky phai béo céo véi lanh dao
Vin phong phu trach xem xét, cho y kién (trir trudng hop chi dao truc tiép).

4. Sau khi duoc 1anh dao Poan dai biéu Qué)c hoi tinh hodc Thuong truc
Hoi d6ng nhan dén tinh, 1anh dao cac Ban cua Hoi dong nhan dan tinh dong ¥ vé
ndi dung vin ban, cic dong chi linh dao Vian phong, Truéng, Phé phong,
chuyén vién truc tiép tham muu dugc giao kiém tra k¥ lai van ban, ky nhay va
chiu trach nhiém v€ ndi dung vén ban trinh ky trudce khi phat hanh. Chir ky cua
lanh dao Van phong ¢ vi tri chir cubi clung cua ndi dung van ban (déi vdi cdc
Nghi quyét, vin ban cia Thwong truc Hi dong nhéan déan tinh do Van phong
triec tiép tham muwu). Chir ky nhay cua Trudng, Pho phong hodc chuyén vién
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truc tiép tham muu & chir cubi cung, muc “noi nhan” cua van ban (a"é'i VOi van
ban cua cac Ban).

Picu 18: Ché @) di cong tac, du hdi nghi va tiép khach

1. Lanh dao Poan dai biéu Quéc hoi tinh, Thuong truc Ho1 déng nhan dan
tinh, 1anh dao cac Ban cua Ho1 déng nhan dan tinh, lanh dao Van phong di
cong tac ¢ trong va ngoai tinh néu can chuyén vién hodc nhan vién cung di thi
Chéanh Vin phong cin ctr tinh chat cong viéc va diéu kién thuc té dé phan cong.
Chuyén vién hodc nguoi duge phan cong di cung c6 trach nhiém lién hé véi dia
phuong, don vi noi dén va chuan bi ddy du cac diéu kién can thiét dé phuc vu
cong tac.

2. Ché do tiép khach

a) Lanh dao Poan dai biéu Qudc hoi tinh quyét dinh viée t6 chirc tiép
khach dén lam viéc véi Poan dai biéu Quédc hoi tinh, lanh dao Poan dai biéu
Qudc hoi tinh.

b) Thuong truc Hoi dong nhan dan tinh quyét dinh viée to chirc tiép khach
dén 1am viéc v6i Thuong truc Hoi dong nhan dan tinh va cac Ban cua Hoi dong
nhan dan tinh.

¢) Khach dén lam viéc véi Vian phong do Chanh Vin phong quyét dinh.

d) Timg dbi tuong khach va yéu cau tiép khach, Chanh Vin phong xin ¥ kién
ctia lanh dao Poan dai biéu Qudc hdi tinh, Thudng truc Hoi dong nhan dan tinh ctr
nhiing ngudi ¢ lién quan cung 1am viée va tiép khach theo ché d6 quy dinh.

' CHUONG V
CHE PO LAM VIEC, NGHI PHEP, HQC TAP

Piéu 19. Thoi gian va ché dj lam viée

Can b9, cong chuc, nguoi lao dong co trach nhiém thyc hién nghiém tuc
thoi gian va ché do 1am viéc theo Luat Lao dong va Noi quy, Quy ché cia co
quan Van phong.

Piéu 20. Lam thém ngoai gio

1. Céan bd, cong chirc, ngudi lao dong thuc hién truc hoac lam thém ngoai
gid khi co cong viée dot xuat hodc khi khéi luong cong viéc nhiéu khong giai
quyét hét can lam thém gio dé dam bao thoi gian tién do; viée 1am thém ngoai
gi0 phai dugc lanh dao don vi xac nhan.

2. Truc ngoai gio: ap dung cho can bg, cong chirc, nguoi lao dong dugce
phan cong truc co quan trong cac ngdy 18, tét, tryc mua, bio, lut, truc an ninh,
cac cong viéc khac hodc truc theo yéu cau cua lanh dao Vin phong.

3. Can bg, cong chtrc, ngudi lao dong lam thém gio hodc truc ngoai gio
duoc chi tra ché do theo quy dinh hién hanh va khong dugc thanh todn qua sb
gi¢ lam thém theo quy dinh.

Piéu 21. Ché @9 nghi phép, nghi viéc riéng, nghi do 6m dau, thai san

1. Can ctr nhu cau nghi phép ding ky tir dau nam va diéu kién cong tac cu
thé ctia co quan, Trudng cac phong cé trach nhiém tong hop va xac nhan nhu cau
nghi phép hang nam dé phong Hanh chinh, T6 chirc, Quan tri cing nhiing ngay ca
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nhan di nghi giai quyét viéc riéng dé tham muu bd tri nghi phép phu hop, theo
nguyén tic ci nhan c6 don va duge Trudong phong xac nhan, Chanh Vin phong
quyét dinh cudi cing trén co sé sau khi xin ¥ kién cua lanh dao Poan dai biéu
Qudc hdi tinh hodc Thuong tryc Hoi dong nhan dan tinh (tiy theo timg truong
hop cu thé, co thé quyét dinh ngay hodc phai xin ¥ kién).

2. Nghi viéc riéng, nghi do ém dau, thai san

a) Ph6 Chanh Van phong nghi bao cdo Chanh Van phong.

b) Cong chuc, ngudi lao dong cua Vin phong khi nghi viéc riéng, nghi 6m
dau, thai san... phai thong tin, bio cao Trudng phong; lanh dao Vin phong dé theo
doi, quan ly.

- Trudng hop cong chire, ngudi lao dong nghi tir 1/2 ngdy trd xudng, phai
xin phép va duoc sy déng ¥ ctua Trudng phong dé phan cong ngudi lam thay va
Trudng phong phai bdo cdo Chanh Van phong.

- Truong hop cong chure, ngudi lao dong nghi mdt ngay, phai bao céo
Trudong phong, 1anh dao Van phong phu trach, Chanh Vin phong dé phan cong
ngudi 1am thay, khong lam anh huong dén cong viéc chung ciia co quan, don vi.

3. Cong churc, nguoi lao dong nghi phép, nghi thai san, nghi viéc riéng..
(tir 02 ngay trd 1én) phai bao trude mot tuan, co don xin phép va duogc su dong v
cua lanh dao phong, Chanh Van phong; khi dugce nghi thuce hién ban giao cong
viéc theo quy dinh. Trong truong hop dot Xuat kip thoi bdo cao Chanh Vian
phong xin y kién chi dao truc tiép dé giai quyét.

Diéu 22. Ché d¢ hoc tap

1. Viéc bd tri di hoc, nang cao nghiép vu phai phu hop va phuc vu cho
cbng tac quy hoach, quan 1y, stt dung can bd, céng chirc. Uu tién cho nhirng
can b, cong chuc dang ky theo hoc cac khoa bodi dudng dé bod sung cac vin
bang, ching chi theo quy dinh vé chuan hoéa can bo; cac khoéa hoc vé quan 1y
hanh chinh nha nuéc, cac ndi dung li€n quan dén linh vuc dang phu trach hoac
dang duoc dinh hudng b tri cong tac.

2. Can bg, cong chuc, nguoi lao dong dugc cuir di hoc hodc c6 nguyén vong
di hoc dé nang cao trinh do phai dugc Chanh Vin phong dong ¥ (sau khi c¢6 ¥
kién cua lanh dao Poan dai biéu Quéc hoi tinh hodac Thuong truc Ho1 dé)ng nhan
dan tinh, can ct truong hop cu thé, co thé quy dinh ngay hodc phai xin y kién).

3. Khuyén khich can b, cong chirc, nguoi lao dong trong co quan dé xuat
cac giai phap sang kién dé nang cao hiéu qua cong tac va sang kién, dé tai
khoa hoc trong cac linh vuc, c6 hi¢u qua, thiét thuc va s& ung dung dugc trong
thuc tién quan ly.

CHUONG VI
CONG TAC THI PUA, KHEN THUONG, KY LUAT

Piéu 23. Thi dua, khen thuéng

1. Moi c4 nhan, tap thé déu phai ding ky thi dua hing nim. Trudng hop
khong ding ky thi dua tir ddu nim s& khong duoc xem xét, cong nhan cic
danh hiéu thi dua trong nam.
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2. Trinh ty dang ky, binh xét cac danh hi€u thi dua, khen thudéng thuong
xuyén, dot xuat hang nam thuc hién theo Quy dinh vé Thi dua, khen thudng cua
Uy ban nhan dan tinh va Luat Thi dua, Khen thudng.

Piéu 24. Ky luit

Viée xir 1y ky luat ddi véi cong chirc, ngudi lao dong tuan thu theo céc
quy dinh ctia Nha nuéc vé xtr 1y ky lut va trach nhiém vét chit déi véi cong
chtrc, nguodi lao dong.

Picu 25. Giai quyét khiéu nai, to cdo lién quan can bd, cong chirc,
nguwoi lao dong

1. Khi nhan dugc don thu khiéu nai, to cdo d6i v6i ca nhén, tap thé thudc
Vin phong, tuy theo ndi dung khiéu nai, t6 cdo, lanh dao Vian phong s& giao
nhiém vu cho cac bo phan lién quan thuc hién thim tra xac minh va bao cao
dé xuét hudng giai quyet

2. Vige giai quyet khiéu nai, td céo tuan thi theo quy dinh phap luat vé
giai quyét khiéu nai, to cao hién hanh.

- CHUONG VII
MOI QUAN HE CONG TAC

Piéu 26. M6i quan hé cong tic giira Vin phong véi cic co quan,
don vi khac

1. Phdi hop véi Vian phong Trung uwong Pang, Van phong Quéc hoi, Vin
phong Chinh phu, cac B9, Ban, nganh Trung wong; Van phong Doan dai biéu
Quéc hoi va Hoi d6ng nhan dan céc tinh, thanh pho trye thudce Trung wong dé
cung cap thong tin kip thoi gitp Poan dai biéu Quoc hoi tinh, Thuong truc HoO1
ddéng nhan dan tinh t6 chirc cac hoat dong theo chic nang, nhiém vu va ké hoach
cong tac. Vin phong gitt moi quan h¢ cong tac va chiu sy huong dan Ve cong tac
van phong ctua Van phong Qudc hdi va cac Uy ban ciia Qudc hodi vé cac hoat
dong tai dia phuong.

2. Vian phong gitt mbi quan hé coéng tic v6i Van phong Tinh uy,
Vin phong Uy ban nhan dan tinh, Ban Thuong truc Uy ban Mt tran td quic
Viét Nam tinh; cac s, ban, nganh, doan thé tinh; cac co quan, don vi Trung
uong dong trén dia ban tinh, Thuong truc HDND, UBND, ny ban MTTQ Viét
Nam cép x4 dé bao dam phuc vu ¢6 hi¢u qua hoat dong ctia Poan dai biéu Quéc
hoi tinh va Hoi dong nhan dan tinh.

3. Phéi hop voi cac Ban Hoi dong nhan dan tinh trong viéc tham muu,
gitip viéc hoat dong cua Pang uy HDND, Thuong tryc Hoi dong nhan dan tinh;
phéi hop chat ch€ thyc hién nhi¢ém vu chung ctia co quan, cua cac Ban theo ké
hoach va nhiém vu dot xuit.

4. Phdi hop voi T6 dai biéu Hoi dong nhan dan tinh: trong cung cap thong
tin, bio cao va cac van ban co lién quan dén hoat dong cuia Hoi dong nhan dan
tinh, Thuong truc Hoi dong nhan dan tinh, cac Ban ctia Ho1 dong nhan dan tinh.
Trong tiép nhan bao céo tong hop hoat dong, tong hop ¥ kién chat van, chuan bj
ky hop va dam bao hoat dong cta dai biéu tai ky hop.
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5. Phéi hop voi Van phong Hoi déng nhan dan va Uy ban nhan déan x4,
phu’ong trong cong tac giao ban gitta HO1 d6ng nhan dan tinh va Thuong truc Hoi
dong nhan dan cip x; trong thuc hién Luat T6 chirc chinh quyén dia phuong,
trong Quy ché hoat dong ctia Hoi ddng nhan dan tinh.

6. V6i Pang uay HDND tinh va cac to chirc doan thé trong co quan: trong
t6 chtrc trién khai thuc hién cac nghi quyét, van ban ctia Pang ty; trong cong tac
gido duc chinh tri, tu tuéng; thuc hién nhi¢ém vu chinh tri cia co quan; trong
thuc hién nép séng vin héa, vin minh cong sd. Vin phong tao moi diéu kién
thuan lgi cho cic doan thé hoat dong c6 hi€u qua trong cac phong trao thi dua,
van dong, thuc hi¢n quy ché dan chu trong co quan, cham lo doi séng tinh than,
vat cht cho can b9, cong chirc, ngudi lao dong.

Pi¢u 27. Sira d6i, bd sung Quy ché

Quy ché nay duoc phd bién dén toan thé can bo, cong chirc, ngudi lao
dong trong co quan; trong qué trinh thyc hién néu c6 ndi dung chua phu hop,
lanh dao Vian phong thong nhét dé diéu chinh, bd sung kip thoi./.
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