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: QUYET DINH

Ban hanh Quy ché 1am viéc ciia S& Tu phap tinh Khanh Hoa

GIAM POC SO TU PHAP KHANH HOA

Cén cir Nghi dinh 50 24/2014/ND-CP ngay 04 thang 4 nam 2014 cua Chinh
pht quy dinh t6 chitc céc co quan chuyén mén tiwde Uy ban nhan dan tinh, thanh
pho truc thudc Trung uvong;

Can ctir Thong tu lién tich 56~23/2014/T'FLT-BTP-BNV ngay 22/12/2014
cfﬁna B6 Tu phap- B6 Noi vu huong dan chtre nar g, nhiém vy, quyen han va co cau
t6 chirc cia S& Tu phép thuge Uy ban nhén dan tinh, thanh pho tryc thugc Trung
wong va Phong Tu phap thugc Uy ban nhan dén huyén, quén, thi xa, thanh pho
thudc tinh;

Cin ct Quyét dinh sb 2176/QD-UBND 1gay 10/8/2015 cua Uy ban nhan
dén tinh Khanh Hoa vé viéc kién toan chic nang, nhiém vy, quyén han va co ciu
to chirc cua S& Tu phap;

Xét dé nghi cia Chanh Van phong S& Tu phap,

QUYET PINE:

- Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc cua S¢ Tu
phap tinh Khanh Hoa.

Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh s6
13/QD-STP ngay 30/01/2013; Quyet dinh sé 30/QD-STP ngay 10/4/2013, cla
Giam déc Sé Tu phép tinh Khanh Hoa.

Pidu 3. Chanh Van phong S&, Thu truérg cac don vi thude, truc thude SO,
Trudng Phong Tu phép cdc huyén, thi x4, thanh phé trong pham vi nhiém vu,
quyén han cda minh chiu trach nhiém thi hanh (,}uyét dinh néy._w;;;. _

Noi nhin:

- Nhu Diéu 3;

- UBND tinh (vbdt);
- S& Noi vu (vbdt);
- Lanh dao S¢&;

- Luu: VT, VP.
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UBND TINH KHANH HOA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO TU PHAP Poc lap - Tu do - Hanh phuc

QUY CHE
Lam viéc ciia S& Tw phap tinh Khanh Hoa
(Ban hanh kém theo Quyet dinh sé 99 /OP-STP ngayQ Y4/2016
ciia Giam doc S¢ Tw phdp Khdnh Hod)

Chwong 1
QUY DINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh, dbi twong ap dung.

1. Quy ché nay quy dinh vé pham vi trich nhiém; mbi quan hé lam viéc
cua cac phong thudc So; mdi quan hé cong tac gitta Co quan S¢ voi cac don vi
truc thudc S& va cac co quan khac ¢o lién quan; ché do hop, thong tin, bdo céo;
di cong tac, tiép khach va mot sb ché do khéc ctia S& Tu phap.

2. Cén b, cong chirc, vién chic va nguei lao dong ctia S¢ Tu phap; cac t6
chite, ¢4 nhan co quan hé lam viée voi S& Tu phap chiu sy diéu chinh cua Quy
ché nay.

Pidu 2. Nguyén tic lam viéc.
So Tu phap lam viéc theo cac nguyén tic sau day:

. Thue hidn ché dé tha truéng, bao dam sy chi dao diéu hanh thong nhét
ciia Giam déc S¢ dbi voi cac linh vuc cong tac cua S@, trén co s¢ bao dam
nguyén tac tap trung, dan chu.

2. Bao dam phat huy nang lyc va sd truong cua can bo, cong chire, vién
chirc va nguoi lao dong dé cao trach nhiém va phat huy tinh chi dong, sang tao
cua don vi, ca nhan.

3. Giai quyét cong viéc theo dung thim quyén dtng chirc nang, nhiém vu,
quyén han va pham vi trach nhiém dugc giao; cap trén khong lam thay cong viec
thuéc pham vi trach nhiém cua cap dudi, cap duédi khong chuyén cong viéc
thudc pham vi, trach nhiém ctia minh 1én cap trén, tap thé khong lam thay cong
viéc ctia ca nhan va ngugc lai.

4. Tuan thu trinh tu, thi tuc va thoi han giai quyét cong viéc theo quy dinh
¢ta phap luat, theo Chuong trinh, Ké hoach cong tac cua S¢ va chi dao cua
Giam déc.




5. Pé cao sy phdi hop cong tac, trao doi thong tin trong giai quyét cong
viéc.

6. Cac hoat dong ctia S6 Tu phap phai bao dam su lanh dao cua Dang,
tuan thu cac quy dinh cua phap luat va bao dam quyén, loi ich hop phap cta can
bo, cong chirc, vién chirc va nhan dan.

Chwong 11
PHAM VI TRACH NHIEM

Picu 3. Giam déc Sé.

1. Giam déc S¢ 1a ngudi dimg dau co quan, chiu trach nhiém quan ly diéu
hanh moi hoat dong cta co quan theo ché do thu truong trén co so phat huy dan
chu va quyén lam chu cha ¢an bd, cong chire, vién chic; chiu trach nhiém truéce
Tinh uy, Hoi dong nhén dan, Uy ban nhan dan, B§ Tu phép va trude phap luat
vé viée thyc hién chire ning, nhiém vu, quyén han va t6 chirc bo may cta S¢ Tu
phép; chiu su chi dao, kiém tra, huéng dan chuyén mén, nghi€p vu cia B6 Tu
phap.

2. Giam do6c S¢ truc tiép giai quyét cac cong viée sau day:

a) Cong téc chung va cac cong viée thude linh vuc cOng tac va cua cac
Phong, don vi do Gidm dédc truc tiép phu trach.

b) Nhing van dé gilta cac Pho Giam déc hoac gitta Phé Giam dbc phu
trach véi Truong phong, Thu trudng don vi thude, truc thude con co y kién khéc
nhau.

¢) Nhimng véan dé phat sinh vuot qué tham quyén giai quyét ciia PhoGiam
doc.

d) Céc cong viéc theo su phan cong truc tiép cua Uy ban nhan dan tinh va
Chu tich Uy ban nhan dén tinh; nhitng cong viéc khac ma Giam déc thdy can
thiét phai truc tiép giai quyét.

Trén co s& Ké hoach, quy hoach cong tac can b, Giam débc thuc hién viéc
bd nhiém, mién nhiém, khen thudng, ky luat can bo, cong chire, vién chiic theo
phéan cé‘ip; cu di dao tao, sir dung, bd tri, chuyén déi vi tri cong chire, vién chire
hop 1y, nham nang cao nang lyc cong tac dap mg yéu cau nhiém vu dugc giao;
thue hién céc bién phap thuc hanh tiét kiém, chong lang phi, phong ngira, ngin
chidn hanh vi tham nhiing; tao diéu kién dé co quan, t6 chirc va can b, cong
chire, vién chire phét huy dan chu, kiém tra, gidam sat cac hoat dong cua co quan,;



kip thoi xir Iy moi hanh vi vi pham phap ludt, Quy ché lam viéc cua co quan
thudc tham quyén cia Gidm déc. Giam ddc 1a 1gudi dai dién cao nhét trong cac
mdi quan h¢ ddi noi, dbi ngoai cua So.

3. Giam dbc phan cong cac Pho Gidm dé.c phy trach mot sb linh vuc cong
tdc va chi dao su phéi hop giita céc Phé Gidm doc trong qué trinh thuc hién
nhiém vu dugc giao.

Khi Giam ddc vang mit, Giam déc uy quyén cho mot Phé Gidm dbc diéu
hanh hoat dong va giai quyét cac cdng viéc ctiz S6.

Pidu 4. Ph6 Giam dbc So.

1. Cac Pho Giam déc S¢ giup Giam déc chi dao, diéu hanh mot s6 linh

vuc cong tac duge Giam déc phéan cong va chiu trach nhiém trude Giam doc va
trudc phap luat vé viée thue hién nhiém vy corg tac duge phan cong.

2. Khi giai quyét cong viéc duge phan cong, Phé Giam dbc thay mat
Giam ddc va chiu trach nhi¢m trude Giam dbc vé viee giai quyét cong viéc do.
Phoé Giam doc c6 trach nhiém:

a) Chi dao, don dbc, kidm tra Truong phong, Thu truong cdc don vi tryc
thudc trong viéc t& chirc thuc hién céc nhiém vu thudc linh vuc cong tac dugc
phan coéng phu trach; phéi hop véi cac Pho Gidm déc khac dé giai quyét cac
cong viéc co lién quan.

b) Bao cao Giam dbc vé tinh hinh giai quyét cong viéc thude linh vuc
cong tac dugce phan cong va dé xuét Giam dbc xem xét, quyét dinh nhiing cong
viéc vuot qua tham quyén.

¢) Ky thay Giam dbc cac van ban treng linh vuc dugc phén cong phu
trach va cac vin ban trong linh vuc khac theo ty quyen ciia Giam doc.

d) Thuc hién cac nhiém vu khac do Gidm dbc giao.

Pidu 5. Truwéng phong thudc S&, Thi truéng don vi true thude So.

1. Chanh Van phong, Chanh Thanh tra, Truong phong chuyén mon thude
S&, Thu truong cac don vi su nghiép truc thude S& (sau ddy goi chung la Truong
phong) lam viéc theo ché d6 thu trudng, giup Giam ddc S& va chiu trach nhiém
trude Giam doe, cac Pho Giam dbc duge phan cong phu trach va trudc phap luat

vé t0 chure thuc hién céc nhieém vu, quyén han cua don vi; vé tién do, chat lugng,
hiéu qua thyc hién cac nhiém vu duoc giao.

Trudng phong thuc hién cac nhiém vy, quyén han sau déy:



a) Xdy dung Chuong trinh, Ké hoach cong tac theo chirc ning, nhiém vy
cia phong, don vi trinh Gidm dbc xem xét, quyét dinh va té chirc thuc hién
Chuong trinh, Ké hoach dé.

b) Phéi hop véi Phong Xdy dung va Kiém tra vin ban quy pham phap luét
dé xay dung Chuong trinh ban hanh vin ban quy pham phap luat do S Tu phép
chu tri soan thao dé trinh Uy ban nhén dan tinh hodc tham muu Uy ban nhan dan
tinh trinh Héi dong nhén dan tinh ban hanh trong nam; Xay dung du thao vin
ban quy pham phap lut thudc pham vi quan ly trinh lanh dao Sé tham muu Uy
ban nhan dén tinh, Hoi dong nhan dan tinh ban hanh theo Chuong trinh x4y
dung van ban quy pham phép luat da dugc phé duyét; ra soat van ban quy pham
phép luat thudc pham vi quan ly dé tham muu lanh dao S& kién nghi co quan c6
thim quyén stra doi, bd sung hodc thay thé.

c) Chu dong tham muu vé6i Gidm déc hodc Pho Giam dée truc tiép phu
trach vé viéc thuc hién cac nhiém vu thudc chirc ning, nhiém vu cua phong.

d) Quén ly can bd, cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong; phan cong
nhiém vy, kiém tra, don déc viéc thuce hién cong viée cua can bo, cong chiic,
vién chirc va ngudi lao dong thude phong.

d) Chu tri hodc tham gia phéi hop véi Truéng phong, Thi truong don vi
khéc trong giai quyét cong viec ¢6 lién quan trong pham vi phong phu trach.

e) Kiém tra, dam bao ndi dung va hinh thtrc van ban truée khi trinh 13nh
dao S& ky. Pdng thoi, c6 phiéu trinh dé nghi lanh dao S& ky ban hanh van ban.
Ap dung chit ky s6 trong truong hop don vi giri van ban dé nghi 1anh dao S¢ ky
ban hanh qua duong mang may tinh néi bd, mang Internet.

g) Ky céc vin ban theo quy dinh tai Didu 17 cla Quy ché nay.

h) Quan 1y, str dung c6 hiéu qua tai san duoc giao theo quy dinh.

i) Thuc hién ché do théng tin, béo cdo theo quy dinh.

k) Thyc hién cac nhiém vu khic do Giam déc Sa giao.

2. Chanh Van phong thyc hién céc nhiém vy, quyén han quy dinh tai

khoan 1 biéu nay va c6 nhiém vy, quyén han sau day:

a) Chu tri viéc xay dung Chuong trinh, Ké hoach cong tac cua S va theo
ddi, don doc thyc hién Chuong trinh, Ké hoach d6 sau khi duoc Giam doc phé

duyét; kién nghi véi Giam ddc céc giai phap dam bao thuc hién Chuong trinh,
Ké hoach cong tac cua So.



b) Giup Giam déc S¢ vé cdng tac to chic, can bd va cac ché dd, chinh
sach ddi véi can bo, cdng chire, vién chire.

¢) To chirc quan ly va huéng dan thuc hién cong tac hanh chinh - quan tri,
van thu - luu trir. Tham muu thyc hién cong tic thi dua, khen thudéng cia Sé.

d) Té-ng hop thuc hién ché do thong tin, théng ke, bao cao cong tac cia
S0, cuia nganh tu phép tai dia phuong theo qu dinh.

d) Gitp Giam déc S&, nguoi phat ngon cla co quan trong viéc cung cip
théng tin ddi véi cac phuong tién thong tin da’ chiing, cac t6 chitc, c4 nhan.

e) Quan ly co s vat chdt, tai san, bao dam phuong tién, diéu kién lam
viéc va kinh phi hoat dong ctia S¢.

g) Ky cdc van ban theo quy dinh tai Piéu 17 cia Quy ché nay.

3. Chanh Thanh tra S& ngoai viéc thuc hién cac nhiém vu, quyén han quy
dinh tai khoan 1 Piéu nély con ¢o trach nhiém thuc hién céc nhiém vu khac theo
quy dinh cta phap lugt vé thanh tra, gidi quyét khiéu nai, té cdo; phong ngtra va
dau tranh phong chéng tham nhiing, Nghi dinh s6 54/2014/ND-CP ngay
29/5/2014 ctia Chinh phii vé t6 chirc va hoat (ong cua Thanh tra Tu phap va ky
cdc vin ban theo quy dinh tai Diéu 17 cua Quy ché nay.

4. Thu trudng don vi sy nghiép truc twdc S& thuc hién cac nhiém vy,
quyén han sau day:

a) Lanh dao, chi dao hoat dong cua don vi theo dung duong 161, chu
truong cua Pang, chinh sach, phap luat cia Nha nude va chi dao, huéng dan cua
So.

b) Chu dong t6 chirc, chi dao x4y dung va thuc hién Ké hoach, Chuong
trinh cong tac cua don vi theo quy dinh cua phap luat va dap tng yéu ciu phat
trién ctia S&, clia nganh tu phép tai dia phuong.

¢) Thuc hién co ché ty chu, tu chiu trdch nhiém vé tai chinh, t chic bo
mdy, bién ché, quan ly va str dung vién chirc, nguoi lao dong ctia don vi theo
quy dinh cta phap luat va chi dao, hudng dan ctia co quan lién quan.

d) Thyc hién cac nhiém vu, quyén han q.y dinh tai khoan 1 Diéu nay.

d) Thyc hién giai quyét khiéu nai, t6 czo theo quy dinh cua phap luat va
theo su chi dao ciia Giam ddc S6.

e) Thyc hién cdc nhiém vu khac theo quy dinh ctia phap luit va do Gidm
dbe So giao.



5. Nhiém vu cua Ké toan truong: Ké toan truéng chiu sy chi dao, didu
hanh truc tiép ctia Giam doc S& vé cong tac tai chinh, ké toan va tham muu
Giam dbc:

- Lap du toan, quan ly viéc thu - chi, 14p s0 sach, thuc hién bdo cdo, théng
ké, cong khai cong tac tai chinh ké toan theo quy dinh phép luat;

- Téng hop du todn ngan sach cua cac don vi truc thude bao cao S& Tai
chinh, phan bd du toan cho cac don vi sau khi duge duyét, duyét quyét toan
nam.

- Kiém tra, giam sat, hudng dan hoat dong tai chinh ké toan dbi VOl cac
don vi truc thude;

- Huéng dan ki ém tra viéc thuc hién co ché tu chu tu chiu trach nhiém cua
cac don vi su nghiép truc thude theo quy dinh phap luat;

- Thuc hién mot s6 nhiém vu khac theo sy phén cong cta Giam dbe va
Chéanh Van phong.

Pidu 6. Phé Trwong phong, Phé Thi truwéng don vi sy nghiép thudc
Sé.

Phé Trudng phong thudc S&, Pho Thu trudng cac don vi su nghiép truc
thudc So (goi chung 1a Phé Trudng phong) la nguoi giﬁp viéc cho Truong
phong duge Truéng phong phan cong phu trach mot sd noi dung cong tac cu
thé, chiu trach nhiém trudc Trudng phong va trude phap luat vé cac nhiém vu
duogc phéan cong. Khi Trudng phong ving mit, Trudng phong Uy quyén cho mot
Pho Trudng phong chi dao giai quyét cac cong viéc ciia Phong.

Didu 7. Can bd, cong chirc, vién chirc va nguwoi lao dong.

Cén bo, cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong c6 cac nhiém vu va quyen
han sau:

1. Cén bo, cong chirc, vién chic va ngudi lao dong khi thi hanh nhiém vy,
cong vu phai tuan tht va thuce hién ding cdc quy dinh cua phép luat vé céan bo,
cong chire, vién chirc va ngudi lao dong. Chép hanh nghiém tuc thoi gian lam
viéc theo quy dinh cua phdp luét, dam bao ngay lam viéc 8 gi0 ¢o chét luong,
hiéu qua. Truong hop 1am thém gio, thém ngay thi dugc huong ché d6 1am thém
gidy, thém ngay theo quy dinh ctia phap luét.

2. Hoan thanh nhiém vu theo phan c¢ong cua Trudng phong, Thu truong
don vi; chip hanh su chi dao ctia Trudng phong, Thu truéng don vi va cua Lanh



dao S&; chiu trach nhiém truée Trudng phong. Lanh dao S& va phap luat vé viée
thuc hién nhiém vu dugc phan cong.

3. Chu dong xay dung chuong trinh ¢ong tac, dé xuat phuong 4n giai
quyeét cac cong viéc lién quan dén chirc ning, nhiém vy thudc linh vyc cdng tac
theo dung tham quyén, trinh tu, thu tuc cua phap luat.

4. C6 trach nhiém phdi hop véi dong nghiép trong vig¢e thyuc hién nhiém
vu khac ngoai cong viéc dugc giao hodc ho irg can bo khac hoan thanh nhiém
vu theo yéu cau cdng tac ciia phong, don vi vé co quan So.

5. C6 quyén dé xuét y kién giai quyét d6i v6i nhiém vy dugc phan cong.
Néu y kién cia can bg, cong chuc, vién chire khdc véi y kién cua ngudi phu
trach thi phai chip hanh y kién chi dao ciia ngudi phy trach truc tiép, dugc bao
luu ¥ kién va béo céo cap trén.

6. Puoc hoc tap, bdi dudng vé chinh tri, nghiép vu theo quy hoach, ké
hoach ctia S& dé nang cao trinh do, dép img ycu cau cong téc.

7. Co nép sf‘mg lanh manh, trung thuc. can, kiém, liém, chinh; dAu tranh
v6i nhitng biéu hién nhiing nhiéu, tiéu cuc dé xay dung co quan trong sach ving
manh. Cé trach nhiém thuc hién cac chuén muc dao dirc nghé nghiép cua can
bo, cong chire, vién chirc nganh tu phép Khéng hut thudc 4 tai noi lam viéc;
khong udng rugu, bia hodc cac loai do uong ¢ d6 con ngay trudc va trong glo’
lam viéc, gid nghi trua cua ngay lam viéc, ké ca khi t& chiuc Hoi nghi, tiép
khach. Khi lam viéc tai co quan, trang phuyc (tng theo quy dinh, phai gon gang,
lich su; deo thé cong chure, vién chire theo quy dinh; lich su trong giao tiép, phai
gitt uy tin, danh du cho co quan, don vi cong tac.

Chuong 111
MOI QUAN HE CONG TAC, LAM VIEC VA CHE PQ
THU'C HIEN DAN CHU TRONG CO QUAN

Diéu 8. Quan h¢ véi Giam déc Trung tam Tro giap phap ly nha nworc.

1. Giam déc Trung tam Tro gitip phéap ly nha nude gitp Gidm doc S& Tu
phap thuc hién cac nhiém vu, quyén han theo quy dinh cua Luét Trg giup phap
Iy va céc van ban huéng dan thi hanh.

2. Pinh ky 06 thang, ndm cong khai thu, chi tai chinh cua don vi va bao
céo véi Giam ddc S& Tu phép tinh hinh thu, chi tai chinh cta don V1.

Diéu 9. Quan hé voi Truing Phong Cong ching s6 1.



I. Truong phong Céng ching s6 1 thuc hién cac nhiém vu, quyén han
theo quy dinh ctia Luat Céng chiig va cac vin ban huéng dan thi hanh.

2. Binh ky 06 thang, ndam cong khai thu, chi tai chinh cua don vi va béo
c4o v6i Giam doc S¢ Tu phép tinh hinh thu, chi ti chinh cia don Vi.

Pi¢u 10. Quan hé véi Giam déc Trung tim dich vy ban ddu gia tai
san. l

1. Giam ddc Trung tam dich vu ban déu gia tai san gitp Giam déc Sé Tu
phép thyc hién cdc nhiém wu, quyén han theo quy dinh ctia Nghi dinh s
17/2010/NB-CP ngay 04/03/2010 cta Chinh phu vé ban d4u gia tai san va cac
van ban hudng dan thi hanh.

2. Dinh ky 06 thang, nam cong khai thu, chi tai chinh cta don vi va bao
cdo véi Giam dbc S Tu phdp tinh hinh thu, chi tai chinh cia don Vi.

Diéu 11. Quan hé véi cic Té chirc giam dinh Tw phép, Poan Luit su,
T6 chirc hanh nghé luit sw, Van phong cong chirng, T chire tw vin phap
ludt, Doanh nghiép ban dau gia tai san.

So Tu phap thuc hién quan ly Nha nudce theo quy dinh cua phap luat va
phén cap ctia Bo truéng Bo Tu phap.

Piéu 12. Vai tro, trach nhiém cia Giam doc Sé trong thwe hién dan
chu trong hoat dong co quan.

- Nhim phat huy dén chu trong hoat dong cua co quan theo nguyén tic tap
trung dan chu gén lién véi viéc bao dam su lanh dao cua t6 chic Pang, vai tro
tham gia hoat dong ctia doan thé tai S¢ Tu phap va ché do Thu truong co quan
trong qué trinh lanh dao, diéu hanh hoat dong cta don vi, toan thé cong chire,
vién chire, nguoi lao dong trong co quan phai nd luc ra ste thuc hién thang loi
nhiém vuy chinh trj cta don vi vi loi ich chung va dam bao thuc thi t6t nhét vai
tro can bg, cong chure, vién chire 1a cong bdc cuia nhan dan.

- Giam ddc S¢ quéan Iy va diéu hanh hoat dong clia co quan theo ché do
Thu truéng chiu trach nhiém truéc phap luat va cép trén vé toan bd hoat dong
clia co quan va vé viéc thi hanh nhiém vu, cong vu cua cén b, cong chire, vién
chire va nguoi lao dong thude tham quyén theo quy dinh cua phép luat.

- Gidm ddc c6 vai trd td chirc va tao didu kién thuan loi cho cong churc,
vién chirc, ngudi lao déng co quan phat huy tét vai tro dong gép cua minh xuyén
subt qua trinh tham gia thue hi¢n nhiém vy va tham gia xdy dung co quan trong
sach, viing manh gép phan hoan thanh nhiém vuy chinh tri cia co quan. Véi vai



tro td chtrc, diéu hanh hoat dong, Giam déc S& ¢6 trach nhiém cu thé va thuong
xuyén ddi véi cac hoat dong nham thuc day manh mé qua trinh phat huy dan chu
trong hoat dong cua co quan.

1. Trach nhi¢m théng tin, sinh hoat, hoc tip:

- T6 chire, chu tri day du cac Hoi nghi can bg, cong chirc, vién chirc; so
két 6 thang va tong két nam dé danh gid va lang nghe y kién dong gdp cua céan
bd, cong chire, vién chirc va nguoi lao dong vé tinh hinh thuc hién nhiém vu cla
don vi va tb chire thao luan, ban bac xdy dung >huong hudng, nhiém vu cua co
quan cho thoi gian téi (ké ca truong hop ¢é 2/3 can bg, cdng chirc, vién chirc co
quan yéu cau to chirc Hoi nghi).

- Thuong xuyén thong tin vé nhitng chu truong, chinh séch phép ludt cta
Dang va Nha nudc dén can b, cong chirc, vién chie va nguoi lao dong co quan.

2. Trach nhi¢ém cong khai cac ndi dung:

- Cong khai vé quy hoach can b nhim ing cudng trach nhiém cén bo,
cong chire, vién chire trong toan nganh.

- Cong khai tai chinh co quan theo quy dinh, theo dinh ky 6 thang va cudi
ndm tai cudc hop toan thé co quan.

- Hang quy thuc hién cong khai cdc mat ¢dng tac: nang luong, dao tao dbi
v0i can bg, cong chirc, vién chirc va nguoi lao ¢éng thudc co quan theo phuong
thtrc niém yét cong khai tai Vin phong co quan.

- Cong khai va thudng xuyén kiém tra, clp nhat, cai tién thi tuc hanh
chinh thugc chirc nang, nhiém vu co quan bing phuong thirc niém yét tai tru s
co quan v6i phuong chdm: R& rang, dé doc, d& 1iéu, tha tuc don gian, thoi gian
xtr ly nhanh chong, khong gay phién ha, kho khin ddi véi ca nhan va té chirc ¢6
nhu cau giai quyét cong viéc.

3. Trach nhiém thyc hién cong tac quan ly cén bg, cong chirc, vién chire:

- Truc tiép chi dao va thyc hién hoan thanh danh gia can bd, cong chirc,
vién chirc theo dinh ky hang nam vao quy IV.

- Phéi hop véi cip Gy Pang, Doan thé t6 chie thuc hién, don dbc theo dai
va truc tiép kiém tra cong tac thi dua khen thudng clia co quan theo ché d¢ dot
xudt, thuong xuyén hang nam.
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- Phdi hop véi cap ty Dang, Doan thé thuc hién c6 hiéu qua cong tac dao
tao, bd nhiém can bd, cong chirc, vién chirc theo ding thi tuc, quy trinh, quy
dinh clia Pang va Nha nudc.

- Thuong xuyén kiém tra, theo ddi tinh hinh thuc hién Luét phong chéng
tham nhiing, Luat Thuc hanh tiét kiém, chong ling phi ddi voi qua trinh hoat
dong cua toan thé can bg, cong chuc, vién chirc thudc S¢.

_ Thue hién nghiém tac ché do phé, ty phé binh va ling nghe, tiep thu y
kién phan anh cua can bg, cong chtrc, vién chuc d6i véi qua trinh thuc hién vai
trd lanh dao, didu hanh hoat dong clia co quan voi phuong thire:

+ Thue hién cudi ndm theo ché do phé binh, tu phé binh ctia Dang vién.

+ Thuec hién theo chi dao dot xuét hodc theo Chuong trinh hanh dong cuia
cac cép 1anh dao tinh, Trung vong. '

4. Trach nhiém ldy ¥ kién tham gia cua can bg, cong chire, vién chue:

- T4 chue lay ¥ kién truc tiép toan thé can bd, cong chuc, vién chire: Giam
ddc S& chu tri cac cude hoi nghi lé‘i_y ¥ kién tham gia déng gop va phén anh cla
can b, cong chirc, vién chuc va nguoi lao dong ddi voi ké hoach, phuong
hudng nhiém vu cta co quan tai hdi nghi so két 06 thang va hoi nghi tdng két
nam.

- Td chire lay y kién tham gia dong gop clia can bo, cong chire, vién chire
va nguoi lao dong thong qua phuong thirc dai di¢n; déi véi cac linh vuc cong tac
vé ké hoach dao tao, bdi dudng, cai tién 18 16i lam viée, cai cach thu tuc hanh
chinh, ché do thuc hanh tiét kiém chéng lang phi, cong tac phong chéng tham
nhiing, cing v6i Truong, Pho Trudng phong, Giam ddc, Pho giam dbc Trung
tam thude S& mdi nam 02 1an (két hop v6i Hoi nghi chuyén dé hodc Hoi nghi 6
thang, tong két nam).

Chwong IV
CHUONG TRINH, KE HOACH CONG TAC
Piéu 13. Chuwong trinh, ké hoach cong tac.

Hang nam, S& Tu phép xdy dung, trinh UBND tinh ban hanh Ké hoach
cong tac tu phap trén dia ban tinh.
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Trén co s& K& hoach cong tac ndm cua tinh, cac phong, don vi xdy dung
Chuong trinh cong tac thang, quy, 6 thang, nam va t6 chire thue hién Chuong
trinh, K& hoach dé ra.

Piéu 14. Trinh ty xiy dung Ké hoach c¢dng tac tw phap nam.

1. Can ctr Ké hoach cong tac nim cua B) Tu phap, cua UBND tinh, Van
phong S& c6 trach nhi¢m thong bao cho cac phong, don vi dé xay dung Ké
hoach cong tic nim cua phong, don vi, ké ca (& an (néu co); dé xuat cong viée
do phong, don vi minh chu tri; don vi phdi hgp thuc hién, phuong phéap trién
khai thuc hién va thdi han hoan thanh gui lanh dao So cho y kién. Sau d6 giri
Vian phong So dé tong hop, tham muu cho lanh dao S& trinh UBND tinh ban
hanh.

2. Trén co s& danh gia tinh hinh thuc hi¢n Ké hoach cong tac 6 thang dau
nam, cac phong, don vi thyc hién ra soat cac cong viéc da dugc ghi trong ké
hoach cong tac ndm va xem xét van dé& méi phat sinh dé xay dung Ké hoach
cong tac 6 thang va cubi nam.

3. Hang thang va thang cudi ctia mdi qu7, cac phong, don vi danh gia tinh
hinh thuc hién Ké hoach cong tac cia thang, cua quy do, ra soat lai cac cong
viéc cua thang, cua quy tiép theo da duoc ghi trong ké hoach cong tac 6 thang va
xem xét cac van dé méi phat sinh dé d& nghi didu chinh ké hoach céng tac
thang, quy tiép theo.

Chwong V
QUAN LY VAN BAN, SOAN THAO VAN BAN
VA THAM QUYEN KY VAN BAN
Pidu 15. Ché d9 quén 1y, bao vé bi mét nha nwéc.
1. C4n bd, cong chire, vién chirc va nguoi lao dong phal thuc hién ding,
nghiém chinh cac quy dinh ctia Chinh pht, ctia UBND tinh vé bao vé bi méat nha

nudc; khong duoc cung cap, trao dbi, soan thao, luu trit trdi phép thong tin co
noi dung bi mat nha nudc, bi mét cua co quan, don vi.

2. Viéc dénh may, in, sao, chup tai liéu mat phai dam bao dung s6 lugng,
giri dung dia chi dé duoc duyét. Khong dugc mang tai liéu co dong dau “Mat”,
“Tuyét mat” ra khoi co quan, don vi.

Pidu 16. Soan thdo vin ban.
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1. Béi véi van ban quy pham phap ludt do Hoi dong nhéan dan va Uy ban
nhén dan tinh ban hanh, giao cho S¢ Tu phap lam tham muu soan thdo, tuy
truong hop cu thé Gidm déc So sé giao cho Phong chuyén mén c¢é chirc nang
phu hop chu tri thye hién. Viéc soan thao van ban quy pham phép luét duge thuc
hién theo quy dinh cua phép luat vé ban hanh vin ban quy pham phap luét.

2. Do v6i van ban hanh chinh thuée thdm quyn ban hanh cia S, cac
phong, don vi chu tri soan thao c6 trach nhiém hoan chinh dy théo va trinh ky
theo quy dinh.

3. Trudong hop ndi dung ctia van ban quy pham phap ludt c¢6 lién quan dén
nhiéu linh vuc thuge chuyén mén nghiép vu ctia céc Phong, don vi thi Phong
chuyén moén chu tri soan thao va cé trach nhiém phdi hop, trao dbi y kién véi
Phong Xay dung va Kiém tra viin ban quy pham phap luit.

Piéu 17. Thim quyén ky viin ban.

1. Giam dbc S¢ ky céc bao cao; Chuong trinh, Ké hoach cong tac cua So;
cac van ban thudc tham quyén ban hanh cuia S0, cac van ban vé to chirc bd may,
can b theo phan cap va céc van ban khac ma Giam dée S& xét thay can thiét.

Trong truong hop Gidm doc S ving mat thi Phé Giam dée duoc Gy
quyén ky thay Giam déc.

2. Pho Giam doc S¢ ky thay Giam dbc So va chiu tréch nhiém trudc phép
luat vé viéc ky céc van ban theo linh vuc cong tac duoc phan céng. Cac vin ban
do Phé Giam doc S6 ky phai giri 01 ban cho Giam dée S& dé theo déi, ndm tinh
hinh. :

3. Chanh Vin phong ky thira 1énh Giam déc cac vin ban: Théng bao két
luan cudce hop, Gidy gi6i thiéu, Gidy di dudng (cong lénh), Gidy nghi phép,
Lénh diéu xe, sao y ban chinh cac van ban, gidy to theo y kién chi dao cta lanh
dao So.

4. Trudng phong chuyén mon ky thira iy quyén hodc thira 1énh Giam déc
S¢ cac Cong van huéng dan, trao dbi vé nghi€p vy thude linh vue quan ly cua
don vi. Trudng phong phéi béo cdo Gidm déc S¢ hodc Phé gidm doc S¢ phu
trach xem xét, cho y kién truéc khi ky véin ban. Sau khi ban hanh vin ban, giri
01 ban cho Gidm doc S¢, Pho giam dbc S phu trach dé bao céo.

5. Chanh Thanh tra S¢ ky va déng ddu Thanh tra S& cac vin ban, gidy
moi theo quy dinh ciia phap lut vé Thanh tra; ky vin ban tra 1o, huéng dan ca
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nhan, t& chic khi gt don khiéu nai, t6 cédo dér S& Tu phap nhung khong thudc
thAm quyén giai quyét ctia S& Tu phap.

6. Thi trwong don vi sy nghiép truc thugc So ky cac cong van hanh chinh
phuc vu hoat dong quan ly, didu hanh cua don vi va cac van ban khac theo quy
dinh cua phap luat.

Chuong V
CHE PO HOP, HOI NGHI VA HQI THAO

Pidu 18. Hji nghi va hdi thio.

1. Cin c(t vao yéu cau cong viée va chirc nang nhiém vu va quyén han cua
S, cac phong va don vi truc thude So trao dbi, phéi hop véi Van phong S& dé
xuit v6i Giam dbc hodc Pho Gidm déc duoc Giam dde phan cong phu trach vé
viéc to chure Hoi nghi va Hoi thao st dung kinh phi cua So.

2. Ké hoach t6 chirc Hoi nghi va Hoi thao bao gdm c4c ndi dung sau day:

a) Noi dung va chuong trinh hoi thao, hdi nghi, phan cong chuén bi ndi
dung bao cao va tai li¢u.

b) Thanh phan, thoi gian, dia diém.

¢) Dy tru1 kinh phi (ndi dung chi, ngu("’)n tai chinh).

d) Pon vi chi tri va don vi phdi hop to chic.

d) Céc van dé khéc (xin y kién chi dao, lién h¢ hoi truong...).

3. Vin phong ¢6 trach nhiém chuan bi du thao bdo cdo va chuong trinh
cong tac phuc vu Hoi nghi tong két hang nam cua nganh.

4. Dbi véi Hoi nghi chuyén dé thudc linh vuc chuyén mon cia don vi nao
thi don vi d6 d& xuét t6 chuc Hoi nghi; sau khi dugce su dong y cua Lanh dao S&
thi phdi hop v6i Van phong trién khai thyc hi¢n.

5. Can b, cong chirc, vién chire va ngudi lao dong thude S& duoc moi du
Hdi nghi, Hoi thao phai c6 trach nhiém tham du dang thanh phan va thoi gian.
Trong cac Hoi thdo chuyén & hodc l4y ¥ kién déng gop cho céc dy thao van ban

quy pham phdp luat, can bg, cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong dugc moi
phai nghién ctru trude ndi dung va tich cuc tham gia dong gép y kién.

Pidu 19. T6 chirc hop.
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1. Lanh dao S& quyét dinh triéu tap cic cudc hop dinh ky hodc dot xuit;
giao phong, don vi cha tri chuan bj ndi dung va t6 chirc phuc vu cude hop; theo
ddi, don déc, kiém tra cac don vi chuan bi noi dung, tai liéu cudc hop.

2. Céc don vi ¢6 nhu cau té chuc hop ma noi dung hop ¢6 lién quan dén
cac co quan, don vi khéc thi phai bdo cdo lanh dao Sé vé ndi dung, thoi gian va
dang ky v6i Van phong dé xép lich, bé tri dia diém hop.

3. Pon vi, ca nhan du hop phai di dung thanh phan, thoi gian va chuan bi
ndi dung hop; truong hop Ehéng thé du hop vi ly do chinh dang thi c6 thé ujz
nhi¢ém cho nguoi khéc di thay. Nguoi di hop thay phai chiu trich nhiém vé y
kién cua ngudi duoc uy nhiém.

4. Phong Pho bién, gido duc phap luat phéi hop véi cic don vi thude So,
céc t6 chirc chinh tri Poan thé trong co quan trién khai sinh hoat cho toan thé
can bg, cong chirc, vién chire va ngudi lao dong ciia S¢ nhitng vin ban phap luat
theo ké hoach cua nganh, ctia dia phuong dugce t6 chic dinh ky hodc dot xuét
theo yéu cau cua Giam déc.

5. Nguoi chi tri cude hop phai ¢6 két ludn vé céc noi dung hop.

6. Chanh Van phong thong bdo ndi dung két luan cudc hop dén cac co
quan, don vi, ca nhan c6 lién quan dé thuc hién.

Piéu 20. Hop giao ban.

1. Cudc hop giao ban lanh dao, giao ban tuan, giao ban Quy duoce td chie
theo dinh ky hodc dot xuat theo yéu cau cia Giam ddc.

- Giao ban lanh dao dugc to chirc vao sang Thtr Hai hang tuan, thanh phan
gom: Giam déc Sé, cac Phé gidm doc S, Chanh Vin phong, Chanh Thanh tra
va Chuyén vién tong hop Vin phong Sa.

- Giao ban tuan dugc t6 chirc vao sang Thtr S4u hang tun, thanh phan
goém: Lanh dao S&, Tha trudng cac don vi thudc, truc thude S&, Ké toan Trudng
va can b9, cong chirc, vién chire khac theo yéu cau cia Giam déc. Truong hop
Thu trudéng céc don vi thude, truc thude Sé khong thé tham du hop thi phai bio
cédo Giam dbc So.

- Giao ban Quy dugc t6 chirc vao ngay 22 ctia théng cudi Quy, thanh phan
giao ban Quy gém: Lanh dao S&, Thu truong céc don vi thudc, truc thude S,
Truong Phong Tu phap céc huyén, thi, thanh phé va can bo, cong chuc, vién
chirc khac theo yéu cau cta Giam déc va mot sb nganh, don vi lién quan (néu
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o). Trudng hgp céc don vi khong thé tham du hop thi phai bao cdo Giam déc
S6.

Giam débc chi tri giao ban, truong hop Giam déc ving thi Phé Giam déc
duoc Giam dbc phan cong chu tri giao ban.

2. Chanh Van phong cé trach nhiém tdng hop, don déc, kiém tra viéc
chuan bi ngi dung, tai liéu hop; phan céng ng1oi ghi bién ban. Bién ban hop
phai duoc ghi day du, chinh xéc, ¢é chit ky xac nhan cua Chanh Van phong va
dugc luu trir theo dung quy dinh.

Sau cudc hop giao ban lanh dao va giao tan Quy, Chanh Vin phong thira
lénh Giam dbc S¢ ky van ban Théong bio ndi dung két luan cude hop giao ban
giri cac don vi dé thuc hién.

3. Thu truong cac don vi thudce, truc thuéc co trach nhiém céng khai cho
can bg, cong chirc, vién chirc thudc don vi minh biét vé két luin cua Giam doc
Sé tai cudc hop giao ban dé thuc hién.

Piéu 21. Viée cir dai dién lanh dao Sé tham gia cdc cude hop.

1. Giam doc tham du cac cudc hop cua Tinh uy, Hoi dong nhan dén, Uy
ban nhan déan tinh, B6 Tu phép theo gidy triéu tdp va cac cudc hop moi dich
danh Giam dbc. Truong hop Gidm ddc khong thé tham du dugc va duoc su
dong y cua co quan triéu tip, thi Gidm déc uy quyén cho Phé Giam déc di hop
thay va cho y kién chi dao Phé Giam ddc trude khi tham du. Pho Giam ddc cé
trach nhiém bao cdo véi Giam dbe vé noi dung, J:ét qua cua cudc hop.

2. Cac Pho Giam ddc tham dy cac cudc bop cua Tinh iy, Hoi dong nhén
dan, Uy ban nhén dan tinh, Bd Tu phép theo su phan cong cua Giam dbc S& va
cac cudc hop moi dich danh Pho Gidm dbe.

3. Truong hop gidy moi dai dién lanh dao S& thi Gidm doc hodc Phé
Giam dbc duge Giam ddc ctr tham du hop. Trudmg hop can thiét lanh dao S& s&
iy nhiém cho lanh dao phong chirc nang du hop.

4. Truong hop gidy moi dai dién S& Tu ohap, néu Giam déc, Phé Giam
dbc khong thé tham du thi ctir Trudng phong, Phé Trudng phong, Thu trudng,
Pho Thu trudong don vi thudc Sé tham du.

Ngudi dugc Giam déc, Pho Giam dbc cir di hop dai dién cho S& Tu phap
¢6 trach nhiém xin ¥ kién chi dao cta Giam déc, Phé Giam dbc truée khi tham
du va béo cdo véi Giam déc, Pho Giam ddc vé két qua ctia cude hop d6 cham
nhét 1 03 ngay sau ngay hop hodc chuyén cong t4c két thuc.
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5. Cac phong, don vi ¢6 ndi dung lién quan dén cudc hop c6 trach ﬁhiém
chuén bi hd so, tai liéu cho lanh dao S& hodc ngudi dugc lanh dao ctr di hop.

6. Truong hop duge Giam ddc, Pho Giam dbc phu trach hodic Trudng
phong, Thu treong don vi ¢t di hop, di cong tac, nguoi di hop, di cong tac co
trach nhiém xin y kién chi dao trude khi di va bao cdo véi Giam dbe, Pho Giam
dbc phuy trach, Trudng phc‘ing, Thu truéng don vi vé ndi dung va két qua cude
hop, chuyén cong tac cham nhét 13 03 ngay sau khi cudc hop, chuyén cong tac
két thuc.

Chwong VI
CHE PO THONG TIN, BAO CAO
Diéu 22. Nhiém vu bio cio.
Truong phong, Thu trueong don vi' c6 nhiém vu:

1. Béo cdo dinh ky (thang, quy, 06 thang va nam) vé tinh hinh, két qua
thuc hién cac nhiém vu cong téc, cac dé an duoc phan cong theo quy dinh cua
S&. Thoi gian bao cao duge quy dinh nhu sau:

_ Péi véi bo céo thang 01, 02, 4, 5, 7, 8, 10, 11: Cham nhét 1a ngay 17
hang thang (S lidu bao céo dugc tinh tir ngdy 16 thang trudc dén 16 thang sau).

- Déi véi bao cdo quy: Quy I, III chdm nhét 1a ngay 17 cta thang cudi

quy.

- Bbi vé6i bdo cdo 06 thang: Cham nhat 13 ngay 12 thang 6 hang nam.

- Pdi vé6i bao cdo nam: Cham nhét 1a ngay 25 thang 11 hang nam.

- B4o céo thbng ké tu phap duoc thuc hién theo diing quy dinh ctia Bo Tu
phap.

2. Bao cao chuyén dg, bao cdo tuan duge thuc hién theo chtrc nang, nhiém
vu cua phong, don vi hodc theo yéu cau cua Giam doc, Pho Giam doc truc ti€p
phu trach.

3. Béo cao dé xin y kién chi dao cua Giam doc hodc Pho Giam doc truc
tiép phu trach doi vdi nhiing cong viéc mdi phat sinh, nhitng khé khan, vudng
mac, nhitng van dé con cd y kién khac nhau giita cac don vi trong qua trinh thyc
hién cac nhiém vu duogc giao.

4. Bao cao lién quan dén cong tac thi dua, khen thudng thuc hién theo yéu
cau cua Khoi Thi dua, B Tu phap va cta Uy ban nhan dén tinh.

16



Chuong VII
PI CONG TAC, TIEP KHACH

Dicu 23. Pi cong tac.

1. Khi Giam dbc, Pho Giam déc di cong 1ac, Chanh Van phong cé trach
nhiém:

a) Thong bao véi Truéng phong, Thu trudng don vi ¢6 lién quan chudn bj
no0i dung, thoi gian di céng tac ciia Lanh dao So;

b) Truong hop di cong téc tai co sd, thong bao téi dia phuong vé lich lam
viéc cua lanh dao S& trude 03 ngay lam viéce, trir ‘ruong hop dot XUAt.

2. Truong phong, Thu truong don vi, cén bd, cong chire, vién chire di
cong tac co trach nhiém xay dung chuong trinh. ké hoach cong tac, ghi rd ndi
dung va thoi gian di trinh 1anh dao S¢ cho y kién. Sau khi di cong tac vé phai
bao c4o két qua cho Lanh dao Sé, Trudng phong, Thu truéng don vi biét.

Diéu 24. Tiép khach.

1. Khach dén lam viéc v6i cac phong, dor vi thuc hién dang ky véi Van
phong S¢ dé duge hudng dan.

2. Khach 1a Lanh dao S¢, ban, nganh, doan thé cip tinh, lanh dao céc
huyén va thanh phd, cac tinh, cia Trung wong dn, Van phong c6 trach nhiém
dén tiép va bdo cdo ngay véi Giam dée hoac Phd Giam dbe dugc ty nhiém dé
c6 chuong trinh 1am viéc va tiép khach. Néu linh dao S& iy quyén cho céc
phong thi cac phong c6 trach nhiém dén, tiép khach.

Chwong VIII
MOT SO CHE PO KHAC

Diéu 25. Ché dd quan Iy tai san.

1. Tap thé, ca nhan dugc giao quan 1y va st dung tai san va phuong tién
lam viéc cua co quan co6 trach nhiém bao quan, sir dung ¢6 hiéu qua. Trudng
phong c6 trach nhiém quan ly chung di véi tai san duge giao cho phong st
dung. Truong hop mat mat, hu hong phai bao rigay cho Van phong dé xir ly.
Nhitng tai san khong con gia tri stir dung thi chuyén giao cho Van phong theo
quy dinh.
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2. Céan bd, cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong co trach nhiém su
dung tiét kiém dién, nude, dién thoai, xang xe, van phong pham, gifr gin vé sinh
moi trudng trong khudn vién co quan.

3. May vi tinh, m4y in, may photocopy, mdy huy tai liu... chi phuc vu
cong tac chuyén mon, ngudi khong cd trach nhiém khong dugc st dung; dién
thoai, may fax thuc hién dinh muc chi phi theo quy dinh cua Nha nudc va Quy
ché chi tiéu ndi b. |

4. Xe 6 t6 duoc sir dung dé phuc vu cong tac theo quy dinh. Van phong
S& c6 trach nhiém b tri, diéu dong xe 6 t6 phuc vu cdng tac cho lanh dao S6.
Cac phong chuyén mon khi co yéu cau cong tac thi dang ky véi Van phong S6
& béo cao Giam dbc S& cho y kién.

5. Van phong c6 trach nhiém quén ly toan b tai san co quan; kiém ké tai
san vao cudi nam; lap S6 theo dbi; ¢ ké hoach va td chirc viéc mua sdm, sira
chira, thanh ly, b tri str dung tai san, phuong tién hoat dong cia co quan.

6. Giam ddc S& quyét dinh céc dé nghi lién quan dén quan ly, st dung tai
san, phuong tién lam viéc cua co quan. Trong truong hop phén cong cho Phé
Giam ddc thi Pho Giam ddc c¢6 trach nhiém chu dong xir ly va bdo cao Giam
déc.

7. Dbi véi cac don vi su nghiép thude S&, thu trudéng don vi ¢ trach
nhiém t6 chtrc quan 1y va sir dung tai san trong don vi theo quy dinh cta phap
luat.

Didu 26. Ché d$ tai chinh - ké toan.

1. Giam déc S& va Thu truong cac don vi sy nghiép khong tu chu vé kinh
phi ¢6 trach nhiém sir dung c6 hi¢u qua kinh phi dugc cap theo dung quy dinh
ctia Nha nude va Quy ché chi tiéu nodi bo; thuc hién cong khai tai chinh theo quy
dinh.

2. K& toan Trudng ctia S& phu trach cong tac quan ly tai chinh, ké toan
ctia S& theo quy dinh tai Diéu 52 Luat Ké toan. Ké toan Trudng chiu trach
nhiém truée Gidm dbe vé cac ngudn kinh phi, tham muu phan bo chi tiéu va
thuc hién nghiép vu ké toan theo quy dinh ctia Nha nuéc.

3. Viéc tam Ung tién mat, d& nghi chi, déu phai thuc hién bang i}hiéu,
thong qua K& toan Truong dé nghi lanh dao xét duyét.
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4. Thi quy co quan ¢ trach nhiém quan ly, thu chi tién mat dang theo
quy dinh, kiém tra bao quéan an toan tién mat. Néu xay ra tinh trang that thoat,
mét tidn do 151 chi quan thi phai c6 trach nhigm bdi thuong.

Thu quy chi xuat tién ra khoi quy khi co chit ky cua ké toan va chu tai
khoan hodc ngudi duge ty quyen. Nghiém cAr1 thi quy xuét tién ma khong o
day du thu tuc theo quy dinh.

Pidu 27. Ché d) tham, viéng, nghi phép, nghi viéc riéng.

1. Khi can bd, cong chure, vién chirc va aguoi lao dong dm dau hodc ban
than can bd, cong chirc, vién chic va ngudi lay dong; tlr than phu mau cla can
bo, cong chire, vién chirc va ngudi lao dong qua doi co quan phoi hop véi Cong
doan S& to chirc viéc tham, viéng, gitp d0.

2. Céng chire, vién chire va ngudi lao déng duge nghi phép theo quy dinh,
sau khi c6 su dong y cua Truong phong va (iiam ddc hoac Pho Giam déc phu
trach.

3. Cong chue, vién chic va nguoi lac dong; Pho truong phong va cap
tuong duong nghi 01 (mdt) ngay lam vige do Trudng Phong giai quyét va
Truéng Phong phai thong bao cho Van phong S& theo doi viée nghi phép; nghi

qua 01 (mdt) ngay thuc hién theo Khoan 2 Dicu nay.

4 Pho Giam dbc S8, Truong phong, Thu truong cac don vi thudce So nghi
ir 01 (mot) ngdy lam vige tr len phai 6 y ki‘n ctia Gidm dbe So.

5. Truong phong, Thu truong céc don i truc thude S khi nghi phép phai
¢ y kién dong y cua Giam d6c hodc Pho giar déc phuy trach.

6. Vin phong co trach nhiém theo ddi viéc nghi phép, nghi viéc riéng cua
cong chiic, nguoi lao dong thudc co quan S¢ theo quy dinh.

Thu trudng cac don vi sy nghiép truc thudc S6 quan ly viéc nghi phép doi
véi vién chire cua don vi.

Pidu 28. Ché @ khen thudng, ky luit.
1. Khen thuéng: thuc hién theo quy dinh cta phap luat hién hanh.
2. Ky luét: thuc hién theo quy dinh cua phap luat hién hanh.

Chuong (X
PIEU KHOAN THI HANH
Pidu 29. Picu khoan thi hanh.
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1. Can by, cong chire, vién chire va nguoi lao déng céc don vi thude, truc
thudc S6 Tu phap cé trach nhiém chap hanh Quy ché nay.

2. Can ctr Quy ché nay, cac don vj su nghiép truc thudc S& sira ddi, bd
sung hodc ban hanh méi Quy ché lam viée cua don vi minh cho phu hop. Cac
phong thudc Sé& nghién ctiru, xay dung Quy ché lam viéc clia phong trén co s&
Quy ché lam viéc ctia S&.

3. Trong qu4 trinh thirc hién Quy ché nay, néu c6 vudng mic phat sinh,
cac phong, Trung tim truc thuéc S va ca nhan c6 trach nhiém dé xuit y kién )
gui vé Vin phong S& dé tong hop, trinh Gidm ddc xem xét sta déi, bd sung.'k[/d'u
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