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UBND HUYEN BAC Al CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VAN PHONG DPoc 1ap — Tw do — Hanh phuc

Bdc Ai, ngay thang 3 nam 2025

QUY CHE
Lam viéc ctia Vin phong HPND va UBND huyén Bac Ai
(Kém theo Quyét dinh sé ~ /OP-VP, ngay  /3/2025
ciia Vin phong HPND va UBND huyén Bac Ai)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Picu 1. Pham vi, ddi twong thue hién

1. Quy ché nay quy dinh nguyén tic, trach nhiém, quyén han, 1& 16i 1am
viéc va moéi quan hé cong tac ciia Vin phong HDND-UBND huyén Bac Ai (goi
tat 1a Van phong).

2. Chanh Van phong, cdc Pho Chanh Van phong, cong chuc, nguoi lao
dong co quan Vin phong chiu trach nhiém thyc hién Quy ché nay.

Piéu 2. Nguyén tic lam viéc ciia Vin phong

1. Vin phong lam viéc theo ché d6 Thu trudng, dam bao nguyén tic tip
trung dan chu, dé cao vai trd trach nhiém ca nhan ctia Chanh Vin phong.

2. Pam bdo dan chu, minh bach va hi¢u qua trong moi hoat dong cta co
quan Van phong.

Chuwong I1
PHAM VI, TRACH NHIEM CUA CHANH VAN PHONG

VA CAC PHO CHANH VAN PHONG
Piéu 3. Trach nhiém ciia Chanh Vin phong

Chéanh Vian phong 13 nguoi chiu trach nhiém truéc Uy ban nhan dan (viét
tat 1a UBND) huyén, Cha tich UBND huyén vé 1anh dao t6 chuc, diéu hanh moi
hoat dong cia co quan Van phong theo chuc nang, nhiém vu da dugc quy dinh.
Thuc hién trach nhi¢m cta Thu truéng co quan theo quy dinh cua phap luét.
Chéanh Vian phong phu trach chung, truc tiép phu trach cong tac t6 chirc can bo,
tai chinh va mot s6 linh vuc khac cua Vin phong, dugc Chu tich UBND huyén uy
quyén phat ngdn va cung cap thong tin cho bao chi.



Chéanh Van phong phan cong Pho Chanh Van phong theo doi, tham muu gitp
viéc cho Thuong truc HDND, UBND huyén mdt hodac mot s6 linh vuc va cong tac
cua Van phong.

Piéu 4. Trach nhiém ciia cac Phé Chanh Vin phong

1. Cac Ph6 Chanh Van phong giap Chanh Van phong thuc hién nhi€ém vu duoc
giao, thudng xuyén nam chic cong viéc cua cac nganh, dia phuong, chi dao chuyén
vién theo di, dén déc viée thuc hién céc Quyét dinh cua Trung uong, UBND tinh va
UBND huyén c6 lién quan dén linh vuc cong tac duoc phan cong & cac nganh, dia
phuong, kip thoi phat hién va dé xuat voi UBND huyén nhimg van dé can chi dao,
giai quyét.

2. Trong pham vi tham quyén duoc giao, cic Pho Chanh Vin phong lam viéc
truc tiép voi Chu tich, cac Phd Chu tich HDND, UBND huyén phu trach cac nganh,
linh vuc. Sau khi lam viéc xong, cac Phd Chanh Van phong bao cao voi Chanh Vian
phong dé Chanh Vin phong nam bat thong tin va chi dao cong viéc chung. Trong
cong viéc dugc giao, cac Pho Chanh Vian phong phai dé cao tinh than trach nhiém ca
nhan, dong thoi chu dong phdi hop trong viée nghién ctru va giai quyét nhiing cong
viéc thudc pham vi cia minh phu trach, nhitng van dé c6 y kién khac nhau giita cac
Phé Chéanh Vin phong va chuyén vién thi bao cdo Chanh Vin phong xem xét, quyét
dinh.

3. Truong hop Chanh Vian phong di cong tac ving ma cong viéc can duoc giai
quyét vuot pham vi quyén han dugc Gy nhiém thi trao doi voi Chanh Vin phong qua
dién thoai, truong hop cong viéc gp cac Pho Chanh Vian phong xin ¥ kién Chu tich
hozc Pho Chu tich UBND huyén dé xir 1y va bao céo lai @& Chanh Vian phong biét.

4. Thyc hién ché do giao ban hang tuan gitra Lanh dao v&i chuyén vién Vian
phong. Pinh ky hang thang t6 chitc hop co quan Vian phong dé kiém diém cong viéc
trong thang, ban chuong trinh cong tac thang sau, thao luan va giai quyét nhiing cong
viéc chung cua Van phong.

5. Cac Dé an, van ban quy pham phép luat trinh UBND huyén, cac Pho Chanh
Vian phong phu trach linh vuc nao chiu trach nhi€ém chi dao viéc chuan bi noi dung
hodc du thao vin ban trao doi v6i Thu truéng cac nganh li€n quan tham tra dé 4n, bao
cdo Chanh van phong dé trinh ra Hoi nghi UBND huyé¢n hodc trinh ky. Chuyén vién
theo ddi nganh, linh vuc gitp 1anh dao Van phong kiém tra, don déc viéc soan thao
cac van ban, cac dé an, cic van ban quy pham phéap luat bao dam dung thoi gian dat
yéu cau vé ndi dung va dung thu tuc hanh chinh khi trinh ky.



6. NO1 dung thong bao két luan cac budi hop, lam vi¢c cua Chu tich, Phé Chu
tich HDND, UBND huyén dugc Chu tich hoac Phé Chu tich uy quyén cho Lanh dao
Vin phong ky ban hanh thi sau budi hop d6 Chanh Vin phong va cac Pho Chanh Vian
phong phu trach linh vuc lién quan chiu trach nhiém chi dao xay dung du thao Thong
béo két luan va trinh ky ban hanh. Néu trong théng bao c6 mot sd van dé can phai c6
cong van chi dao riéng, thi sau khi thong bao phai c6 van ban dé Chu tich hoic Pho
Chu tich k¥ chi dao trién khai thuc hién.

7. Cac Pho Chéanh Van phong di cong tac trong huyén (ngoai lich cong tac
tuan) phai bao céo xin y kién Chanh Vin phong; trong va ngoai tinh phai bao céo cho
Chéanh Vin phong biét vé ndi dung can lam va thoi gian 1am viéc va xin y kién cia
Chu tich, Pho Chu tich UBND huyén.

Chuong 111
CHE DO LAM VIEC VA NHIEM VU, QUYEN HAN CUA
CAC BQ PHAN THUQC CO QUAN VAN PHONG

Picu 5. Nhiém vu, quyén han va ché d6 1am viéc ciia b phéan tong hop

Bo phan tong hop 1am viéc theo ché do chuyén vién, dudi su diéu hanh truc
tiép ctia Chanh Vian phong va cac Pho Chanh Vian phong dé thuc hién nhiém vu tham
muu cho Chu tich, cac Phé Chua tich HDND, UBND huyén trong cac linh vuc hoat
dong cia HDND, UBND huyén theo quy dinh cua phap luat.

Chuyén vién chiu trach nhiém trudc Chanh Van phong, cic Phdé Chanh Vin
phong d6i véi cac cong viéc duge giao va phai thuc hién ding Quy ché lam viéc cua
UBND huyén va Quy ché lam viéc ctia Vin phong.

1. Chuyén vién dugc tiép nhan cac van ban cua cic nganh va dia phuong do
lanh dao Vin phong giao. Vin ban sau khi tiép nhan phai tién hanh nghién ciru, dé
xuét theo quy trinh va thoi gian quy dinh, nhimg van dé vudng mic kéo dai thoi gian
phai ¢ trach nhiém bao céo cho Lanh dao Van phong phu trach khéi d6 biét dé chi
dao.

2. Thuong xuyén thiét 1ap mébi quan hé phdi hop chat chg, theo dbi tinh hinh
hoat dong cuia nganh, linh vuc hoac dia phuong dugc phan cong, nam thong tin phuc
vu cho cong tac tham muu, dé xuit.

3. Chu dong dé xuat nhimg kién nghi, chu truong thudc nganh, linh vuc dang
theo doi. Trong khi thuc hién nhiém vu, cac chuyén vién phai chit dong phdi hop ban



bac vdi1 nhau dé trao doi va thong nhat y kién vé€ cac van dé cé lién quan trude khi
trinh.

4. Chuyén vién lam viéc tryc tiép v6i Chanh Vian phong hosc Phé Chanh Vin
phong phu trach linh vuc. Tuy theo su can thiét cua cong viéc, chuyén vién dugc lam
viéc truc tiép vo1 Chu tich, Pho Chu tich hoac Lanh dao cac nganh, dia phuong. Sau
khi 1am viéc bao céo két qua 1am viéc voi Chanh Vian phong hoic Phé Chanh Vin
phong phu trach. Chuyén vién di cong tac trong va ngoai huyén phai bédo cdo cho Pho
Chéanh Vin phong phu trach biét va phai bao céo két qua chuyén cong tac do.

Khi trinh Chanh Vin phong, Pho Chanh Vin phong giai quyét mot sé van dé
bang phiéu dé xuét giai quyét cong viéc hodc trinh k¥ van ban, chuyén vién phai kiém
tra chit ché noi dung, thé thic theo diing quy dinh ctia nha nudc.

5. Chuyén vién phai mo s6 theo ddi vin ban, két qua giai quyét vin ban da tiép
nhan, hang tudn phai bao cdo 1anh dao Vin phong viéc da giai quyét, chua giai quyét
dé kiém tra xur 1y kip thoi nhiing ton tai.

6. D6i v6i chuyén vién phuy trach linh vuc quan 1y nha nudc vé y té, cong tac
bao trg xa hdi, tré em, phong chong t¢ nan xa hoi: Thyc hién viéc tiép nhan van ban,
hd so va truc tiép tham muu giai quyét theo quy trinh.

Piéu 6. Ban tiép cong dan huyén

1. T6 churc va bo tri cong chuc ti€p cong dan dén khi€u nai, t6 cao, kién nghi,
phan anh tai tru s¢ Ban tiép cong dan huyén.

2. Chu tri, phéi hop vé6i co quan, to chirc tham gia tiép cong dan thuong xuyén
va dinh ky tai tru s& tiép cong dan. Giai thich, huéng dan cong dan thyc hién viéc
khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh dung trinh tu, tha tuc, dung co quan, t6 churc
don vi, ca nhan c6 thim quyén giai quyét.

3. Phan loai, xtr 1y don khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh cta cong dan,
huéng dan hodc chuyén don dén cac co quan, don vi ¢ thim quyén giai quyét néu
khong thudc tham quyén giai quyét clia ban tiép cong dan.

4. Theo ddi, don ddc viée giai quyét don thu cua cac co quan, don vi, tong hop
bao cdo UBND huyén.

5. Phdi hop véi Thanh tra huyén tham muu UBND huyén kiém tra viéc thuc
hién phap luat vé tiép cong dan xur 1y don thu cta cic co quan chuyén mon thudc
UBND huyén, UBND céc x4, thi tran.



Piéu 7. B6 phan Vin thw - Luu triv

1. Quan 1y cong tac van thu: Tiép nhan ding ky van ban dén va phat hanh van
ban di kip thoi; quan 1y va st dung cac loai con ddu cia HDND, UBND huyén va
Vin phong dam bao dung theo quy dinh cta phap luat; thyc hién nghiém tic ché do
bdo mat van ban theo quy dinh hién hanh.

2. Quan 1y cong tac luu trir: Huéng dan cong tac 1ap hd so hién hanh, thu thap
vao luu trlr co quan tai li¢u cia HDND, UBND huyén, Van phong; chuyén vién Van
phong dé chinh 1y hoan chinh; lya chon, thong ké thanh phan tai liéu c6 thoi han bao
quan vinh vién dé giao ndp Kho luu trit lich st tinh theo quy dinh.

Pic¢u 8. B6 phian Cong nghé thong tin

1. Theo ddi, quan 1y va van hanh Cong thong tin dién tir huyén; phdi hop céac
nganh, dia phuong hudng dan trién khai 4p dung Vin phong dién tir di vao hoat dong
tai cac co quan thugc UBND huyén va UBND céc xa.

2. Phéi hop véi cac nganh, don vi lién quan van hanh hé théng giao ban truc
tuyén cia UBND huyén; phan mém TD office.

3. Chiu trach nhiém theo ddi, kiém tra, quan 1y hé thong két ndi mang Internet
ctia UBND huyén; hé thong may tinh ctia Vin phong HDND-UBND huyén va co s
vat chat, am thanh Hoi truong cia UBND huyén phuc vu cac cudc hop, hodi nghi.

Picu 9. Bo phén tiép nhén va tra két qua theo co ché “Mot cira”

1. Quan ly, theo ddi, kiém tra tinh hinh hoat dong va co so vat chat, trang thiét
bi tai B§ phan tiép nhan va tra két qua theo co ché “Mot cira”. Béo céo théng ké dinh
ky hang tuan, thang, quy, nim va dot xuat véi Thu truéng co quan theo quy dinh.

2. T chire trién khai thuc hién co ché mot cira, mot cira lién thong trong giai
quyét thu tuc hanh chinh thudc pham vi, chic ning quan 1y cia UBND cép huyén;
dau moi phdi hop voi cac nganh tham muu UBND huyén phan cong, b tri can bd
truc tai bd phan “Mot ctra” dam bao vé trinh do chuyén mon, dap ung yéu cau cong
viéc duoc giao; hudng dan, tiép nhan hd so cua ca nhan, td chirc trén tat ca cac linh
vuc thudc tham quyén giai quyét ciia Uy ban nhan dan cdp huyén, chuyén ho so dén
cac co quan chuyén moén thuoc Uy ban nhan dan cdp huyén giai quyét va nhan két
qua dé tra cho ca nhan, to churc.

3. Niém yét cong khai cac thii tuc hanh chinh va cac khoan phi, 1& phi (néu c6)
cho tung linh vyc dugc giai quyét tai BO phan tiép nhén va tra két qua huyén.



Piéu 10. Bo phan hanh chinh

1. Tham muu giup lanh dao Van phong toan bd cong tac hau can phuc vu cho
hoat dong ctia Thuong truc HPDND, lanh dao UBND huyén. Phéi hop véi cac don vi
lién quan phuc vu chu dao, kip thoi cong tac ddi noi, doi ngoai cua Thuong truc
HDND va lanh dao UBND huy¢n.

2. Lap ké hoach thu, chi tai chinh hang thang, hang quy, hang nim cia co
quan, thuc hién dung, du va kip thoi cac ché d6 chinh sach theo quy dinh hién hanh
ctia nha nudc. Thyce hién dung cac ndi dung theo Quy ché chi tidu ndi bd ciia co quan
va dam bao ché do cong khai tai chinh ctia co quan theo quy dinh hién hanh.

3. Quan Iy tai san, phuong tién 1am viéc dung nguyén tic, 1ai xe an toan; thuc
hién nghiém lich truc bdo v¢; phéi hop véi cac co quan trong khu hop khdi thue hién
t6t cong tac phong chay, chita chay.

4. bam bao v¢ sinh moi trudong tai khu vuc cong sd, cac phong hop, phong lam
viéc cua lanh dao Thuong truc HDND, UBND huyén va Van phong; Phuc vu céc
cudc hop, hoi nghi; bdo quan va quan ly, st dung tiét kiém, hop 1y céc cong cu, dung
cu duoc trang bi cong tac tryc bao vé va Bo1 tu vé co quan huyén.

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

Pi¢u 11. Xay dung chwong trinh cong tic cia HDPND, UBND huyén

Thyc hi¢n y kién chi dao ctia Chu tich, cac Phoé Chu tich va Quy ché 1am viéc
cia HDND, UBND huyén. Chanh Vin phong, Pho Chanh Vin phong theo doi khéi,
doén dbc va cung cac nganh dang ky, dé xuat ndi dung chuong trinh cong tac cia
HDND, UBND huyén (nidm, quy, thang, tuan), cac Pho Chanh Vin phong tong hop
du thao lich, chuong trinh cong tic bao cdo Chanh Vin phong tham gia ¥ kién trinh
Chu tich HDND, UBND huyén quyét dinh va theo doi viéc thuc hién chuong trinh
cong tac da ban hanh.

Piéu 12. Xay dung D¢ an, chwong trinh, ké hoach trinh UBND huyén

Chéanh Van phong va cdc Pho Chanh Van phong phu trach linh vuc nao thi
phai kiém tra don dbc bao dam viéc chuan bi dé an, chuong trinh, ké hoach (goi
chung 1a B¢ 4n) trinh UBND huyén dung thoi gian theo quy dinh:



1. Pon dbc co quan chi Dé an chuin bi dung yéu cau vé trinh tw, ndi dung chi
dao cua Chu tich, cac Phé Chu tich.

2. Khi Bé an d3 dugc co quan chtt Pé an trinh cham nhat 13 5 ngay 1am viéc ké
tir ngdy nhan duoc, cic Pho Chanh Vin phong va chuyén vién phai tham tra va béao
c40 Chanh Vin phong trudc khi trinh Chu tich. Trong qua trinh theo ddi dé an, néu
c6 diém chwa nhat tri gitta cac nganh thi tuy tinh chat cia van dé& chu dong dé xuat
v6i Chanh Vian phong to chirc hop hodc giri van ban dé cac don vi, dia phuong c6
lién quan gop y kién, bd sung thém nhimng ndi dung chua rd hoic trao ddi vé cac diém
con chua nhét tri dé stra d6i hodc chinh 1y trude khi trinh.

Pi¢u 13. Chuan bi va phuc vu cac phién hop ciia Thwong truc HPND,
UBND huyén va cac cugc lam viéc ciia Chi tich, Phé Chi tich UBND huyén

No6i dung cac cudc hop thudc linh vuc nao thi lanh dao Van phong va cac
chuyén vién theo doi nganh, linh vuc d6 chiu trach nhi€ém chuan bi noi dung, chuong
trinh, mo1 thanh phén tham du cudc hop. Cac h so, dé an, du thao vin ban quy pham
phap luat s& thong qua tai phién hop phai duoc giri dén cac dai biéu trudce 3 ngay (trir
trwong hop hop bdt thuwong). Lanh dao van phong, chuyén vién phu trach linh vuc
dugc phép tham du va c6 trach nhiém ghi bién ban hoi nghi, du thdo thong bao két
luan hodc cc vin ban can thiét dé cu thé hoa ¥ kién chi dao cta Chu tich hodc Pho
Chu tich. Cac cudc hop duoc theo ddi tirng khdi phai ghi vao so theo ddi.

Pic¢u 14. Ban hanh va cong bd vin bian cia HDND, UBND va Chi tich
UBND huyén

1. Chanh Van phong, Pho Chanh Van phong va chuyén vién theo doi linh vuc
duoc du cac cudc hop va tiép nhan ¥ kién chi dao ctia Chu tich va Phé Chu tich
HDPND, UBND huyén, phai lam viéc ngay véi nganh chii quan (d6i voi nhitng van dé
phtc tap) hoic tu nghién ctru du thao ngay van ban theo két luan ctia chil tri hoi nghi
hodc chi dao riéng, trinh ky va ban hanh dung thoi gian, dong thoi don dbc cac co
quan, ban nganh lién quan thuc hién nghiém y kién chi dao cua HDND, UBND
huyén.

2. Céac van ban do Van phong soan thao hoac cac nganh soan thao thi cac Pho
Chanh Vian phong, chuyén vién phu trach khéi phai kiém tra, ra soat ky trudc khi
trinh Chanh Van phong va ky nhdy trudc khi trinh Chu tich hoac Pho Chu tich ban
hanh. Vin ban du thao gdc ctia Van phong ciing nhu cac co quan khac tham muu néu
c¢6 ¥ kién chinh 1y sira d6i cua lanh dao UBND huyén va lanh dao Vin phong déu
phai luu vao ho so goc.



2. Van ban trinh Thuong truc HDND, Chu tich, Pho Chu tich UBND huyén ky
ban hanh phai rd rang, khong dugc tdy x6a va ky mot ban chinh va ky sb trén phan
mém TD OFFICE. Phiéu trinh phai c6 ¥ kién ctia Chanh Vin phong hoic Phé Chanh
Vin phong theo di linh vuc. Néu tai liéu phat hanh c6 sai sét thi nguoi soan thao co
trach nhi€ém soan thao van ban dinh chinh kip thoi.

Piéu 15. Theo déi, kiém tra viéc thue hién quyét dinh ciia UBND huyén va
ciia cip trén

1. Lanh dao va chuyén vién theo doi nganh, linh vuc ¢6 trach nhiém theo doi,
kiém tra viéc thuc hién céc quyét dinh cia UBND huy¢n va cua cép trén thudc linh
vuc minh phu trach; phat hién va dé xuét bién phap xtr 1y kip thoi, bo sung, stra doi
cho phu hop.

2. Lanh dao va chuyén vién phai cha dong di co so, dé nghi cac nganh, dia
phuong cung cip tinh hinh, tai liéu phuc vu cho cong tac nghién ctru, dé xuat. Khi
phat hién van dé sai sot kién nghi bién phap xir Iy kip thoi, chinh xac.

Picu 16. Cong tac thong tin, bao c4o va quin 1y vin bin

1. Pho Chanh Vin phong téng hop lam dau mdi, cac Pho Chanh Vian phong
khac va chuyén vién theo doi nganh, linh vuc c6 trach nhiém cung cap thong tin cho
Ph6 Chanh Vian phong tong hop dé nang cao chit lugng bao cdo tuan, thang, quy,
nam hodc bao cao dot xuit cia HDND, UBND huyén.

2. Lanh dao va chuyén vién c6 trach nhiém 1ap ho so cong viéc da xur 1y, hang
nam cho luu trir theo quy dinh hién hanh. Truong hop do yéu cau thay doi vi tri cong
tac, nghi vi¢c, nghi huu thi ngudi quan 1y tai li¢u phai ban giao cho nguoi co trach
nhiém hodc giao ndp cho luu trit co quan quan ly.

Piéu 17. Trach nhiém trong viéc tiép dén khach dén lam viéc véi HPND,
UBND huyén va Van phong

1. Phuc vu hau can, don tiép khach an, & 1am viéc do bd phan hanh chinh tham
muu gitp lanh dao Van phong thuc hién.

2. Déi véi khach Trung wong do Chanh Vin phong truc tiép chi dao chuan bi
viéc don tiép va ndi dung lam viéc theo su chi dao cia Thuong truc HDND, Chu tich
va Pho Chu tich UBND huyén.

3. Pbi v6i khach 1a lanh dao tinh, cac s& ban nganh cia tinh dén tham va lam
vi€c tai huyén, thudc linh vyc nao thi Chanh Van phong, cac Phé Chanh Van phong
va chuyén vién theo ddi linh vuc d6 c6 trach nhiém phdi hop céc nganh, dja phuong



chuan bi noi dung lam viéc va tham du hop, trur truong hop Chu tich, cac Pho Chu
tich phan cong truc tiép.

Piéu 18. Ché dd quan 1y lao dong

1. Cong churc, nguodi lao dong thuc hién nhiém vy, quyén han theo quy ché va
su phan cong cua lanh dao; tuan tha luat lao dong, c6 thai d0 van minh trong giao
tiép, ung xu voi déng nghié¢p, cong dan va td chirc; thuc hién dﬁy du luat can bo,
cong chuc, vién chtre, luat lao dong; chiu trach nhi€ém truéc Chéanh Van phong va
trude phap luat vé thuc hién nhiém vy ctia minh.

2. Cac b0 phan di cong tac hoac nghi viéc riéng phai bdo cdo Chanh Van
phong, Phé Chanh Vin phong phu trach vé ndi dung, thoi gian.

3. Cong churc, nguoi lao dong dugce nghi 18, nghi phép, nghi 6m, thai san,...
theo quy dinh hién hanh cua nha nudc.

Piéu 19. Phin loai cin b, cong chirc

1. Viéc danh gia, phan loai cong churc, nguoi lao dong thuc hién theo quy dinh
ctia Luat Cong churc, cac vin ban hudng dan thi hanh va cic vin ban khéac co lién
quan.

2. Viéc danh gia va phan loai cong chirc, ngudi lao dong nham lam rd wu diém,
khuyét diém, tOn tai, han ché vé phém chit chinh tri, dao dtc 16i séng, nang luc
chuyén mon, két qua thyc hién nhiém vu duoc giao.

3. Thoi diém danh gia cong chire, nguoi lao dong dugce tién hanh vao thang 12
hang ndm theo quy dinh hién hanh.

4, Két qua danh gia, phan loai la can ctr dé bd tri, sir dung dao tao, boi dudng,
quy hoach bd nhiém, mién nhiém, khen thudng, ky luat va thuc hi¢n cac chinh sach
khac ddi véi cong chirc, nguoi lao dong.

Chuong VI
CHE PQ HQOI HQP VA MOI QUAN HE CONG TAC Piéu
20. Ché d6 héi hop
1. Sang thtr hai hang tuan Lanh dao Van phong hop giao ban véi Lanh dao
UBND huyén; sang thr 6 hang tuan t6 chic hop lanh dao co quan véi bd phéan
chuyén vién tong hop.
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2. Pinh ky hang quy, Chanh Vin phong t6 chirc hop co quan dé danh gia tinh
hinh hoat dong trong quy, trién khai chuwong trinh quy sau. Ngoai ra c6 thé hop dot
Xut giai quyét cong viéc can thiét.

3. Vao quy I hang nim t6 chtrc hoi nghi can bg, cong chuc dé tong két cac mat
hoat dong cong tac ciia Van phong nam trude, trién khai nhiém vy nam sau.

Picu 21. M6i quan hé cong tac

Vian phong HDND-UBND huyén 1a co quan chuyén mon thugc UBND huy¢én,
c6 mbi quan hé phdi hop voi Vin phong Huyén ay, cac co quan, ban nganh, doan thé
huyén, UBND cac xa, thi trdn va cac don vi co lién quan tham muu UBND huyén
thuc hién nhiém vu, quyén han thudc tham quyén.

Chuong VIII
DIEU KHOAN THI HANH

Piéu 22. Khen thwéng va xir Iy vi pham

Cong chirc, nguoi lao dong trong co quan thyc hién tét Quy ché nay thi duoc
biéu duwong khen thudéng; néu vi pham nhiing quy dinh trong Quy ché nay thi tiy theo
tinh chat, m&c do vi pham ma xu 1y theo quy dinh cua phap luat.

Picu 23. T6 chirc thwe hién

1. COng chtrc, nguodi lao dong can clr nhiém vu dugc giao thyc hién ding chire
nang, nhiém vu, méi quan hé cong tac quy dinh trong Quy ché nay.

2. Trong qué trinh thyc hién néu phat sinh nhitng van dé can bo sung, sira doi,
dé xuét trinh Chanh Vian phong dé xem xét, quyét dinh./.
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