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THANH UY UONG Bf DPANG CONG SAN VIET NAM
VAN PHONG
* Uébng Bi, ngay 26 thdng 02 nam 2024

S6 01 - QC/VPTU

QUY CHE LAM VIEC
cia Vian phong Thanh uy Uong Bi

- Can clr Diéu 18 Dang Cong san Viét Nam,;

- Can cr Quy dinh s6 24-Qb/TW, ngay 30/7/2021 cia Ban Chép hanh Trung
uwong Pang khoéa XIII vé thi hanh Diéu 1é Pang;

- Can ctr Quy dinh s6 46-QD/TW, ngay 03/12/2021 ctia Ban Bi thu Trung
uong Dang quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han, té6 chitc bo mdy co quan
chuyén trdach tham muu, giup viéc huyén uy, qudn uy, thi uy, thanh uy truc thuéc
tinh uy, thanh uy”,

- Can c Huéng dan sé 16-HD/VPTW, ngay 23/02/2023 cua Van phong
Trung wong Dang hwong dan ghi bién ban cdac hoi nghi ban chap hanh, ban
thuong vu, thuong truc tinh uy, thanh uy, dang uy truc thuéc Trung uong va cdc
cugc hop dang doan, ban can sy dang truc thugc Trung uong (Huéng dan sb 16-
HD/VPTW); Cong véan cd 1564-CV/TU, ngay 01/8/2023 ciua Ban Thuong vu
Tinh uy vé ghi bién ban cdc hdi nghi cia cdp uy, té6 chire ding (Coéng vin sb
1564-CV/TU);

- Cin ctr Quy ché lam viéc ctia Ban Chép hanh Pang bd thanh phé Uéng Bi
khoéa XX, nhiém ky 2020 - 2025;

- Can ctr Quy dinh s 766-QP/TU, ngay 26/01/2024 cua Ban Thudng vu

Thanh uy quy dinh chitc ning, nhiém vu, quyén han, moi quan hé céng tdc cia Van
phong Thanh uy Udng Bi,

Vin phong Thanh uy Uéng Bi ban hanh Quy ché lam viéc nhu sau:

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Diéu 1. P6i twgng va pham vi didu chinh

1. Quy ché nay quy dinh vé nguyen tic, trach nhiém, quyén han, ché do lam
viéc, trinh tur giai quyét cong viéc va méi quan hé cong tac cia Van phong Thanh dy
Ubng Bi.

2. Cén b9, cong chirc, nhan vién Vin phong Thanh ty chiu su diéu chinh cia
quy ché nay.

Piéu 2. Nguyén tic 1am viée
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1. Van phong Thanh iy Uéng Bi (sau day goi tdt la Van phong) 1am viéc theo
ché do thu trudng, trén co sd ton trong nguyén tic tap trung dan chu, tap thé lanh
dao, ca nhan phu trach, thiéu sé phuc ting da s, cip duéi phuc ting cp trén, ca
nhéin phuc ting t4 chirc. Chanh Vin phong chiu trach nhiém truéc Ban Chép hanh
Pang bd thanh phé, Ban Thudng vy, Thuong truc Thanh uy vé moi hoat dong cua
Vin phong; giup viéc Chanh Van phong c6 cac Phé Chanh Van phong.

2. Pam béao cong tac tham muru, phuc vu su lanh dao, chi dao cia Thuong
truc, Ban Thudng vy Thanh uy, Ban Chap hanh Pang b thanh phé. Dé cao vai tro,
trach nhiém ciia ngudi dimg dau va trach nhi¢ém ca nhén trén tinh than tat ca vi
cdng viéc chung, vi myc tiéu tham muu, phuc vu t6t nhit cho Thuong truc, Ban
Thuong vu Thanh gy va Ban Chép hanh Dang bd thanh phd.

3. Moi hoat dong cta Van phong Thanh uy déu tudn thu ding quy dinh cua
Piéu 16 Pang, phap luat cua Nha nudc, Quy ché 1am viéc ctia Thanh uy theo chirc
ning, nhiém vu va quy ché nay. Mdi viéc chi giao cho mt nguoi phu trach va chiu
trach nhiém chinh; bao dam phat huy nang luc, s& trudong cua can bd, cong chire,
nhan vién; dé cao sy phdi hop trong qua trinh thuc hién nhiém vu dugc giao, bao
dam ky cuong, dan chu, khoa hoc, minh bach va higu qua trong moi hoat dong.

Chuong 11
TRACH NHIEM, QUYEN HAN

Pidu 3. Chanh Vin phong Thanh uy

1. Chanh Vian phong Thanh uy la ngudi ding dAu co quan, c6 trach nhi¢m chi
dao, quan ly, diéu hanh cong vi§c, kiém tra, don doc va chiu trach nhiém trudc Ban

Chép hanh Pang b thanh phd, Ban Thuong vu, Thuong truc Thanh uy vé moi
hoat dong cua Van phong.

2. Phan céng nhiém vu ddi v6i cac Pho Chanh Vian phong; chi dao, kiém tra,
doén dbc cong tac d6i v6i cac Phé Chanh Vin phong trong viée thuc hién cac
chuong trinh, ké hoach cong tic cua Vin phong va ndi dung cac cong viéc theo
phan cong cia Chanh Vén phong.

3. Khi Chanh Vén phong vang mit uy quyén hogic phén cong cho mot Pho
Chéanh Vién phong thay mat didu hanh céc hoat dong clia Vin phong, dong chi dugc
liy quyén hodc phan cong chiu hoan toan trach nhiém truée quy dinh ctia Dang, phap
luat ctia Nha nude va Chanh Vin phong vé nhimg quyét dinh ciia minh.

4. Triéu tap, chu tri, két luan cac cudc hop do Vin phong t6 churc. Quyét dinh
nhimg ndi dung do Ban Chép hanh Pang b thanh phé6, Ban Thuong vu, Thuong
truc Thanh uy giao Van phong chu tri tham muru; chi dao xay dung Quy ché lam
viée ctia Van phong; phan cong nhiém vu dbi véi can bd, cong chire, nguoi lao dong
co quan Vin phong; khen thuong, ky luét c4 nhan thudc dién quan ly ctia Véan phong
theo thAm quyén.

5. Chi dao cdng tac tham muu xay dung du thao chuong trinh cong tac thang,
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nam, nhiém ky ctia Ban Chip hanh Pang bd thanh phd, Ban Thuong vu, Thuong
truc Thanh uy; Quy ché lam viée cia Ban Chip hanh Pang b6 thanh phd va gitp t6
chirc thuc hién chuong trinh, quy ché lam viéc; chi dao viéc xdy dung céc vin ban
ctia cap uy thanh phd do Vin phong chu tri; duyét thé thirc cac van ban ciia Thanh
ty va cac Ban xdy dung Pang, chi dao tb chirc in sao, phét hanh céc loai vin ban; tb
chirc tham dinh hozc tham gia gép y ctia Vin phong doi v6i cac dé an, chwong trinh,
ké hoach trudc khi trinh Ban Chép hanh Pang bo thanh phd, Ban Thuong vu,
Thuong truc Thanh ay; chi dao trién khai tham muu cong tac ing dung cong nghé
thong tin trong Pang bg; phan cong hodc truc tiép phé duyét bao cao thim dinh cta
Vian phong ddi véi dé an, cac ndi dung trinh Ban Chip hanh Pang bd thanh phd,
Ban Thuong vy, Thudng truc Thanh ty do Thudng truc Thanh ty giao; chi dao trién
khai thuc hién nhiém vu dot xuét do Ban Thuong vu, Thuong truc Thanh uy giao.

6. La chu tai khoan don vi dyu toan Vén phong. Truc tiép chi dao cong tac tong
hop tai chinh cua cap 1y theo quyen han dugc giao. Tham muru, dé xuét nhimg van
dé 16n vé tai chinh, tai san cia co quan Thanh uy theo nhiém vu dugc giao dé
Thuong truc Thanh ty hodc Ban Thuong vu Thanh ty quyét dinh.

7. Ky céc van ban thira 1énh Ban Thudng vu, cac vin ban, thong béo y kién
chi dao cua Thuong tryc, Ban Thuong vy Thanh dy; cdc van ban cia Van phong
trinh Ban Thuong vy, Thudng tryc Thanh iy hodc gir dén céc cip uy, to chirc
dang; ky céc van ban nhén xét, danh gia hiang nim ddi véi can bod, cong chirc va
ngudi lao dong theo phéan cip quan Iy can bd.

8. Chanh Vin phong c6 trach nhiém tham muu, gitp ngudi chi tri hoi nghi to
chuc viéc ghi bién ban; bao dam céc diéu kién cho viéc ghi bién ban cac hdi nghi
Ban Chép hanh Pang b thanh phb, Ban Thudng vu, Thudng truc Thanh ty va cac
hoi nghi ctia Thanh ty theo Quy ché 1am viéc cia Thanh uy, Huéng din sb 16-
HD/VPTW ciia Van phong Trung wong Pang; Cong vin sé 1564-CV/TU, ngay
01/8/2023 cua Ban Thuong vu Tinh uy.

9. Chi dao xem xét, giai quyét kién nghi, khiéu nai, t6 céo theo quy dinh cta
Diéu 1¢ Pang va phap luat ciia Nha nudc, tiép nhan va xir Iy ban déu cac loai cong
vin, don thu giri Thanh ay; chi dao thuc hién tét cong tac ndi chinh, cai cach tu
phap, phong, chéng tham nhiing, thuc hanh tiét kiém.

Diéu 4. Ph6 Chanh Vin phong Thanh iy
1. Ph6 Chanh Vin phong phu trach Tong hop

1.1. Gitp Chanh Vin phong chi dao, diéu hanh, giai quyét cong viéc & linh
vuc, dugc phan cong phu trach. Chiu trach nhiém trudc cac quy dinh cta Pang,
phap luat cia Nha nudc, trudec Chanh Vian phong vé moi cong viéc ¢ linh vuc dugc
phan cong phu trach. Bao cdo kip thoi véi Chanh Van phong tinh hinh thuc hién
nhiém vu va nhiing van dé 16n, quan trong thudc linh vuc dugc phan céng phu
trach, nhimg van dé méi phat sinh.

1.2. Gitp Chénh Vin phong theo ddi, don déc, tong hogp viéc chuan bi diéu
kién phuc vu céc hoi nghi Ban Chﬁp hanh Pang bd thanh pho, Bar} Thuong vu,
Thuong truc Thanh uy lién quan dén linh vuc cong tac duge giao. Phoi hop véi cac
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co quan c6 lién quan nghién ciru, d8 xuit cu thé hoa cac chi thi, nghi quyét, két luan
ctia cip trén theo chirc nang, nhiém vy dugc giao; thAm dinh, thim tra céc dé an
hodc vin ban dy thao cla cac co quan, td chirc trinh Thuong tryc, Ban Thuong vu
Thanh uy, Ban Chép hanh Pang bg thanh phé; tham gia ¥ kién vé ndi dung, thé thirc
vin ban voi cac dé an; chi dao chuén bi tai liéu, bién tap cdc van ban lién quan phuc
vu cac cugc hop Ban Chép hanh Pang bd thanh phé, Ban Thuong vu, Thuong truc
Thanh uy va céc hdi nghi khac cua Thanh ty; dy céc cude hop cia Ban Chép hanh
Pang bd thanh phé, Ban Thuong vu, Thudng truc Thanh 1y va cac hdi nghi cua
Thanh ty. Chi tri theo ddi, tong hop ndi dung va giup ddng chi chu tri cude hop
chuén bi du thao két luén vé nhimg véan dé 16n, quan trong trong cudc hop. Chi dao,
hoan thién du thao vin ban két luan (thong bao két luan, y kién chi dao...) sau cac
cudc hop cua Thuong tryc, Ban Thuong vu Thanh uy, Ban Chip hanh Pang bd
thanh phé truéc khi trinh Chanh Van phong. Chi dao ghi bién ban, 1ap ho so cac hoi
nghi ctia Thudng truc, Ban Thuong vu Thanh uy, Ban Chip hanh Pang b¢ thanh
phé va céc hoi nghi cia Thanh ty.

1.3. Thira 1énh ky céc van ban khi dugc Chanh Vian phong uy quyén hodc
phan cong. Lién hé chép mdi, quan xuyén mot s6 cong viéc khi c6 yéu cAu, diéu
hanh céng viéc cia Vin phong khi Chanh Vian phong uy quyén. Pugc ky thay
Chanh Vin phong cac van ban thugc thim quyén cta Vin phong lién quan dén linh
vuc duge phan cong phu trach.

1.4. Bién tap du thio mdt sb van ban, béo cdo dinh ky, béo cdo dot xuét, bdo
cao chuyén d& do Thuong truc Thanh Gy va Chéanh Van phong giao; theo doi tong
hop tinh hinh cdng tac cac Khéi, quan ly sb liéu cia Van phong cap uy. Truc tiép
thue hién nhiém vu tiép cong déan, xr 1y don thu gui dén co quan Thanh uy.

1.5. Nim sét tinh hinh don vi; dinh huéng cdng tac, chi dao va thuong xuyén
kiém tra, don dbc viéc thuc hién cac cong viéc dugc giao, viéc thuc hién chuc
nang, nhiém vy, quy ché 1am viéc ctua Van phong. Chi dao don dbc viéc xay dung
va giit gin doan két ndi bd, xay dung co quan trong sach, ving manbh.

1.6. Giip Chanh Vin phong chi dao cong tac thi dua - khen thudng cua Van
phong; cong tac bao vé bi mat Nha nuéc trong toan Dang b thanh pho; truc tiép chi
dao viéc tmg dung cong nghé thong tin trong hoat dong chuyén mén tai co quan.

2. Phé Chanh Viin phong phu trach cong tac Hanh chinh - Quan tri

2.1. Gitip Chanh Vin phong chi dao, diéu hanh, giéi quyét cong viéc ¢ linh
vue, duge phan ebng phy trach, Chju trach nhigm trude cac quy dinh cua Dang,
phép luét cua Nha nuéce, trude Chéanh Van phong vé moi cong viéc & linh vuc dugc
phan céng phu trach. Béo cao kip théi voi Chanh Van phong tinh hinh thuc hién
nhiém vu va nhimg vén @& 16n, quan trong thudc linh vuc duge phan cong phu
trach, nhitng vin dé méi phat sinh.

2.2. Giap Chéanh Vian phong theo ddi, don dbc, tong hop viéc chudn bi diéu
kién phuc vu cac hoi nghi Ban Chép hanh Pang bd thanh phé, Ban Thuong vu,
Thudng true Thanh dy lién quan dén linh vuc cong tac dugc giao. Phéi hop véi cac
co quan c6 lién quan nghién ciru, d& xuét cu thé héa c4c chi thi, nghi quyét, két



luén cuia cap trén theo chirc nang, nhiém vu dugc giao.

2.3. Tham muu gitp Chanh Van phong chi dao thuc hién cac nhiém vu vé
cong téc van thu, luu trlr, hanh chinh quén tri, thanh quyét toan tai chinh cta co
quan, dam bao phuong tién 1am viéc, diéu hanh 6 t6 phuc vu cong tac cho Thuong
tryc Thanh uy, 1&nh dao cac Ban Xay dung Dang; tham muu tong hop quan ly tai
san cua co quan Dang; cham lo doi séng, vét chét, tinh than cho can bg, cong chic,
nhan vién Van phong.

2.4. Du céc cudc hop va ky cac vin ban cta Vin phong lién quan dén linh vuc
cong tac dugc giao.

-A r *A ‘ P r A A r b A
Pieu 5. Trach nhiém, quyen han cia can by, cong chirc, nguoi lao dong

1. Guong mau thuc hién nghiém tic, ddy di, ding céc nghi quyét, chi thi cia
Pang, chinh sach, phép luat cia Nha nudc, cac ndi quy, quy ché, quy dinh va phén
cong cua lanh dao Vin phong; chi dong, sang tao trong cong tac, hoan thanh t6t
nhiém vu dugc giao. Trong tham muu va thuc hién cong viéc dugce giao phai tuan
thu va thuc hién nghiém tic céc quy dinh cua Dang, phdp luat ciia Nha nudc; chiu
trach nhiém truéc Chanh Vén phong, Phé Chanh Van phong phu trach linh vire vé
tién do, chat luong, hiéu qua thuc hién cac nhiém vu dugc giao va vé thé thirc, trinh
tu, thu tuc, quy trinh giai quyét cong viéc duoc phan cong theo ddi. Cé trach nhiém
chung trong viéc tham gia xdy dung cic quy ché, quy trinh lam viéc, ké hoach
cong tac va hoat dong ctia Vin phong gép phan xiy dung co quan, don vi trong
sach, vimg manh.

2. Puoc cung cép céc thong tin, cic didu kién 1am viéc can thiét theo ché do
quy dinh, du cac hoi nghi lién quan dén cdng viéc duge giao; chu dong dé xuit,
kién nghl v6i lanh dao Van phong nhimg véan dé vé xay dung co quan va dbi voi
cong viéc dugc giao; chap hanh ché d6 thong tin, bdo cdo, thuc hién viéc 1ap hd
s0, ndp luu hd so vao luu trit co quan theo quy dinh; quan 1y va sir dung tai san,
phuong tién lam viéc dugce giao hiéu qua, ding muc dich, dung quy dinh; dé cao
trach nhiém ca nhéan trong céng tic bao vé bi mat Nha nudc, an toan thong tin,
bao vé tai san, gilr gin an ninh trat ty, vé sinh méi trudng trong phong lam viéc va
trong co quan.

3. Trong sinh hoat va cong tac phai chip hanh ding quy dinh cta Pang, phap
luat cia Nha nudc. Thuc hién nghiém ky luat, ky cuong hanh chinh, van hoa cong
so trong thuc hién cong vy; c6 trach nhiém phéi hop vdi can bg, cong chirc, nhan
vién ¢6 lién quan dén linh vue duge phan cong theo ddi trong qua trinh xir Iy céng
viéc dé tham muu tdng hop, phuc vu hoat dong bao dam toan dién, tong thé, khoa
hoc théng nhit. Trong qué trinh giai quyét cong viéc, néu phat sinh nhimg van dé
moéi ngoai pham vi, quyén han dugc giao thi can b, cong chirc, nhan vién xin y
kién lanh dao co quan trudc khi thuc hién. Tham muu xir ly cong viéc bao dam chat
luong, tién do, khong c6 thai do cira quyén hach dich, nhiing nhifu, thiéu trach
nhiém trong qua trinh xir Iy cong viéc; khong nhan vin ban dén khéng qua hé thong
xu ly van ban (trr van ban Mat).

4. Puogc dao tao, boi dudng nang cao trinh d6 chuyén moén, nghiép vu dap ung
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yéu cAu thue thue hién nhiém vu duge giao; dugc dam bao vé ché do tién luong va
cac ché dd lién quan dén tién luong theo quy dinh.

5. Thuc hién lap hd so trinh, trinh xtr ly vin ban, cong viéc dugc phan cong
theo dung quy dinh, quy trinh xur ly cong viéc cua Van phong va nhiém vu dugc
phéan cong, phai thong qua lanh dao Van phong trudc khi trinh cap co tham quyén,

1 A 4

dong thoi chiu trach nhiém veé y kién tham muru, d€ xuét cua minh.

6. Thyc hién c4c nhiém vu khac theo quy dinh va phan cdng cua lanh dao co quan.

Chuong I1I
CHE PO LAM VIEC CUA VAN PHONG

Piéu 6. Ché dj 1am viéc
L Lanh dao Vin phong chi dao cong viéc ciia don vi thong qua chuong trinh,
ké hoach cong tac, céc’két luan hop lanh dao don vi, ket luén hop giao ban va
nhimg coéng viéc dot xuat. Chanh Van phong diéu hanh, giai quyét cong viéc thong
qua cac Pho Chanh Van phong va céc chuyén vién, nguoi lao dong.

2. Khi Chanh Vin phong di véng thi ty quyén cho mét Phé Chanh Vin phong
didu hanh, giai quyét cong viéc thuong xuyén cua don vi va thong bao lanh dao
Thanh uy, cac co quan, don vi lién quan va toan thé can bo, cong chirc, ngudi lao
dong trong don vi biét.

3. Vin phong hop dinh ky it nhat 01 thang mot 1An (vao dau thang, cling voi
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16 chire sinh hoat Chi bg), hop dot xuét khi can thiét d& danh gia tinh hinh thyc

hién nhiém vu thang trude va trién khai nhiém vu cua thang tiép theo. Lanh dao
Vin phong, can b, cong chirc, nguoi lao ddng dugc phén cong phu trach cac Ilinh
vuc ¢ trach nhiém chuén bi noi dung vé nhimng van dé c6 lién quan dugc phan
cong phu trach d8 bao c4o, dua ra thao luan tai cudc hop. Ngoai cac cugc hop dinh
ky, lanh dgo co quan c6 thé hoi y dot xuht d& trao déi thong tin, théng nhat mot s6
ndi dung cong viéc theo yéu cau.

4. C4n bd, cong chirc, nguoi lao dong thuc hién thoi gian lam viéc hanh chinh
theo quy dinh ctia Bo Luét lao dong, quy dinh cua don vi theo yéu cau cdng viéc;
khi vang mit phai xin phép, bdo cdo linh dao don vi. Ngoai ra theo yéu cau nhiém
vu, lanh dao co quan c6 thé yéu cau can bd, cdng chirc, ngudi lao dong lam thém
gid, ngay nghi, ngay 1&.

Pidu 7. Chuin bi cac viin ban do Vin phong dwge giao chi tri tham muru

1. Ddng chi Phé Chanh Van phong phu trach linh vuc theo phan cong, nhiém
vu chi dao x4y dung du thao céc chi thi, nghi quyét, ké hoach, chuong, két luan,...
va chiu trach nhiém vé ndi dung, thé thirc van ban va tién do thuc hién truéc Chanh
Vin phong va trinh xin y kién Ban Thuong vu Thanh uy, Ban Chép hanh Déang bd
thanh phé theo Quy ché 1am viéc.

2. Hd so trinh du théo véan ban gom:
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- Dy thao van ban (ké cd du thao vin ban hiedng dan).

- T trinh (néu ré nhitng vdn dé chinh, quan trong ciia vin ban va nhitng van
dé can xin y kién).

- Vin ban téng hop y }(ién gop v cua cac dong chi Uy vién Ban Thuong vu
Thanh uy, Uy vién Ban Chap hanh Pang by thanh pho va cac co quan, don vi cé
lién quan.

- Céc tai lidu can thiét khac (néu co).

Diéu 8. Tham dinh, thAm tra cic dé 4n, ni dung ciia cac co quan, to chirc

truéc khi trinh Thwong truc, Ban Thwong vu Thanh uy, Ban Chap hanh Pang
b thanh pho

1. B6i v6i van ban clia cac ban xdy dung Pang va Uy ban Kiém tra Thanh ty
trinh Ban Thuong vu Thanh uy, Ban Chap hanh Pang bg thanh phd, Vin phong chi
thuc hién nhiém vu thAm dinh, thdm tra v& thAm quyén va thé thirc van ban; viéc tham
dinh ndi dung van ban thuc hién theo sur phan cong ctia Thudng truc Thanh uy.

2. Viéc thidm dinh, thdm tra vin ban phai bao dam thoi gian, tién do, chat
luong va quy dinh bao mat (bdo vé bi mdt cua Dang, bi mdt cia Nha nudc) trong
tham dinh, tham tra vin ban. Quy trinh thAm dinh, thim tra thuc hién theo Hudng
dan s6 07-HD/VPTW, ngdy 22/12/2021 cia Vin phong Trung wong Pang vé
hiong dén cong tdc tham dinh, tham tra vin ban trinh thuong truec, ban thuong vu,
ban chdp hanh dang bé tinh, thanh phé cia vin phong tinh uy, thanh uy.

3. B4o c4o thdm dinh, thim tra (néu c6) phai dugc Chanh Vin phong théng
nhét trude khi trinh Ban Thuong vu Thanh uy, Ban Chép hanh Dang bé thanh pho.
Ph6 Chanh Van phong, chuyén vién dugc giao nhiém vu chiu trach nhiém thAm
dinh, thdm tra vé thim quyén, thé thirc va ndi dung vin ban theo quy dinh cua
Dang, phép lut cia Nha nude va chiu trach nhiém truge Chanh Van phong vé ndi
dung tham dinh.

Piéu 9. Ché dj thong tin, bio cio

1. Cac Pho Chanh Van phong thyc hién ché d6 bao céo thudng xuyén, kip
thoi voi Chanh Vén phong vé nhimg néi dung duge giao phu trach; nhimg van dé
I6m, quan trong trong céc cudc hop ma cac dong chi Phé Chanh Vin phong du; céc
cudc hop do co quan t6 chirc ma Chanh Vin phong ty nhiém cho Phé Chanh Vin
phong chu tri.

2. Chuyén vién, nhan vién dugc phan cong theo déi linh vuc phai thuc hién
day du ché do thong tin, bao céo dinh ky, thudng xuyén vdi Phé Chanh Van phong
phu trach linh vuc, ddng thoi bdo céo kip thoi nhimg van dé phat sinh véi Pho
Chénh Vén phong phu trach hogc Chanh Van phong khi ¢6 yéu cau hogc khi thiy
can thiét; xdy dung bao cdo chuyén dé theo quy dinh. Thuong xuyen theo dbi lich
cong tac tudn, lich céng tac thang va biéu theo dbi tién d6 cong viée hang tudn dé
chu dong tham muu cac ndi dung theo phén cong, nhiém vu dam bao tién do, chét
luong va kip thoi bao cao két qua thuc hién nhiém vu dugc giao vdi Phé Chanh
Vian phong phu trach.
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3. Can bd, cong chirc, nguoi lao dong thude thAm quyén quan ly cua Van
phong khi nghi phép, nghi &m, nghi thai san, nghi viéc riéng phai bao cao bang van
ban v&i ddng chi Chanh Vin phong dé giai quyét theo quy dinh. Trudng hop nghi
lam viéc 1/2 ngay, bdo cédo va dugc sy ddng y ctia Phé Chéanh Vian phong phu
trach; nghi tir 01 ngay trd 1én bdo cdo va dugc su dong y ctia Chanh Van phong.
Thoi gian béo céo trude 01 ngay (trir truong hop thuc sw cap bdch). Van ban dé
nghi nghi phép ctia can bd, cong chirc, ngudi lao dong sau khi duoc phé duyét phai
chuyén vé& Ké todn Thanh uy dé téng hop, theo dbi.

Diéu 10. Ché d di co s&

. Lanh dao, chuyén vién Vian phong dugc phan cong theo dbi chi, dang b co s&
héng thang di co s& du cac cude hop cap ty, du sinh hoat v6i chi, dang b co s@ thuc
hién ché do thong tin béo céo véi lanh dao Van phong trude va sau khi di co so.

Piéu 11. Cong khai minh bach cac thong tin vé hoat dong ctia Vin phong

Céan bd, cong chire, ngudi lao dong Vian phong dugc cung cép thong tin vé cac
chu truong, dudong 16i ctia Péang, chinh sach, phép luat cia Nha nude lién quan dén
chirc ning, nhiém vu cua Vin phong; ké hoach cong tac h&ng thang, quy, 6 thang, 01
nim cua co quan, don vi; Quy ché, quy dinh, ndi quy, thong béo phin cdng nhiém
vu ciia Vin phong; Ban ké khai tai san, thu nhap hing nim cia can b, céng chirc
Vin phong Thanh ty thudc dién phai ké khai theo quy dinh; cong tac danh gia can
b, cdong chirc, ngudi lao dong hing nim theo quy dinh...

Pidu 12. Ché d bao mat va ky luat phat ngén

MB&i can bd, cong chirc, ngudi lao dong ciia Van phong phai chép hanh nghiém
tac cac ché dd, quy dinh cia Pang, phap luat ciia Nha nudce, cia co quan vé bao dam
an toan, an ninh thong tin, an ninh mang va bao v¢ bi mét nha nuéde, cac quy dinh
vé ky luat phat ngon. Cén bg, cong chirc, ngudi lao dong thude Van phong phai dam
bao an toan, bao mat thong tin trong luu trit, giri nhén van ban; ché d6 bao c4o, luu
trir ho so, tai liéu; thuc hién nghiém quy dinh vé viéc soan thdo cdc van ban Mat,
T6i mat, Tuyét mat trén may tinh do co quan da bb tri, tuyét d6i khong soan thao
trén may tinh ca nhan co két ndi mang Intemet.

Piu 13. Ché d hoc tap

1. Hing nam, cén b, cong chirc, ngudi lao dong thudc Van phong chu dong dé
xuét véi co quan vé ké hoach hoc tap c4 nhén (dao tao, béi dudng, hoc tdp chinh
tri, chuyén mén, nghiép vu...). Viéc bd tri di hoc nang cao nghiép vu phai phu hop
véi vi tri viéc 1am gin vdi cong tac quy hoach, quan ly, sir dung can bo; uu tién can
b6 dang ky theo hoc khéa bdi dudng dé bd sung céc van bang, chimg chi theo quy
dinh vé chuin héa can bd, cic ndi dung lién quan dén linh vuc duogc phan cong
theo doi, phu trach.

2. Can bd, cong chirc, ngudi lao dong durge cir di hoc hodc ¢ nguyén vong di
hoc d& nang cao trinh d6 phai duge 1anh dao Vin phong thong nhét trén co s¢ dé
xuét cua can bo, cong chirc, nhan vién Van phong ngay tir ddu nam.

3. Can bd, cong chirc, ngudi lao dong trong thoi gian duge cur di hoc, boi
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dudng phai c6 trach nhiém phdi hop véi ca nhan, bd phén lién quan hoan thanh cac
cong viéc thudce linh vuc dugce phan cong phu trach, theo ddi. Néu hoc tap trung dai
han phai dé xuit Chanh Vin phong phan cong ngudi khac dam nhiém céc cong
viéc dugc phan cong, sau két thiic khoa hoc phai béo cdo két qua hoc tip cua ca
nhan cho lanh dao Vian phong biét.

Piéu 14. Ché dj tw phé binh va phé binh, dinh gia, nhin xét cin bd, cong
chirc, nguoi lao dong don vi hang nim

1. Hang nam, tp thé lanh dao Vin phong tién hanh kiém diém két qua thuc
hién chuong trinh cong tdc cda Vin phong va cdc nhi€ém vu dugc Thuong truc,
Ban Thuong vu Thanh uy giao.

2. Cac ddng chi lanh dao Vian phong tu phé binh va phé binh trong tap thé
lanh dao, Chi b Van phong theo quy dinh cua Piéu 1é Pang, Quy ché va hudng
dan clia co quan c6 thim quyén.

3. Cubi nam, mbi can bd, cong chirc, ngudi lao dong déu phai ¢ ban tu kiém
diém cong tac cuia ca nhan nham danh gia, kiém diém rat kinh nghiém trén co s&
chuc trach, nhiém vu dugce giao dé kip thoi phéat huy wu diém, khéc phuc khuyét
diém nham nang cao chét luong, hiéu qua cdng tac cua can by, cong chirc, nguoi
lao dong; trong nhung truong hop cu thé, 1anh dao Van phong phéi hop v6i Chi bo
thdng nhét goi y kiém diém dbi véi can bd, cong chirc, ngudi lao dong vé nhimg
ndi dung phai lam r6.

4. Lanh dao Van phong thuc hién ché d6 nhén xét can bg, cong chirc, ngudi
lao dong hang nam theo quy dinh vé phén cdp quan ly can bo, gin véi viée tu phé
binh va phé binh trong ky tong két céng tac nim ctia chi bd va co quan, chuyén luu
hé so ca nhan cia can bo, cong chirc, ngudi lao dong theo quy dinh.

Chuong IV
MOI QUAN HE CONG TAC

Piéu 15. Vé&i Vin phong Tinh iy

1. Vén phong ph01 hop véi Van phong Tinh dy trong cong tac hudng dan
nghiép vu, trao ddi bdi dudng kinh nghiém vé cong tac vin phong cép ty; cong tic
tai chinh Pang, van thu, luu trit, cong nghé thong tin; trong cong tac thong tin va
thuc hién ché d bao céo ciia Thanh v uy, Ban Thuong vy Thanh uy véi Ban Thuong
vu, Thuong tryc Tinh ay; thyc hién ché d6 bao céo dinh ky véi Vian phong Tinh ty
va chiu su huéng dan, kiém tra vé& chuyén mén, nghiép vu va cong tac thi dua - khen
thudng ctia Van phong Tinh ty theo quy dinh.

2. Tao diéu kién cho cén bd, chpyén vién cua Van phong Tinh iy dugc phan
cong theo doi dia phuong thuc hién tot chirc ndng, nhiém vu theo quy dinh.

Piéu 16. Véi Ban Thudng vu va Thwong trwe Thanh ay
1. Vin phong chiu su lanh dao, chi dao v& moi mit ciia Ban Chép hanh Pang
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b6 thanh phé ma tryc tiép, thuomg xuyén 1a Ban Thuong vy va Thuong truc Thanh
ly; thue hién ché d bao cdo, xin chi thi va dé xuat cac van dé thudc trach nhiém
ctia linh vuc duge phan cong voi Ban Thuong vu va Thuong truc Thanh ty.

2. Léanh dao Van phong dugc thira 1énh Ban Thuong vu Thanh uy ky thong
bao két‘ luén, y kién chi dao, cong vin, gidy moi hop va nhitng van ban khéc dugc
uy quyen.

3. Lanh dao Yé chuyén vién Vin phong dugc du cac hoi nghi Ban (;hép hanh
Pang bd thanh phd, Ban Thuong vy, Thuong truc Thanh ty theo Quy ché lam vige
ctia Thanh iy hodc du khi ban nhimg néi dung thude linh vire duoc phén cong.

Piéu 17. V&i Thuong truc Hoi dong nhin dén va lanh dao Uy ban nhan
dan thanh pho

1. Vin phong va Thuong truc Hoi dong nhén dén, lanh dao Uy ban nhan dan
thanh phé c6 quan hé phdi hgp tham muu phuc vu sy lanh dao cua Thanh uy, Ban
Thudng vy, Thudng truc Thanh ty; thuc hién ché do bao cdo thong tin tinh hinh va
chudn bi cac van ban trinh Thanh ty, Ban Thuong vu Thanh uy theo chuong trinh
cong tac hodc khi c6 yéu cAu; hd trg 1an nhau trong trién khai thuc hién nhiém vu
tham muu c6 gin véi cong tac quan ly nha nudéc trén cac linh vue kinh té - xa hdi,
qudc phong - an ninh. Lanh dao Vin phong dugc du céc ky hop Hoi ddng nhén dan
thanh phé, céc ky hop Uy ban nhén dan thanh ph khi ban cic ni dung lién quan
dbn cée 1tah vire kinh té - x& hoi, qube phong = an ninh,

2. Céc ndi dung cin thibt khac, lanh dao Vian phong lam viéc truc tiép véi
Thuong truc Hoi ddng nhan dan, 1anh dao Uy ban nhan dan thanh phé dé phdi hop
thuc hién nhiém vu cua mdi bén.

Qiéu 18. Véi céc co quan tham muu gitip viée ciia Thanh iy; cac phong,
ban, Uy ban Mit tran Té qudc va cac doan thé chinh tri xa hoi thudc thanh
pho; cac chi, ding bd truc thuge Thanh iy

1. Phéi hop trién khai thuc hi¢n cac nghi quyét, quyét dinh, chi thi, quy dinh,
quy ché cua Trung uong, Tinh va Thanh 1y. Phoi hop véi cac Ban Xay dung Dang
t0 chirc thuc hién va kiém tra,’dénh gia két qua thyc hién cac chu truong, chi thi,
nghi quyét, quyét dinh, quy ché cua Trung uong, Tinh uy va Thanh uy.

2. Phéi hop nghién ctru, huéng dan trién khai cac nghi quyét, quyét dinh, chi
thi, quy dinh, quy ché va kiém tra theo chirc néng, nhiém vu dugc giao.

3. Phdi hop trao dbi thong tin; chuén bi ndi dung, dé an phuc vu cong tac lanh
dao, chi dao ciia Thanh ty, Ban Thuong vu, Thuong truc Thanh uy.

4. Phéi hop trao doi, huéng dan, gép y trong thuc hién vé cong tac chuyén
mon va cong tac can bd theo phén cap.

Pidu 19. Véi Vin phong HPND va UBND thanh pho

1. Phéi hop xay dung cic chuong trinh cong tac cua Thuong tric HDND va
UBND phu hop v6i chuong trinh lam viéc cua Ban Thuong vu va Thuong truc
Thanh ty; d6n doc thyc hién cac thong bao, két luan cua Ban Chap hanh Pang bd
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thanh phd, Ban Thuong vu, Thuong tryc Thanh uy. Thuong xuyén trao d6i kinh
nghiém cong tac va nhiing van dé c6 lién quan dén hoat dong cia Van phong phuc
vu cOng tac lanh dao cua Thanh uy, HDND va UBND thanh pho.

2. Phéi hop x4y dung chuong trinh cong tac toan khoa, nam, thang cuia Thanh
uy, Ban Thuong vy, Thuong tryc Thanh uy, Thuong truc HDND va UBND thanh
phd; phdi hop thuc hién ché d béo cdo tai cic cudc giao ban hing tuén, thang,
quy... giira Thuorng truc Thanh Uy véi Thuong truc HDND, UBND thanh pho;
chuén bj n6i dung trinh hoi nghi Thanh uy, Ban Thuong vy, Thuong tryc Thanh
ty. Phéi hop phuc vu t6 chirc Pai hoi Dang bd thanh phé; phuc vu céc hoi nghi,
cudc 1am viéc cia cip ty thanh phé, chuén bi va td chirc cac hoat dong dbi ngoai
ctia Bi thu, Phé Bi thu Thanh ty, tiép dan va giai quyét don thur...

3. Vin phong c6 trach nhiém cung cip cac vin ban cta Trung wong, Tinh ty va
Thanh ty theo su chi dao ctia Thuong tryc Thanh uy. Théng bao, truyén dat cac chi
trrong, két luan ctia Ban Chép hanh Pang b thanh phd, Ban Thuong vu va Thuong
true Thanh ty vé nhimg vén dé lién quan; tdng hop bao cdo kip thoi nhing kién nghi
cua cac co quan, don vi ddi voi Thuong truc hodc Ban Thuong vu Thanh uy.

Piéu 20. Quan hé cdng tac giira Lanh dao Viin phong v6i Chi bd va to
chirc doan thé

1. Lanh dao Van phong phéi hgp Chi bd Vin phong trong cong tac chinh tri
tu tudng; to chirc nghién ciru, hoc tép, quan triét cac chi thi, nghi quyét ciia Trung
uong va cap uy dang cip trén cho dang vién, can b, cong chuc, nguoi lao dong
clia Vin phong; xdy dung Chi bd va tb chirc doan thé trong sach, vimg manh.

2. Lanh dao Vin phong thong bdo véi Chi bd va td chic doan thé chwon
trinh c6ng tac 6 thang, 01 nam va cac cong tac trong tdm trong ndm dé Chi bd va to
chirc doan the cia Van phong phoi hgp 1anh dao, chi dao, t6 chirc thuc hién.

3. Lanh dao Van phong trao dbi v6i Chi bd vé td chitc bd may ciia Vin
phong; danh gia, nhén xét vé tu cach dang vién trong quy hoach, dao tao, bdi

dudng, bd nhiém, luan chuyén, diéu dong, vé cong tac thi dua, khen thudng, ky
luat va thuc hién ché d6 chinh sich d6i véi can b, cong chuc theo quy dinh.

4. Lanh dao Vin phong tao diéu kién cho Chi b9, cac doan thé hoat dong ding
Diéu 1&; phéi hop v6i Chi bd va cac td chirc quan ching ctia Vian phong thyuc hién
Quy ché dan cha trong hoat dong thuc hién nhiém vu; chim lo doi séng vat chat va
tinh thin ctia can bd, céng chirc, ngudi lao dong trong don vi.

Chuong V
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 21. T6 chirc thue hién

1. Céan bg, cong chirc, nguoi lao dong Van phong, cac t6 chirc va ca nhan cé
lién quan c6 trach nhiém thuc hién nghiém Quy ché nay.
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2. Cén cr Quy ché nay, Vin phong ban hanh théng béo phén céng nhiém vu
cu thé doi véi timg cén bd, cong chirc, nguoi lao dong thugc Van phong.

3. Quy ché nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky, cac quy dinh, quy ché trude day trai
v6i Quy ché nay déu b bo. Trong qua trinh thuc hién néu c6 vudng mic, phat
sinh, Vin phong s€ xem xét stra ddi, bd sung cho phu hop.

Noi nhén: CHANH VAN PHONG
- Vin phong Tinh uy (b/c),

- Thudng tryc Thanh uy (b/c),

- HDND, UBND thanh phé,

- Cac Ban x4y dung Dang Thanh uy,

- Khéi MTTQ va cac doan thé CT-XH TP,
- Vin phong HDND&UBND thanh phd,

- Lanh dao, chuyén vién VP. Thanh uy,

- Céc chi, dang bd co s,

- Lwu VPTU. Mac Xuan Tu
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