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Ban hành Quy ché Iàm viÇc cüa

Sô Thông tin và Truyèn thông IIà Nam

crÂvr oôc sô rsôNG TrN vÀ rnuvÈN THôNG

Càn cü Quyét dinh sô 46/2OL41QD-UBND ngày 16 thâng 10 nàm 2014 cüa

UBND tinh Hà Narn vè viêc ban hành Quy dinh vè phân công, phân câp quân 1ÿ

tô chric bQ mây, cân bô, công chûc, viên chüc và nguôi lao dQng;

Càn c(r Quyét cllnh sô 3312OL61QD-UBND ngày 26 thang 8 nàm 2016 cûa

UBND tinh Hà Nam quy dinh chüc ,tog, nhiÇm vp, quyèr, hpn và .o tâu tô chirc

Sô Thông tin và Truyèn thông; Quyét dinh sô LS12OLT1QD-UBND ngày 29 thâng

6 nàm 2Ol7 cüa UBND tinh Hà Nam vè viêc süa dôi diém a, khoân 2, Dièu 3

euyét dlnh sô 33tzot6leE-trBND;

Xét dê nghf cüa Chânh Vàn phông Sô,

QUYÉT D[NH:

Dièu 1. Ban hành kèm theo quyét dinh này Quy ché làm viÇc cüa Sô Thông

tin và Truyèn thông Hà Nam.

Eièu 2. Quyét dinh cô hiÇu lgc t<ê ttr ngày Itÿ; thay thé Quyét dinh sô

49/QE-STTTT ngày 30 thâng 07 nâm 2018 ban hành Quy ché làm viÇc và hoat

ttông cüa Sô Thông tin và Truyèn thông Hà Nam.

Dièu 3. Lânh clpo Sô, Chânh Vàn phông Sô, Trucmg câc phông, thü truong don

vi t.uc thuQc Sô, oâc co quan, dcrn vi c6 liên quan và toàn thé cân bQ, công chûc,

viên chüc và nguùi lao dQng thuQc Sô chiu trâchnhiÇm thi hành quyét dinh này./.

KT. GIÂM EÔC
PHÔ GIÂM oÔc

XHC/V

C,+

Duy Tuân



UBND TNH sÀ Nnvt
so urôNc rnq vÀ rnuvÈN rnôNc

ceNc HoÀxÂ ttgl cnÛ Ncuil vryT NAM
DQc lfp - Tç do - H4nh phüc

QUY CHÉ
Làm viÇc cüa Sô Thông tin và Truyèn thông Hà Nam

(Ban hành kèm theo Quyét dinh sti 3i/}D-STTTT ngày 2l thdng 0t nàm 2019 cùa

Gidm dôc Sô Thông tin và Truyèn thông Hà Nam)

Chuong I
QUY EINH CHUNG

Dièu 1. Ph4m vi, tl6i tugng dièu chinh

l. Quy ché này quy dinh uè tè tOi tam viÇc, trâch nhiÇm và mtii quan hÇ công

tâc gifiacâc don vi, cânhân trong Sô Thông tin và Truyèn thông; giüa SÔ Thông

tin và Truyèn thông vûi câc co quan, don vi c6 liên quan.

2. Quy ché này âp dpng AOi vOi cân bÇ, công chüc, viên chüc và nguÙi lao

dông hçrp dèng (sau dây gei tÉt 1à CBCCVC) cüa Sô Thông tin và Truyèn thông;
câctô chirc, cit nhân c6 quan hÇ làm viÇc vôi Sô Thông tin và Truyèn thông.

Dièu 2. Nguyên tÉc chung

1. Sô Thông tin và Truyèn thông thUc hiên câc chuc nàng, nhiÇm up, qryè,
h4n theo quy cTlnh cüa phâp luft, theo sy chi <lao dièu hành cüa Tinh üy, HQi dông
nhân dân (HDND), Üy ban nhân dân (IIBND) tinh, BQ Thông tin và Truyèn thông;
bâo dâm sy lânh dpo cüa câp üy Dâng, sy giâm sât cüa câc doàn thé, quàn chung.

2. Quan hÇ công tâc và tè tOi làm viÇc dâm bâo nguyên Éc Qp trung dân chü,

rô ràng, minh bpch trong mgi hoqt dqng; thgc hiÇn theo ché dô thü truông và chiu
ûâch nhiÇm câ nhàn, vira dâm bâo phât huy vai trô lânh dpo cüa tpp thé, vùa dè

cao trâch nhiÇm cüa câ nhân.

g. ÿ kién chï d4o ho4c mÇnh lênh hành chinh cüa câp trên dôi vôi câp duôi là
lùi nôi, vàn biin giây,vàn bân diên tü. Trong quan hÇ công tâc, câp duôi phâi thpc
hiên chi dpo, mÇnh lÇnh cüa câp trên. Khi cô càn cü cho ràrrg qrryét dinh cüa câp
trên là trâi phâp lupt thi phâi kip thùi bâo câo bàng vàn bân vôi nguùi ra quyét
tlinh; truôrng hqp nguôi ra quyét dinh vân qryét dinh viêc thi hành thi phâi cô vàn
ban và nguùi thi hành phâi châp hành rrtrurrg không chiu trâch nhiÇm vè hflu quâ

viÇc thi hành, clàng thùi bâo câo câp trên tryc tiép cüa nguùi ra q.ryét dinh.Nguùi
ra quyét dinh phâi chiu trâch nhiÇm truôc phâp luât vè quyét dinh cüa minh.

4. Trong phân công giâi quyét công viÇc, mà chï giao cho mQt dcrn vi, mQt
phông, mQt bO phân, m§t câ nhân phu trâch và chiu trâchnhiÇm chinh. Tâp thé, câ

nhân dugc phân công chiu trâch nhiÇm chinh phâi chfu toàn bQ trâch nhiÇm vè
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tién dô và két quâ công viêc duoc phân công.

5. Trong phân công phOi ho. p giâi quyét công viÇc thi phông chü tri chü dQng

liên hÇ vôi câc phông, bQ phpn, câ nhân liên quan dé phOi hçrp giâi qryét công
viÇc. Tap thé, câ nhân dugc phân công phôi nçp phâi chiu toàn bQ trâch nhiÇm vè

két quâ công viÇc dugc phân công.

6. Giâi quyét công viÇc phâi clâm bâo theo chuong trinh, ké hoach công tâc
và chüc trâch duoc giao; theo chi d4o cüa co quan câp trên và bâo dâm tuân thü
ttung trinh tç, thü tpc và thài gian quy dinh.

7. CBCCVC cüa Sô phâi châp hành nghiêm câc chü truong, du«rng lôi cüa

D*g; chinh sâch, phâp luQt cüa Nhà nuôc, kÿ lupt công vU, câc quy dinh và quy
ché khâc cô liên quan dén hopt dông cüa Sô.

Chuong II
wrÔr euAN Hp vor cÂc rÔ cutc, co euAN, DoANH NGHrpp

Dièu 3. Vi trf cüa Sô'Thông tin và Truyèn thông tïnh Hà Nam

Sô 1'hông lin và Truyèn thông là co quan chuyên môn thuQc UBND tïnh, c6
chüc nàng tham rrruu, giüp UBND tinh quân 1ÿ nhà nuôc ,rè tirt vr,rc thông tin và
truyèn thông; clàng thùi chlu sg chi dpo, kiém tra, huôrng dâ" vè chuyên môn,
nghiÇp vu cüa Bô Thông tin và Truyèn thông trong quâ trinh thr,rc thi nhiÇm vU

dugc giao.

Dièu 4.Dôivôi UIIND tinh Hà Nam

L Sô Thông tin và Truyèn thông chiu sy lânh dao trgc tiép, toàn diÇn cüa
UBND tinh.

2. Sô Thông tin và Truyèn thông c6 trâch nhiÇm châp hành câc quyét dinh, chi
thi, mênh lÇnh cüra UBND tïnh và bâo câo, xin ÿ kién chi ctao vè r,hürrg 

"â" 
Aè vugt

thâm quyèn dugc giao; chiu s1r kiém tra, kiém soât cüa UBND tinh theo quy dinh.

3. Thuc hiên ché ciq bâo câo công tâc,llp ké hopch vôi UBND tinh theo quy
dinh và câc yêu càu dQt xuât khâc.

4. Tham muru, soan thâo trinh UBND tinh câc vàn bân quân 1ÿ Nhà nuôc vè
thông tin và truyèn thông thuôc thâm q.ryè, cüa UBND tinh dé UBND tinh xem
xét, quyét dinh. 't'râ lài ho{c dugc UBND tinh üy qrryè, bâo câo, trâ lùi câc chât

A,Â
vân cüa clai biêu I{DND vê llnh vuc quâr lÿ cüa Sô.

Dièu 5. Dôi v6'i Bô Thông tin và Truyèn thông

l. Chtu su c,hï cl4o hurô'ng dân, kiêm tra vè mflt chuyên môn, nghiÇp v.u cüa
BQ Thông tin và1'ruyèn thông.

2. Cô trâch nhiÇm lâp bâo câo ké ho4ch, tông hçp tinh hinh thuc hiçn ké
ho4ch theo clinh kÿ và bâo câo dôt xuât theo yêu càu.
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3. Câc phông chuyên môn cüa Sô thutmg xuyên theo dôi, quan hê chat chê

vûî câc don vi thuQc Bô dé nâm thông tin kip thùi phqc vU yêu càu công tâc.

Dièu 6. D6i vôi câc sô, ban, ngành, tloàn thê

1. Chü tri và phOi hçi'p vôi câc sô, ban, ngành trong viêc thyc hiÇn nhiçm vu
quan lÿ câc lïnh vgc chuyên ngành theo chric nàng, nhiÇm 4r du-o. c giao, theo
phân câp cüa UBND tinh và quy dlnh cüa phâp lu4t.

2. Quan hÇ binh dâng,rè trao dôi, bàn bpc, th6ng nhât nhüng vân dè vè quân

lÿ nhà nuôo cô tinh chât liên ngành, liên quan dén câc ngành khâc, cô ÿ kién
chinh thric dé trinh UBND tinh quyét dinh.

Dièu 7. Dôi vôi UBND câc huyÇn, thành phô

1. Sô Thông tin và Truyèn thông phOi frçtp huông dân câc huyÇn, thành phô

xây dpng quy hopch, ké ho4ch vè phât trién linh vyc thông tin và truyèn thông
trên dla bàn tïnh; trién khai câc chü truong, chinh sâch, quy dinh cüa Chinh phü,

B§ Thông tin và 'truyèn thông vè nhüng hoat dông c6 liên quan dén nganh dê

phOi hqp chi dpo, huông dân, tô chüc thuc hiÇn; chi dpo, hucmg dân vè chuyên

môn, nghiÇp vp và cô ké ho4ch dào tpo Uài Auong A6i vOi cân bQ, công chûc tryc
tiép làm công tac thông tin và truyèn thông ü câc huyÇn, thành phô.

2. Phông Vàn hôa và Thông tin câp huyÇn cô trâch nhiÇm thgc hiÇn dày dü

ctré Oô bâo câo dinh § hoàc dqt xuât vè tinh hinh hopt dông thu§c linh vyc thông
tin và truyèn thông trên cl!a bàn cho Sô.

3. Câc quan hê khâc giüa Sô Thông tin và Truyèn thông và câc Phông Vàn
h6a và Thông tin câp huyÇn duoc thgc hiÇn theo Thông tu liên tich sô

O612O|61T'IL'1-BTTTT-BNV ngày 101312016 cüa BQ Thông tin và Truyèn thông
và Bô Nôi vu huông dân chüc nàng, nhiÇm rp, quyè, h4n và co câu tô chirc cüa

Sô Thông tin và 'fruyèn thông thuQc Üy ban nhân dân câp tinh, thành phô trpc
thuQc Trung rrong, Phông Vàn hôa và Thông tin thuQc Üy ban nhân dân huyÇn,

quân, thi xâ, thành phô truc thuQo tinh. Truàng hçp Thông tu này dugc süa dôi,
bô sung, ho{c thay thé thi âp dUng theo vàn bân môi dugc ban hành.

Dièu 8. D6i vôi câc ccr quan, don vi, doanh nghiÇp ho4t tlông trong linh
vgc thông tin và truyèn thông trôn clia bàn tïnh

l. Sô Thông tin và Truyèn thông c6 trâch nhiÇm giâi quyét, huông dân hoëc

dè xuât lên câp trên giâi q.,yét nhüng vân dè do câc co quan, dcrn vi, doanh nghiÇp

dè nghi; phô bién, tuyên truyèn và kiém tra viÇc thgc thi phâp luât trên dia ban
tinh vè nhüng linh vuc thuôc chûc nàng quân lÿ nhà nuôc cüa Sô.

2. Câc cù quan, don v! hoat dông trong lïnh vyc thông tin và truyèn thông
trên dia bàn tinh cô trâch nhiÇrn thuc hiên dày dü cfré aô thông tin, bâo câo theo
quy dlnh cüa phâp luât vè câc nQi dung theo yêu càu cüa UBND tinh và Sô Thông
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tin và 1'ruyèn thông vè nhüng llnh vuc thuQc chüc nàng quân lÿ nhà nuôc cüa Sô

dê tông hqp bâo câo UBND tinh và BQ Thông tin và Truyèn thông.

Chuong III
PHAM vr crÂr QuvÉr cÔNc vrEC,

uôr euAN HÊ côxc rÂc, TRoNG Ner BQ so
Dièu 9. Trâch nhi§m cüa tf p ttrê lanh tl4o Sô

Câc vân dè dugc bàn b4c và th{ing nhât trong Lânh dao Sô:

1. Chuong trinh công tâc 05 nàm, hàng nàm, 6 thang, quÿ.

2. Chû truong và giâi phâp vè công tâc tô chüc bQ mây, can bô; viÇc bô
nhiÇm, miên nhiêm, kÿ luqt cân bQ ttr chüc vg Truong phông, Phô Truôrng phông
vàcâc chirc danh tu<rng duong cüa don vi sU nghiÇp thuQc Sô.

3. Phân công trâch nhiÇm cüa timg thành viên Lânh dao Sô. Câc trâch
t.^ ., A

nhiêm crr thê së dugc quy dinh bàng môt vàn bân riêng.
IJ

4. MQt sô nQi dung khâc mà Giâm dôc xét thây cân thiêt bàn bpc thông nhât
trong Lânh dao Sô.

Dièu 10. Trâch nhiôm, ph?m vi giâi quyét công viÇc cüa Giâm tl6c Sô

1. Giâm dôc là nguùi dûng dàu Sô Thông tin và Truyèn thông, chlu trâch
nhiÇm tru6'c LIBND tinh, Chir tich UIIND tinh và truôc phâp luât vè toàn bQ hopt
iIông cüa Sô; chiu trâch nhiÇrn bâo câo công tâc truôc UBND tïnh, Chü tich
UBND tinh vir Bô truông B9 Thông tin và Truyèn thông; bâo câo truôc HDND,
trâ lùi kién nghi cüa cü tri, châtvân cüa dpi biéu HEND tinh theo yêu càu.

2. Giâm clôc Sô giâi quyét câc công viêc sau:

a) Công viêc thuQc thârn qryèn, chûc nàng dugc phâp lu4t quy dinh; dièu
hành moi công viêc chung cüa sô; quân lÿ CBCCVC, tài chfnh và tài sâur cüa Sô

theo quy dinh;

b) Giài quyét nhüng kién nghi oûa câctô chüc, câ nhân thuQc chüc nàng, thâm
quyèn; trinh Chü tich UBND tinh nhüng viÇc vugt thâm qryè, ho{c rr}rüng viêc clâ

phôi hç,p vôi câc co quan liên quan giâi quyét nh.mg ÿ kién chua thi5ng nhât;

c) Tham gia dè 
^rât 

y kién vè nhüng công viêc chung cüa UBND tinh và
thyc hiên mô1 sô công viêc cu thé theo phân công cüa Chü tich UBND tinh và
phân câp cüa I)ô truông 13ô'lhông tin và Truyèn thông;

d) Tharn gia ÿ kién vôi câc co quan chuyên môn khâc cùng câp và UBND
câp huyên dé xü lÿ câc vân rIè üuôc chirc nâng,thâm quyèr,;

d) Xây d1rng,trinh UBND tinh quyét dinh vè chüc nàng, nhiÇm vu và co câu,
tô chüc cüa co'quan;
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e) Thpc hiên công tâc câi câch hành chinh trong nôi bô co quan và tham gia
công tâc câi câch hành chfnh cüa tinh.

Dièu 11. Phqm vi giâi quyét công viÇc cüa câc Phô Giâm tl6c Sô

l. Câc Phô Giâm dôc giüp Giâm d6c tryc tiép dièu hành, chi dao công viÇc
theo sy phân công và üy quyèn cüa Giâm d(ic; chiu trâch nhiÇm truôc Giâm d6c

À .^ 'vê viÇc giâi quyêt công viÇc dugc giao. Hàng tuân bâo câo vôi Giâm dôc nhüng
công viêc dâ giâi quyét và dè xuât bàn bpc phuong ân giti qryét .,hüng công viÇc
wgt quâ thâm quyèn dugc giao. Trong câc Phô Giâm d6c clugc cü ra mQt Phô
Giâm dôc làm nhiÇm vu Ph6 Giâm dôc thuong tryc.

2. Câc Phô Giâm dôc cô trâchnhiêm nghiên cûu, tim hiéu toàn bQ công viÇc
cüa ngành dugc phân công phu trâch dê cùng Giâm ctôc chi d4o và giâi quyét
công viôc chung.

3. Theo dôi, kiém tra và chi dpo viÇc trién khai ké ho4ch công tâc cüa câc
phông chuyên môn, nghiÇp vg, don vi sU nghiÇp tryc thuôc Sô dugc phân công
phu trâch; kÿ, quyét dinh nhirng vân clè c6 liên quan dén Hnh vpc công tâc dugc
phân công. Chi dao viêc xü Iÿ câc vân dè phât sinh thuQc linh vgc dugc phân
công phu trâch và kip thôi bâo cho Giâm dôc Sô.

4. Khi Giârn dôc vâng màt, së üy nhiÇm cho mQt Phô Giâm cli5c thay mflt
Giâm dôc ctièu hành hopt dQng cüa co quan và chlu trâch nhiÇm truôc Giâm cl6c

À^+vê công viÇc dugc giao trong thùi gian dugc üy nhiÇm. Truùng hqp mQt Phô

Giâm dôc vâng m[t, Phô Giâm dôc thuùng trgc së thay mpt giâi quyét câc công

viÇc cüa Phô Giâm clôc 116; truùng hqp Phô Giâm cl6c thucmg tryc vÉng m{t,
Giâm dôc Sô sê truc tiép phân công Phô Giâm diic côn lpi thay mat giâi quyét

công viÇc cüa Ph6 Giâm dôc vâng m4t tùy theo tinh hinh cu thé.

5. I(hi Phô Giâm <1ôo giâi quyét công viÇc mà cô liên quan dén Hnh vgc dugc
phân công phu trâch oüa Ph6 Giâm dôc khâc thi tryc tiép phôi hqp bàn bpc truôc
khi quyét dinh. 'fruùng hsp câc Phô Giâm dôc côn cô ÿ kién khâc nhau thi bâo

ciio Giârn dôc quyét dinh.

6. Câc qryét dlnh giâi quyét công viêc cüa câc Phô Giâm dôc phâi dugc bâo

câo kip thùi cho (iiâm dôc trong phiên h9p giao ban hàng tuàn.

Dièu 12. Qtran hô công tâc giira Giâm tl6c voi câc Phô Giâm tlôc; quan
hÇ giü'a câc l'}h6 Giâm cl6c, quan he giira lânh tl4o Sô vôi lânh tl4o phông,
don vi trgc thuQc và vôi CBCCVC

L Quan hÇ công tâc giüa Giâm dôc vôi câc Phô Giâm d6c:

a) Quan hê công tâc giüa Giâm dôc vôi câc Phô Giâm dôc là quan hÇ câp
i.

tren, cap cluol;

b) Giârn cïôc cô trâch nhiêrn dôn dôc, kiém tra viÇc thpc hiÇn công viÇc cüa
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céc Phô Giâm di5c; thông tin cho câc Phô Giâm dôc vè chü truong, chfnh sâch liên
quan dén lTnh vgc công tâc cuaSô, ngành minh.

2. Quan hÇ công tâc giiracâc phô Giâm ilôc:

a) Quan hê công tâc giiracâc phô Giâm dôc là quan hÇ phôi hçp;
b) Néu công tâc cô nhüng vân clè liên quan dén finh vuc cüa phô Giâm d6c

khâc thi Phô Giâm dôc duoc phân công cnû Oqng phOi hç'p vôi ph6 Giâm d6c
khâc dé giâi.qt,yét. Truùng hç,p giüa câc phô ci#îÀ;.î, uiaïkhâc nhau thi
Phô Giâm dôc chü rri c6 trâchrürrçm bâo câoxin ÿ kién cüa éia- dôc;

c) Trong truÙng h-o. p c6 sy dièu chinh vè phân công nhiÇm vg giüa câc phô
Giâm dôc thi câc Phô Giâm dôc phâi bàn giao nQi dung công viçc,-hè so và tài
liÇu liên quan.

3. Quan hê giüa Lânh dao Sô vôi Lânh dao phông, don vi tryc thuQc và vôi
CBCCVC

a) Vôi Lânh clao câc phông, don vi truc thuôc:

Quan hê côr-rg tâo giüa Lânh rlao Sô vôi Lânh dao phông, dcrn vi trgc thuQc 1à
A^

quan hô câp trên, câp duôi. Lânh d4o Sô diêu hành câc phông, d6rn vi thông qua
Truông phông, Giâm dôc don vi truc thuQc. Lânh clao Sô phg trâch phông, don vi,
lïnh vuc công tâc nào thi truc tiép chi dp Truông phông, Giâm cltic don vi tryc
thuQc, nguùi phq trâch linh vgc công tâc d6. Trucrng phông, Giâm diic don v! tryc
thuQc cô trâch nhiêm thyc hiÇn ÿ kién chi dpo cüa Lânh dao Sô phu trâch, chü
dông xây dung chuong trinh, ké hoach dé trién khai thyc hiên câc ÿ kién chi d4o

cüa Lânh dao Sô. Truàng hop Truông phông, Giâm c16c dcrn vi tryc thuQc uâng
m[t, Lânh clao Sô c1ièu hành phông thông qua Ph6 Truông phông, câp phô tlon v!
hoflc nguô'i dugc phân công phg trâch công viçc;

b) vô'i cBCCrvc

CIICCVC là nguùi tham muu, thUc hiÇn công viÇc cüa phông do Truông
phông, Giâm dôc ,Jon v! truc thu§c phân công, giao nhiÇm vU. Trong truùng hçrp

càn thiét, Lânh dao Sô giao nhiêm vu t4rc tiép dén CBCCVC thuQc phông, don vi
thi CRCCVC này cô trâch nhiôrn thgc hiÇn và bâo câo cho Truông phông, Giâm
d6c don vi biét.

Dièu 13. Ph4rn vi giâi quyét công viÇc cüa Lânh {I4o phông và môi quan
hÇ công tâc cüa phông

Phu trâch phông là Truông phông, quyèn Trucmg phông ho{c Ph6 Truôrng

phông php trâch chung thco quyét dinh cüa Giâm clôc So (sau dây ggi chung là
Truông phông).

1. Pharn vi giâi quyét công viêc cüa Truông phông
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a) Truông phông là nguùi chlu trâch nhiÇm toàn bQ công tâc cûaphông.truÔc

Giâm c1ôc Sô;- c6 trâch nhiÇm quân Iÿ, dièu hành cBccvc trong phông tlê dâm

bâo thyc hiÇn chric nàng và nhiÇm vp cüa phÔng;

b) Tô chirc thgc hiÇn và bâo câo két quâ câc chucrng trinh cô.ng tâc, công

viÇc thuqc trâch nhiÇm cüa phông và câc công viÇc khâc do Giâm dôc SÔ và Phô

Ci,lm clôc php trâchphân công; chü clQng dè xuât biÇn phâp cüng cô, phât trién và

hoan thiên công tâc, nghiÇp vy liên quan ctén chûc nàng, nhiÇm vp cüa phông.

c) Xü lÿ công viÇc düng phâp lupt, nhanh chông, tao clièu kiÇn cho CBCCVC
cüa phông nghiên cüu, nâng cao trinh dQ chuyên môn, nghiÇp vU;

d) Phôi hop vôi câc phông chuyên môn, câc don vi sU nghiÇp thuQc SÔ, quan

hÇ vôi câc ngành liên quan clé thgc hiÇn hoàn thành nhiçm vU;

d) Kién ngh[ Giâm dôc Sô xü lÿ câc câ nhân, tô chric vi phpm phâp luAt

trong lïnh vuc quân lÿ ngành;

e) Dânh giâ chât lugng làm viÇc cüa CBCCVC thuQc q.ryèn và kién nghi

Giâm clôc So rü lÿ kÿ luât atli vOi CBCCVC vi ph4m câc hinh thüc kÿ lupt vugt
thâm quyèn;

0 Kÿ thùra lÇnh (TL) và kÿ theo thâm quyèn môt sô vàn bân phât hanh ra bên

ngoài do Giârn tlôc Sô üy quyèn theo quy <tinh tai Dièu 15 Quy ché này và phâi
chlu trâch nhiêm truôc Giâm ttôc vè nQi dung nhüng vàn bân dâ kÿ;

g) Khi quan hÇ công tâc vôi câc co quan, tô chric ngoài pham vi Sô vôi tu
câch dai cliên co quan, 1'ruô'ng phông phâi xin ÿ kién Giâm d6c hoëc Phô Giâm
il6c phu trâch vè nhü'ng nôi dung càn trao dôi trong truùng hçrp dâ biét truôc nQi

dung cuôc hop ho{c câc vân dè c6 tinh chât nhay câm, pham vitâc dqng rông;

h) Tham dU dày dü và düng thùi gian câc cuQc hgp do Giâm <l(ic và Phô
Giâm clôc Sô triêu tâp. Truùng h-q p không di dç dugc phâi bâo câo và dugc sg

châp thuân cüa Giâm clôc Sô hoàc Phô Giâm dôc Sô chü tri cuQc hgp.

i) Châp hành nghiêm chïnh ctré O9 thông tin bâo câo theo quy dinh cüa Giâm
il6c Sô.

k)1'ruôc khi giài qryét công viÇc ho{c trinh vàn bân cho Giâm dôc Sô hoflc
Ph6 Giâm dôc php trâch phê duyÇt, r,éu công viÇc cô liên quan dén phông khâc thi
Truông phông phâi dè *rât ké ho4ch phOi hç'p cu thê dü thùi gian dé phông liên
quan pnôi hop thuc hiÇn; câc phông liên quan khi nhân dugc ké hoach dè xuât
phOi hqp thyc hiÇn công viôc cüa câc phông khâc phâi cô trâch nhiÇm thyc hiÇn
phtii h<7p clüng thùi gian, gôp phàn hoàn thành nhiÇm vp chung cüa co quan.

2. Pharn vi giâi quyét công viÇc cüa Ph6 Truong phông

a) Giüp viêc cho Truông phông và tryc tiép giâi quyét câc linh vgc công tâc
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dugc Truirng 1rhông phân công; chiu trâch nhiÇm truôc Truông phông và Lânh
deo Sô vè phqm vi ITnh vgc công tâc dugc phân công;

b) Thay mflt Truông phông giâi quyét công viÇc cüa phông khi Truong
phèng di vâng.

3. Quan hÇ công tâc giüa lânh dpo câc phông

a) Quan hÇ công tâc giûalânh clao câc phông là quan hÇ phôi hç'p, cùng câp.

Khi thu'c hiên công viêc, néu cô nhüng vân dè liên quan dén câc phông, bô phân

khâc thi phông chü tri chü dQng liên hÇ vôi câc phông, bô phan liên quan dê phOi
a .1. A.
ngp glal quyet cong vlec;

b) Phông chü tri chiu trâch nhiêm thuc hiên trgn ven nQi dung công viÇc

dugc giao. Côrrg viêc phâi dugc lap thành ké hoach và phân công nhiÇm vp rô cho
timg don vl phôi ho-p; ké ho4ch công viÇc phâi dugc sopn thâo chi tiét dày clü câc

clièu kiÇn dé cho don vf phOi ho. p thuc hiên;

c) l'}hông phôi hqp cô trâch nhiêm thgc hiÇn nQi dung công viÇc cüa ké hoach

dâ dugc lânh «Iao Sô phê duyÇt. Truùng hqp cô vuôrng mâc, phông ptrOi trcr-p Aè
t. .A

xuât tryc tiêp r,ôi phông chü tri xü lÿ; nêu câc bên vân không thông nhât dugc thi
phông chü tri c6 trâch nhiÇm b6o câo,*in ÿ kién chi d?o cüa Lânh dpo Sô.

4. CBCCVC thuôc Sô

CRCCVC thuQc Sô là nguôi trpc tiép chiu trâch nhiêm thUc hiên nhiêm vU

theo str phân công cüa Lânh dqo Sô và lânh c14o phông.

a) CIICC'VC thuQc Sô phài châp hành nghiêm tüc phâp luQt cüa nhà nuôc:
Lu4t Cân bQ, công chüc; Luqt Lao dông... và câc Quy ché, Quy dinh cüa Sô;

b) Môi CBCCVC cüa Sô càn cri vào nhiÇm vp, phpm vi công viÇc dugc phân

công, chü dông nghiên cü'u, tham muu, dè xuât vôi Lânh dao Sô, Lânh dpo phông
r ,^giâi quyêt nhirng viêc thuôc phqm vi dugc phân công; luôn trau dôi trinh dô

chuyôn môn, nghiêp vp dé hoàn thành t6t nhiÇm vp dugc giao;

c) Truùng hqp Lânh dqo phông di vÉng, néu cô công viêc càn thiét tanh dpo

Sô t4rc tiép phân công cho CBCCVC thi nguùi dugc phân công c6 trâch nhiÇm
thyc hiôn và bho câo lpi cho Lânh dao phông biét;

d) CIICCVC phâi xây dpng lich và ké hoach công tâc hàng tuàn trên co sô
ké hoach cüa phông và nhiÇm vp dugc giao;

c) CIICC'VC cüa Sô cô trâch nhiÇm quân 1ÿ, bâo vÇ và sü dr,rng c6 hiÇu quâ
tài sân cüa ccv quan; triêt dé tiét kiêm, không làm hu hông ho{c dé mât mât tài sân,

phuong tiôn làrn viêc <luoc giao.

Dièu 14. NhiÇm rg, qryèn h4n cüa Giâm d6c, Ph6 giâm d6c Trung tâm
Công nghç thông tin và Truyèn thông
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1. Giâm dôc trung tâm

- Chiu trâch nhiÇm truôc Giâm dôc Sô Thông tin và Truyèn thông, UBND
tinh vè hopt ilQng cüa trung tâm theo quy dinh vè chric nàng nhiêm vp, quyèn hpn

cüa trung tâm dâ dugc UBND tinh quy dinh.

- Dièu hành mgi công viÇc chung cüa don vi và truc tiép chi dpo mQt sô tintr
vgc (cô sq phlin công cU thê fong lânh dpo trung tâm).

- Truc tiép bâo câo, trinh giâm dtic sô câc vân clè dugc giao theo phân câp.

- Quân lÿ viên chirc, nguùi lao dông, tài chinh và tài sân cüa trung tâm theo
quy clinh cüa phâp luât.

- Chü tri câc ouQc hop cüa trung tâm.

2.Phô giâm d6c trung tâm

- Giüp viÇc cho Giâm dôc trung tâm và tryc tiép giâi quyét câc lînh vyc công
tilc dugc phân công; chiu trâch nhiÇrn truôc Giâm dôc trung tâm và Lânh dao Sô

vè ph4m vi lTnh vçc công tâc dugc phân công;

- 'Ihay nrflt Giâm dôc trung tâm giâi q,ryét công viÇc khi dugc giâm dtic
trung târn üy quyè.,.

Dièu 15. Thâm quyèn kÿ vàn bân

1. Giâm «l6c Sô Thông tin và Truyèn thông kÿ:

a) Câc biLo câo thâng, quÿ, 6 thâng, nàm cüa co quan Sô; Tù trinh cüa Sô gôi
câc co quan lânh dpo cüa Tinh, Trung uong và Bô;

b) Vàn bân hành chinh và câc vàn bân huông dân tô chüc thUc hiên nhüng
chü truong, chinh sâch quan trgng cüa câp trên;

c) Quyét cllnh dé giâi quyét nhüng vân <lè vè chinh sâch, tài chfnh (nhu thu,
chi NSNN, nâng luong,...), ché dô cu thé thuQc thâm quyèn;

d) Quyét <Iinh vè tô chric bQ mây và nhân sg thuQc thâm qryè, quyét dfnh cüa

Giâm dôc So theo quy dinh cüa phâp lupt và theo sg phân câp cüa UBND tinh;

d) Quyét dinh dinh chi viêc thi hành ho{c bâi bô rürürrg vàn bân sai trâi cüa
don vi trr.rc thuôc;

c) Qu1,ét ctinh giâi quyét khiéu nai, tô câo cüa công dân theo quy dinh cüa
phâp lurât;

I Quyét dlnh khen thuông, kÿ luât, xoâ § luQt thuQc thâm quyè., cüa Giâm
-looc s().

2. Clac Phô Giâm dôc Sô kÿ thay Giâm dôc Sô :

a) Nhü'ng vàn bân thuQc thâm quyèn cüa Giém dôc Sô dugc Giâm d6c Sô
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giao ho{c uÿ quyèn;

b) Vàn bân huông dân tô chüc thUc hiên ntüng nôi dung chi dao cüa câp trên
trong lÏnh vuc công tâc dugc Giâm dôc Sô phân công php trâch.

3. Câc Truông phông thuQc Sô dugc § thria tÇnh Giâm dôc Sô:

a) Giây mùi trao dôi công viÇc thuQc ph4m vi cüa phông minh php trâch;

b) Thông bâo nhâc nhô, dôn d6c thUc hiÇn câc công viÇc chuyên môn thuQc
phem vi phông minh clâm nhiêm;

c) Nhüng vân dè chuyên môn do Lânh dao Sô phân công uÿ quyèn.

4. Chânh vàn phôngkÿ câc vàn bân thtra lÇnh Giâm clôc Sô: Ngoài câc vàn
bâ,n dugc kÿ thua lênh nhu câc Truông phông, Chânh Vàn phông Sô côn:

a) Dugc kÿ thua lÇnh câc vàn bân do Giâm dôc Sô üy quyèn;

b) Kÿ sao y bân chinh ho{c sao luc câc vàn bân cüa câc câp (sau khi cô ÿ
kién chi clao cira Lânh dAo Sô) güi cho câc co guffi, dia phuong trong tïnh, câc
phông, câc don vi truc thuQc;

c) Kÿ lênh dièu dông xe ô tô phUc vu ké hopch công tâc cûal,ânh dpo Sô và
câc phông, Trung târn thuôc Sô dâ clugc lânh dpo Sô phê duyêt;

d) Kÿ giây di công tâc, giây giôi thiêu.

5. Chânh l'hanh tra Sô kÿ:

a) Giây mùi trao dôi cOng viêc thuQc phpm vi cüa phông minh php trâch;

b) Thông bâo nhâc nhô, dôn dôc thgc hiÇn câc công viêc chuyên môn thuQc
pham vi phông rninh dâm nhiÇm;

c) Câc Quyét clinh, câc vân bàn thuQc thâm quyèn cüa Chânh Thanh tra Sô
dugc cluy dlnh tpi Luqt 'fhanh tra và câc quy dinh cüa nhà nuôc, cira Chânh Thanh
tra BQ.

Chucrng IV
QUAN HE CÔNG rÂC GrtA r,ÂNn DAO SÔ

vor crrr rlo DÂNG, TÔ cHrJc DoÀN THÉ co QUAN

Diàu 16. Quan hô công tâc giü'a lânh tlgo Sô vôi Chi bO Sô Thông tin và
Truyèn thông

1. Chi bQ co quan 1à hat nhân chinh tri, lânh d4o thgc hiên duèrng lôi, chü
truong, chinh sâch cüa Dâng, phâp luft cüa Nhà nuôc; tham gia lânh dpo xây
dUng và thuc hiên c6 hiêu quâ câc chü truong, nhiÇm vu công tâc cûa co quan;

chàm lo dùi sôr,g vât chât, tinh thàn cüa cân bQ, công chirc và nguùi lao dÇng; xây
dUng dâng bQ, chi bô và oo quan vüng mpnh.
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2. Dinh ld 06 thâng mQt làn ho{c khi c6 yêu càu dQt xuât, Chi üy và Lânh
dao Sô hqp liên tich dé thông bâo vè chü trucrng, tinh hinh thgc hiÇn công tâc

chuyên môn r,à công tâc Dâng trong toàn Sô; thông nfrât Uien phâp phôi hçtp vè

công tâc giâo dr,rc chinh tr!, tu tuông, công tâct6 chüc - cânbQ, công tâc bâo vÇ

nôi bô, lânh dpo câc doàn thé, cüng cô và nâng cao su doàn két, nhât trf nôi bô,

chàm lo dùi sông cüa cân bQ, công chirc trong toan Sô.

3. Khi Uô ntriçm, miên nhiÇm, dièu dQng cân bÇ Lânh dpo dcrn vi trong toàn

Sô hoàc nhfln xét, dânh giâ, phân lopi cân bô thuôc thâm q,ryèr, quân lÿ ci,a câp

trên, Lânh daci Sô làrn viêc vôi Chi üy dê tham khâo ÿ kién. Néu nguùi cluqc bô

nhiÇm thuôc co quan Sô thi phâi tô chric lâV ÿ kién tin nhiÇm theo quy dinh.

4. Lânh dao Sô phôi hqp chpt chê vôi Chi üy trong công tâc xây dlmg co
quan; trong viçc kiém tra, khen thuông, kÿ luAt cân bQ, công chric là dâng viên
thuôc Chi b9 và thông bâo công khai vè két quâ xü tÿ theo quy dinh.

Dièu 17. Quan hÇ giûra lânh tl4o Sô và Công tloàn

1. Quan hç phôi hgp công tâc giüa Lânh dao Sô và Ban Châp hành Công

doàn Sô clugc xâc <1!nh khi thuc hiÇn chirc nàng quân lÿ chi dao vè nhüng vân dè

c6 liôn quan c1én trâch nhiÇrn, qryèn loi cüa cân bQ, công chüc theo câc vàn bâur

liên tich giüra (iiâm dôc Sô và Chü tich Công doàn.

2. Câc nQi dung co bân pnOi no. p quân lÿ chi dao

Công tâc ké hoach, tô chric HQi nghi cân bQ, công chüc; thgc hiÇn công khai,
dân chür trong toàn Sô; tô chirc phong trào thi tlua; phô bién dày dü kip thùi câc

ctré Oô chinh sâch cüa nhà nuôc; tô chric công tâc kiém tra, thanh tra gîài quyét
khiéu tô, khiéu nai cüa doàn viên Công doàn trong toàn Sô; quan tâm dén lao
dông nù'; bâo clàm dièu kiÇn, phuong tiÇn càn thiét cho hopt dQng Công doàn.

3. Phuong phâp làrn viÇc:

a) Trong câc cuôc h9p giao ban dlnh kÿ và câc hQi nghf so két, tông két, phô

bién nhirng công tâc l6n cüa ngành, Công doàn dugc mùi tham gia d6ng gôp ÿ
kién và cirng thông nhât nhüng công tâc cüangành và hopt dông cüa Công doàn;

b) Lânh clao chinh .1uyèn dugc mùi tham dU hôi nghi dinh kÿ cüa Ban châp

hành Công cloàn rté thông bâo nhüng chü truong công tâc lôn cüa ngành và d6ng

eôpÿ kién cho hoat dông Công doàn;

c) FIàng nàm, Ban Châp hành Công doàn phOi hçrp vôi Vàn phông Sô giüp
Lânh cÏao Sô tô chtîc Hôi nehi cân bQ, công chirc co quan Sô.

Dièu 18. Quan hê giira Lânh tlgo Sô vôi Doàn Thanh niên CQng sân Hà
Chi Minh

L t)oàn 'fhanh r-riôn Công sân Uà Cfri Minh (Doàn Thanh niên) là tô chüc
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chinh tri - xâ hQi gôrn nhüng CBCCVC thuQc Sô, ô trong lüa tuôi thanh niên do
Dièu lÇ Doàn quy dinh, duôi sr,r lânh dpo tryc tiép cüa Crri Uô, ra iô rt.i. Oui àià,
cho quyèn, nghia vu và loi ich hqp phâp cüa thanh niên.

2. Lành dao Sô thông bâo cho Eoàn Thanh niên vè tinh hinh kinh té, xâ hôi,
câc chü truong, chfnh sâch môi cüa Dâng và Nhà nuôc liên quan tr.uc tiép dén
quyên, nghia vq và lqi fch hqp phâp cüa thanh niên; tham khâo ÿ kién cüa Doan
Thanh niôn khi quyét dinh câc vân dè liên quan tauc tiép Aén quyèn, nghia vu và
lqi fch cüa cân bQ, công chric là thanh niên; lÉng nghe câc nguyÇn vgng và t4o
dièu kiôn thuân loi cho Doàn Thanh niên hoat dô"g cô hiÇu quâ.

Ilan Châp hành Doàn Thanh niên cô trâch nhiêm thông bâo voi Lânh ilpo Sô
vê tinh hinh hoat dqng cüa tô chric; thuong xuyên phan ânh vè tâm tu, nguyÇn vgng
cüa thanh niên; ctQng viên CBCCVC thuc hiên tôt nhiÇm vu chinh tri dugc giao.

Chucrng V

CIIÉ DQ LÀM vITC, To CHTIC HqI HqP

Dièu 19. L$p lich và thqrc hiÇn chucrng trinh công tâc

l. Chuong trinh công tâc nàm

Chârn nhât vào trung tuàn thâng 10 hàng nàm céc phông xây dyng chuong
trinh công tâc nàm sau, Vàn phông cô trâch nhiÇm tông hcr,p và dr,r thâo chuong
trinh công tâc cûa toàn Sô trinh giâm dôc dé bâo câo UBND tinh duyÇt. Sau khi
dugc IIRND tinh duyÇt, Vàn phông tham muu vôi Giâm dôc Sô xây dpg ké
ho4ch chi tiét dé phân công cho câc don vi thgc hiÇn.

2. Cl-ruong trinh công tâc thâng, quÿ

IIàng thâng và thâng .uôi .üu môi quÿ, câc dcrn vi phâi dânh giâ müc clQ

hoàn thành ké hoach thâng, quÿ cüa don vi (phâi nêu rô uu, khuyét diém, nguyên
nhân và biên phâp khâc phuc) güi vè Vàn phông truôc ngày 19 dé tông hçrp, bâo

câo UIIND tinh truôc ngày 22hàngthâng.

3. Lich công tâc tuàn

I)tr<vc ghi trên Moclulc Lich công tâc ctta phàn mèm Quân 1ÿ vàn bân và
Dièu hr)nh.

Lich công tirc tuàn cüra Sô do Chânh Vàn phông tham muu xây dgng (chü
yéu là lich công tirc c[ra Lânh <Ipo Sô ho{c câc công viêc do Lânh <lao Sô tr.uc tiép
chï d3o) cirn cir vào két luQn giao ban hàng tuàn, yêu càu clôt xuât cüa UBND tïnh
(hoàn thz\nh trong ngày làrn viÇc tiép theo sau giao ban và liên tgc cpp nhpt).

Lich công tâa c'ita câc don vi thuôc sô do lânh dpo câc dcrn v! xây dpg càn

cü vào công viÇc dàng kÿ trong giao ban dâ dugc Giâm dôc Sô dàng ÿ (hoan

thanh trong ngày làm viQc tiép theo sau giao ban).
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Lich công tâc oüa cân bQ, công chüc, viên chric, nguùi lao ilQng trong co
quan do timg nguùi xây dpg càn cü vào lich công tâc oüa Sô và cüa don vi (hoàn
thanh trong ngày làm viÇc tiép theo sau giao ban).

Dièu 20. Ché iIQ thông tin, bâo câo

1. Thr,rc hiên ché cl§ thông tin bâo câo

Truông câc phông chuyên môn, câc don v! tryc thuQc Sô c6 trâch nhiÇm bâo
câo công tâc dlnh kÿ hàng tuàn, thâng, quÿ, nàm và cung câp dày dü, trung thyc
thông tin vè hoat dông cüa dcyn vi thông qua Vàn phông Sô dé tông hçp bâo câo.

a) Quy dirrh vè thùi gian güi bâo câo (chuyên môn) dinh kÿ:

- Ilâo câo tuàn truôc hôi nghi giao ban ttii ttriéu 4 giù câc don vi bâo câo két
quâ thpc hiÇn nhiÇm vU dâ clàng kÿ và <làng kÿ câc nhiÇm vp môi cho Vàn phông
Sô tông hcr-p thông qua hinh thüc güi phiéu yêu càu trên phàn mèm Quân lÿ vàn
ban và dièu hành;

- Brio câo thâng: Güi truôc ngày 15 cüa thâng;

- Ili1o câo quÿ: Gü'i truôc ngày 15 cüa thâng cutii quÿ;

- Il:io câo 6 thâng: Güi truôc ngày 1016;

- Ilâo câo nàm và ké hopch công tâc nàm sau: Güi truôc ngày O5lll cüa nàm;

- Nhüng bâo câo, thông tin dQi xuât khâc thUc hiÇn theo chi dpo cüa Lânh
deo Sô;

- Ltru ÿ: Câc bâo câo quÿ, 6 thâng, nàm câc phông phâi dânh giâ cg thé, rô
rang két c1uâ dpt duoc, chua dpt dugc, nguyên nhân, bài hgc kinh nghiêm, kién
nghi, c1à xuât uè linl, vlrc quân lÿ mà phông phg trâch.

b) Khi cô vân Aè aQt xuât liên quan dén Hnh vgc quân 1ÿ cüa Sô hoëc công
viÇc nôi bô Sô, câc phông chuyên môn, câc don v! trgc thuQc phâi bâo câo ngay
voi Lânh dao Sô Oé t<ip thùi xü 1ÿ.

c) Vàn phông, câc bô phân dugc giao nhiÇm vU cô trâch nhiÇm thUc hiên ché
dq bâo crio dén câc co quan chûc nàng theo quy dinh.

d) 'l'hông tin bâo câo trong nôi bq Sô dugc trao dôi qua hÇ thông mail công

W và ITô thông quân lÿ vàn bân dièu hành.

2. Quân lÿ, cung câp thông tin

a) Quân lÿ thông tin, hà so tài liÇu

- Vin phông là dàu ,rOi tôrg hqp và quân lÿ thông tin cüa Sô; dàu môi quân

lÿ sô liôLr cüa Sô, cô trâch nhiêrn cqp nh?t thông tin, chinh lÿ sô liêu giüa câc
phông, l' r phqn nghiêp vr,r dé dâm bâo tinh chinh xâc, liên tuc;
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- Câc phông cô trâch nhiêm quân 1ÿ thông tin, sô liÇu, tài liêu linh vgc phông
minh phu trâch theo câc quy dinh rrè qrry ché quan 1ÿ Vàn thu, Luu trü và Quy
ché bâo vô bi rnpt Nhà nuôc;

- BQ phfn Vàn thu - Luu trü cô trâch nhiÇm thu nhân, luu giü, cung câp, giao
nQp hà s<r, tài liêu luu trü cüa khOi Van phông Sô düng quy dinh.

b) ViÇc cung câp thông tin, hà so, tài liÇu

- Viôc cung câp hà so, tài liêu nghiÇp vU cho câc don vi khâc phâi dugc sy
rÀ
ilông ÿ c[ra Giâm dôc Sô;

- Viôc giao tiép, cung câp tài liÇu, thông tin cho co quan bâo chi, cho nguùi
nuôc n,qoài phâi thuc hiên theo Nghi dinh sô OglzO|7lI{D-CP ngày OglO2l2OlT
quy dinlr chi tiét viêc phât ngôn và cung câp thông tin cho bâo chi cüa câc co
quan hành chinh nhà nuôc và Quy ché Bâo vÇ bi mât Nhà nuôc.

Dièrr 21. Ché tIQ hQi hgp

l. I Iôi nghi giao ban

- I Iôi ngh! giao ban cân bô chü ctrOt 1gèm Lânh dpo Sô, truông câc dcrn vi
thuQc, trtrc thuôc Sô) h9p rnôi tuàn 1 làn vào chièu thri 6 hàng tuàn.

- 'l'r'rràng hqrp dQt xuât không hqp giao ban dugc, Giâm dtSc Sô giao Chanh

Vàn phr)ng thông bâo trên lich công tâc co quan.

- Nli clung hôi ngh!: Truông câc don vf thuQc, tryc thu§c Sô bâo câo ngàn
.t

ggn kôt r1uâ công tâc cûa tuân, rùüng hpn chê tôn tpi và dg kiên kê hopch công tâc

cüa tuàn lôi; Giâm dôc Sô két luan và giao nhiÇm vp tuàn tôi cho câc dcrn vi.

2. I Iôi nghi cân bQ, công chûc clugc tô chüc vào thâng 01 hàng nàm vôi sg
tham gi:r cüa toàn thé cân bQ, công chüc, viên chüc và nguùi lao dQng trong co
quan; là hinh thüc dân chü truc tiép dé cân bQ, công chüc, viên chirc, nguài lao

dông tham gia quân lÿ và xây dpg co quan trong s4ch vüng mpnh.

3. llôi nghi chuyên dè do Giâm dôc Sô quyét dinh. Chuyên dè ttruçc don vi
nào thi lirür truông clon vi d6 chiu trâch nhiêm chuân bi nôi dung, dU tru kinh phi
theo ké hoach nàm dâ xây dqng và sy chi dao cüa Giâm dôc Sô.

4. I Iôi ngh! dQt xuât do Giâm dôc Sô quyét dinh, dugc ghi trên lfch công tâc
meng nôi bô Ço quan ho4o do Vàn phông Sô thông bâo mùi hgp.

5. \,'iêc hQi hep cüa câc tô chric doàn thé phâi dàng kÿ vôi Giâm dôc Sô iIê
dua vào cliucrng trinh công tâc tuàn, néu dQt xuât phâi bâo câo và dugc Giâm tlôc
Sô dàn1r ÿ m<ii dugc tô chüc hgp. NQi dung hop cüa câc tô chûc, doàn thê do

,).nguôi rlr;':rg c1âu câc tô chirc thtrc hiÇn.

Dilu 22. Ché cIô hoc tflp, tlào t4o, bài duông
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1. Co quan khuyén khfch mgi cân b§, công chüc, viên chirc ty hgc tâp dé

nâng cao trinh dQ, nàng lgc chuyên môn, tin hgc, ngopi ngü.

2. l'ruùng hqp duoc co quan cü di hgc: Dugc thanh toân hgc phf, tièn tài
liÇu, tièn nghi, tièn tàu xe 1 lugt di và vè trong thài gian hqc t?p theo quy tlinh
hiÇn hànlr.

3. 'l'ruàng hçrp xin di h9c: Không dugc thanh toân.

4. rriêc bô tri cho cân b9 công chirc, viên chüc di h9c phâi duqc thé hiÇn

bàrrg Qur,,l1 dinh cüa Giâm dôc Sô trong d6 nêu rô nQi dung thùi gian và kinh phf.

5. 1.tguùi dugc cü di hgc và xin di h9c phâi hoàn thành nhiÇm vu công tâc

dugc ph^ir côrrg.

Ilièrr 23. So4n thâo, in ân, ban hành vàn bân

1. Soan thâo vàn bân

Lânh dao câc don vf dugc Giâm dôc Sô giao xây dUng vàn bân phâi chfu
trâch nhlirn vè nôi dung vàn bân, thiS thirc vàn bân, tôi cninn tâ, thâm quyèn ban

hanh và i.:ÿ khôa ô phàn két thüc nôi dung vàn bân.

Lànlr clao Sô php trâch <1on v! cô trâchnhiÇm chi dpo, kiém tra viÇc xây dpg
v l, i ,

vàn brin: nôu cluoc Giâm dôc Sô uÿ quyên kÿ vàn bân thi kÿ chinh thric, truôc khitJao

§ duyôt chuyên thành vàn bân di phâi güi vàn bân clê Giâm dôc Sô biêt, gôp ÿ
(trên Phrrn -è* Quân lÿ vàn bân và Dièu hanh).

2.lt ân

I\4iiv in drrgc trang bi tai phông Giâm dôc Sô, bô phân vàn thu và ké toân dé

thyc hiôn cric nhiÇrn vu: In câc vàn bân phât hành cüa Sô; in câc vàn ban cüa ké loân.

3. I i'rr-r hai.nh vàn birn

Crii: vàn bàn ban hành dèu phâi dugc luu tpi vàn thu duôi 02 dpng: tpp tin
(theo plr,in .è- soan thâo và pdf) và dqng giây. Vàn thu cô trâch nhiÇm luu trü
tfp tin r,-rn bân cüa câc don vi rài môi dông dâu và cho phât hành vàn ban dô.

Di :r 24. Côngtâc vàn thtr luu trir
l'1,1"-: hiôn thco Quy ché Công tâc vàn thu, luu trü cüa Sô Thông tin và

Truyèrr l, ông ban hành kèm theo Quyét clinh sô 58/QD-STTTT ngày 30 thâng 01

nàm 20 I .t.

Di.'r 25. Quan hô v6'i khâch tlén Iàm viÇc

f . i:hirch dén quan hÇ công tâc, Vàn phông Sô cô trâch nhiÇm dôn tiép và
hudrng rl- n khâch gàp ngtrùi trtrc tiép giài quyét công viÇc.

2. Il hz'rch làrn viêc thuôc cl-rü'c nàng, nhiÇm vu cüa don vi ho{c câ nhân nào
thi don ' i horlrc câ nhân clô tiép và giâi quyét công viÇc. Thâi d9 làm viÇc phâi
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nièm nô, tuyÇt OOi mrOng gây phièn hà cho khâch. Néu yêu càu cüa khâch c6 liên
quan dén cân bq khâc thi cân bô tiép khâch dàu tiên c6 trâch nhiêm huong dân.

3. Dôi vôi khâch trung uong, tïnh ngoài, câc co quan câp trên cüa Sô dén công
tac, Chânh Vàn phông cô trâch nhiÇm il6n tiép và bâo câo chucrng trinh làm viÇc

cüa khrich vôi Giârn dôc Sô ho{c Phô Giâm dôc ctugc uÿ quyèn Aé UO tri làm viÇc.

4. Khi thyc hiÇn nhiÇm vp, cân bQ, công chirc, viên chüc phâi deo phù hiÇu,

m{c trang phUc ggn gàng, llch sg. Néu cô trang phUc riêng thi thgc hiên theo quy
dlnh cürzr phâp luât.

Dièrr 26. Quân lÿ tài sân

l. \'irn plLông Sô cô trâch nhiêm theo dôi qufur Iÿ,tài sân, phucrng tiÇn làm
viÇc, nri.,, môc thiét bi phlrc vu chung trong co quan. Néu mât mât hu hông, phâi
tim ngu1,ôn nhân, quy trâch nhiÇm. Trong truùng hçrp câ nhân dê mât mât hu hông
do chü cuan phâi bài thuùng. Tài sân cüa co quan dugc tô chüc kiém kê dinh lcÿ
rJ i ,
hàng nr-r-,r, cô sô sâch theo dôi, cô kê ho4ch bô sung, süa chüa, thanh 1ÿ theo quy
dinh cüa Nhà nuôc.

2. Cic clon v! và câ nhân c6 trâch nhiÇm giü gin bâo quân tài sân, phucrng

tiÇn, thiir. bi làm viêc clugc trang b!; không dugc tùy tiÇn dôi, di chuyén ho{c cho
nguùi nooài rnugn. Khi tài sân bi mât rnât ho{c hu hông, truông don vf phâi bâo

ngay clrr Vàn phông Sô dé xü lÿ.

Diirr 27. Quân Iÿ tài chfnh

1. (lir'rrn ctôc Sô chlu trâch nhiÇm vè viçc quân lÿ tài chinh cüa sôtheo quy
dinh. I)rr tr'ù chi tiêu clo Giârn dôc Sô duyÇt.

(lir',r.r ciéc Sô'cô thô uÿ quyèn cho Phô Giâm dôc Sô kÿ chüng tri chi, phiéu
chi phàr, kinh Jrhi quân lÿ nhà nuô'c ho4t <lQng thuèrng xuyên.

(li,ir11 clôc 'I'rung tâm chlu trâch nhiêm quân lÿ tài chinh cüa Trung tâm theo
quy dinlr.

^ ,,: ,2. i,'c toân Sô và Kê toân Trung tâm cô trâch nhiÇm lfp kê hoach thu chi
thang, crrÿ, nàrn; thUc hiôn câc khoân chi luong cho công chüc, viên chüc, nguài
lao dôn1', c,ông tâc phf, câc khoân chi thucrng xuyên, câc khoân dông gôp theo ché
d§ hiôn r,i\nh; phôi hop vôi Vàn phông Sô tô chüc thUc hiçn Quy ché chi tiêu nQi

bQ, hànr: thâng tông ho. p thanh toân bâo câo Giâm dôc Sô và câc câp quân lÿ theo
quy dirrl ctja Nhà nuôc.

3. 'l'htrc hiên công khai tài chinh theo quy dinh cüa Nhà nuôc.

4. r/iÇc sü dung xc ô tô thr.rc hiên theo Quy ché chi tiêu nQi b§ dugc ban
hanh hàr'r nàrn.

liiirr 2tt. I]âo vÇ an ninh, trât tu

t7



1. Vàn phông Sô c6 trâch nhiÇm tô chric công tâc bâo vÇ giü gin trpt tU, an

toàrn ccl quan.

2. l\4oi cân bQ, công chüc, viên chric, nguài lao dQng cô trâch nhiÇm trong
viÇc bâo vô giü gin trât tu, an ninh, an toàn trong co quan. Nghiêm câm chüa châp

thu6c nô, chât dê chây trong pham vi co quan, canh giâc phâthiÇn kfp thôi nhüng
hàurh vi biéu hiÇn mât trflt tp, an ninh, an toàn.

3. It4oi cirn bQ, công chric, viên chüc, nguùi lao d§ng trong co quan c6 trâch
nhiêm brro mât tài liÇu thông tin kinh té, kÿ thuflt thuQc pham vi trâch nhiêm quan
lÿ. Khi .àr', cung .âp rô liÇu, thông tin cho don vi, câ nhân ngoài co quan phâi bâo

câo và clLr.vc sLr dàng ÿ cüa giâm dôc sô thi môi dugc thyc hiÇn.

l)iiu 29. Công tâc vÇ sinh môi truùng, vàn h6a công sô

l. 'l'or\n thé cân bQ, công chüc, viên chüc, nguùi lao dông trong co quan

hàrrg n.r,,ày phrii c6 trâch nhiÇm giü gin vÇ sinh chung, trong khu v.uc co quan và
phông li,n-r viôc.

2. I :ing thâng, co qLran tông vê sinh vào 15 giù thü hai, tuân thri nhât cüa th*g.

3. iighicr, .ârn cirn bQ, oông chûc, viên chüc, nguùi lao d§ng hüt thutic lâ
trong pl')r,g lt)m viêc; không u6ng ruou, bia truôc và trong già làm viÇc.

4. ',/àn phông Sô cô trâch nhiÇm kiém tra, dôn cl6c câc dcrn vf và câ nhân
thgc hiô',.

l)! 'rr 30. Ché cIQ làm viôc

l. 'i'!:à'i g,ian làrn viêc cüa cirn bQ, công chüc, viên chüc thUc hiên theo Quy
dirilt cür,' I il]|iD tinh;

2.'r'i'ong làrn viêc, sinh hoat, hQi hop, cân bQ, công chric phài thyc hiÇn
^:nguyên r:rc tâF,trung, dân chü và châp hành kÿ lupt, kÿ cuc»ng cüa dcrn vi;

3. Lr)rn viêc ngoài giù hành chfnh: Tùy theo yêu càu công viÇc, cân bQ, công
chüc cri ihô kïrn viÇc ngoài giù hành chinh nhtmg phâi bâo câo cho Vàn phông Sô
Uiét OO I'rco dôi, quân lÿ;

4.',.i.t cü CIICCVC phâi thuc hiên nghiêm tüc Chi thf cüa UBND tïnh vè
tàng crr;'rryr kÿ luât, kÿ cuong trong câc ccy quan hành chfnh nhà nuôc theo Chi thi
26lC'l':i t e ngày 051912016 cüa 1'hü tuông Chinh phü;

. ..',:
5. 'l icp tuc triên khai thuc hiên nghiêm Quyêt clinh sô 60/QD-STT&TT ngày

3ll3l20'' 3 cüa Sô uè uè viôc ban hành Quy tÉc (mg xü cüa CBCCVC thuôc Sô
Thông t:ir r,à'l'ruyèn thông IIà Nam.

I)i r: 31. Vf ng rn:it

l. (lirirn cl6c Sô uâng m{t tai co quan phâi thgc hiÇn ché dQ bâo câo theo quy
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clinh cüa t-rIlND tinh;

2. t'h(> Giâm d6c sô vÉng màt tpi co quan phâi duqc sg clàng ÿ ctn Giâm
dôc Sô';

3. 'l'rtrông phông râng màt tai co quan phâi duqc sy dèng ÿ cttaGiâm dôc sô;
4.]'ruông phông dugc quyèr, cho GBCCVC trong phèng nghi 0l buôi làm

viÇc khi c6 lÿ do chinh dâng và phâi bâo cho Vàn phông Oé theotoi; tt 01 ngày
trÔ lôn nlrrii cô giây xin phép và dugc sg clàng ÿ cin Giâm dôc Sô (c6 xâc nhan
cüa Lânrr clao phông);

5. (lllcCVC không dugc tùy tiên vâng m{t trong giù làm viÇc mà không cô
lÿ do rô r'i\ng r'à khi chua dugc phép cüa Lânh dpo phông ho{c Lânh clao sô.
TruÔng phông cô trâch nhiêrn quân lÿ thùi gian làm viÇc cüa CBCCVC Oé Aantr

.igiâvà xip loai thi dua hàng quÿ và cuôi nàm;

6. \/à:n phông Sô cô trâch nhiêm theo dôi nghi phép và châp hành kÿ lupt lao
dçng cL':t citc dcrn vi và CIICCVC bâo câo Lânh dpo Sô và làm càn cir xét phân
lo4i do'rr r' , CIICICVC hàng nàm.

Chucrng VI
TII,\ i\]II TIdA, KI[],M TITA VÀ CTÂT QUYÉT KHIÉU NâI, TÔ CÂO

I)i'ir 32. Tr'âch nhiÇm vè thanh tra, kiêm tra

l. (lhanh Thanh tra Sô giüp Giâm dôc Sô xây dpg chuong trinh thanh tra,
kiêm tr,' thco qrry clinh cüra Nhà nuôc, cüa Chânh thanh tra BQ Thông tin và
Truyèrl ir jng; 'frurông phông thuQc Sô giüp Giâm dôc Sô xây dpg chucrng trinh
kiém tr,, Lirurôc linh vuc cüa phông mïnh quân lÿ theo quy clinh cüa BQ Thông tin: .^va Irur\ n thong.

2. Ci/am dôc Sô, Chânh thanh tra Sô trçc tiép giâi quyét câc don thu kùiéu
n4i, tô r'rio cüra công dân theo düng thâm quyèn quân 1ÿ tluqc giao và theo quy
dinh cür t.uât Khiéu n4i -'Iô câo hiên hành.

I)riu 33.'l'nich nhiÇnr cüa Chânh thanh tra Sô
.Al. 'i'r'rrc tiêp thanh tra, kiêm tra, huông dân tô chüc thUc hiên công tâc thanh

tra, kiô,'r tra trong ngành theo Luqt Thanh tra; thgc hiÇn ctüng phâp lÇnh xét và
giâi qu"ôt don thu khiéu npi, tô câo theo thâm q,ryèn; kién nghi xü 1ÿ rùir.rg
truong l:«rp vi pham chinh sâch, ché c1q, lu4t phâp cüa Nhà nuôc. Xem xét tham
muu v<'i Giiun clôc Sô r.a quyét ctinh giâi quyét khiéu nai dôi vûi câc don vi trgc
thuQc -§,i tru'c tiép c1uân lÿ theo thârn quyèn.

^ , , l. ,2. :.1.ôi hop vô'i circ phông, ban Sô và co quan liên quan thanh tra viÇc thgc
hiÇn clr'rlr sâch phâp luât cira câc co quan tô chüc nhà nuôc, tô chüc kinh té, tô
chüc x:: hôi và công clân hoat <lqng buu chinh, viên thông, CNTT, bâo chf, xuât
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3.Quy ché này thay thé Quy ché ban hanh kèm theo Quyét dinh sô 49lQD-

STTTT ngày 30 thâng 7 nâm2018 và cô hiÇu lyc té ttr ngày kÿ./.

. cÉtvt Dôc
DÔC

Duy Tuân
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