UBND TINH HA NAM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SO THONG TIN VA TRUYEN THONG Péc lap - Ty do - Hanh phiic
Sé: 33/QD-STTTT Ha Nam, ngay 21 thdng 01 ndm 2019
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché lam viéc caia -
S& Thong tin va Truyén thong Ha Nam

GIAM POC SO THONG TIN VA TRUYEN THONG

Cin cr Quyét dinh sb 46/2014/QD-UBND ngay 16 thang 10 nim 2014 cla
UBND tinh Ha Nam v& viéc ban hanh Quy dinh vé phén céng, phan cdp quan ly
t8 chirc bd may, can b, cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong;

Cian ¢t Quyét dinh sb 33/2016/QD-UBND ngay 26 thang 8 nim 2016 cua
UBND tinh Ha Nam quy dinh chirc néng, nhiém vu, quyén han va co chu td chirc
S& Thong tin va Truyén thong; Quyét dinh s6 18/2017/QD-UBND ngay 29 thang
6 nim 2017 ctia UBND tinh Ha Nam vé viéc sira ddi diém a, khoan 2, Diéu 3
Quyét dinh s6 33/2016/QP-UBND;

Xét d& nghi ctia Chanh Vin phong S&,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay Quy ché lam viéc ctia S Théng
tin va Truyén thong Ha Nam.

Pidu 2. Quyét dinh c6 hidu luc k& tir ngay ky; thay thé Quyét dinh sb
49/QP-STTTT ngay 30 thang 07 ndm 2018 ban hanh Quy ché 1am viéc va hoat
dong cta S& Thong tin va Truyén théng Ha Nam.

Pidu 3. Lanh dao S&, Chéanh Vin phong S&, Trudng cic phong, thi truéng don
vi truc thudc Sé&, ciac co quan, don vi cé lién quan va toan thé can b, cdng chire,
vién chirc va ngudi lao dong thudc Sé chju trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

N < (66 thuc hién) KT. GIAM POC
- Nhu Diéu € thyc hién); . P A
- & Noi vu (blc); liHO GIAM BbOC

Y

-Luu: VT.




UBND TiNH HA NAM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SOTHONG TIN VA TRUYEN THONG Pjc lap - Tw do - Hanh phiic

QUY CHE
Lam viéc cia S& Thong tin va Truyén thong Ha Nam
(Ban hanh kém theo Quyét dinh 56 33/OD-STTTT ngay 21 thdng 01 ndm 2019 cua
Gidm ddc S¢ Thong tin va Truyén théng Ha Nam)

Chuwong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi, d6i twong diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh vé 1& 18i lam viéc, trach nhiém va mdi quan hé céng
tac gilra cac don vi, ca nhan trong S& Thong tin va Truyén thdng; gitra S& Thong
tin va Truyén thong véi cac co quan, don vi c6 lién quan.

2. Quy ché nay 4p dung ddi véi can bd, cong chirc, vién chiic va ngudi lao
dong hop dong (sau day goi tit la CBCCVC) ctia S& Thong tin va Truyén thong;
cac t0 chirc, ca nhan cd quan hé lam viéc vdi S& Thong tin va Truyén thong.

Pi¢u 2. Nguyén tic chung

1. S& Thong tin va Truyén théng thyc hién cc chirc ning, nhiém vu, quyén
han theo quy dinh ctia phép ludt, theo sy chi dao didu hanh ctia Tinh Uy, Hoi dong
nhan dan (HDND), Uy ban nh4n dan (UBND) tinh, B6 Théng tin va Truyén théng;
bao dam su 1anh dao ciia cdp iy Déang, su giam sat cia cac doan thé, quin ching.

2. Quan hé cong tac va 1& 18i 1am viéc dam bao nguyén tic tip trung dan chi,
rd rang, minh bach trong moi hoat déng; thuc hién theo ché d6 thu trudng va chiu
trach nhiém ca nhan, vira dam bao phat huy vai trd 1anh dao cua tap thé, vira dé
cao trach nhiém cua ca nhan.

3.Y kién chi dao hodc ménh 1énh hanh chinh cia cép trén dbi véi cép dudi la
10 néi, vin ban gidy, vin ban dién tir. Trong quan hé c6ng tac, cAp dudi phai thuc
hién chi dao, ménh 1énh cla cép trén. Khi ¢6 can cir cho rz‘?lng quyét dinh caa cép
trén 13 trai phap luat thi phai kip thoi bdo céo bing van ban véi ngudi ra quyét
dinh; truong hop ngudi ra quyét dinh van quyét dinh viéc thi hanh thi phai ¢6 van
ban va nguoi thi hanh phai chip hanh nhung khéng chiu trach nhiém vé hau qua
viéc thi hanh, déng thoi bao céo cip trén truc tiép ctia ngudi ra quyét dinh. Ngudi
ra quyét dinh phai chju trach nhiém trude phap ludt vé quyét dinh cua minh.

4. Trong phén cong giai quyét cong vide, ma chi giao cho mét don vi, mot
phong, mét bo phan, mot ca nhan phu trach va chiu trach nhiém chinh. Tap thé, ca
nhan duoc phan céng chiu trach nhiém chinh phai chiu toan b trach nhiém vé



tién d6 va két qua cong viéc duoc phan cong.

5. Trong phén céng phdi hop giai quyét cong viée thi phong chu tri chii dong
lién hé voi cac phong, bo phén, ca nhén lién quan dé phoi hop gidi quyét cong
viéc. Tap the, ca nhan dugc phan cdng phoi hgp phai chiu toan b trach nhiém vé
két qua cong viéc dugc phén cong.

6. Giai quyét céng viéc phai dam bao theo chuong trinh, ké hoach cong tic
va chure trach dugce giao; theo chi dao cia co quan cap trén va bao dam tuan thu
dung trinh tu, thd tuc va thoi gian quy dinh.

7. CBCCVC cta S& phai chip hanh nghiém céc chu truong, dudng 16i cia
Pang; chinh sach, phap luét cua Nha nudec, ky luat cong vy, cac quy dinh va quy
ché khac c6 lién quan dén hoat dong cia Sé.

Chwong IT
MOI QUAN HE VOI CAC TO CHUC, CO QUAN, DOANH NGHIEP

Didu 3. Vj tri ciia S& Théng tin va Truyén thong tinh Ha Nam

S& Thong tin va Truyén théng 1a co quan chuyén mén thudéc UBND tinh, c6
chirc ndng tham muu, gitp UBND tinh quan ly nha nudc vé linh vuc thong tin va
truyén thong; dong thoi chiu su chi dao, kiém tra, huéng dan vé chuyén mén,
nghiép vu ctia BO Thong tin va Truyén thong trong qua trinh thyuc thi nhiém vu
dugc giao.

Picu 4. P6i véi UBND tinh Ha Nam

1. S6 Thong tin va Truyén thong chiu sy 1anh dao truc tiép, toan dién cua
UBND tinh.

2. S& Thong tin va Truyén théng c6 trach nhiém chp hanh cac quyét dinh, chi
thi, ménh 1&€nh ctia UBND tinh va béo céo, xin y kién chi dao vé nhitng vén dé vuot
tham quyén dugc giao; chiu sy kiém tra, kiém soat cia UBND tinh theo quy dinh.

3. Thue hién ché d6 béo cdo cdng tac, 1ap ké hoach v&i UBND tinh theo quy
dinh va cac yéu cdu dot xuat khac.

4. Tham muru, soan thao trinh UBND tinh céc vin ban quéan ly Nha nuéc vé
théng tin va truyén thong thudc tham quyén cua UBND tinh d¢ UBND tinh xem

xet quyét dinh. Tra 10 hoac duogc UBND tinh Gy quyén béo céo, tra 10i cac chit
van cua dai biéu HDND v8 linh vuc quéan ly cia S6.

Piéu 5. P6i véi Bo Thong tin va Truyen thong

1. Chiu su chi dao huéng dan, kiém tra vé mit chuyén mon, nghiép vu cta
B§ Thong tin va Truyén thong.

2. C6 trach nhi¢m lap bdo céo ké hoach, tng hop tinh hinh thuc hién ké
hoach theo dinh ky va bao cdo dot xuat theo yéu cau.



3. Céac phong chuyen mon cua Sé thudong xuyén theo doi, quan hé chit ché
v6i cac don vi thudc Bo dé ndm théng tin kip thdi phuc vu yéu cau cong tac.

Diéu 6. D6i véi cac 6, ban, nganh, doan thé

1. Cha tri va phéi hop véi céc sg, ban, nganh trong viéc thuc hién nhiém vu
quan ly céc linh vuc chuyén nganh theo chirc ning, nhiém vu dugc giao, theo
phan cap cia UBND tinh va quy dinh ctia phéap luét.

2. Quan hé binh déng vé trao ddi, ban bac, théng nhit nhiing vén d& vé quan
ly nha nudc ¢o6 tinh chét lién nganh, lién quan dén cdc nganh khéc, cé y kién
chinh thirc dé trinh UBND tinh quyét dinh.

Didu 7. Pbi véi UBND cac huyén, thanh phd

1. S& Thong tin va Truyén théng phéi hop huéng din cac huyén, thanh phd
xdy dung quy hoach, k& hoach vé phat trién linh vuc théng tin va truyén thong
trén dia ban tinh; trién khai cac chd trwong, chinh sach, quy dinh cia Chinh phu,
B0 Thoéng tin va Truyén thong vé nhitng hoat dong c6 lién quan dén nganh dé
phéi hop chi dao, huéng dan, t6 chirc thuc hién; chi dao, huéng dan vé chuyén
mon, nghiép vu va co ké hoach dao tao bdi dudng dbi vé6i can bd, cong chirc truc
tiép lam cong tac thong tin va truyén thong & cac huyén, thanh phé.

2. Phong Vin héa va Thong tin cip huyén c6 trach nhiém thuc hién ddy di
ché do bao cdo dinh ky hodc dot xuat veé tinh hinh hoat ddng thudc linh vuc thong
tin va truyén thong trén dia ban cho S6.

3. Céc quan hé khac gitta S& Théng tin va Truyén thong va cac Phong Vin
héa va Thong tin cdp huyén duoc thuc hién theo Théng tu lién tich 56
06/2016/TTLT-BTTTT-BNV ngay 10/3/2016 cua Bo Thoéng tin va Truyen thong
va BO No§i vu hudng dan chirc nang, nhiém vu, quyén han va co cdu t chirc clia
S& Thong tin va Truyén thoéng thuéc Uy ban nhén dén cip tinh, thanh phé truc
thuéc Trung wong, Phong Van héa va Thong tin thude Uy ban nhan dan huyén,
quén, thi xa, thanh phé truc thudce tinh. Truong hop Théng tu nay dugc sia déi,
b6 sung, hoic thay thé thi 4p dung theo vin ban méi dugc ban hanh.

Diéu 8. Dbi voi cac co quan, don vi, doanh nghiép hoat dong trong linh
vire thong tin va truyén thong trén dia ban tinh

1. S6 Thong tin va Truyén thong cé trach nhiém giai quyét, hudng dén hoic
dé xuit lén cap trén giai quyét nhung vén dé do cac co quan, don vi, doanh nghiép
dé ngh1 phd bién, tuyén truyén va kiém tra viéc thuc thi phap luét trén dia ban
tinh vé nhitng linh vuc thudc chirc ndng quan ly nha nudc cia So.

2. Céc co quan, don vi hoat dong trong linh vuc thong tin va truyén thong
trén dia ban tinh cd trach nhiém thyuc hién day du ché d6 thong tin, bao céo theo
quy dinh cta phap luat vé céc ndi dung theo yéu cau cia UBND tinh va S¢ Thong



tin va Truyén thong vé nhitng linh vuc thude chirc ning quan ly nha nudc cua S&
dé téng hop bao cao UBND tinh va B6 Thong tin va Truyén théng.

Chwong II1
PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC,
MOI QUAN HE CONG TAC, TRONG NOI BQ SO

Piéu 9. Trach nhiém cia tap thé Lanh dao S&

Céc van dé duge ban bac va théng nhét trong Lanh dao Sé:

1. Chuong trinh cong tac 05 ndm, hang ndm, 6 thang, quy.

2. Chu trwong va giai phap vé cong tic td chirc bd may, can bd; viéc bd
nhiém, mién nhiém, ky ludt can bo tir chirc vu Trudng phong, Phé Trudng phong
va céc chirc danh tuong duong ciua don vi sy nghi€p thudc So.

3. Phén coOng trach nhiém cua tirng thanh vién Lanh dao S&. Cac trach
nhiém cy the s& dugc quy dinh bang mét van ban riéng,.

4. M6t s6 noi dung khac ma Gidm ddc xét thiy can thiét ban bac théng nhit
trong Lanh dao Sé.

Di¢u 10. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc caa Giam dbc S&

1. Giam dbc 14 nguoi dimg diu S& Théng tin va Truyén thong, chiu trach
nhiém trude UBND tinh, Chu tich UBND tinh va trudc phap luit vé toan bd hoat
dong ctia S&; chiu trach nhiém bao cdo cong tac truéc UBND tinh, Chu tich
UBND tinh va Bd truong Bé Thong tin va Truyén thong; bao cdo truéc HDND,
tra 101 kién nghi cda ci tri, chat van cta dai biéu HDND tinh theo yéu cau.

2. Giam dbc S& giai quyét cac cong viée sau:

a) Cong viéc thude thdm quyén, chic ning dwoc phap luat quy dinh; diéu
hanh moi céng viéc chung cua sd; quan ly CBCCVC, tai chinh va tai san cta Sé&
theo quy dinh;

b) Giai quyét nhitng kién nghi cta céc td chirc, ¢4 nhan thude chirc ning, thdm
quyén; trinh Chu tich UBND tinh nhiing viéc vugt tham quyén hodc nhiing viéc da
phoi hop vai cac co quan lién quan gidi quyét nhung y kién chua thong nhat;

¢) Tham gia dé& xuit y kién vé nhiing cong viéc chung cia UBND tinh va
thuc hién mdt s6 cong viéc cu thé theo phan cong cua Chu tich UBND tinh va
phan cap cua B trudng BY Thong tin va Truyén thong;

d) Tham gia y kién véi cac co quan chuyén mén khéc ciing cép va UBND
cap huyén dé xur ly cac van dé thudc chirc nang, tham quyén;

d) Xay dung, trinh UBND tinh quyét dinh vé& chirc ning, nhiém vy va co cAu,
to chirc ctia co quan;



e) Thuc hién cdng tac cai cach hanh chinh trong ndi b co quan va tham gia
cdng tac cai cach hanh chinh cua tinh.

Diéu 11. Pham vi gidi quyét cong viée ciia cac Phé Giam dbe S¢

1. Cac Phé Giam dbc glup Gidm dbc truc tiép diéu hanh, chi dao cong viéc
theo su phan uong va iy quyén cua Giam dbc; ch1u trach nhiém truéc Giam dbc
vé viée giai quyét cong viéc duoc giao. Hang tudn bio cdo VO’l Giam dbc nhing
cdng viéc da giai quyet va d& xuit ban bac phuong an g1a1 quyét nhitng cong viéc

vuot qua thAm quyén duoc giao. Trong cac Pho Gidm dbc duoc ctr ra mot Phod
Giam déc 1am nhiém vu Phé Giam déc thuong truc.

2. Céac Pho Giam doc cé trach nhi€ém nghién ciru, tim hiéu toan bd céng viéc
cua nganh dugc phén céng phu trach dé cung Giam doc chi dao va giai quyét
cdng vi¢c chung.

3. Theo ddi, kiém tra va chi dao viéc trién khai ké hoach cong tac cua cac
phong chuyén mén, nghiép vu, don vi sy nghiép truc thuéc S& dugc phén cong
phu trach; ky, quyét dinh nhitng vn dé c6 lién quan dén linh vuc cong tac duge
phan cong. Chi dao viéc xur ly cac van dé phat sinh thudc linh vyc dugc phan
cdng phu trach va kip thoi bao cho Giam déc Sé.

4. Khi Giam dbc véng mat, sé iy nhiém cho mdt Phé Gidm dbc thay mit
Giam déc diéu hanh hoat dong cta co quan va chju trach nhiém truéc Gidm dbe
vé cbng viéc duge giao trong thdi gian duge iy nhiém. Truong hop mot Pho
Giam déc ving mit, Phé Giam déc thuong truc s& thay mat giai quyét céc cong
viéc clia Phé Gidm ddc do6; trudng hop Phé Giam dbc thuomg truc ving mit,
Giam déc So sé truc tiép phan coéng Pho Giam dbc con lai thay mat giai quyét
cdng viée ctia Phé Giam dbc ving mit tity theo tinh hinh cy thé.

5. Khi Phé Giam déc giai quyét cong viéc ma c6 lién quan dén linh vuc dugce
phan cong phu trach cia Phé Gidm doc khac thi truc tiep phoi hop ban bac trude
khi quyét dinh. Truong hgp cac Pho Giam doc con c6 y kién khac nhau thi bao
cao Giam doc quyét dinh.

6. Cac quyét dinh giai quyét cong viée ctia cac Pho Gidm ddc phai dugce bao
cao kip thoi cho Giam doc trong phién hop giao ban hang tuan.

Diéu 12. Quan hé cdng tac gita Giam dbc v6i cac Phé Giam doc; quan
hé giira cic Pho Giam doc, quan hé giira linh dao S& véi lanh dao phong,
don vi truc thude va véi CBCCVC

1. Quan hé cong tac gitta Giam déc vdi cac Phé Giam déc:

a) Quan hé c¢ong tac gitta Gidm ddc véi cac Phé Giam dbc 1a quan hé cip
trén, cap dudi,

b) Gidam doc ¢d trach nhiém don doc, kiém tra viéc thyc hién cong viéc cua



cac Phq Giam doc; thong tin cho cac Phé Giam déc vé chi truong, chinh sich lién
quan dén linh vyc cong tac cta S, nganh minh.

2. Quan hé cdng tac giita cic Phé Giam déc:
a) Quan hé cong tac gitta cac Phé Giam déc 1a quan hé phéi hop;

b) Néu cong tac f:é nhitng van dé lién quan dén linh vyc cia Phé Giam déc
khac t}y Phé Glé,m doc dwoc phan cong chi dong phdi hop véi Phé Giam dbe
khac dé giai quyét. Truong hop gitta cac Phé Gidm déc c6 ¥ kién khéc nhau thi
Ph6 Giam doc ch tri c6 trach nhiém béo cdo xin ¥ kién cia Giam déc;

C) Trong trudong hop c6 sy diéu chinh v& phén céng nhi€ém vu gifta cac Phé
Giam doc thi cac Pho Gidm doc phéi ban giao ndi dung cdng viée, hd so va tai
liéu lién quan.

3. Quan hé gitra Lanh dao S& voi Lanh dao phong, don vi truc thude va véi
CBCCVC

a) V&i Lanh dao cac phong, don vi truc thudc:

Quan hé cong tac gifta Lanh dao S¢ véi Lanh dao phong, don vi truc thudc 1a
quan hé cép trén, cip du6i. Lanh dao S& didu hanh cac phong, don vi théng qua
Truéng phong, Gidm ddc don vi truc thudc. Lanh dao S& phu trach phong, don vi,
linh vuc cong tac nao thi truc tiép chi dao Trudong phong, Giam dbc don vi truc
thudc, nguoi phu trach linh vuc cong tac d6. Trudng phong, Giam dbc don vi truc
thudc c6 trach nhiém thuc hién v kién chi dao cia Lanh dao S& phu trach, chu
dong xay dung chuong trinh, ké hoach dé trién khai thuc hién céc ¥ kién chi dao
clia Lanh dao S&. Trudng hop Trudng phong, Gidm ddc don vi truc thude ving
mit, Linh dao Sé didu hanh phong théng qua Phé Trudng phong, cip phé don vi
hodc nguoi dugce phan cong phu trach cong viéc;

b) V6i CBCCVC

CBCCVC la nguoi tham muu, thyc hién cong viéc ctia phong do Trudng
phong, Giam ddc don vi truc thudc phan céng, giao nhiém vu. Trong trudng hop
can thiét, Lanh dao S¢ giao nhiém vu truc tiép dén CBCCVC thudc phong, don vi
thi CBCCVC nay c6 trach nhi¢m thyc hién va bao cao cho Trudng phong, Giam
dde don vi biét.

Diéu 13. Pham vi giai quyét cong viéc cita Lanh dao phong va méi quan
hé cong tac cia phong

Phu trach phong la Truéng phong, quyén Truong phong hoic Phé Trudng
phong phu trach chung theo quyét dinh cua Gidam ddc S& (sau diy goi chung 13
Trudng phong).

1. Pham vi giai quyét cong viéc ctia Trudng phong



a) Trucmg phong 1& ngudi chiu trach nhiém toan b cong tac cia phong trudc
Giam dbc Sd; co trach nhiém quan ly, diéu hanh CBCCVC trong phong dé dam

bao thuc hién chirc ning va nhiém vu cta phong;

b) Té chirc thuc hién va béo cdo két qua cac chuong trinh cong tac, cong
viéc thudc trach nhiém cta phong va cac cong v1ec khac do Giam doc So Va Pho
Giam ddc phu trach phan cong; chu dong dé xuét bién phap ciing ¢b, phat trién va
hoan thién cOng tac, nghiép vu lién quan dén chirc ning, nhiém vu ctia phong.

¢) Xu ly cong viéc diing phép luat, nhanh chong, tao diéu kién cho CBCCVC
ciia phong nghién clru, ndng cao trinh d6 chuyén mdn, nghi€p vu;

d) Phéi hop véi cac phong chuyén mén, cac don vi su nghiép thudc S&, quan
hé véi cic nganh lién quan dé thyc hién hoan thanh nhiém vy;

d) Kién nghi Giam déc S& xir Iy cdc ca nhén, td chic vi pham phép lujt
trong linh vuc quan ly nganh;

e) Déanh gia chét luong lam viéc cia CBCCVC thudc quyén va kién nghi
Giam déc S¢ xir ly ky luat dbi véi CBCCVC vi pham céc hinh thic ky luét vuot
thdm quyén;

f) Ky thira 1énh (TL) va ky theo thim quyén mét s6 vin ban phat hanh ra bén
ngoai do Giam doc S& Uy quyén theo quy dinh tai Di€u 15 Quy ché nay va phai
chiu trach nhiém trude Gidam doc vé ndi dung nhimg van ban da ky;

g) Khi quan hé cong tic v6i cac co quan, td chirc ngoai pham vi S¢ véi tu
cach dai di¢n co quan, Trudng phong phai xin y kién Gidm dbc hoic Phé Giam
dbc phu trach vé nhimg n01 dung can trao d6i trong trudong hop da biét trude ndi
dung cudc hop hodc cac van dé ¢6 tinh chét nhay cam, pham vi tac dong rong;

h) Tham du déy du va dung thoi gian cic cudc hop do Gidm déc va Pho
Giam doc S¢ triéu tap. Truong hop khong di du duge phai bdo cédo va dugce sy
chép thudn cua Giam doc S¢ hoac Pho Giam doc Sé chu tri cude hop.

i) Chap hanh nghiém chinh ché d6 théng tin bo céo theo quy dinh ciia Gidm
déc So.

k) Trude khi giai quyét cong viée hogc trinh vin ban cho Giam dbc S& hoic
Phé Giam ddc phu trach phé duyét, néu cong viée c6 lién quan dén phong khéc thi
Trudng phong phai d& xuét ké hoach phéi hop cu thé du thoi gian dé phong lién
quan phdi hop thyuc hién; cic phong lién quan khi nhan dugc ké hoach @& xuét
phdi hop thuc hién cong viée ctia cic phong khéc phai ¢6 trach nhiém thuc hién
phdi hop ding thoi gian, gop phan hoan thanh nhiém vu chung ciia co quan.

2. Pham vi giai quyét cong viéc ctia Pho Trudng phong

a) Gitp viéc cho Trudng phong va truc tiép giai quyét cac linh vuc cong téc



dugc Trudng phong phén cong; chiu trach nhiém trudec Trudng phong va Léanh
dao S¢ vé pham vi linh vuc cong tac dugce phéan cong;

b) Thay mit Truéng phong giai quyét cong viéc ciia phong khi Truéng
phong di vang.

3. Quan h¢ cong tac gilta 1anh dao cac phong

a) Quan hé cong tac glu’a lanh dao cac phong 1a quan hé phéi hop, cing cip.
Khi thue hién cong viée, néu c6 nhing van dé lién quan dén cac phong, bd phan
khac thi phong cht tri cha dong lién hé véi cac phong, bd phan lién quan dé phéi
hop giai quyét cong viéc;

b) Phong chu tri chiu trach nhiém thyc hién tron ven ndi dung cong viéc
dugc giao. Cong viéc phai dugc 14p thanh ké& hoach va phan céng nhiém vu 18 cho
ting don vi phéi hop; ké hoach cong viéc phai dugc soan thao chi tiét dﬁy du cac
diéu kién dé cho don vi phdi hop thuc hién;

¢) Phong phéi hop 6 trach nhiém thyuc hién ndi dung coéng viéc ctia ké hoach
da duoc lanh dao S& phé duyét. Truong hop c6 vudng méc, phong phéi hop dé
xuét truc tiép v6i phong chi tri xtr 1y; néu céc bén vin khong thdng nhit duge thi
phong chi tri ¢6 trach nhiém béo céo, xin y kién chi dao ctia Lanh dao So.

4. CBCCVC thudc S&

CBCCVC thudc Sé la nguoi truc tiép chiu trdch nhiém thuc hién nhiém vu
theo sur phan cong ctua Lanh dao S& va 1anh dao phong.

a) CBCCVC thudc So phai chip hanh nghiém tic phap ludt ctia nha nudc:
Luéat Can bg, cong chure; Luat Lao dong... va cac Quy ché, Quy dinh cta S&;

b) M6i CBCCVC ctia S& cin cir vao nhiém vy, pham vi cdng viéc duge phan
cdng, chi dong nghién cru, tham muu, d€ xuat véi Lanh dao Sé, Lanh dao phong
giai quyét nhimmg viéc thudc pham vi dugc phén cong; ludn trau doi trinh do
chuyén mon, nghi¢p vu dé hoan thanh to6t nhiém vy dugc giao;

¢) Trudng hop Lanh dao phong di ving, néu cé cong viée can thiét Lanh dao
Sé truc tiép phén cong cho CBCCVC thi ngudi dugc phén cong c6 trach nhiém
thuc hi¢n va béo cdo lai cho Lanh dao phong biét;

d) CBCCVC phai xay dung lich va ké hoach cong tac hang tuin trén co s
ké hoach cua phong va nhiém vy dugc giao;

c) CBCCVC cua S& ¢6 trach nhiém quén ly, bao vé va sir dung c6 hiéu qua
tai sdn cua co quan; triét de tiét kiém, khong lam hu hong hoac d€ mat mat tai san,
phuong tién lam viéc dugc giao.

Ditu 14. Nhiém vu, quycn han cia Giam doc, Phé giam dbe Trung tam
Cong nghé thong tin va Truyén thong



1. Giam déc trung tdm

- Chiju trach nhiém truéc Giam déc S& Théng tin va Truyén théng, UBND
tinh vé hoat dong cia trung tdm theo quy dinh vé chirc nang nhiém vy, quyén han
cua trung tdm da dugc UBND tinh quy dinh.

- Piéu hanh moi cong viéc chung cuia don vi va truc tiép chi dao mot s6 linh
vuc (co su phin cong cu thé trong lanh dao trung tam).

- Tryc tiep bao cdo, trinh giam doc s& cac van dé dugc giao theo phan cap.

- Quan ly vién chtrc, nguoi lao dong, tai chinh va tai san cda trung tdm theo
quy dinh cta phép luat.

- Chu tri céc cudce hop cua trung tam.
2. Phé giam déc trung tdm

- Giup viéc cho Giam doc trung tdm va truc ti€p gidi quyét cac linh vuc cong
tac dugc phan cong; chiu trach nhiém trudc Giam doc trung tdm va Lanh dao S¢&
v€ pham vi linh vuc cong tac dugc phén cong;

- Thay mat Giam dbc trung tAm giai quyét cong viéc khi duoc giam déc
trung tam uy quyén.

Pitu 15. Thim quyén ky vin ban
1. Giam dbc S& Théng tin va Truyén thong ky:

a) Cac béo cao thang, quy, 6 thang, nam cua co quan S&; To trinh ca S& goi
cac co quan lanh dao cua Tinh, Trung vong va Bo;

b) Van ban hanh chinh va cac van ban hudng dan t6 chirc thyc hién nhitng
chu truong, chinh sach quan trong cda cap trén;

¢) Quyét dinh dé giai quyét nhitng vin d& vé chinh séch, tai chinh (nhu thu,
chi NSNN, naag luong,...), ché do cu thé thudc tham quyeén;

d) Quyét dinh vé & chirc bd may va nhan su thudc thdm quyén quyét dinh cia
Giam doc S& theo quy dinh ctia phép luét va theo sy phén cap cia UBND tinh;

d) Quyét dinh dinh chi viéc thi hanh hodc bai bo nhiing van bén sai trai cla
don vi truc thudc;

¢) Quyét dinh giai quyét khiéu nai, t& céo clia cong dan theo quy dinh cia
phap luit;

f) Quyét dinh khen thudng, ky lut, xoa ky luat thudc thAm quyén cia Giam
doc Sé.

2. Céc PL6 Giam dbc Sé ky thay Giam dbe S

a) Nhiing vin ban thudc thdm quyén cia Gidam dbc S& duoc Giam dbc Sé
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giao hoic uy quyén;

b) Vin ban huéng din td chic thuc hién nhimg néi dung chi dao cia cép trén
trong linh vuc cdng tac dugc Giam doc S& phan cong phu trach.

3. Céc Trudng phong thudc S duge ky thira 1énh Giam dbc S6:

a) Gidy moi trao dbi cong viée thudc pham vi ctia phong minh phu trach;

b) Thong béo nhic nhé, dén dbc thyuc hién cac cong viée chuyén mén thude
pham vi phong minh dam nhiém;

¢) Nhiitng van dé chuyén mén do Lanh dao S& phén cbng uy quyén.

4. Chanh vin phong ky céc vian ban thira 1énh Gidm dbc S&: Ngoai céc vin
ban dugc ky thura 1énh nhu cac Trudng phong, Chanh Véan phong S& con:

a) Pugc ky thira 1énh cac vin ban do Giam dbc S& uy quyén;

b) Ky sao y ban chinh hodc sao luc cac vin ban cta cac cip (sau khi c6 y

kién chi dao cua Lanh dao S&) gui cho cac co quan, dia phuong trong tinh, céc
phong, céc don vi truc thudc;

¢) Ky 1énh diéu dong xe 6 t6 phuc vu ké hoach cong tac ciia Lanh dao S& va
cac phong, Trung tdm thudc S¢ da dugc lanh dao S& phé duyét;

d) Ky gidy di cong tac, gidy gioi thidu.

5. Chénh Thanh tra Sé& ky:

a) Gidy moi trao dbi cong viéc thudc pham vi ctia phong minh phu trach;

b) Théng bao nhic nhé, dén ddc thuc hién cac cong viéc chuyén mén thude
pham vi phong minh dam nhiém;

¢) Céc Quyét dinh, cac van ban thudc thdm quyén ctia Chanh Thanh tra S&
dugc quy dinh tai Luat Thanh tra va cac quy dinh cia nha nuéce, ciia Chanh Thanh
tra BO.

Chwong IV
QUAN HE CONG TAC GIUA LANH PAO SO
VOI CHI BO PANG, TO CHUC POAN THE CO QUAN

biiu 16. Quan hé cong tic giira lanh dao S& véi Chi bd S¢ Thong tin va
Truycn thong

1. Chi bd co quan 1 hat nhan chinh tri, lanh dao thuc hién duong 16i, chi
truong, chinh sach ciia DPang, phap ludt cua Nha nudc; tham gia 1dnh dao xay
dung va thyuc hién cé hi¢u qua cac chi truong, nhiém vu codng tac cha co quan;
cham lo doi song vat chat, tinh than cua can b, cong chirc va ngudi lao dong; xay
dung dang bo, chi bd va co quan virng manh.
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2. Pinh ky 06 thang mot 14n hodc khi ¢é yéu cdu dot xuit, Chi iy va Lanh
dao S& hop lién tich dé thoéng bao vé chi trwong, tinh hinh thuc hién cong tac
chuyén mon va c¢ong tac Dang trong toan So; théng nhéit bién phép phdi hop vé
cdng tac gido duc chinh tri, tu tudng, cong tac t chirc - can bd, cong tac bao vé
ndi bo, lanh dao cac doan thé, cing ¢b va ning cao sy doan két, nhét tri ndi bo,
chim lo doi song cuia can bo, cong chirc trong toan Sé.

3. Khi bd nhiém, mién nhiém, diéu dong can by Lanh dao don vi trong toan
S& hodic nhan xét, danh gia, phan loai can bd thudc thim quyén quan 1y cia cdp
trén, Lanh dao S& lam viéc véi Chi oy dé tham khao v kién. Néu ngudi duge bd
nhiém thudc co quan S& thi phai o chire 1dy y kién tin nhiém theo quy dinh.

4. Lanh dao So phéi hop chat ché véi Chi Gy trong cong tac xiy dung co
quan; trong viéc kiém tra, khen thudng, ky luat can bd, cong chuic la dang vién
thudgc Chi b va thong bao cong khai vé ket qua xur ly theo quy dinh.

Piéu 17. Quan hé giira linh dao S& va Cong doan

1. Quan hé phdi hop céng tac gitta Lanh dao S& va Ban Chép hanh Céng
doan S¢ dugce xac dinh khi thye hién chirc nang quan ly chi dao v€ nhiing van dé
cé lién quan dén trach nhiém, quyén loi clia cén bg, cong chirc theo cac van ban
lién tich gitra Giam doc S¢ va Chu tich Cong doan.

2. Cac ndi dung co ban phéi hop quan ly chi dao

Cong tac ké hoach, t6 chirc Hoi nghi can bg, cong chirc; thuc hién cong khai,
dan chi trong toan S&; to chic phong trao thi dua; phd bién diy du kip thoi cac
ché d6 chinh sach ctia nha nudc; 6 chirc cong tac kiém tra, thanh tra giai quyét
khiéu 15, khiéu nai cta doan vién Cong doan trong toan S&; quan tdm dén lao
ddng nir; bao dam diéu kién, phuong tién can thiét cho hoat déng Céng doan.

3. Phuong phap lam viéc:

a) Trong céac cudc hop giao ban dinh ky va cac hdi nghi so két, tong két, phd
bién nhiing cong tac 16n cua nganh, Céng doan dugc mdoi tham gia dong gép y
kién va cung thong nhat nhirng c6ng tac cia nganh va hoat ddng cia Céng doan;

b) Lanh dao chinh quyén dugc moi tham du hoi nghi dinh ky ctia Ban chip
hanh Cong doan dé thong bdo nhiing chu truong cong tac 16n cia nganh va dong
gop y ki¢n cho hoat dong Cong doan;

¢) Hang nim, Ban Chip hanh Céng doan phdi hop véi Vin phong S& gitp
Lanh dao S& t6 chirc Hoi nghi can bg, cong chirc co quan Sé.

Diéu 18. Quan h¢ giira Lanh dao S& véi Poan Thanh nién Cong san Ho
Chi Minh

I. Doan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh (Poan Thanh nién) la t§ chirc
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chinh trj - xd hoi gdbm nhitng CBCCVC thudc So O trong lra tu01 thanh nién do
Piéu 1¢ Doan quy dinh, du6i sy lanh dao truc tiép cia Chi b, 13 t chirc dai dién
cho quyén, nghia vu va loi ich hgp phép cta thanh nién.

2. Lanh dao S¢& théng bao cho DPoan Thanh nién vé tinh hinh kinh té, xa héi,
cac chu truong, chinh sich méi ctia Pang va Nha nuéc lién quan truc tiép dén
quyén, nghia vu va 101 ich hop phap cua thanh nién; tham khao y kién ctia Poan
Thanh nién khi quyét dinh cic van dé lién quan tryc tiép dén quyén, nghia vu va
loi ich cha can bg, cong chirc 1a thanh nién; ling nghe cac nguyén vong va tao
diéu kién thuan loi cho Doan Thanh nién hoat dong co hiéu qua.

3. Ban Chéap hanh Poan Thanh nién c6 trach nhiém thong béo véi Lanh dao S&
vé tinh hinh hoat dong clia t6 chirc; thudng xuyén phén &nh vé tdm tu, nguyén vong
clia thanh nién; ddng vién CBCCVC thyc hién t&t nhiém vy chinh tri dugc giao.

Chwong V
CHE DQ LAM VIEC, TO CHUC HOI HOP

Dilu 19. Lap lich va thuwe hi¢n chuwong trinh cong tac

1. Chuong trinh cong tac nam

Chéam nhit vao trung tuin thang 10 hdng nam cac phong xay dung chuong
trinh cong tac ndm sau, Van phong cé trach nhiém tong hop va du thao chuong
trinh cong tac ctia toan S& trinh gidm doc dé bao cdo UBND tinh duyét. Sau khi
dugc UBND tinh duyét, Van phong tham muu véi Giam doc So xdy dung ké
hoach chi ti¢t dé phan cong cho cac don vi thuc hién.

2. Chuong trinh cong tac thang, quy

Hing thang va thang cudi ctia mdi quy, cac don vi phai danh gid muc do
hoan thanh ké hoach thang, quy ctia don vi (phai néu ré wu, khuyét diém, nguyén
nhan va bién phéap khac phuc) gui vé Vian phong trudc ngay 19 dé tong hgp, bao
cao UBND tinh trudc ngay 22 hang thang.

3. Lich c6ng tac tudn

Puge ghi trén Module Lich cbng tic cia phdn mém Quan 1y vin ban va
Piéu hanh.

Lich cong tac tuin chia S& do Chanh Vin phong tham muu xdy dung (cha
yéu la lich cong tac ciia Lanh dao S& hodc cac cong viéc do Lanh dao S& truc tiép
chi dao) cin cr vao két luén giao ban hang tuan, yéu cau dot xuat cia UBND tinh
(hoan thanh trong ngay lam viéc tiép theo sau giao ban va lién tuc cdp nhat).

Lich céng tac cua cac don vi thudc s& do lanh dao cac don vi xay dung cén
cr vao cong viéc dang ky trong giao ban da dugc Gidm doc S& dong y (hoan
thanh trong ngay lam vigc tiép theo sau giao ban).
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Lich cong tac cia can bd, cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong trong co
quan do ting nguoi xay dung can cir vao lich cong tac cia S& va cua don vi (hoan
thanh trong ngay lam viéc tiép theo sau giao ban).

Piéu 20. Ché dj thong tin, bao cao
1. Thyc hién ché d6 thong tin bao ¢do

Trudng cac phong chuyén mon, cac don vi tryc thugc S& ¢ trach nhiém bao
cao cong tac dinh ky hang tuan, thang, quy, nim va cung cap day du, trung thuc
thong tin ve hoat ddng cua don vi thong qua Van phong S& dé tong hop bao céo.

a) Quy dinh vé thoi gian gii bdo céo (chuyén mén) dinh ky:

- Bao céo tuan trude hoi nghi giao ban tdi thiéu 4 gid cac don vi béo céo két
qua thuc hién nhiém vu dé dang ky va dang ky cac nhi€ém vy mdéi cho Van phong
S& tong hgp thdng qua hinh thic giti phi€u yéu cau trén phan mém Quan ly van
ban va diéu hanh;

- Bdo céo théng: Gui trudc ngay 15 cda thang;

- Bdo c4o quy: Gui trude ngdy 15 ctia thang cudi quy;

- 340 cdo 6 thang: Gui trudc ngay 10/6;

- Béo cdo nam va ké hoach cong tic ndm sau: Guri true ngdy 05/11 cia nim;

- Nhitng bao cédo, thong tin déi xuét khac thuc hién theo chi dao cia Lanh
dao S&;

- Luu y: Céc béo cdo quy, 6 thang, nim céc phong phai danh gia cu thé, r5
rang két qua dat duogce, chua dat duge, nguyén nhén, bai hoc kinh nghiém, kién
nghi, d¢ xuat vé linh vyc quan ly ma phong phu trach.

b) Khi ¢6 van dé dot xudt lién quan dén linh vuc quan 1y caa So hodic cong
vi€c ndi bd S&, cac phong chuyén moén, cac don vi truc thude phai bdo cao ngay
véi Lanh dao S& dé kip thoi xtt ly.

c¢) Van phong, cac by phéan dugc giao nhiém vu ¢6 trach nhiém thuc hién ché
do bao cio dén cac co quan chirc nang theo quy dinh.

d) Théng tin bao cdo trong ndi bd S& duoc trao dbi qua hé thdng mail cong
vu va H¢ thong quén ly van ban diéu hanh.

2. Quan ly, cung cép thong tin

a) Quan ly thong tin, hd so tai liéu

- Vin phong 1a ddu méi tdng hop va quan 1y théng tin cua S&; diu mbi quan
ly s6 li¢u cia S&, ¢6 trach nhiém cdp nhét thong tin, chinh ly s6 liéu gifra cic
phong, 5 phan nghiép vy dé dam bao tinh chinh xac, lién tuc;
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- Cac phong c6 trach nhiém quan ly thong tin, s6 liéu, tai liéu linh vuc phong
minh phu trach theo cac quy dinh vé Quy ché quan ly Vén thu, Luu trir va Quy
ché bao v¢é bi mat Nha nuéc;

- B6 phan Vin thu - Luu trit ¢ trach nhiém thu nhén, lvu gitt, cung cép, giao
ndp ho so, tai liéu luu trir cua khoi Van phong S dung quy dinh.

b) Viéc cung cép thong tin, hd so, tai lidu

- Viéc cung cép hd so, tai liéu nghiép vu cho cac don vi khac phai dugc su
ddng y clia Giam dbc So;

- Vidc giao tiép, cung cép tai lidu, théng tin cho co quan bao chi, cho ngudi
nude ngoai phai thuc hién theo Nghi dinh s§ 09/2017/ND-CP ngay 09/02/2017
quy dinh chi tiét viéc phat ngdn va cung cip théng tin cho bdo chi cia cac co
quan hanh chinh nha nuéc va Quy ché Bao vé bi mat Nha nude.

Pitu 21. Ché db hdi hop
1. 1161 nghi giao ban

- 1161 nghi giao ban can bd chi chét (gdm Lanh dao S&, trudng céc don vi
thudc, trire thudc S&) hop moi tuan 1 1an vao chiéu thir 6 hang tuan.

- Trudng hop dot xudt khong hop giao ban dugc, Gidm dbc Sé giao Chénh
Vian phong thong béo trén lich cong tac co quan.

- N1 dung hoéi nghi: Trudng cac don vi thude, truc thudc S& bao cdo ngan
gon két qua cdng tac cua tuan, nhitng han ché ton tai va du kién ké hoach cong tac
cla tuan tdi; Giam doc So két luén va giao nhiém vu tuén téi cho cac don vi.

2. 1131 nghi can b9, cong chirc duoc t6 chirc vao thang 01 hing ndm véi su
tham gin ctia toan thé cén by, cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong trong co
quan; la hinh thuc dan cha truc tiép dé can bg, cong chirc, vién chirc, ngudi lao
dong tham gia quén ly va xay dung co quan trong sach vitng manh.

3. 1161 nghi chuyén dé do Giam doc S¢ quyeét dinh. Chuyén dé thudc don vi
nao thi (b0 trvong don vi d6 chiu trach nhiém chuan bi ndi dung, du tru kinh phi
theo k¢ lhoach nam da xay dung va su chi dao cia Giam doc Sé.

4. 1161 nghi dot xuat do Giam doc S& quyeét dinh, dugce ghi trén lich cong tac
mang n¢i bd co quan hodc do Van phong Sé thong bao maoi hop.

5. V'i¢c hoi hop clia céc t6 chirc doan thé phai ding ky véi Giam dbc S& dé
dua vao chuong trinh cdng tac tuan, néu dot xuat phai bao cdo va dugc Giam doc
S¢ dong v méi duge tO chirc hop. Noi dung hop cia cac td chire, doan thé do
nguoi dimg dau cac td chire thuc hién.

Dilu 22. Ché d6 hoc tap, dao tao, bdi dudng
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1. Co quan khuyeén khich moi can bg, céng chirc, vién chuc ty hoc tap dé
nang cao trinh d9, ning luc chuyén mén, tin hoc, ngoai ngf.

2. Trudng hop duge co quan cir di hoc: Pugce thanh todn hoc phi, tién tai
liéu, ticn nghi, tién tau xe 1 lugt di va vé trong thoi gian hoc tdp theo quy dinh
hién hanh.

3. Truong hop xin di hoc: Khong duge thanh toan.

4. Vide bd tri cho cén bd cdng chire, vién chac di hoc phai dugc thé hién
bang quvit dinh ciia Gidm doc So trong d6 néu rd ndi dung thoi gian va kinh phi.

5. Ngudi duge ctr di hoc va xin di hoc phai hoan thanh nhiém vy cdng tac
dugce phin cong.

Diiu 23. Soan thio, in 4n, ban hanh vin ban

1. Soan thdo van ban

Lanh dao cac don vi duge Giam ddc S& giao xay dung vin ban phai chju
trach nhi’m v¢ ndi dung van ban, thé thirc van ban, 10i chinh ta, tham quyén ban
hanh va ky khoa & phan két thic ndi dung vén ban.

[.inh dao S& phu trach don vi c6 trach nhiém chi dao, kiém tra viéc x4y dung
véan bin: néu duge Gidm doc S& uy quyén ky vén ban thi ky chinh thirc, trudce khi
ky duy¢t chuyén thanh van ban di phai gii van ban dé Giam doc S& biét, gop y
(trén Phiin mém Quan ly vin ban va Diéu hanh).

2. 11 4n

My in dugc trang bj tai phong Giam dbc S, bd phan van thu va ké toan dé
thye hi¢n cac nhiém vy: In cac van ban phat hanh cia S&; in cac vin ban cia ké toan.

3. I'1n hénh van ban

Céc vin ban ban hanh déu phéi dugc luu tai van thu dudi 02 dang: tép tin
(theo phn mém soan thao va pdf) va dang gidy. Van thu c6 trach nhiém luu tri
tép tin vin ban cla cac don vi ro6i médi dong dau va cho phat hanh vin ban dé.

Di 1 24. Cong tic viin thw lwu triv

Thyo hicén theo Quy ché Cong téac van thu, luwu trit ciia S Théng tin va
Truycn 1:0ng ban hanh kém theo Quyét dinh s6 58/QD-STTTT ngay 30 thang 01
nam 2015,

i’ 25. Quan h¢ véi khach dén lam viéc

1. "hich dén quan hé cong tac, Van phong S¢ ¢6 trach nhiém don tiép va
hudng ¢ 'n khich gip ngudi truc tiép giai quyét cong viéc.

2. "hach 1am vi¢e thude chirc nang, nhiém vu ctia don vi hoic c4 nhin nao
thi don i hodic c4 nhan do6 tiép va giai quyét cong viéc. Thai d6 1am viéc phai
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niém na, tuyét doi khong gay phién ha cho khach. Néu yéu cau cua khach co lién
quan dén cén bd khac thi can bg tiep khach dau ti€n c6 trach nhiém hudng dan.

3. D61 voi khéch trung vong, tinh ngoai, cac co quan cap trén cua S& dén cong
tac, Chanh Van phong c6 trach nhiém don tiép va bao céo chuong trinh lam viéc
cua khach véi Gidm doc S¢ hodc Phd Giam doc dugce uy quyén de bo tri lam viéc.

4. Khi thue hién nhiém vy, can bg, cong chirc, vién chirc phai deo phu hiéu,
mdc trang phuc gon gang, lich su. Néu c6 trang phuc riéng thi thuc hién theo quy
dinh ctia phap luat.

Dicu 26. Quan Iy tai san

I. Van phong 8¢ ¢6 trach nhiém theo ddi quan ly tai san, phuong tién lam
viéc, may moc thiét bi phuc vu chung trong co quan. Néu mit mat hu hong, phai
tim nguyén nhan, quy trach nhiém. Trong trudng hop c4 nhan d& mit mat hu hong
do chu quan phai boi thuong. Tai san cia co quan dugce to chirc kiém ké dinh ky
hang nim, c6 s$6 sach theo doi, ¢6 ké hoach bo sung, sira chira, thanh ly theo quy
dinh ctia Nha nude.

2. Cdc don vi va ca nhan c6 trach nhiém gilt gin bao quan tai san, phuong
tién, thict bi lam vi¢e dugc trang bi; khong duge tuy tién doi, di chuyén hodc cho
nguoi neodi muon. Khi tai san bi mat mat hoac hu héng, truong don vi phai béo
ngay cho Van phong S& dé xi ly.

Dilu 27. Quan ly tai chinh

1. Giam dbc S& chiu trach nhiém vé viéc quan 1y tai chinh cua s& theo quy
dinh. Du tra chi ticu do Giam doc S& duyét.

Gi‘m dbc S¢ ¢6 thé uy quyén cho Phé Giam dbc S& ky ching tir chi, phiéu
chi phar kinh phi quan ly nha nuéc hoat dong thudng xuyén.

Gi#m ddc Trung tdm chiu trach nhiém quéan ly tai chinh cta Trung tAm theo
quy dinh.

2. ¥& toan S& va K& toan Trung tdm c6 trach nhiém lap ké hoach thu chi
thang, g1y, ndm; thuc hién cac khodan chi luong cho cdng chirc, vién chirc, nguoi
lao dong¢, cong tac phi, cac khoan chi thuong xuyén, cac khoan déng gop theo ché
do hi¢n anh; phoi hop véi Vian phong Sé t6 chire thyc hién Quy ché chi tiéu néi
b, hane thang tong hop thanh toan bao cdo Giam doc S& va céac cap quan ly theo
quy din’ ctia Nha nudc.

3. Thuce hién cong khai tai chinh theo quy dinh ctia Nha nudc.

4. Vi¢e su dung xe 6 t6 thuc hién theo Quy ché chi tiéu ndi bo dugc ban
hanh hiro nam.

Bicu 28, Bdo vé an ninh, trit ty
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1. Van phong S& c6 trach nhiém té chic cong tac bao vé giit gin trét ty, an
toan co quan.

2. Moi cin bg, cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong cd trach nhiém trong
viéc bdo v¢ giit gin trat ty, an ninh, an toan trong co quan. Nghiém cam chtra chap
thudc no, chat dé chay trong pham vi co quan, canh giac phat hién kip thdi nhitng
hanh vi bi¢u hién mat trat tu, an ninh, an toan.

3. Moi cén bd, cong chirc, vién chire, ngudi lao dong trong co quan cé trach
nhi€m b:o mat tai li¢u thong tin Kinh t€, k¥ thuit thudc pham vi trach nhiém quan
ly. Khi can cung cap so liéu, théng tin cho don vi, ca nhan ngoai co quan phai bao
cdo va diroe su dong y cua giam doc sd thi méi dugce thyc hién.

Di’u 29. Cong tac vé sinh moi truedng, viin hoéa cong sé

1. Toan thé can b, céng chirc, vién chirc, ngudi lao déng trong co quan
hang ngiy phai c6 trach nhiém gilt gin vé sinh chung, trong khu vuc co quan va
phong Iim viéc.

2.1 ’f‘zng thang, co quan téng v¢ sinh vao 15 gi¢ thir hai, tuan thir nhét cua thang.

3. 1 phidm cdm can bo, cdng chirc, vién chue, nguoi lao dong hut thudc 14
trong p"or.g lam viée; khong udng rugu, bia trude va trong gid lam viéc.

4. Vin phong S& ¢é trach nhiém kiém tra, d6n déc cac don vi va ca nhén
thuc hicn.

D u 30. Ché dd lam vide

. Thii gian lam viée cua cén b, cong chirc, vién chic thuc hién theo Quy
dinh c(» UBND tinh;

2. Trong lam vi¢e, sinh hoat, hdi hop, can bg, cong chirc phai thyc hién
nguy¢n tic tap trung, dan cha va chap hanh ky luat, ky cuong cua don vi;,

3. L.am vi€e ngoai gio hanh chinh: Tuy theo yéu ciu cong viéc, can bd, cong
chirc ¢ thé lam viée ngoai gio hanh chinh nhung phai bao cao cho Vin phong S&
biét d¢ t':co doi, quan ly;

4. "4 ¢ CBCCVC phai thyc hién nghiém tac Chi thi cia UBND tinh vé
tang cuno ky ludt, ky cuong trong cac co quan hanh chinh nha nudc theo Chi thi
26/CT-""1'e ngay 05/9/2016 cda Thu tudng Chinh phu;

5. Tiép tuc trién khai thuc hién nghiém Quyét dinh sb 60/QD-STT&TT ngay
31/3/20"8 cua S& vé ve viée ban hanh Quy tic ung xir cia CBCCVC thudc S&
Théng t'n va Truyén thong Ha Nam.

Di’ 1 31, Viing mit

[. Cidm doc S¢ vang mét tai co quan phai thuc hién ché d6 bao cao theo quy
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dinh ctia UBND tinh;

2. Phé Gidam doc S& vang mit tai co quan phai dugc sy déng y cua Gidm
doc So;

3. Truong phong vang mét tai co quan phéi dugc sy déng ¥ ciia Gism déc S&;

4. Truéng phong duge quyén cho CBCCVC trong phong nghi 01 budi 1am
vigc khi ¢6 1y do 9h1’nh déng va phai bao cho Vin phong dé theo dbi; tir 01 ngay
trd Ién rhai ¢6 gidy xin phép va duoc sy dong y ciia Giam déc So (cd x4c nhén
cua Lanh dao phong);

5. CBCCVC khong dugc tuy tién ving mit trong gio lam viéc ma khong c6
ly do rd rang va khi chua dugc phép cia Lianh dao phong hodc Lanh dao Sé.
Truong phong c6 trach nhiém quan Iy thoi gian lam viée cia CBCCVC dé danh
gid va xCp loai thi dua hang quy va cudi nim;

6. Vin phong S& ¢6 trach nhiém theo ddi nghi phép va chap hanh ky luat lao
dong cia cac don vi vé‘CBCCVC bdo cdo Lanh dao S& va lam cédn c xét phan
loai don v, CBCCVC hang nim.

) Chuwong VI
THANH TRA, KIEM TRA VA GIAI QUYET KHIEU NAI TO CAO

Di’u 32. Trach nhiém v¢é thanh tra, kiém tra

1. Chanh Thanh tra S& gitip Giam dbc S& xay dung chuong trinh thanh tra,
kiém tr theo quy dinh cia Nha nuéde, cia Chéanh thanh tra B6 Thong tin va
Truyén *1:3ng; Trudng phong thude S¢ giup Giam déc S& xay dung chuong trinh
kiém tro twudce linh vue ctiia phong minh quéan 1y theo quy dinh ciia Bé Théng tin
va Truv'n thong.

2. ii4m dbc S&, Chanh thanh tra S& truc tiép giai quyét cic don thu khiéu
nai, t0 cio cia cdng din theo dung tham quyén quan ly dugc giao va theo quy
dinh cu» Ludt Khiéu nai - T cdo hién hanh.

Di u 33. Triach nhiém cia Chénh thanh tra S&

1. ryc tiép thanh tra, kiém tra, huéng dén t6 chirc thuc hién cong tac thanh
tra, ki¢ (ra trong nganh theo Ludt Thanh tra; thuc hién dung phép 1énh xét va
giai qu ¢t don thu khi¢u nai, t0 cédo theo tham quyén; ki€n nghi xur ly nhitng
trudong 1:op vi pham chinh sach, ché d¢, ludt phap ciia Nha nudc. Xem xét tham
muu v Gidm doc S& ra quyét dinh gidi quyét khi€u nai d6i véi cac don vi truc
thudc S true ti€p quan ly theo tham quyeén.
hién ¢k 1h séach phép ludt cia céc co quan td chirc nha nude, td chirc kinh té, tb
chirc x7 hoi va cong dén hoat dong buu chinh, vién thdng, CNTT, bdo chi, xuat

2. '[.01 hgp v&i cidc phong, ban S& va co quan lién quan thanh tra viéc thuc
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3. Quy ché nay thay thé Quy ché ban hanh kém theo Quyét dinh s6 49/Qb-
STTTT ngay 30 thang 7 ndm 2018 va c6 hiéu lyc ké tir ngay ky./.

guyén Duy Tuén
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