UBND TINH LANG SON CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SO KE HOACH VA PAU TU Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6: 119 /QD-SKHDT Lang Son, ngay 04 thang 9 nam 2024
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché lam viéc ciia S¢' K& hoach va Pau tw tinh Lang Son

GIAM POC SO KE HOACH VA PAU TU

Can cir Quyét dinh so 11/2023/0D- UBND ngay 07 thang 6 ‘nam 2023 ciia
Uy ban nhén dén tinh Ban hanh Quy dinh vé phan cdp qudn Iy 16 chirc bé may,
bién ché va can bé, cong chire, vién chirc, lao dong hop dong thuéc Uy ban
nhan dan tinh quan ly;

Can cir Quyét dinh so 30/2022/QD-UBND ngay 29 thdang 10 nam 2022
cua Uy ban nhdn dan tinh vé viéc quy dinh chitc ndng, nhiém vy, quyen han va
co cdu t6 chire cia S¢ Ké hoach va Pdu tw tinh Lang Son; Quyet dinh s6
17/2024/0D-UBND ngay 30 thang 5 nam 2024 vé viéc sira doi mét sé diéu tai
Quyét dinh sé 30/2022/Qb-UBND ngay 29 thang 10 nam 2022 cua Uy ban
nhdn dén tinh vé viéc quy dinh chirc ndng, nhiém vu, quyén han va co cdu to
chire ciia S& Ké hoach va Pau tw tinh Lang Son;

Theo dé nghi ciia Chanh Vin phong So.
QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viée ctia S¢ Ké
hoach va Pau tu tinh Lang Son.
Piéu 2. Quyét dinh nay co6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé Quyet dinh

s6 08/QD-SKHDT ngay 11/01/2023 cua Gidm dbc So Ké hoach va Pau tu vé
viéc ban hanh Quy ché lam viéc ctia S6 Ké hoach va Pau tu tinh Lang Son.

Piéu 3. Linh dao S¢, Chanh Vian phong, Chanh Thanh tra S, Truong cac
phong chuyén moén, nghiép vu, céng chirc, nguoi lao dong thude So K& hoach va
Pau tu va cac to chirc, ca nhan c6 lién quan chiu trich nhiém thi hanh Quyét
dinh nay./.
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UBND TINH LANG SON CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
SO KE HOACH VA PAU TU Poc lap - Tw do - Hanh phiic
QUY CHE

Lam viéc caa Sé Ké hoach va Piu tu tinh Lang Son
(Kem theo Quyet dinh so /790D-SKHDT ngay 04/9/2024
cua Giam doc So Ké hoach va Dau tu tinh Lang Son)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh, di twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh vé nguyén tic, ché do, trach nhiém, 1& 16i lam
viéc, trinh tu giai quyét cong viéc va quan hé cong tac ciia S& Ké hoach va Pau
tu tinh Lang Son.

2. Quy ché nay ap dung d6i vdi Giam ddc, cac Pho Giam dbc, cong chic
va nguoi lao dong lam viéc tai c&c phong, don vi thudc S& K& hoach va Pau tu;
cac to chuc, cd nhan c6 lién quan trong qua trinh lam viéc v4i S& KE hoach va
Pau tu.

Diéu 2. Nguyén tac, che do lam viéc

1. S& Ké hoach va Bau tu (goi tat 12 S¢) 1am viéc theo ché d6 Thu trudng,
dam bao nguyén tac tap trung dan chu, xur Iy va giai quyét cong viéc theo ding
pham vi trach nhiém, tham quyén.

2. Trong phan cong nhi¢m vu, mdi viéc chi giao cho mot phong, mot
ngudi phu trach theo vi tri viéc 1am va chiu trach nhiém chinh, dam bao khong
chdng chéo, khong bo sot cong viée hodc vuot qua thim quyén; dam bao su phdi
hop, thong nhit giita cac phong, don vi thudc So (goi tat 13 phong) va nodi bo
phong. Cong viéc da giao cho phong nao thi Truéng phong dugc giao chu tri
thuc hién nhiém vu phai chu dong phdi, két hop chit ché véi cac phong cé lién
quan va chiu trach nhiém trong t6 churc thyc hién.

3. Bao dam cong viéc chuyén moén thudc thim quyén cua S& duoc giai
quyét theo dung trinh tu, thi tuc va thoi han quy dinh; moi hoat dong cong tac
phai thuc hién ding chuong trinh, ké hoach, lich cong tac va Quy ché 1am viéc,
trir truong hop dot xuat hodc c¢d yéu cau ciia co quan cap trén.

4. Bao dam phat huy nang luc, s& trudng cia cong chirc Chuyen mon; dé
cao su phdi hop trong cong tac, trao d6i thong tin trong giai quyét cong viéc va
trong moi hoat dong theo chirc nang, nhiém vy, quyén han dugc phap luat quy
dinh.
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5. Bdo dam dan chu, cong khai, minh bach va hi€u qua trong moi hoat
dong.

Chuong I1
TRACH NHIEM, PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC

Diéu 3. Giam ddc, Phé Giam dbc S&

1. Giam dbc So 1a nguoi dimg dau So, chiu trach nhiém trude Tinh uy,
HDND, UBND tinh, Bo Ké hoach va Pau tu va trudc phap ludt vé toan bo hoat
dong cua So¢ theo chirc nang, nhiém vu va quyén han cia S¢ Ké hoach va Pau tu
tai Quyét dinh so 30/2022/Qb-UBND ngay 29 thang 10 nam 2022 cua Uy ban
nhan dén tinh vé viéc quy dinh chtc ning, nhiém vy, quyen han va co cau t6
chirc cia S& Ké hoach va Pau tu tinh Lang Son; Quyet dinh sb 17/2024/QD-
UBND ngay 30 thang 5 nam 2024 vé viéc stra d6i mot so diéu tai Quyét dinh so
30/2022/QD-UBND ngay 29 thang 10 nim 2022 cia Uy ban nhan dan tinh vé
viéc quy dinh chirc nang, nhi¢ém vy, quyén han va co ciu to chuc cua S& Ké
hoach va Pau tu tinh Lang Son.

Khi Giam déc di vang, Giam ddc So uy nhiém cho 01 Pho Giam dbc So
diéu hanh, giai quyét cong vi¢c cua S&. Noi dung cu thé thyuc hién theo vin ban
iy quyén.

2. Pho Giam ddc So 1a ngudi giup Giam dbc S¢ chi dao mot sé mat cong
tac, duoc Giam doc So phan cong phu trach mot s6 linh vuc cong tac va phu
trach mot hodc mot sb Phong. Pho Giam ddc Sé chiu trach nhiém trude Giam
dbc va trudc phap luat vé nhimg ¥ kién chi dao va két qua cong viéc da giai
quyét.

Khi Pho Giam dbc di ving, Giam d6c xem xét, giai quyét cac linh vuc
phu trach cta Pho Giam dbc hodc giao Pho Giam déc khac xir 1y.

3. Viéc phan cong nhiém vu, linh vuc phu trach giai quyét cong viéc cia
Giam dbc, Pho Giam ddc So (1anh dao S¢&) thuc hién theo Quyét dinh phan cong
cua Gidm doc S6.

4. Pho Giam ddc So chu dong giai quyét cong viéc duoc phan cong, néu
c¢6 van dé lién quan dén linh vuc ciia Phé Giam ddc khac thi truc tiép phdi hop
v6i Pho Giam dbc d6 dé giai quyét. Truong hop can ¢ ¥ kién cua Giam doc So
hodc gitra cac Pho Giam dbc con co cac y kién khac nhau, phai bao cao Giam
dbc SO quyét dinh. Cac Pho giam dbe phai bao cao Giam dbc vé cong viéc da
chi dao, giai quyét qua giao ban hang tuan hoic truc tiép véi Giam dbc.

5. Khi Giam d6c S& diéu chinh su phan cong gitra cac Pho Giam déc thi
cac Pho Giam dbc phai ban giao ndi dung cong viéc, ho so, tai liéu lién quan cho
nhau va bao cao Giam ddc S6.
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6. Can ct tinh hinh thyc té cta co quan, trong trudng hop can thiét Giam
doc So quyét dinh thanh 1ap T6 giup viéc tham muu cho Ban Gidm doc chi dao,
trién khai thuc hién nhiém vu.

Piéu 4. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia Trudéng phong

1. Truong phong chiu trach nhiém lanh dao, quan ly, diéu hanh toan bo
hoat dong cua phong, chiu trach nhiém trudc Giam dbc, Pho Giam dbc S¢ phu
trach va trudc phap luat vé hoat dong cua phong; thuc hién day du ché do hoi
hop, thong tin, bdo cdo theo quy dinh cia co quan (Giao ban tuan, bao cao
thang, quy, 6 thang, nam).

2. Truéng phong phan cong cap Pho chi dao, diéu hanh mét sb linh vuc
cong tac cua phong, phan cong nhiém vu cho ting chuyén vién, nhan vién theo
ddéi, tham muu thyc hién cac linh vuc thudc chire nang, nhi¢ém vu cua phong.

3. Trudng phong chu dong té chirc thuc hién cac céng viée duge giao;
phan cong cong viéc hop 1y cho cong chire, ngudi lao dong theo vi tri viée lam;
thuong xuyén chi dao, huéng dan, d6n dbc, kiém tra tién do va chat luong thuc
hién cong viéc, ddm bao thyc hién hoan thanh cac nhiém vy ctia phong. Trong
khi giai quyét cong viée lién quan dén phong khac phai chii dong phdi hop thuc
hién (truong hop dic biét dé xuat véi Lanh dao S& chi dao phdi hop giai quyét).

4. B4o c4o tinh hinh, tién d6 thuc hién nhiém vy, két qua cong tac va cong
viéc duoc giao. Khi lanh dao S¢ uy quyén gidi quyét cong viée, du cac cudc
hop, di cong tac phai thyc hién nghiém tuc ché do thong tin, bao céo kip thoi
cho 1anh dao S vé két qua giai quyét cong viée, két qua cac cudc hop va cong
tac ciia minh; xin y kién cta lanh dao So cac ndi dung can tham gia ¥ kién trude
khi tham du cac cudc hop, di cong tac.

5. Duy tri su doan két, thong nhat trong ndi bo phong; quan 1y cong chire,
nguoi lao dong cua phong vé viée chap hanh cac chu truong, duong 16i cua
Pang, chinh sach, phap luit ctia Nha nudce, ndi quy, Quy ché cta co quan va
viéc thuc hién chire trach, nhiém vu dugc giao.

Piéu 5. Trach nhiém ciia Phé Truéng phong

1. Ph6 Truong phong (Phé phong) giup Truéng phong chi dao, diéu hanh
va giai quyét cong viéc theo nhiém vu duoc phan cong; chiu trach nhiém trudc
Truéng phong va trude phap ludt vé cac linh vuc, cong viéc duge giao thuc
hién.

2. Khi Trudng phong di vang, Pho phong duoc uy quyén cé trach nhiém
1anh dao, chi dao, diéu hanh va td chirc thuc hién céc cong viéc cua phong dugc
giao, chiu trach nhiém trudc Giam dbc S&, 1anh dao S& phu trach trong thoi gian
dugc Uy quyén; bao cao tinh hinh hoat dong ciia phong khi cdp Trudng trg lai
cbng tac.

3. Chii dong phdi hop véi Trudng, Pho phong cic Phong khac dé giai
quyét nhilng van dé co lién quan dén nhiing cong viéc thudc chirc ning, nhiém
vu chung ciia S& va cta phong. Nhitng viéc quan trong, khdi lugng cong viée
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16n, nhitng viéc phat sinh vugt qua tham quyén phai kip thoi bao cao Truong
phong, 1anh dao S¢ phu trach mang cong tic cho ¥ kién chi dao trudc khi t6
churc thuc hién.

Piéu 6. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc, nghia vu, quyén
han cida cong chirc

1. Thuc hién theo diing quy dinh ctia phap luat déi voi cong chirc.

2. Chu dong nghién ctru, tham muu vé linh vuc chuyén mén duge phan
cong theo doi, thuc hién; hoan thanh tot cac cong viéc do Trudng phong hoac
lanh dao S¢& giao theo quy dinh.

3. Chiu trach nhiém truéc Trudng phong vé v kién dé xuét, tién do, chat
lugng cong viéc dugce giao.

4. Chii dong trao ddi, phdi hop dé giai quyét cong viéc vé linh vuc dugce
phan cong.

5. Thyc hién cac nhiém vy theo quy dinh cta phéap luat vé can b, cong
churc; cac quy dinh cua phap luat chuyén nganh va ndi quy, quy ché lam viéc cta
CO quan.

6. Chap hanh nghiém cac chu truong ctia Pang, chinh sach phap luat cua
Nha nudc; tu gidc nghién ctru, hoc tap nang cao trinh @ chuyén mon, nghiép vu
dap ung yéu cau cong tac.

7. Tuan thil cac quy trinh, quy pham vé chuyén mén nghiép vu va quy
dinh cua phap luat trong qua trinh thyc hi¢én nhiém vu.

Chuong 111
MOI QUAN HE CONG TAC

Diéu 7. Quan h¢ cong tic giira S&* K& hoach va Péu tu véi cac 56, ban,
nganh va UBND cac huyén, thanh pho

1. S¢ phdi hop véi cac so, ban, nganh va UBND céc huyén, thanh phd
trong viéc giai quyét cong viée lién quan dén chirc nang, nhiém vu, quyén han
cua So.

2. Xay dyng va thyc hién Quy ché phdi hop cong tac voi cac co quan lién
quan dé thuc hién t6t chic niang, nhiém vu ctia mdi nganh, don vi ddi véi
chuong trinh, nd1 dung linh vuc cong tdc mang tinh chét dai han, cu thé.

3. P6i véi nhimg van dé co lién quan dén nhiéu s&, ban, nganh va UBND
cac huyén, thanh phé ma vuot qua thim quyén hodc khong du diéu kién thuc
hién thi S& Ké hoach va Pau tu bao céo, dé xuat UBND tinh xem xét, chi dao
thuc hién.

Diél’l 8. Quan hé cong tac giira S& Ké hoach va Piu tw véi phong Tai
chinh - Ke hoach thugc UBND cac huyén, thanh pho
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1. S& ¢6 trach nhiém chi dao, hudéng dan, kiém tra cong tac quan ly nha
nude vé linh vuc ké hoach va dau tu ctia phong Tai chinh - Ké hoach cac huyén,
thanh pho.

2. Dinh ky 6 thang, ndm t6 chirc giao ban, ,ténqg két voi phong Tai chinh -
K& hoach thugc UBND cac huyén va thanh pho dé danh gia cong tac, hudng
dan, trao doi nghiép vu céng tac chuyén mon.

Pi¢u 9. Quan hé cong tac trong co quan Sé
1. Quan hé giira lanh dao S& véi cap Uy co quan.

a) Hang thang, Giam dbc S bao cdo cp uy vé tinh hinh thuc hién nhiém
vu cong tac cua S0, dé xuét, kién nghi cac bién phéap lanh dao, chi dao trong thoi
gian tiép theo.

b) Cap uy thong bao voi lanh dao So ¥ kién cua dang vién vé thuc hién
ché dg, chinh sach, dé cung lanh dao S& lam tot cong tac gido duc chinh tri tu
tudng doi véi dang vién, quan ching va ban bién phap giai quyét nhitng van dé
nay sinh trong co quan (néu co).

2. Quan hé giita lanh dao SO v6i cac doan thé co quan.

a) Lanh dao S¢ phdi hop voi Ban chap hanh cic doan thé (Cong doan,
Doan Thanh nién...) trong cdng tac lanh dao, chi dao cac doan vién thyc hién
tot nhi¢ém vu chuyén mon; t6 chirc hoi nghi cong chire, nguoi lao dong hang
nam; t6 chirc phat dong cac phong trao thi dua hang nam; chim lo quyén va loi
ich chinh dang, doi séng vat chat va tinh than cho doan vién.

b) Trudong cac doan thé duoc moi tham du cc cude _hop, hdi nghi do Lanh
dao S& chil tri co ndi dung lién quan dén hoat dong, quyen han, nghia vu va lgi
ich hop phap cua doan vién dé tham khao ¥y kién cua cac to chuc, doan thé trén
trude khi quyét dinh cac van dé lién quan dén hoat dong, quyén, nghia vu va loi
ich hop phap cua doan vién.

¢) Lanh dao S tao diéu kién vé kinh phi va thoi gian cho cac doan thé hoat
dong theo diéu 1¢, quy ché cia to chuc; dong thoi, phdi hop chit ché trong viéc
thuc hién quy ché dan chi & co s& va cham lo doi song vat chat va tinh than cho
cong chirc va ngudi lao dong.

d) Lanh dao S¢ va Cong doan co quan thye hién quy ché phéi hop do 2 bén
ky két.

3. Quan h¢ gitra Lanh dao S¢ vai Truong phong

a) Quan hé cong tac gitra Lanh dao S¢ véi Truong phong la quan hé gita
cap trén voi Cap duoi. Lanh dao S¢ phu trach cac phong theo phan cong, dinh ky
hodc dot xuat hop véi Trudng phong hodc lam viée voi timg phong dé truc tiép
nghe bao céo tinh hinh, chi dao viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach cong tac
cua phong va cua So.

b) Truéng phong cO trach nhiém bao cao kip thoi voi Lanh dao So vé két
qua thuc hién cong tac va kién nghi cac van dé can giai quyét khi thuc hién cac
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quy dinh tai Piéu 4 Quy ché nay va dé xuat nhiing co ché, chinh sach can stra
doi, bo sung.

c¢) Lanh dao S¢ dinh ky hodc dot xuat lam viéc vdi cac phong thude
S& dé nghe bao céo tinh hinh, chi dao, xay dung ke hoach va thyc hién nhiém vu
ctia phong; giai quyét nhimg kién nghi, vudng mic, nhitng vin dé vé co ché,
chinh sach, chuong trinh, ké hoach can stra ddi, bd sung, chinh stra cho phu hop.

4. Mbi quan hé cong tac giita cac phong thude So.

a) Quan h¢ cong tac gilra cac phong trong co quan S¢ 1a quan hé phdi hop
cung cép. Khi Truong phong chu tri g1a1 quyét nhiing céng viéc thudc tham
quyén, néu van dé co lién quan dén don vi khac, thi phai hoi y kién cua Truong
phong lién quan. Pén thoi han tra 101, phong dugc hoi ¥ kién phai tra 101; khi
chua théng nhét thi cing trao dbi ban bac, truong hop khong thong nhat dugc,
phai xin y kién lanh dao S& phu trach phong dé giai quyét va ¥ kién théng nhat
cudi cuing 1a két luan ciia Giam doc So.

b) Van phong S& c6 trach nhiém tham muu va gitip 1anh dao S¢, theo doi
viée ph01 hop cac hoat dong cua cac phong; kip thoi bao cao lanh dao So cac
van dé vudng mic trong cong tac phdi hop hoic khong giai quyét dung han.

Pi¢u 10. Quan hé véi cong dan

1. Cong dan dén 1am viéc tai S& thuc hién cac quyén theo quy dinh cua
phap luat co lién quan dén linh vuc ké hoach va dau tu va dugc tiép theo quy
ché tiép cong dan caa So.

2. Moi ca nhan, t6 chitc dén 1am viéc, lién hé cong tac voi S¢ dugc tiép va
giai quyét theo dung quy dinh cua phap luat va quy ché lam viéc cua S6.

3. Cong chire thuc hién nghiém tac Quy ché tiép cong dan va Quy ché vian
hoa cong sé cua S6.

Chuong IV
CHUONG TRINH CONG TAC

Piéu 11. Cac loai chwong trinh cong tic
1. Chuong trinh cong tac nam (theo mau s6 02 giri kém).
1.1. Phan cong xay dung Chuong trinh cong tac nam.

a) Van phong S& chu tri phdi hop véi cac phong, tham muu xay dung
Chuong trinh cong tdc ndm cua So.

b) Trudc ngay 20/11 hang nam, trén co s¢ nhitng yéu cau, nhiém vu dit ra
va huéng dan cua cac SO, nganh lién quan; Van phong giri vin ban dé nghi cac
don vi bao cdo tinh hinh thyc hién Chuong trinh cong tdc ndm d6 va dang ky cac
nhiém vy, dé an, dy 4n, ... cia nim sau.
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¢) Trudc ngay 30/11 hang nim, cac phong gui cac ndi dung theo yéu cau
(bao cao tinh hinh thue hién Chuong trinh cong tac trong nam va dang ky cac
nhiém vy, dé 4n, dy 4n ... cia nim sau) vé Van phong dé tong hop va xay dung
Bé4o cdo, Chuong trinh, Ke hoach cong tac dam bao theo yéu cau (tror van ban
mat).

d) Trudc ngay 15/12 hang nim, Vin phong trinh Giam déc S¢ xem xét,
phé duyét Chuong trinh cong tac nam sau.

d) T chtre thuc hién Chuong trinh cong tdc nam:

Vin phong lam dau mdi, tham muu, giup Giam dbc S& trién khai thuc
hién Chuong trinh cong tdc nam.

Viéc diéu chinh Chuong trinh cong tdc nam dugc thyc hi¢n trén co sé chi
dao cua Giam doc S¢ va d¢ nghi cua lanh dao cac phong. Van phong lam dau
moi, tong hgp dé bao cao lanh dao S¢ dieu chinh chuong trinh cong tdc nam.

2. Chuong trinh cong tac thang (theo mau s6 02 giri kém)

Xac dinh nhiém vu trong tam va nhi¢ém vu chuyén mon cua thang ké tiép;
dé ra giai phap, ké hoach, chuong trinh t6 chuc thue hién. Mdi nhiém vu trong
tam phai xac dinh ro ndi dung, don vi chu tri, don vi phéi hop, thoi han hoan
thanh, 1anh dao S¢ truc tiép chi dao.

2.1. Phan cong xay dung Chuong trinh cong tac thang.

a) Cham nhat 1a ngay 20 hang thang, cic don vi thudc S¢ gui dy kién
Chuong trinh cong tic thang sau cho Vin phong, trong d6 c6 dé& nghi nhimng
cong viéc can bd sung hodc diéu chinh thdi gian thuc hién dé tong hop bao cdo
lanh dao S¢&. Qua thot han trén phong, don vi nao khong guri coi nhu khong co
nhu cau bod sung, diéu chinh;

b) Cham nhét 1a ngay 25 hang thang, Van phong trinh Giam déc S¢ xét
duyét Chuong trinh cong tac thang sau.

2.2. T6 chuc thyc hién Chuong trinh cong tac thang.

Vin phong 12 ¢du moi gitp 1anh dao Sé trién khai thyc hién Chuong trinh
cong tac thang.

3. Lich cong tac tuan: Can cu chuong trinh cong tac thang, lich lam viéc
cua lanh dao S&, Van phong phoi hop véi cac phong xay dung lich cong tac tuan
cua So va tung 1anh dao So.

Piéu 12. Theo ddi va danh gia chwong trinh cong tac

1. Van phong chiu trach nhiém theo déi va danh gia cac Chuong trinh
cbng tac thang, quy, nam; bao cdo lanh dao S& dé chi dao, dieu hanh va diéu
chinh kip thoi.

2. Cac phong co trach nhi@m danh gia két qua th}_rc hién n}liém vu cua
cong chirc thudc phong quan ly dé lam can ctir danh gia, x€p loai cudi nam.
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3. Trén co s& két qua danh gia két qua thyc hién nhiém vu cta cac phong,
Van phong S¢ tong hop két qua danh gia thuc hién cua cac phong, bao cdo Gidm
doc So.
Chuong V
CHE PO HOP VA HQI NGHI

Piéu 13. Cac cudc hop, hdi nghi
1. Hop giao ban tuan:

a) Thanh phan du hop: Lanh dao S&¢; Chanh Vin phong, Trudng cac
phong. Tuy theo yéu cau cong viéc c6 thé moi thém mdt s6 Pho phong hoac
chuyén vién.

b) Noi dung: Danh gia viéc thuc hién cac nhiém vy trong tam trong tuan;
ban, trién khai cac nhiém vu trong tuan toi.

Tai cac cudc hop giao ban tuan, cac dong chi lanh dao S¢ phu trach linh
vuc duoc phan cong chu dong bao cdo, yéu cau cac phong, don vi truc tiép phu
trach chuan bi bo céo va céc tai liéu can thiét khac.

¢) Thoi gian: Chiéu thir 6 hang tuan hodc sang th 2 tuan ke tiép. Tuy tinh
hinh cong viéc cu the, Giam doc S& quyét dinh thoi gian hop giao ban tuan.

2. Hop Véi cac co quan hitu quan dé giai quyét cong viéc:

a) Cian cir vao yéu cau cong vige, trén co sO dé xuat cua Trudng cdc
phong, lanh dao S¢ xem xét sy can thiét, thanh phan mo1 dy hop, bao cao Giam
dbc So xem xét, quyét dinh hoic dong ¥ cho to churc hop. Cac cudc hop moi
nhiéu sd, nganh, UBND cac huyén, thanh phd tham dy can phai xem xét k¥ tinh
cap bach, cac van dé phuc tap, kho khin, chua c6 sy théng nhat dé dwa ra hop
ban thao ludn. Tang cuong tinh than trach nhiém véi cac nodi dung, nhiém vu
thugc pham vi, tham quyén cua s&; giam bdt cac cudc hop khong can thiét, giy
tén phi thoi gian, cong strc, phién ha cho cac don vi khéc.

b) Phong duoc giao nhiém vu chu tri to chac hop, phai thong nhat véi
Vin phong vé dia diém, thoi gian, gidy moi hop; chuan bi ndi dung hop va céc
tai liéu, ho so lién quan kém theo; tham muu, dé xuat cac phuong an xir Iy cong
viéc chuyén mén dé lanh dao Sé chu tri cudc hop xem xét, két luan cudc hop.

3. Hoi nghi so két cdng tac 6 thang dau nam:
a) Thanh phan du hop:
- Thanh phan triéu tap: Lanh dao S&; cong chirc ciia S6;

Giam doc So xem xét to chic Hoi nghi so két cong tac 6 thang dau nam
nganh Ké hoach va Pau tu cho phu hgp (Can ctr vao diéu kién, tinh hinh yéu cau
thuc té cta co quan c6 thé to chirc bang hinh thie hdi nghi hodc qua bao cao).
Trong truong hop t6 chirc hoi nghi can thiét dé trién khai mot s6 nhiém vu moi,
trong tam, cap bach, Giam ddc So quyet dinh moi 1anh dao: UBND tinh, UBND
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cac huyén, thanh phd, mot sé so, nganh lién quan (sau khi c6 ¥ kién chap thuan
cua UBND tinh). Thanh phﬁn khach moi: Lanh dao UBND tinh; 1anh dao mot sb
s0, nganh lién quan, UBND céc huyén thanh phé (thanh phan cy thé s& bao cdo,
xin y kién UBND tinh theo quy dinh); lanh dao phong Tai chinh — Ké hoach céc
huyén, thanh phd.

b) N6i dung: Kiém diém danh gia tinh hinh va két qua nhiém vu trong 6
thang dau nam cua S& va ban nhiém vy, gidi phap thyc hi¢n trong 6 thang cuodi
nam; nhirng nhi¢ém vy mai, trong tdm, cap bach khac (néu co).

c) Thoi gian: T6 chic vao dau thang 7 hang nam (thoi gian, dia diém do
Giam doc So quyet dinh).

4. Hoi nghi tong két cong tac nam:
a) Thanh phan du hop:
- Thanh phan triéu tap: Lanh dao S&; cong chirc ciia S6.

Giam dbc S¢ xem xét to chirc Hoi nghi tong két cong tac nam nganh Ké
hoach va Pau tu cho phu hop (Can ctr vao diéu kién, tinh hinh yéu cau thuc té
cua co quan co thé t6 chirc bang hinh thire hoi nghi hodc qua bao cao). Trong
truong hop to chic hoi nghi can thiét dé trién khai mot sé nhiém vu méi, trong
tam, cap bach, Giam doc S& quyét dinh moi lanh dao: UBND tinh, UBND céc
huyén, thanh phd, mot s6 s, nganh lién quan (sau khi c¢6 y kién chap thuan cua
UBND tinh). Thanh phﬁn khach moi: Lanh dao UBND tinh; 1dnh dao mot sb s6,
nganh lién quan, UBND céc huyén thanh phd (thanh phan cu thé s& bao cdo, xin
y kién UBND tinh theo quy dinh); lanh dao phong Tai chinh — K& hoach cac
huyén, thanh phé.

b) Noi dung: Kiém diém danh gia tinh hinh va két qua nhiém vu cong tac
ca nam cua nganh K& hoach va Pau tu va ban muc tiéu, nhi€ém vu, giai phap
thuc hién trong nam toi.

- Thoi gian: T6 chic vao cubi thang 12 hodc dau thang 01 hang nam.

5. Hoi nghi cong chirc lao dong hang nam

a) Hoi nghi cong chuirc, nguoi lao dong duge t6 chirc dinh ky mdi nam
mot 1an sau khi két thiic nim cong tdc cua co quan (thang 12) nhung khong

ch@m hon 03 thang ciia nam cong tac tiép theo do ngudi dimg dau co quan quyét
dinh sau khi lay y kién cua Cong doan co quan.

b) Thanh phan: Cong chtrc va nguoi lao dong thudc S6.
6. Cac hoi nghi khac.

Ngoai c4c hoi nghj trén, theo yéu cu, nhiém vu thuc té, SO o thé t6 chirc
cac hoi nghi khac (Hoi nghi chuyén dé, Hoi nghi tdp hudn cong tac chuyén
mon...). Thanh phan, ndi dung, thoi gian, dia diém do Gidm doc S& quyét dinh.

Piéu 14. Cong tic chuin bi cudc hop va hdi nghi
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1. Xay dung ké hoach t6 churc hop, hoi nghi: Phong duoc Giam déc S¢
giao chu tri chuan bi ndi dung, chiu trach nhiém xay dung ké hoach, to churc
hop, hoi nghi dé xin y kién 1anh dao S¢ quyét dinh vé:

a) Noi dung hop, hoi nghi; phan cong chuin bi béo céo.
b) Thanh phan, thoi gian, dia diém hop, hoi nghi.

¢) Du kién chuong trinh hop, hdi nghi.

d) Dy tru kinh phi.

d) Cac van dé khac c6 lién quan.

2. Chuan bj va théng qua bao cio.

a) Phong dugc phan cong chuan bi bao cdo, tién hanh du thao bao céo va
trinh 1anh dao S& phu trach duyét bao cdo va céc tai liéu can thiét khac, sau do
trinh Giam ddc S¢ cho y kién.

b) Thoi gian cham nhat trudc ngay hop, hoi nghi 05 ngay cac phong dugc
giao du thido bao cdo phai trinh 1anh dao S& duyét bdo cdo; trudc ngay hop, hoi
nghi 02 ngay linh dao S& phai duyét hoic ky bao cdo dé dam bao thoi gian in
an, nhan ban, ban hanh.

3. Moi dy hop, hoi nghi: Van phong S¢ hodc phong dugc phan cong chu
tri t6 chtrc hop, hdi nghi thong nhat giri gidy moi theo dung thanh phan, kip thoi
gian.

4. Chuéan bi cac diéu kién phuc vu hop, héi nghi:

a) Van phong S& chiu trach nhiém in, sao chyp céc tai li¢u do phong
chuan bi va bd tri phong hop, hoi nghi (néu té chirc trong co quan). Tai liéu
phuc vu hop, hoi nghi phai chuyén cho Vin phong trudc ngay hop, hoi nghi it
nhat 13 02 ngay, trir truong hop dot xuat.

b) Phong dugc giao nhiém vy chu tri ndi dung hop, hoi nghi co trach
nhiém cir can bo tham gia, phdi hop cling Van phong S& in 4n, sap xép tai liéu.

C) Che’ dd cho dai biéu du thZ hoi nghi t‘huc hién theo quy dinh; Van
phong S& phdi hop véi cac phong chuan bi cac diéu kién phuc vu hop, héi nghi.

Chuong VI
CHE PO PI CONG TAC VA TIEP KHACH

Piéu 15. Pi cdng tac trong nuéc
1. Tham gia doan cong tac lién nganh:

a) Viéc cur cong chure tham gia cac doan cong tac cua tinh phai theo ding
thanh phan dugc yéu cau Nhitng van dé lién quan dén nganh phai dugc chuan bi
bang van ban theo yéu cau cua Trudng doan cong tac.
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b) Khi két thuc chuong trinh cong tac, chdm nhat sau 05 ngay lam viéc
cong chirc tham gia doan phai bao cdo bang vin ban gt thi trudng co quan da
ctr di cong tac vé két qua chuong trinh cong tac, nhitng van dé c6 lién quan dén
nganh do cac to chic, ca nhan dé nghi khi lam viéc véi doan, két luan cua
Truong doan.

2. Céc doan cong tac khac:

a) Lanh dao phong déng ky cong chirc di cong tdc phai dam bao ding
thanh phan lién quan dén noi dung, chuong trinh cong tac; néu thoi glan di cong
tac tir 02 ngdy trd 1én phai bd tri ngudi thay thé giai quyét cong viée thuong
xuyén tai co quan.

b) Poan duoc ctr di cong tac & co sd phai chuan bi ké hoach, chuong trinh
va bao cdo lanh dao S& phu trach va thong bao cho co sé biét trude khi dén lam
vige it nhat 03 ngay lam viéc.

Picu 16. Pi cong tac nuéc ngoai

1. Cong chue di cong tac nudc ngoai phai dugce su cho phép cua cap co
tham quyén, phai chuan bi nhitng ndi dung lién quan dén nganh theo yéu cau
ctia doan cong tic va chiu trach nhiém trudc phap luat vé nhitng ndi dung do
phai chap hanh dung cac quy dinh cua phap luat vé xuat canh, nhap canh; cac
quy dinh vé quan ly dang vién, can bo, cong chlic ra nudc ngoai; tudn thi
nghiém tic cac quy dinh vé ky luat phat ngon, bao vé bi mat Nha nudc; tuan thu
phap luat cia nudc sé tai.

2. Sau khi hoan thanh chuong trinh cong tac, trong thoi gian 07 ngay lam
viéc, cong chirc di cong tac nudc ngoai phai bao cao két qua chuyén di (biang
van ban) vé két qua lam viéc va y kién két luan cua truong doan, gui co quan,
ngudi c6 tham quyén quyét dinh, déng giri S¢ Ngoai vy, Cong an tinh va cac co
quan lién quan theo quy dinh, trong do dé xuat chu truong va giai phap thuc
hién dbi v6i nhitng noi dung, van dé phat sinh, kién nghi ké hoach thuc hién cac
thoa thuan hop tac véi dbi tac nude ngoai (néu cd). Néu 1a dang vién phai bao
cao theo quy dinh ctua Bang.

3. Thyc hién nghiém tc ché d6 bao céo khi di céng tac nudc ngoai theo
quy dinh chung cua tinh.

Pi¢u 17. Tiép khach
1. Tiép va 1am viéc v6i khach trong nuée.
a) Lanh dao So chu tri tiép va lam viéc v6i khach trong va ngoai tinh;

b) Lanh dao Van phong chu tri, phdi hop v6i céc phong lién quan Xay
dung chuong trinh va bdo céo l1anh dao S& vé ké hoach ti€p khach dén lam viéc va
trao doi kinh nghiém cong tac;

c) Lanh dao phong, cong chirc cc phong cé trach nhiém tiép va lam viéc
vo1 khach theo thong bao cua Van phong So.

2. Tiép va lam viéc voi khach nudce ngoai.
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Viéc tiép va 1am viéc voi khach nudce ngoai thuc hién theo quy dinh cia
phap luat. Trong qua trinh lam viéc, trao doi, tiép xtic v6i ngudi nude ngoai phai
thuc hién cac quy dinh vé bao vé bi mat Nha nudc va céc quy dinh khac c6 lién
quan. Trong thoi gian 03 ngay lam viéc ké tir ngay két thic tiép va 1am viéc véi
khach nuéc ngoai, phong chi tri v6i 1anh dao S tiép va lam viéc vai khach
nudc ngoai phai dy thao trinh lanh dao So bao cdo UBND tinh vé két qua tiép va
lam viéc véi khach nudce ngoai.

Chuwong VI
MOT SO QUY PINH KHAC

Diéu 18. Thé va sir dung thé cong chirc

1. Thé cong chitc do co quan c6 tham quyén in, cap phat theo quy dinh.
Moi cong chure dugce phat 01 thé c6 ghi day du tén co quan, ho va tén, chiic vu
hodc chtrc danh cong viéc, ma so thé va anh chan dung.

2. Cong chuc phai deo thé khi thuc hién nhiém vy, cong vu, trong giao
tiép vdi cong dan tai co quan trong gio lam viéce.

3. Cong chuc phai sir dung, quan ly thé cia minh theo quy dinh; truong
hop bi mat, hu hong hoic thay d6i cac thong tin trén thé phai théng bao cho
Chéanh Vin phong S biét dé bao cdo, xir Iy theo quy dinh.

Pi¢u 19. Quy dinh vé thoi gian lam viée

1. Thoi gian lam viéc cua cong chirc va nguoi lao dong thuc hién theo quy
dinh cua Nha nudc (gio hanh chinh, trr ngay Tha bay, Chu nhat ngay Lg, T¢t),
cu thé:

- Budi sang: ttr 7h00 dén 11h30.
- Budi chiéu: tir 13h30 dén 17h00.

Vin phong So ¢6 trach nhiém theo ddi viéc chap hanh gid giac lam viéc
cua cong chirc va nguoi lao dong trong co quan. Truong phong c6 trach nhiém
theo doi viéc chap hanh gi¢ giac lam viée cua cong chire va ngudi lao dong trong
phong minh. Két qua chap hanh gid giac lam vi¢c va ky luat lao dong 1a mot
trong nhitng ti€u chi dé danh gia, binh xét thi dua hang nam.

2. Cong chirc va nguoi lao dong co6 trach nhiém thyc hién nghiém tuc Quy
ché thuc hién nép song van hoa cua co quan va cac quy dinh cia phép luat hién
hanh vé dao duc, van hoa cong soé.

3. Cong chirc, nguoi lao dong va cac phong thude So ¢o trach nhiém quan
ly, gitt gin, bao quan tai san, trang thiét bi cua co quan theo quy dinh, khong tly
tién trao doi, di chuyén hodc mang ra ngoai tru s co quan. Thyc hién nghiém
tac quy dinh vé quan 1y tai chinh, tai san cta co quan.
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4. Do yéu cau cong viéc ma cong chirc, nguoi lao dong phai 1am viéc ngoai
gio hanh chinh hoic ngay nghi, ngay 1& thi bao cdo Trudng phong va duoc su
dong y cua lanh dao SO phu trach, dong thoi phai chap hanh nghiém tdc quy
dinh cua co quan vé cong tac bao vé an ninh, trét ty.

Truong phong c6 trach nhi¢ém bao cao Lanh dao S¢ ddng y va thong phét
vo1 Van phong S¢ dé lap bang cham cong va thuc hién thanh toan ché do
lam thém gid theo quy dinh hién hanh ctia nha nudc va kha nang kinh phi cta co
quan.

Pi¢u 20. Ché @9 nghi phép, thai san va nghi véi ly do riéng

1. Cong chue, lao dong dugc nghi phép hing nim theo quy dinh cta Bo
Luat Lao dong. Thot diém nghi phép dugc thuc hién trong nam cong tac.

2. Giam d6c So quyét dinh cho phép Phé Giam ddc S, cong chirc, ngudi
lao dong cac phong thudc s& nghi phép.

3. Cong chure, nguodi lao dong duoc nghi ché d6 thai san, chita bénh theo
quy dinh cua phap luat hién hanh.
4. Nghi véi 1y do riéng:
_a) Lanh dao cac phong xin nghi viéc ri€ng 01 ngay phai bao cdo va dugc
sy dong y cua lanh dao Sﬁf phu trach ph(‘)ng, linh vuc; nghi tor 02 ngay trd 1én
phai bao cao va duoc sy dong y cua Gidm doc So.

b) Cong chure (khong gitr chue vy lanh dao), nguoi lao dong xin nghi viée
riéng 01 ngay do Trudng phong quyét dinh; nghi tir 02 ngdy trd 1én phai duoc su
ddng v cua Pho Giam dbc So phu trach; trong ndm nghi voi 1y do riéng tir 03
ngay tré 18n (céng don cdc ngay nghi phép trong nam) thi tinh trir vao ngdy nghi
phép cua nam do.

c) Cong churc, nguoi lao dong nghi viéc riéng tir 02 ngay tro 1€n phai co
Don xin phép gﬁa ca nhan va xac phén cua lanh dao phong, 1anh dao Sé phu
trach (Theo mau kem theo Quy ché nay); trong qua trinh nghi giai quyét cong
viéc riéng, ca nhan phai thyc hién nghi€ém cac quy dinh cua phap luft va cac ndi
quy, quy ché ctia co quan.

Pi¢u 21. Tam dinh chi cong tac

Thuc hién theo quy dinh tai Quy dinh s6 148-QB/TW ngay 23/5/2024 cua
Ban Chap hanh Trung uong vé tham quyén cua ngudi ding dau trong viéc tam
dinh chi cong tac d6i voi can bo cap dudi trong truong hop can thiét hoic khi co
ddu hiéu vi pham nghiém trong quy dinh cia Dang, phap luat cua Nha nudc;
Luat Can b cong chirc va cac quy dinh hién hanh lién quan dén cong chiec.

Piéu 22. Cac quy dinh khac

Cac quy dinh khac khong néu trong Quy ché nay thi thyc hién theo cac
quy dinh cQa phap luat; quy ché, quy dinh dugc S& Ké hoach va Pau tu ban
hanh, bao gom:

1. Quy ché thuc hién dan chu trong hoat dong ctia co quan.
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2. Quy ché chi tiéu noi bo.
3. Quy ché quan 1y va str dung tai san cong.
4. Quy ché thi dua, khen thudng.
5. Quy ché van thu luu trir.

6. Noi quy Bdo v€ bi mat nha nudc cia So K& hoach va Pau tu tinh Lang
Son.

7. Quy ché van hoa cong s6.

8. Quy ché quan ly, st dung “H¢ thong quan Iy vin ban va Diéu hanh
tinh Lang Son - So Ké hoach va Pau tu”.

9. Cac quy ché, quy dinh khac va dugc phéap luat quy dinh.

Chuong VIII
TO CHUC THUC HIEN

Diéu 23. T6 chiic thue hién

1. Can ctr quy dinh tai Quy ché nay, Chénh Van phong, Chanh Thanh tra,
Trudng cic phong thudc So ¢d trach nhiém trién khai va thuong xuyén kiém tra
viéc thuc hién quy ché dbi voi cong chirc, lao dong ctia don vi minh theo chirc
nang, nhiém vy dugc giao.

2. Cong chtrc, lao dong c6 trach nhiém chdp hanh nghiém quy ché lam
viéc cua co quan. Giao cho Ban Thanh tra nhan dan; Chanh Thanh tra va Chanh
Van phong S¢ kiém tra, giam sat viéc thuc hién Quy ché nay.

3. Trong qua trinh thyc hién Quy ché, néu c6 diém khong phu hop hoac
can sua dbi, bo sung, dé nghi cac phong gui van ban tham gia vé Van phong S¢
dé tong hop, bao cao Giam doc S¢ xem xét diéu chinh, bo sung cho phu hop./.
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