DPANG BO XA XUAN TRUONG DPANG CONG SAN VIET NAM
VAN PHONG

*

S61 -QC/VP

Xuan Truong, ngay 2 7thang 8 nam 2025

QUY CHE
lam viéc ciia co quan Vian phong Pang uy

Cin ctr Quy dinh s6 299-QB/TW ngay 09/6/2025 ctia Ban Bi thu Trung wong
bang quy dinh chirc ndng, nhiém vy, t6 chitc b0 may co quan chuyén trach tham
muu, gitp viéc Pang uy xa, phuong, dic khu;

Can cir Quy ché lam viéc s6 01-QC/PU ngay 01/7/2025 ctia Ban Chap hanh
Dang bd xa Xuan Truong khoa I, nhiém ky 2025-2030;

Can ctr Quy dinh s6 01-QD/DU ngay 01/7/2025 cua Ban Thuong vu Pang oy
vé chirc nang, nhiém vy, quyén han va t6 chic bo may Van phong Pang uy xa;

Can cr cac quy dinh cia Pang, phap luat cia Nha nude va tinh hinh thuc té cua
co quan Van phong,

Sau khi thong nhat trong tap thé co quan, Chanh Vin phong Pang ty xa ban
hanh Quy ché lam viéc cta co quan Vin phong Pang 0y véi cic ndi dung cu thé sau:

CHUONG I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi, ddi twong diéu chinh

- Quy ché nay quy dinh vé nguyén tic, ché do trach nhiém, 1& 16i 1am viéc, quan
hé cong tac va trinh tu giai quyét cong viéc ctia Van phong Dang ty xa Xuan Truong
(sau ddy goi tit 13 Vin phong) theo chirc ning, nhiém vu dugc giao.

- Cén b, cong churc, nguoi lao dong thudc Van phong; cac co quan, don vi, to
chirc, c4 nhan ¢ quan hé 1am viéc v6i Vian phong chiu su diéu chinh ctia Quy ché nay.

Piéu 2. Chirc niing, nhiém vy, quyén han

Van phong thuc hién cac chitc nang, nhi¢ém vu duogc quy dinh tai Quy dinh
s6 299-QB/TW ngay 09/6/2025 cua Ban Bi thu Trung wong Pang quy dinh chirc
nang, nhi¢m vy, td chire bod may co quan chuyén trach tham muu, gitup viéc Pang
iy x4, phuong, dic khu va Quy dinh s6 01-QD/PU ngay 01/7/2025 ctia Ban
Thuong vu Dang uy vé chirc nang, nhiém vu, quyén han va to chtrc bd may Van
phong Pang uy xa.

Dieu 3. Nguyén tic lam viéc
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- Vin phong lam viéc theo nguyén tic tip trung dan chu, phat huy tri tué tip
thé, tap thé 1anh dao, c4 nhan phu trach; thiéu sd phuc tung da $0, cép dudi phuc tung
cap trén; c4 nhan phuc tung to chuc; chip hanh nghiém Cuong linh, Diéu 16 Pang,
cac Nghi quyét, Chi thi ctia Trung wong, ctia Pang uy va Nghi quyét dai hoi Pang
bo xa va chi dao cua Ban Thuong vu, Thuong truc Pang uy xa.

- Bao dam su lanh dao théng nhét trong tap thé Lanh dao Vin phong; néu
cao tinh chua dong, sang tao, tu chiu trach nhi¢m ctia moi ca nhan, nhat la nguoi
ding dau.

- Mdi can bo, cong chirc duge giao chiu trach nhiém chinh trong mot ) cong
viéc va phoi hop thuc hién nhiing cong viéc khac do Lanh dao Van phong phan cong.
Neéu cao tinh ty giac, chu dong; chiu trach nhi¢ém hoan thanh dung ndi dung, trinh
tu, thu tuc, thoi gian, chat luong, hi¢u qua tham muru.

- Ca nhan dugc quyén phat biéu va bao luu ¥ kién cta minh, nhung phai chap
hanh quyét dinh cua tap the.

- Bdo dam sy minh bach, cong khai trong moi hoat dong cia Van phong theo
quy dinh, tao sy tin tudng va doan ket trong tap thé co quan.

CHUONG 11
PHAN CONG TRACH NHIEM, PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC

Piéu 4. Nhiém vu, quyén han ciia Chanh Vin phong

- La nguot diéu hanh chung moi hoat dong ctia Van phong; chiu trach nhiém
trudc Thuong truc va Ban Thuong vu Pang uy vé toan bg cong tac cia Van phong.

- Truc tiép quan 1y tai chinh, tai san; cong tac can b, thi dua, khen thuong,
ky luat, danh gid can bd, cong churc... Phu trach linh vuc bao vé bi mat nha nudc,
co yeéu; cong tac doi ngoai.

- Chu tri, phdi hop véi cac co quan tham muu ctua Pang, MTTQ va céac co
quan chuyén mon cia UBND xa dé tham muu Pang uy, Ban Thuong vu, Thuong
tryc Pang uy xa lanh dao, chi dao toan dién cac nhi€ém vu chinh tri, phat trién kinh
te - xa hoi, ddm bao quoc phong - an ninh.

- Truc tiép thuc hién cac cong viée sau:

+ Kiém tra, d6n dbc cong tac doi véi cac dong chi Pho Chanh Vin phong va
cong chuc thudc quyén quan ly. Truong hop can thiét, truc ti€p chi dao gidi quyét
cong viéc da phan cong cho dong chi Phé Chéanh Van phong; sau d6 thong bao cho
dong chi Ph6 Chanh Van phong phu trach linh vuc d6 biét.

+ Quyét dinh cac van dé khi cac Pho Chanh Vin phong trong cong tac phoi
hop con cé nhitng ¥ kién khic nhau.
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+ Kiém soat, hoan chinh dy thao cac van ban cua bang uy, Ban Thuong vu
bang uy, Thuong truc Bang uy do cac bd phan tham muu thuoc Van phong va cac
co quan, don vi chuyén dén trudce khi trinh ky.

+ Thira 1énh Ban Thuong vu Pang uy ky cac thong bao, cong van, gidy gidi
thi¢u ciia Bang uy; cac ban sao va cac van ban khac khi dugc Thuong truc uy nhiém.

+ Sap xép lich cong tac ctia Thuong truc Pang uy va phan cong cac bo phan
tham muu dé giup Thuong truc Pang uy chuan bi cac ndi dung theo lich cong tac.

+ La ddu mdi gitip Thuong truc Pang uy xu 1y cong viéc hing ngay.
+ Cung cip thong tin cho cac cip uy, co quan, don vi theo quy dinh.

+ Lam viéc, cung cap thong tin cho cic co quan théng tan, bao chi theo chi
dao cua Thuong truc Pang uy.

Piéu 5. Nhiém vu, quyén han ciia Phé Chanh Vin phong tham muu,
tong hop

- Quan ly, diéu hanh, giai quyét cdc nhiém vu thudc trach nhiém cta Van phong
khi Chénh Van phong di vang hodc khi dugc uy quyén.

- Phy trach tham muu, tong hop trén céac linh vuc: xay dung Pang, kiém tra
bang, hoat dong cia MTTQ va céc t6 chirc chinh trj - xa hoi; cac hoi quﬁn chung
duoc Pang, Nha nudc giao nhi€ém vy; linh vuc kinh té, van hoa — xa hoi; quéc phong
— an ninh; tiép cong dan, xir Iy don thu; ndi chinh; phong chong tham nhiing, 1ang phi,
ti€u cuc.

- Tryc ti€p chi dao, thuc hi€én mot s6 cong viée sau:

+ Xay dung chuong trinh cong tac cua Pang uy, Ban Thuong vu Dang uy,
Thuong truc Pang uy.

+ Tham muu gitip Bang uy, Ban Thuong vu Pang uy lanh dao, chi dao cong
tac cai cach tu phap; ndi chinh; phong, chong tham nhiing 1ang phi, tiéu cuc.

+ Tham muu, phdi hop to chiic cac phién tiép cong dan cta nguoi ding dau
cap uy theo quy dinh cia Bang, phap luat ctia Nha nudc. Dong thoi, tham muu xtr 1y
don thu gtri dén Bang uy; theo do1, don doc viéc giai quyét cac don thu duge Thuong
truc Pang uy giao.

+ Poéng thoi, tham muu Chanh Vian phong thyc hién tiép dan cia ngudi dimg
dau co quan va xtr Iy don thu thudc trach nhi¢m ctia Van phong theo quy dinh.

+ Tham muu Chéanh Van phong chi dao linh vuc bao v¢ bi mat nha nudc, co
y€u; cong tac doi ngoai trong pham vi linh vuc dugc phan cong phu trach.

+ Pon ddc, theo ddi viée thuc hién cac chuong trinh cong tac cia Pang uy, Ban
Thuong vu va Thuong truc DPang uy. Kip thoi tham muu diéu chinh, b6 sung khi ¢6 sy
thay doi theo chi dao ctia Thuong truc Pang uy.
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+ Tong hO’p tinh hinh thue hién cac nghi quyét, quyét dlnh chi thi, quy dinh,
quy ché cua cap uy tinh va cua Pang uy xa; hoat dong cua cac cap uy, co quan dang,
chinh quyen, MTTQ Viét Nam xa va cac to chue bang truc thudc dé bao cdo Ban
Thuong vy, Thuong truc DPang uy.

+ Pon ddc cac co quan, don vi thyc hién ché d6 thong tin bao céo theo quy dinh.
Tong hop bao céo dinh ky hang tudn, thang, quy, nam, nhiém ky. Dy thao bao cao phuc
vu cac hoi nghi so két, tong két, phuc vu 1am viée véi cac doan kiém tra, giam sat. .. khi
dugc Thuong truc giao.

+ Tham muu chuan bi cac ndi dung két ludn, phat biéu, ho so, tai liéu.... dé phuc
vu Thuong truc Dang uy du, chu tri chi dao cac cude hop ctia Pang uy, Ban Thuong vu
Dang uy va cac cudc hop do cap trén tricu tap.

+ Tham muu soan thao; phéi hop soan thao; tham dinh, tham tra cic van ban, dé
n... theo quy dinh.

+ Cht dong chi dao thuc hién cac nhiém vu khac thude linh vire dugce giao phu trach.

- Buoc ky cac van ban ¢ lién quan dén linh vuc phu trach va du cac cudc hop
theo chi dao cua Thuong truc Bang uy, phan cong cia Chanh Van phong.

- Thyc hién cic nhiém vu khac do Thuong truc Bang uy, Chanh Van phong
phan cong. Chiu trach nhiém tryc ti€p, toan dién trudc Chanh Van phong vé linh vuc
cong tac dugc phan cong.

Piéu 6. Nhiém vu, quyén han Phé Chanh Vin phong Hanh chinh — Quén tri

- Phu trach tham muu, téng hop trén cac linh vuc: hanh chinh — phuc vy; van
thu — luu trit; cai cach hanh chinh; chuyén doi so, ing dung cong nghé¢ thong tin;
trang thong tin dién tur...

- Truc ti€p chi dao, thuc hi€én mot s6 cong viée sau:

+ Quan ly, phan cong nhiém vu cho can bd, nguoi lao dong: Bao vé, tap vu, lai
xe, phuc vu... dé€ thuc hién cong tac: bdo dam an ninh, trat ty, ndi vu Tru s& lam viéc;
chuan bi cac di€u kién dé t6 chirc Hoi nghi, cac cudc hop cua cap uy; phoi hop phuc
vu cac hoi nghi, cac cude hop do céc co quan, don vi t6 chiic; cong tdc phong chay,
chita chay; v¢ sinh moi trudong, quan 1y dién, nudc; hau can va cac cong viéc hanh
chinh khac.

+ Thyc hién cac nhiém vy cong tadc van thu — luu trir, quan 1y con dau theo
ding quy dinh.

+ Tham muu, trién khai cong tac quan 1y, st dung chir ky so0; cdc nhiém vu
cai cach hanh chinh; phat trién khoa hoc, cong ngh¢, doé1 mai, sang tao va chuyén
doi so theo chi dao, hudng dan cua cap trén.

+ Bién tap, kiém duyét thong tin, nd1 dung va dang tai tin bai; cac van ban
lanh dao, chi dao Ién Trang thong tin dién tir ctia xa.



+ Tham muu Chanh Van phong chi dao linh vuc bdo v€ bi mat nha nudc, co
yéu; cong tac doi ngoai trong pham vi linh vuc dugc phan cong phu trach.

+ Tham muu Chanh Van phong Dang uy, Ban Thuong vu Pang uy, Thuong
truc Pang uy trong viée thue hién Quy ché t6 chuc 18 tang, 1€ viéng dbi véi can bo,
than nhan can bd va dang vién.

+ Chu dong chi dao thuc hién cac nhiém vu khac thudc linh vuc duoc giao phu trach.

- Buoc ky cac van ban ¢6 lién quan dén linh vuc phu trach va du cac cudc hop
theo chi dao cua Thuong truc Pang uy, phan cong ctia Chanh Van phong.

- Thyc hién ciac nhiém vu khac do Thuong truc Bang uy, Chanh Van phong
phan cong. Chiu trach nhiém tryc ti€p, toan dién trudc Chanh Van phong vé linh vuc
cong tac dugc phan cong.

Pieu 7. Nhiém vu, quyén han ciia can bg, cong chirc, nhan vién Van phong

Can b9, cong chuc, nhan vién Van phong chiu trach nhi€ém ca nhan trudéc
phap luét va lanh dao Van phong vé nhiém vu dugc phan cong.

7.1. Cong chirc tham muru, tong hop

- Chiu trach nhi¢ém truéce lanh dao Van phong ma truc tiép la Ph6 Chanh Van
phong phu trach cong tdc tham muu, tong hop vé nhitng cong viéc dugc phan cong
dam nhan.

- Tham muu, d6n ddc, tong hop tinh hinh cac mat cong tac xay dung Pang va
céc to chuc chinh tri - x hoi; cac nhiém vy phat trién kinh té - xa ho1; an ninh, quoc
phong; ndi chinh, phong chong tham nhiing, lang phi... Truc tiép thu thap va tong
hop thong tin di, dén, kip thoi dé xuat, bao céo lanh dao Van phong bién phap xu 1y
nhiing cong vi¢c thudc chirc nang, nhi€ém vy cua Van phong.

- Tham muu céc van ban 1anh dao, chi dao; chuong trinh, ké hoach cong tac;
cac bdo cao ngay; bao dinh ky, so két, tong két; cac bai phat bi€u, két luan... phuc
vu hoat dong ctia Pang uy, Ban Thuong vu Pang uy, Thuong truc Pang uy.

- Tham dinh cac van ban do co quan chi tri tham muu dy thao giri dén, bao
dam dang yéu cau, pham vi, quy trinh, tham quyén, thé thirc van ban; chu dong phéi
hop, thong nhat cac ndi dung da didu chinh vdi co quan chu tri; bao cao Lanh dao
Vin phong cac ndi dung chua théng nhat dugc voi co quan chu tri (néu co); giri du
thao van ban (sau khi da phéi hop, théng nhat véi co quan chu tri) dén Lanh dao Van
phong dé duyét, trinh ky.

- Theo ddi cc van ban dén han, qua han, bdo cao 1anh dao Van phong xur 1y
kip thoi.

- Tham muu cdng tac tiép dan, xt Iy don thu, tong hop cac vu viée (néu duoc
giao); cong tac bao vé bi mat nha nudc theo linh vuc dugc phan cong.

- Thuc hi¢n dung quy trinh soan thao, sao chép, in an, trinh ky van ban mat
quy dinh.
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- Tham du céac hoi nghi thudc linh vuc dugc phan cong dé nim bét tinh hinh,
tong hop va tham muu soan thdo van ban (néu dugc yéu cau).

- Phéi hop thuc hién mot s6 nhiém vu cong tac hanh chinh — phuc vu; cai cach
hanh chinh, chuyén doi so, khoa hoc cong ngh¢, hoat dong ctia Trang thong tin dién
tor xa...

- Thyc hién cac nhiém vu khac theo chi dao, phan cong cua lanh dao Van phong.
7.2. Cong chirc phu trach cong nghé thong tin

- C6 trach nhiém quan 1y, van hanh hé théng mang, cac phan mém chuyén
dung dam bao lién tuc, 6n dinh, phuc vu dac luc cong tac lanh dao, chi dao ctua
Thuong truc Pang uy va nhiém vu cai cach hanh chinh, chuyén doéi so trong Pang.

- Quan tr1 trang Thong tin dién tir xa; tham muu bién tap, dang tai tin bai, van
ban trén trang thong tin dién tr bao dam diung ndi dung, kip thoi.

- Chu dong tham muu tong hop cac bao cdo, soan thao van ban chi dao lién
quan dén linh vuc cai cach hanh chinh, chuyén ddi s6, 461 mébi sang tao... bao dam
trién khai kip thoi cac vin ban 1anh dao, chi dao ctia Trung wong, cua tinh lién quan
dén linh vuc nay.

- Tham muu huéng dan, ph01 hop boi duong nghiép vu cong tic chuyén do6i
s6 va cong nghé thong tin cho cip uy co sd, to chic dang, cic co quan truc thudc
Dang uy.

- Thyc hién cac nhiém vu khac theo chi dao, phan cong cua lanh dao Van phong.

7.3. Cong chirc Van thw - Luu triv

- Tiép nhan, phat hanh va quan 1y cac tai liéu, van ban dén, di; quan 1y tai liéu
luu trit co quan cua Pang uy va Van phong Pang uy theo quy dinh.

- Vin ban dén: Tiép nhan cac van ban, tai liéu, ho so guri dén bang uy; tién
hanh phan loai van ban va vao sb cong van dén; chuyén vin ban dén Bi thu Pang uy
dé xem xét, chi dao giai quyét; chuyén van ban dén noi nhan theo phé duyét cia
ngudi c6 tham quyén.

- Vian ban di: Kiém tra thé thirc vin ban; ra soat vin ban, kip thoi bao cdo Lanh
dao Van phong néu phat hién van ban c¢0 sai sét, chéng chéo, bat hop ly vé ndi dung,
thoi gian, dia diém, thanh phan... Pang ky sb, ngay, thang, nim sau khi ngudi co
tham quyén di ky van ban va trudce khi nhan ban, phat hanh; thuc hién phat hanh,
nhan ban ding sb luong va thoi gian yéu cau; chi phat hanh nhiing van ban da trinh
ky, dugc soan thao diing quy dinh, khong stra chira, tay x6a; van ban chi gui cho cac
co quan, td chirc, ca nhan c6 tén trong muc “Noi nhan”. Sau khi phat hanh can phai
kiém tra, ra soat lai viéc phat hanh vin ban, bao dam vin ban dugc giri ding, du
thanh phﬁn. Pdi véi mot sd van ban ¢o tinh chat quan trong, van ban khan, sau khi
phat hanh can cha dong xac minh thong tin cac thanh phan dd nhin duoc vin ban
hay chua va xu ky kip thoi.
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- Viéc gtri, nhan van ban dién tir trén mang thong tin dién rong cua Pang va mang
Internet thuc hién theo ding quy dinh cua Pang. Trong do, luu y thuc hlen dang quy
dinh d6i véi cac loai vin ban gti dong thoi van ban dién tir va vin ban gidy.

- Té chuc sap xep, luu trit, & hoa céc loai ho so, tai liéu, van ban di, dén theo
ding quy dinh v€ van thu, luu trit.

- Theo ddi cac van ban dén han, qué han trén h¢ théng, don ddc céc co quan
chu tri tham muu va bao céo 1anh dao Van phong xu ly kip thoi.

- Quan Iy va st dung con déu theo quy dinh ctia phap luat. Khong giao con déu
cho nguoi khac khi chua ¢6 quyét dinh ctia ngudi c6 tham quyén.

- Ung dung va quan 1y céc giai phap, san pham bao mat, an toan thong tin
nganh co yéu. Thuc hién nghi€p vu co y€u theo su chi dao cua co yéu Tinh vé g,
nhdn van ban mat qua h¢ thong trang thiét bi co yéu. Thuc hi¢n dung quy trinh soan
thao (n€u dugc phan cong), ban hanh, ti€ép nhan van ban mat theo quy dinh.

- Tham muu, hudng dan, kiém tra nghiép vu van thu, luu trit cia cac to chic
co s¢ dang truc thudc, cac co quan, don vi cua Bang, Uy ban MTTQ Viét Nam xa
theo quy dinh cua phap luat vé luu trir, cac quy dinh, huéng dan cua Trung vong
va cap uy tinh.

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo chi dao, phan cong cua lanh dao Van phong.

7.4. Cong chirc dam nhin nhiém vu lam thu quy (do mdt can bd ki€ém nhi¢m)

- Thuc hién ché do thu, chi tién mit theo sy diéu hanh, chi dao ctia Chanh Vin
phong, Pho Chanh Van phong (néu dugc giao).

- Thyc hién nghiém ché do quan 1y tién mat; ghi chép so sach, ching tir ding
nguyén tac tai chinh, bao dam theo quy dinh cua phap luat.

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo chi dao, phan cong cua l1anh dao Van phong.

7.5. Cong chirc ké toan

- Tham muu Chanh Van phong bao dam cac diéu kién vat chét, tai chinh phuc
vu hoat dong cia Pang uy, Ban thuong vy, Thuong truc Pang uy va cac co quan
chuyén trach tham muu, gitip viéc Pang uy xa theo quy dinh.

- Tham muu 1ap du todn ngan sach, quyét todn ngan sach, diéu hanh ngan sach
ding nguyén tac, ti€t ki€ém, hi¢u qua, kip thoi; thuc hién ché d sé sach ké toan;
thanh, quyét toan theo dung quy dinh hién hanh cta phép luét va du toan chi.

- Cap nhat va hach toan chinh xac, trung thuc, kip thoi tinh hinh tai chinh, tai
san, vat tu... trong qua trinh hoat dong ciia Van phong; trich nop day du, kip thoi
cac khoan dong gop BHXH, BHYT...theo quy dinh.

- Tham muu huéng din, phdi hop bdi dudng nghiép vu cong tac tai chinh cho
cap uy co so, to chirc dang va cac co quan dang truc thudoc Pang uy xa; tham muu
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kiém tra, giam sét viéc thu ndp va str dung dang phi & cac cip uy, td chirc dang truc
thudc PBang uy.

- Thuc hién cac nhi€ém vu khac theo chi dao, phan cong cua lanh dao Van phong.
7.6. Nhan vién lai xe

- Pua, don phuc vu lanh dao di cong tac bao dam tuyét ddi an toan theo su
phan cong cua lanh dao Van phong. Truong hop cac dong chi Thuong truc Bang uy
truc tiép dicu dong xe thi 1ai xe phai bao cao vai lanh dao Van phong trude khi di.

- Thuong xuyén ki€m tra xe, bdo dam xe ludn sach s€, an toan.

- Khi ¢6 lich cong tac phai co mat trude it nhat 15 phut trude gio lanh dao di
cong tac. Khi chua cé lich cong tac phai thuong truc tai co quan, san sang nhan
nhiém vu.

- Quan ly, sir dung xe ding quy dinh; bao cao dé xuat bao dudng, sira chira,
thay thé cac phu tung, thiét bi xe khi hu hong, su ¢6... Truong hop hong hoc dot
xuat doc duong, lai xe bao cdo 1anh dao Van phong cho stra chira va lay du cac ching
tr vé co quan; néu thay thé phu tung maéi phai nhap phu tung cti vé kho dé phuc vu
cho vi€éc quan ly tai chinh, tai san.

- Chju trach nhiém chinh néu khong may xdy ra tai nan, va cham ma xac dinh
1a do 161 cua lai xe.

- Theo ddi, ghi chép day du, chinh xac nhat trinh xe va bao c4o dinh ky hang thang.

- Thyc hién cac nhiém vu khac theo chi dao, phan cong cua lanh dao Van phong.

7.7. Nhan vién bao vé

- C6 trach nhiém bao dam an toan Tru s&, co quan sudt 24h/24h trong ngay;
khong dé nhitng ngudi khong ¢ trach nhiém tu do ra vao Tru sé. Tuyét d6i khong
dé xay ra tinh trang khong truc cong bao vé. Trong gid 1am viéc phai mic trang phuc
bao v¢ va mang theo dung cu, phuong tién lam viéc theo quy dinh.

- Huéng dén, sip xép va trong giir, bio dam an toan phuong tién di lai cta
can bg, cong chirc 1am vi¢e tai Tru s¢ va cua khach dén Tru s& dé hoi hop, 1am viéc
hoic lién hé cong tac... Nhac nhod, hudng din nguoi dan dén Tru so dé phuong tién
dung noi quy dinh dé thuan loi cho viéc bao dam an toan.

- Thuong xuyén kiém tra hé théng dién, nudc; thuc hién chdt s6 dién dinh ky
hang thang, bdo c4o 1anh dao Van phong; van hanh may phat dién...

- Kiém tra cac khu vuc dé xe; don ddc céan bo, cong chtrc, vién chuc lam viée
tai Tru s& dé xe dang noi quy dinh; nang cao ¥ thirc bao vé tai san cong, giilt gin vé
sinh chung.

- Cham séc cac cdy canh; 1am co, tudi nudc bon cay khu vuc phia san trude
Tru sé, chau hoa ngoai cong (néu cd); cuing v6i nhan vién tap vu 01 tuan/lan quét
don khu vuc vudn nhin, dbt co, rac bao dam sach s&, an toan cay tréng.
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- Thuc hién nhiém vu khéc theo chi dao, phan cong cua Ianh dao Van phong.

7.8. Nhan vién tap vu

- Chiu trdch nhiém dam bao v¢ sinh Try s¢ va toan bo khudn vién Tru s¢ Bang
uy bao dam sach s€. P61 vai khu vuc tién sanh, cau thang, khu vuc cong va san trudc
Tru s& Pang uy phai thuc hién vé€ sinh xong trudc gio lam viéc cac ngay trong tuan.
Chu dong bo tri thoi gian lam v¢ sinh, lau, quét don cau thang, hanh lang, phong hop
va cac khu vuc khéc trong Tru sé.

- Thuong xuyén lam v¢ sinh khu cong cong; lam co, quét, don san, vuon bao
dam sach sé.

- Trén co s& lich cong tac héng tuan hodc theo chi dao ctia 1anh dao Van phong,
chu dong phuc vu che, nudce tai cac phong hop trude gio dai bicu dén du. Két thac
hoi nghi, lau don, rira coc chén... bao dam sach s¢€.

- Phuc vu che, nude, don cde chén, lau ban, phong... Thuong truc Pang uy va
lanh dao Van phong.

- Binh ky thuc hién téng v¢€ sinh, quét mang nhén, lau ctra cac phong lam viéc
trong Tru s&, bao dam v¢ sinh chung.

- Thuc hién cac nhi€ém vu khac theo chi dao, phan cong cua lanh dao Van phong.

Chuwong III
CHE PO HOI HQOP VA MOI QUAN HE CONG TAC

Picu 8. Ché d¢ hoi hop
- Lanh dao Vian phong hoi y 1 lan/tuan.
- Hop toan thé can b, cong chire 1 1an/thang.

- M&i nam so két 6 thang va tong két nam dé danh gia tinh hinh thyc hién
nhiém vu cong tac cia co quan; thuc hién cong tac thi dua khen thuéng va dé ra
phuong hudng nhiém vu cong tac thoi gian tdi.

Dieu 9. Moi quan hé cong tac trong ndi by co’ quan.

- Vin phong Dang ty 1am viéc theo ché do Thu truong, Chanh Van phong c6
trach nhiém dam bao su phdi hop cong tac gitta cac bd phan tong hop, bién tap voi
bd phan hanh chinh; phan cong nhiém vu cu thé t&i 1anh dao, can bo, cong chic,
vién chirc, nhan vién, nguoi lao dong cua Van phong. Pho Chanh Van phong dam
bao su phdi hop, twong tro gitip d& 1an nhau giita cac thanh vién cua timg bo phan
do minh phu trach.

- Phé Chanh Vin phong duogc thay mat Chanh Vin phong giai quyét cac cong
viéc thudc linh vuc dugc phan cong va chiu trach nhi¢m trudc Chanh Van phong vé
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cac quyét dinh cua minh trong qua trinh thuc hién nhiém vu dugc phan cong. Néu
c6 van dé khi giai quyét can y kién ctia Chanh Vin phong thi bio cao Chanh Vin
phong quyét dinh.

- Trong qué trinh thuc hién nhiém vy cong tac vin phong, dbi voi nhitng van
dé quan trong, can thiét Chanh Vin phong chi dao, diéu hanh truc tiép cac can bo,
cong chtrc, vién chirc, ngudi lao dong thude tham quyén, nhiém vu do Pho Chanh
Vin phong duoc phan cong phu trach, tryc tiép didu hanh. Can b, cong chic, vién
chtrc, nguoi lao dong cé trach nhi€ém thuc hién sau dé bao cao lai Pho Chanh Van
phong phu trach.

- Khi dugc 1anh dao Van phong giao nhiém vy, can bg, cong nhan vién chirc
& cac bo phan cua Van phong chu dong thuc hién nghiém tic, trach nhi¢m, hi¢u qua.
Trong qua trinh thuc hién nhiém vu néu c6 khé khan, vudng méc hoic phat hién théy
nhig bat hop 1y trong chi dao, diéu hanh cta ldnh dao Van phong thi can bo, cong
chtrc, nguoi lao dong phai bao céo ngay lanh dao Van phong, dong thoi gilr nghiém
ky ludt phat ngén theo quy dinh.

- Chanh Vin phong c6 trach nhiém bao cdo moi hoat dong tai chinh hang Quy
v61 Thuong trye Dang uy phu trdch Van phong, chi dao thuc hién cong khai tai chinh
theo quy dinh. Phé Chanh Vin phong chi dao 1ap du tri kinh phi, dong thoi kiém tra
va ky xac nhan céc chi phi phat sinh do minh phy trach, chiu trach nhiém c4 nhan vé
nhitng xac nhan d6. Chanh Van phong ky duyét viéc thuc hién du tru va duyét, thanh
toan cac chung tir chi ti€u ctia Van phong.

Chuong IV
QUAN LY TAI CHINH, TAI SAN, CO SO VAT CHAT, CHE PO TRUC

Piéu 10. Quan 1y, sir dung tai chinh, tai san, co sé vt chat

- Can b, cong chirc co quan Vian phong déu phai c6 trach nhiém quan 1y, sir
dung, bao quan, gin gilt co s& vat chat, tai san chung va tai san, trang thiét bi, may
moc... dugc giao cho ca nhan dé phuc vu cong tac; khong tu ¥ di chuyén cac loai tai
sdn cua Van phong ra khoi khu vuc co quan khi khong c6 ¥ kién cua 1anh dao Van
phong. Néu lam hong, lam mat cac tai san dugc quan 1y str dung vi ly do chu quan
phai c6 trach nhiém boi hoan theo gia hién hanh.

- Thuc hién viéc quan 1y, sir dung tai chinh, tai san theo ding nguyén tac ché
do6 hién hanh cia Nha nudec.

- Nghiém chinh thuc hanh tiét kiém, phong chéng tham nhiing, 1ang phi; dam
bdo an toan, khi st dung kinh phi, tai san, co s& vat chat, trang thiét bi, van phong
pham, dién, nudc...

- Phong hop Ban Chap hanh, Ban Thudng vu Dang ty (phong hop) 14 noi to
chuc tiép khach, t6 chic cac Hoi nghi cia Bang uy la chinh. Co quan, doan thé cé
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nhu cau t6 chirc Hoi nghi tai phong hop phai dang ky véi lanh dao Vin phong va co
trach nhiém trong viéc sir dung, bdo quan tai san, trang thiét bi, co s& vat chat, vé
sinh phong hop...

Piéu 11. Ché d6 truc

- Thoi gian truc: Tat ca cac ngay trong tuan, ké ca ngay nghi, ngay 1&. Poi voi
ca tryc cuoi tuan, yéu cau nguoi dugc phan cong truc chi dong, san sang nhan nhiém
vu ngay khi ¢6 thong tin, chi dao...

- Thanh phﬁn: Gdm Lanh dao Vin phong, can bd, cong chire, bao vé, lai xe. ..

- Nhiém vu ca tryc: Pam bao an ninh trat tu trong subt thoi gian tryuc; giai
quyét cac cong viéc cua co quan; tiép nhan thong tin, xir Iy hodc bao cdo Thuong
truc dé xir 1y. Tham muu va td chirc thuc hién tét cac nhiém vu cia bang uy, Ban
Thudng vu, Thuong truc Pang uy phat sinh cudi tuan.

Chuong V
PIEU KHOAN THI HANH
Diéu 12. Di¢u khoan thi hanh

- Chanh Van phong, Pho Chanh Van phong, can bd, cong chirc, nhan vién,
nguoi lao dong co quan Van phong c6 trach nhiém thyc hién nghiém Quy ché nay.

- Trong qué trinh thuc hién néu c6 van dé phat sinh, vudng mic kip thoi phan
anh dé Chanh Van phong xem xét, quyét dinh di€u chinh.

Quy ché nay c6 hiéu luc tir ngay ky./.

NH VAN PHONG

SAN s
< G SAN
<

=
-
L

Noi nhan:

- Thudng truc Pang vy (dé b/c), %
- Lanh dao, can b, cong churc, nhan vién, nguoi lagr,
dong co quan Van phong Déang uy,
- Luu VP Dang uy.

D Viin Phong
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