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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
XA BACH NGOC Poc lap - Tw do - Hanh phic
S6: 43 /QP-UBND Bach Ngoc, ngay A6 thdang 7 ndm 2025
QUYET PINH

V& viéc Ban hanh Quy ché
lam viéc ciia phong Kinh té xa Bach Ngoc

UY BAN NHAN DAN XA BACH NGQC

Céin cir Ludt T6 chire chinh quyén dia phwong ngay 16/6/2025;

Can ciwr Nghi dinh s6 150/2025/ND-CP ngay 12/6/2025 cua Chinh phu
quy dinh 16 chitc cdc co quan chuyén mon thudc Uy ban nhdn dan tinh, thanh
phé truc thudc trung wong va Uy ban nhdn dén xd, phwong, ddc khu thudc tinh,
thanh phé truc thudc trung uong;

Céin cir Quyét dinh s6 25/0P-UBND, ngay 10/7/2025 cia UBND xd Bach
Ngoc vé viéc ban hanh quy dinh chitc ndng, nhiém vu, quyén han va co cdu té
chitc ciia phong kinh té xd@ Bach Ngoc;

Theo dé nghi ciia Vin phong HDND-UBND va Truéng phong Kinh té xd;

QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc ctia phong
Kinh té xa Bach Ngoc.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Pidu 3. Chénh vin phong HDND-UBND; Céc phé Chu tich UBND;
Trudng cac phong: Kinh té, Van hoa - Xa hoi; Phé Gidm dbc Trung tdm Phuc
vu hanh chinh céng; Thu trudng céc co quan, don vi ¢6 lién quan, Ban can su cac
x6m chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./;

Noi nhin: onV TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu diéu 3;

- Cac So: Tai chinh; Noéng nghiép va Mo6i truong;
X4y dung; Cong thuong (B/c);

- TT Pang uy, TT HDND x3;

- Chu tich, cac PCT UBND x&;

- Luu: VT. %




UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
XA BACH NGOQC Déc lap - Tw do - Hanh phiic

Bach Ngoc, ngay  thdng 07 ndm 2025

QUY CHE LAM VIEC
Ciia Phong Kinh té xa Bach Ngoc
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 43 /QD-UBND ngay 46 /7 /2025
cua Uy ban Nhan ddn xa Bach Ngoc)

Chwong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1.Pham vi va ddi twgng diéu chinh.

1. Quy ché nay quy dinh vé chtc ning, nhiém vu, quyén han, t§ chuc
bd may, ché do lam viéc trong ndéi bé Phong Kinh té x3 Bach Ngoc, mbi
quan hé cong tac gitta Phong Kinh té vé&i cac co quan, phong, don vi, t6
chure, ca nhén c6 lién quan.

2. Quy ché nay 4p dung dbi véi cdc co quan, don vi, cac xom, to chtre, ca =
nhan co lién quan dén céc linh vuc cong tac cia phong Kinh té, cong tac phdi 6
hop véi Phong Kinh té dé thuc hién céc nhiém vu chinh tri, kinh té - xa hoi xa e
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Dieu 2.Nguyeén tac lam viéc. o
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I. Phong Kinh té lam viéc theo ché d6 Thu truéng; Truéng phong la
ngudi ding dau, chiu trach nhiém truéc UBND x4, Cha tich UBND x3 va cdc
S&, nganh cép tinh v& toan bo cong viéc thudc chirc ning, nhiém vu cua
phong minh; Phéat huy tinh thdn cha dong, sang tao, tu chiu trach nhiém vé
phan viéc duoc giao cua tirng cong chirc, chuyén vién.

2. Phong kinh té x4 Bach Ngoc chiu su quan ly toan dién, truc tiép vé td
chire, bién ché va cong tac cuia UBND xa Bach Ngoc déng thoi chiu su chi dao,
kiém tra, hudng dan vé chuyén mon, nghiép vu ctia S& Tai chinh; S& Nong
nghiép va Moi truong; S Xay dung; S& Cong thuong.

3. Lanh dao, chuyén vién phong Kinh té khi giai quyét cong viée phai tuan
thi quy trinh, thu tuc luét dinh, quy dinh cta co quan va chuong trinh, ké hoach
cong tac hang ndm cta phong di dugec UBND x& phé duyét; ddng thoi phai
thuong xuyén ddi méi 1€ 18i 1am vigc, tich cuc cai cach hanh chinh, ning cao
hiéu qua cong tac tham muu, ning cao hidu qua, chat luong cong viéc.
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4. Trong phén cbéng cong viéc, mdi viéc chi giao cho mdt ngudi phu trach
chinh. Mdi can bd, chuyén vién duoc giao nhiéu nhiém vu trén nhiéu linh vuc
khac nhau, khi tham muu xt ly, giai quyét cong viéc thi can bd, chuyén vién
phai tudn tht ding theo quy dinh, quy trinh va pham vi trach nhiém, thdm quyén
ctia minh phu trach. Céng viéc giao cho ngudi nao thi ngudi do phai chiu trach
nhiém chinh va ngudi phu trach linh vuc d6 phai chiu trach nhiém vé cong viéc
duoc giao thude linh vie minh phu trach.

Chuong 11
PHAM VI, CACH THUC GIAI QUYET CONG VIEC

Piéu 3. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc cia Trudng phong.

1. Trach nhiém cua Trudéng phong

a. Chiu trach nhiém truéc UBND x4, Chu tich UBND x&, Pho chu tich
UBND x4 phu trach linh vuc kinh té va trudc phéap luat vé viéc thuc hién chirc
nang, nhiém vu, quyén han duge giao va toan b hoat dong cua phong.

b. Chi dao, diéu hanh phong thuc hién chiic ndng, nhiém vu va quyén han
theo quy dinh cta phép luat hién hanh va Quyét dinh da dugc phé duyét cua
UBND xa.

c. Trudng phong chiu trach nhiém phén cdng nhiém vu phu trach linh vuc
cho ph6 Truéng phong, phan cong nhiém vu cu thé cho timg chuyén vién trong
phong mot cach hop ly.

d. Kiém tra, don dbc, dénh gia két qua viéc thuc hién nhiém vu ctia pho
Trudng phong, cac chuyén vién trong tumg thang, tirg quy, lam co s& nhén xét,
danh gié, xép loai hang nam.

2. Pham vi giai quyét cong viéc ciia Truwéng phong

a. Giai quyét nhitng cdng viéc thude thdm quyén theo Quy dinh ctia phéap
luat va nhimng cong viéc duoc UBND xa, Chu tich UBND x& giao hodc uy
quyeén.

b. Giai quyét theo tham quyen va chiu trach nhiém vé quyet dinh ctia minh
dbi vé6i nhitng kién nghi dé xuit cia cong chuc, chuyén vién trong phong, cac
phong chuyén mén, cac co quan, t4 chirc, ca nhan lién quan (ké ca nhiing vén dé
ma con ¢6 cac y kién khéc nhau).

Piéu 4. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc cia phé Trudng
phong.

1. Trach nhiém giai quyét cong viéc ciia pho Truéng phong.
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a. Pho Trudng phong dugce Trudng phong phan cong phu trach mét s cong
viéc va mét sd linh vuc khi giai quyét cong viée chiu trach nhiém trude Trudng
phong va truée phép luat vé nhitng quyét dinh cia minh; Nhitng van dé c6 tinh
nhay cam, quan trong phai kip thoi béo céo va xin y kién Trudng phong truédce
khi quyét dinh. Khi Trudng phong vang mit, pho Truéng phong duge Trudng
phong dy nhiém didu hanh céc hoat dong cta phong va béo céo lai két qua diéu
hanh trong thoi gian Truéng phong ving mit cho Truéng phong biét dé diéu
hanh.

b. Kiém tra, don dbc, danh gia két quéa viéc thuc hién nhiém vu cta céc
chuyén vién dugc phan coéng theo dia ban va linh vuc phu trach, trong timg
thang, timg quy béo cdo véi Trudng phong dé lam co s& nhan xét, danh gia, xép
loai hang nam. :

2. Pham vi gidi quyét cong viéc ciia ph6 Trudéng phong.

a. Giup Trudng phong chi dao, kiém tra, dén dbc cac chuyén vién trong
thuc hién nhiém vu, truc tiép tham muu thuc hién cac nhiém vu theo sy phin
cong cta Trudng phong, va thuc hién mot sé nhiém vu khac khi dugc Trudng
phong giao hoac ty quyén.

b. Truc tiép chi dao, kiém tra, dén dbc, td chirc thuc hién cac chu truong,
phép luat, Chi thi, K& hoach thudc linh vurc cong tdc duge phan céng phu trach;
xir ly theo tham quyén déi véi cac véin dé phat sinh, cac kién nghi, d& xuét trong
linh vuc dugc phan cong.

Piéu 5. Trach nhiém ciia cdc chuyén vién.

1. Céc chuyén vién dugc phan cong thuc hién timng nhiém vu cu thé va chiu
trach nhiém trudc l1anh dao phong vé viée thuc hién nhiém vu do; Chuyén vién
¢6 trach nhiém phai hoan thanh nhiém vu dugc giao, dam bao ning cao chét
lugng, hiéu qua cong tac tham muu.

2. Céc chuyén vién phong Kinh té phai néu cao tinh than tu giac, phat huy
tinh chu dong, sang tao, su phdi két hop trong giai quyét cong viée. Tuan thu
quy dinh phap luét va y kién chi dao cua Trudng phong va phé Truéng phong
phu trach truc tiép. Trudng hop dang c6 y kién khac nhau thi phai truc tiép phan
anh, béo céo cu thé véi Trudng phong va chdp hanh theo y kién chi dao cua
dong chi Truéng phong.

3. Gifr gin t6t mdi quan hé ndi bd, doan két, théng nhat, c6 trach nhiém hd
trg 1an nhau trong cong tac. Thudng xuyén bam nim dia ban x6m, ban cén su
cdc xOm, cac co quan, to chic lién quan dé ndm bét kip thoi tinh hinh, ning cao
hiéu qua céng viéc minh phu trach.
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Chuong 111
QUAN HE CONG TAC

Piéu 6. Quan hé cong tac véi Sé, cac co quan co lién quan.

1. Phong Kinh té chju sy huéng dan, kiém tra vé chuyén mén nghiép vu
ctia S& Tai chinh; S& Nong nghiép va Moéi truong; S¢ Xay dung; So Cong
thuong, thuc hién viéc bdo cdo cong tac chuyén mén dinh ky va dot xuét theo
yéu cdu cua cac So.

2. Ctr can b, chuyén vién phéi hop véi cac co quan co lién quan trong viée
thuc hién thanh tra, kiém tra trong céc linh vuc thugc phong phu trach khi co
yéu cau.

Piéu 7. Quan hé cong tac véi UBND xa.

1. Phong Kinh té chiu su 1anh dao, chi dao truc tiép va toan dién cua Uy
ban nhan dan x3 vé& toan bd cdng tac theo chirc ning, nhiém vu cua phong,
Trudng phong truc tiép nhén chi dao va noi dung cdng tac tir Chu tich hoac Pho
Ch tich phu trach khéi va phéi thudng xuyén béo cdo voi Chi tich, cac Pho chu
tich Uy ban nhan dan xa vé nhitng linh vuc cong tac dd dugc phéan cong;

2. Thuc hién day du, kip thoi céc bao céo dinh ky, chuyén dé, dot xuat véi
Uy ban nhan dan x4 vé ndi dung cong tac ciia Phong va dé xuét cac bién phap
giai quyét cong tdc chuyén mon trong quan ly nha nudc thudce linh vye cua
phong.

Diéu 8. Quan hé cong tac voi HDND xﬁ

Phong Kinh té c6 trach nhiém béo céo vé cac ndi dung cong viéc thude linh
vuc chuyén mon cua phong theo yéu ciu ctia HDND x4, tra 10i céc y kién kién
nghi, phan anh cua cur tri vé cac ndi dung lién quan dén linh vuc quan ly cua
phong qua céc ky tiép xuc ctia Dai biéu HDND xa.

Pi¢u 9. Quan hé cong tac véi cac co quan chuyén mon khac thude Uy
ban nhan dan xa.

Thuc hién mdi quan hé hop tac va phoi hop trén co so binh dang, theo chirc
nang, nhiém vu, dudi su diéu hanh chung cua Uy ban nhan din x4 nhdm dam
bao hoan thanh nhiém vu chinh tri, ké hoach kinh t& - x3 hdi cua xa. Trong
trudng hop phong Kinh té chu tri phdi hop giai quyét cong viéc, néu c6 su chua
nhét tri v6i ¥ kién ctia Thu trudng cac phong, co quan chuyén mén khac, Trudng
Phong Kinh té tap hop céc y kién va trinh Lanh dao Uy ban nhan dén x4 xem
xét, quyét dinh.
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Piéu 10. Quan hé cong tic véi Uy ban Mt trian T quoc Viét Nam xa,
cac don vi sw nghiép, cac ban, nganh, doan thé, cic tb chirc xa hoi cia xa.

Khi Uy ban Mit tran T6 qudc Viét Nam x&, cac don vi su nghiép, cac ban,
nganh, doan thé, cac t6 chic x3 hoi cla xi c6 yéu cau, kién nghi cac van dé
thude chirc nang, nhiém vy, linh vuc cdng tic cua phong. Trudng phong cé trach
nhi¢m chi dao, phén coéng céc bd phan chuyén mén phbi hop, tham muu giai
quyét hodc tham muu Trudng phong giai quyét. Bio cdo hodc trinh Uy ban nhén
dan xa giai quyét cac nhiém vu theo thdm quyén.

Diéu 11. Quan hé cdng tic véi cie don vi truc thugc sé' chuyén mon
cap Tinh. ‘

l. Viéc phdi hop cong tac duge thuc hién theo nguyén tic binh ding, ton
trong, ho tro 1an nhau. Bao dam thuc hién, phéi hop déng bo, théng nhét, chat
ché, kip thoi, cong khai, minh bach, dung quy dinh theo phép luit va céc vin
ban hudng dan coé lién quan.

2. Xac dinh rd co quan, don vi chu tri, ph6i hop; trach nhiém, quyén han
ctia nguoi dimg dau co quan, don vi; ndi dung, thoi han, cach thirc thuc hién;
ché do thong tin, bao céo.

3. Tuén thu cac quy dinh cua phap luat hién hanh; phtu hgp véi chire ning,
nhiém vu, quyén han, quy ché t6 chure hoat dong cua tirng co quan, don vi.

Chwong IV
CHE PQ HQI HQP, THONG TIN BAO CAO, PI CONG TAC,
NGHI PHEP, NGHI VIEC

Piéu 12. Ché dp hdi hop.

1. Phong Kinh té thuc hién ché do hop phong dinh ky 01 thang 01 lin (c6
thé két hop véi sinh hoat chi b) dé dénh gi4 két qua thuc hién nhiém vu thang
trude va trién khai nhiém vu thang t6i. Ngoai ra tily vao tinh hinh cu thé ¢6 thé
t6 chirc hop dot xuét.

2. Lanh dao phong Kinh té tién hanh héi y mdi thang mot 1an va héi y dot
xuét khi can thiét.

3. Tham muu t6 chire cac cudce hop, héi nghi, tap huén.

- Céc cude hop, hoi nghi dé trién khai, so két hoac téng két cong tac chuyén
mon, tap huén nghiép vu trong linh vuc thudc phong Kinh té quan ly thuc hién
theo ké hoach va phai td churc ngén gon, dung thanh phf‘?m, dam bao thiét thuc,
tiét kiém va hiéu qua.

o
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- Céc cudc hop, hdi nghi do phong t6 chirc c6 moi lanh dao cia cac phong,
ban, Chii tich, PCT UBND x4 thi phai b4o cdo xin y kién va duoc su ddng y cia
Chu tich, PCT UBND xa phu trach linh vuc vé néi dung, thanh phén, thoi gian
va dia diém to chirc cudc hop.

Piéu 13. Ché d théng tin, bao cdo.

1. Phong Kinh té ¢6 trach nhiém thuc hién diy du, nghiém thc, ding quy
dinh, ché do thong tin, bao cdo dinh ky, bdo cdo chuyén dé, bao céo dot Xuét
theo yéu cau ctia cac S&, cac ban, nganh cép tinh va cia HDND, UBND xa.

2. Téng hop bdo cdo vé nganh, linh vuc theo yéu cdu cua Pang uy —
HDND - UBND x3; bdo cdo thudc linh vuc nao thi do chuyén vién phu trach
linh vuc d6 tham muu, phé Truong phong phu trach linh vuc thim dinh trudc
khi trinh Truéng phong hodc UBND xa ky, cac bd phéan, cd nhén lién quan co
trach nhiém phéi hop, cung cap thong tin dé hoan thién béo cdo dam bao trung
thuc, khach quan va chat lugng.

3. Phé Trudng phong, chuyén vién thuc hién nghiém ché d bao cdo véi
Trudng phong vé két qua kiém tra sau khi di cong tac & co s6 va tiép thu tai céc
hoi nghi.

4. Pinh ky céc chuyén vién phong bao cédo cho phé Truéng phong va pho
Trudng phong téng hop két qua thuc hién nhiém vu trong théng va lén ké hoach
thuc hién nhiém vu thang tGi trén linh vuc minh phu trach, bao cdo Trudng
phong hang théng va thuc hién ché d6 bao céo dot xuat theo yéu cau ciia Trudng
phong.

Piéu 14. Pi cong tac.

1. Truong phong di cong tadc pham vi ngoai xa hodc véng mit tir 3 ngay trd
l1én phai bao cao va dugc su ddng y ctia Phoé chu tich phu trach linh vuc hogc
Chu tich UBND x4. Trong thoi gian di ving phai c6 ty quyén cho phé Trudng
phong diéu hanh céc hoat dong va giai quyét cong viéc ciia phong.

2. Phé Trudng phong va cac chuyén vién di cong tac hodc di kiém tra cac
x6m, to chirc phai bdo cdo véi Trudng phong, phd Trudng phong trude 01 ngay
8 bd tri hop 1y lich truc va dam bao giai quyét nhiém vu chuyén mén tai phong
(néu lich di cong tac, di kiém tra dot xudt phai bdo céo, xin y kién Trudng
phong, phd Trudng phong trude khi di).

Piéu 15. Nghi phép, nghi viéc.

1. Lanh dao, chuyén vién phong Kinh té dwoc hudng ché d6 nghi phép
hang nam theo quy dinh; khi ¢6 nhu cdu nghi phép nim, phai dé xuat véi
Trudng phong it nhat trude 01 tuan dé sap xép, bd tri cong viée trude khi trinh
xin Lanh dao UBND xa.
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2. Lanh dao, chuyén vién phong Kinh té néu c6 ly do chinh dang c6 thé
duge nghi viéc riéng ngoai ngay nghi thir 7, cht nhat, nghi 18, tét. Truong phong
giai quyét cho nghi 01 ngay; Tir 2 ngdy tré 1én ngudi cé nhu cdu phai béo céo,
xin y kién cia Chu tich hozc phé Chu tich phu trach.

Chuwong V
GIAI QUYET PON THU

Piéu 16. Giai quyét don thw khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh.

1. Truéng phong, phé Trudng phong phai thuong xuyén tu kiém tra viéc
thuc hién cac quy dinh vé giai quyét khiéu nai, té cdo cua cong dan dugc UBND
X3, co quan nha nude cap trén giao.

2. Giai quyét khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh theo ding trinh tu, thu
tuc va tham quyén quy dinh cta Luat khiéu nai, Luét t6 céo; bao cdo Chu tich
UBND x4, co quan nha nudc c6 thim quyén giai quyét nhiing khiéu nai, té céo,
kién nghi, phan anh cta céng dan lién quan dén linh vuc quéan ly.

3. Can bg, chuyén vién, cong chirc phong phai chu dong tham muu thuc
hién dang quy trinh, quy dinh dé giai quyét cac kién nghi, phan anh thudc linh
vuc dugc phan céng phu trach. Pong thoi thuc hién day du, nghiém tac cac két
luan, Quyét dinh ctia Chu tich UBND x4 va co quan nha nude ¢6 thAm quyén vé
giai quyét khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan 4nh cta céng dan lién quan dn linh
vuc quan ly.

4. Phéi hop véi cac co quan c6 thdm quyén giai quyét khiéu nai, té cdo,
kién nghi, phan anh c6 lién quan dén c4 nhan, tb chirc thude thdm quyén quan ly.

Chuwong VI
BAN HANH VA QUAN LY VAN BAN; QUAN LY HO SO; QUAN LY
CON DAU; SUDUNG HQP THU CONG VU VA PHAN MEM

Piéu 17. Ban hanh va quan Iy vin ban.

1. B6i v6i cong vin dén.

- Moi cong vin dén déu phai qua bd phan Vin thu cta phong dé lam thu
tuc vao sé cong van dén; sau do bod phén vén thu trinh 1anh dao phong xur ly,
chuyén bo phan lién quan thuc hién.

- Néu ndi dung van ban lién quan dén nhiéu bo phén thi cac bd phén c6 lién
quan dugc sao giri @ phdi hop va luu 01 ban tai Vin thu cta phong.

- Thuc hién ddy du cong tac vin thu, luu trir theo quy dinh.




2. D6i véi vin ban di.

- Vin ban hanh chinh théng thuong cta phong: Cac vin ban d trién khai
nhiém vu ciia nganh do phong ban hanh nhu: Cong van, t& trinh, bao cao, thong
béo,... thi chuyén vién phu trach tham muu soan théo, ky nhdy va trinh Truong
phong hodc Phé truéng phong ky, vao sb quan 1y dé liy s6, sau d6 nhan ban giri
céc thanh phan lién quan; ban gbc phai duoc luu trit tai b phén luu trit ctia phong.

- Phé trudng phong truc tiép ky ban hanh cac van ban ctia phong thude linh
vuc duge phan cong phu trach, bao cdo Truong phong biét dé chi dao. Truong hop
Ph6 Truong phong duoc uy quyén ky vin ban thi truée khi ky phai béo céo noi
dung van ban ky va phai co su ddng vy ctia Truéng phong dé Truéng phong biét
va diéu hanh.

- Céc van ban do phong tham muu cho UBND x&, Chu tich UBND xa ky,
ban hanh:

+ Péi v6i van ban hanh chinh théng thudng nhu: Quyét dinh ca biét, cong
van, to trinh, bo céo, thdng bdo,... thi chuyén vién phu trach linh vuc tham muu
soan thao, thong qua Truéng phong hodc Phé Trudng phong phu trach gop y va
hoan thién, sau d6 ky nhay (trudng hop Truong phong ky nhay phai chiu trach
nhiém truéc Truong phong va lanh dao UBND xa vé ndi dung thdm dinh) trinh
Lanh dao xa ky ban hanh.

+ Trudng hop Phé Trudng phong dugec UBND xa giao nhiém vu bang vin
ban thi ky nhéy vao vin ban va bdo cio véi Truong phong, néu Trudng phong
cir di truc tiép dé giai quyét vu viée cu thé thi ky nhay vao vin ban, trudc khi ky
phai bdo céo ndi dung vén ban va phai co su doéng y ctia Trudng phong dé
Trudng phong biét va diéu hanh.

+ Pbi v6i van ban quy pham phép luat do phong tham muu xay dung:
Chuyén vién va cac bd phén lién quan tham muu soan thao, trinh tap thé lanh
dao phong xem xét, bo sung, sau d6 14y v kién dong gép cua cac ban nganh lién
quan (néu thdy can thiét), tong hop, hoan chinh véan ban sau khi da chuyén Vin
phong HDND va UBND thdm dinh, trinh Chu tich UBND x4 ky ban hanh.

3. Tht ca cac vin ban do phong ban hanh hodc tham muu UBND x4 ban
hanh déu phai dam bao chét luong vé noi dung cling nhu thé thirc ctia vin ban;
quy trinh soan thao, ban hanh van ban theo ding quy dinh.

Piéu 18. Quan ly va sit dung con dau

1. Viéc quan ly va sir dung con déu trong coéng tac Van thu - Luu trit cua
phong dugc thyc hién theo quy dinh hién hanh.
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2. Con dau ctia phong duge giao cho mot Chuyén vién kiém Van thu quan
ly, thuc hién theo cac quy dinh cu thé sau:

+ Khéng giao con ddu cho nguoi khéc khi chua duoc phép bang Vin ban
hic dong y cua Trudng phong.

+ Chi dugc déng ddu vao céc van ban, gidy t& sau khi dd c6 chit ky cua
ngudi c6 tham quyén.

+ Khi déng ddu phai cé van ban gdc; van ban gde duoc luu trit tai Vin thu
theo ding quy dinh.

+ Chi déng dau tai phong lam viéc (tuyét d6i khong duoc cidm con diu ra
khoi phong, trir trudng hop duogc phép bang van ban cia ngudi ¢ thim quyén).

Piéu 19. Sir dung hp thw céng vu va phan mém.

1. Lanh dao va chuyén vién phong Kinh té c6 trach nhiém sir dung hidu qua
phan mém va hdp thu cong vu da duogc cp.

2. Méi ca nhén cén bd, cong chuc, chuyén vién phong Kinh té phai tich cuc
tiép can, hoc hoi dé sir dung thanh thao cac tmg dung cua phin mém dé phuc vu
cong tac.

3. Mdi c4 nhan cén bd, cong chirc phong Kinh té phai thudng xuyén ding
nhép vao phén mém VNPT ioffice dé biét nhiém vu duoc giao va trién khai thuc
hién ding ké hoach, dat hiéu qua.

Chwong VII
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 20. Vé khen thwéng va xir Iy vi pham.

1. Cén bd, cong chirc, chuyén vién ctia phong va céc t6 chirc, ¢4 nhan c6
thanh tich trong viéc thuc hién, phdi hop thuc hién tét Quy ché 1am viéc cua
Phong Kinh té xem xét uu tién trinh cip trén khen thuéng theo quy dinh cia
phap luat.

2. Can b9, cong churc, chuyén vién cua phong va céac td chirc, c4 nhan néu
vi pham nhitng quy dinh ctia Quy ché nay, tiy theo tinh chét, mirc d6 vi pham
phong s& tham muu cép trén xir Iy hanh chinh theo quy dinh cta phép luat.

Piéu 21. Quy ché ndy la co’ sé¢ dim bao cho hoat dong thong nhit cia
tap thé phong va phat huy vai tro, trach nhiém cia tirng ca nhan lanh dao,
chuyén vién phong Kinh té.

1. Quy ché nay da dugc thong qua tap thé can bo, cong chtrc cuia Phong
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2. Lanh dao, chuyén vién ctua phong Kinh té chiu trach nhiém thi hanh
Quy ché nay.

3. Trong qua trinh thuc hién s€ dugc didu chinh, bd sung cho phit hop véi
finh hinh thuc t& hodc c6 thé thay ddi khi cé céc van ban diéu chinh cia cap

trén./.
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