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~ UBNDTINHKIENGIANG CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
SO THONG TIN VA TRUYEN THONG Péc Bip- Tuwdo- Hanh phiic
S6: 18/QD-STTTT Kién Giang, ngay 18 thdang 3 nam 2022
QUYET PINH

V& viée sira ddi, bo sung Quy ché hoat dong
ctia S& Thong tin va Truyén thong tinh Kién Giang

GIAM POC THONG TIN VA TRUYEN THONG TIiNH KIEN GIANG

Cén cit Quyét dinh s6 704/OD-UBND ngay 24 thing 3 ndm 2008 cua Uy
ban nhan ddan tinh Kién Giang Thanh lap So Thong tin va Truyén théng tinh
Kién Giang;

Cdn cir Quyét dinh s6 457/QP-UBND ngay 27 thdng 02 nam 2019 cua Uy
ban nhan dan tinh Kién Giang Quy dinh chitc nang, nhiém vu, quyén han va co
cdu té chire ciia S6 Théng tin va Truyén thong tinh Kién Giang;

Xét dé nghi cua Chdnh Van phong.

QUYET PINH:

Pi¢u 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay “Quy ché sira ddi, bo sung
hoat dong ctia S& Thong tin va Truyén thong tinh Kién Giang”.

Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky, thay thé Quyét dinh
56 96/QD-STTTT ngay 29/7/2020 ctia S& Théng tin va Truyén théng vé viée
stra doi, bd sung hoat dong ctia S& Thong tin va Truyén thong tinh Kién Giang.

Piéu 3. Chanh Vin phong, Trudng cac phong chuyén mén va tuong
duong, cong chirc, vién chic thuéc S& va cac don vi co lién quan chiu trach
nhiém thi hanh quyét dinh nay./. P‘Lﬂ

~

Noi nhin:
- Nhu Diéu 3;
- Luu VT.




CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap- Tudo- Hanh phiic

S QUY CHE
Stra don, b6 sung hoat dong ciia S6 Thong tin va Truyén thong
(Ban hanh kém theo Quyet dinh s6 18/OD-STTTT ngay 18 thang 3 nam 2022
ctia S¢ Thong tin va Truyén thong)

Chuong I
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi, d6i twong diéu chinh

1. Quy che nay quy dinh nguyén tic, ché do trach nhiém, 1 18i lam viéc,
trinh tu giai quyét cong viéc va moi quan hé cdng tac ctia S& Thong tin va Truyén
thong tinh Kién Giang.

2. Cong chire, vién chie (CCVC) S& Thong tin va Truyén théng va céc to
chire, ca nhan ¢6 quan hé lam viéc v6i S¢ Thong tin va Truyén théng chiu su diéu
chinh cta quy ché nay.

Piéu 2. Nguyén tiic lam viée

1. S¢ Thong tin va Truyén thong lam viéc theo nguyén tic tap trung dan
chu, vira bao dam phat huy vai tro lanh dao cua tap thé, vira d& cao trach nhiém
ca nhén cta Giam déc, cac Pho Gidm déc va cac Trudéng phong, Phd Trudng
phong chuyén moén va trung tdm truc thudc So.

2. S¢ Thong tin va Truyén thong giai quyét cong viée theo quy dinh cia
phap luat; theo su hudng dan chuyén mon, nghiép vu cua B6 Thong tin va Truyén
thong, su lanh dao, diéu hanh cta Tinh ty, Uy ban nhan dan tinh va su giam sat
ctia Hoi ddng nhan dan tinh.

3. Bao dam phat huy néng lyc, s¢ truong ctia CCVC; chi trong sy phdi hop
cong tac, trao doi thong tin trong giai quyet cong viée va trong moi hoat dong theo
dung chirc nang, nhiém vy, quyén han quy dinh.

4. Bao dam dén chu, 18 rang, thuong xuyén cai cach thu tuc hanh chinh dam
bao céng khai, minh bach va hiéu qua trong hoat dong.

5. Méi CCVC duge kiém nhiém mdt sb cong viée, nhung mdi cong viée
chi giao cho 01 ngudi chju trach nhiém chinh. Trudng hop ndi dung cong tac lién
quan dén mot s6 phong thi Truéng phong nao dugc giao chi tri phai chi dong
phdi hop véi céc phong c6 lién quan de ban bac phan cong nhau cung thyc hién.
Khi phéi hop thuc hién cong viéc, néu c6 phat sinh vin dé chua thong nhét thi
Trudng dugc giao chu tri phai bao cdo Ban Giam ddc ra quyét dinh cudi cung.

6. CCVC c6 trach nhiém thuc hién nhiém vu va chép hanh quyét dinh ctia
clp trén va phai bdo céo lanh dao truc tiép tién do, két qua codng viéc thuc hién,
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khéng tyr y bao céo xin y kién Ban Gidm déc, trir trudng hop duge Ban Giam déc
trurc tlep yéu cu.

Chuong II
VI TRi, CHUC NANG, NHIEM VU VA QUYEN HAN,
TO CHUC BO MAY BIEN CHE

Diéu 3. Vi tri, chirc niing

1. S& Thong tin va Truyén thong 1a co quan chuyén mén thuge Uy ban nhén
dan tinh, ¢6 chirc ning tham muru, gitp Uy ban nhén dan tinh thye hién quén ly
nha nudc vé: Bio chi; xuit ban; buu chinh; V1en thong; tin s vé tuyen dién; cong
nghé thong tin, dién tir; phat thanh va truyén hinh; théng tin d6i ngoai; ban tin
théng tAn; thong tin co s&; ha tang thong tin truyén thong, quang cao trén bio chi,
trén moi trudng mang; trén xuét ban phdm va quéng cdo tich hop trén céc sin
pham dich L vy buu chinh, vién thong, cong nghé thong tin (sau day goi tit 13 thong
tin va truyen théng); cc dich vu cong thude pham vi quan ly ctia 86; thuc hién

mét s6 nhiém vy, quyen han theo sy phan cép, tiy quyén cia Uy ban nhén dan tinh
va theo quy dinh ctia phap luét.

2. S& Thong tin va Truyen théng co tu cach phap nhan, ¢6 con dau va tai
khoan riéng; chju su chi dao, quan 1y vé td chic, bién ché va cong tac cua Uy ban
nhén dén tinh, dng thdi chiu su chi dao, kiém tra, huéng din v& chuyén mén,
nghiép vy ciia B§ Théng tin va Truyén thong,

Diéu 4. Nhiém VU vi quyén han

Thyc hién theo Théng tir lién tich s6 06/2016/TTLT-BTTTT-BNV ngay 10
thang 3 ndm 2016 clia B6 Théng tin va Truyén thong va B N6i vu; Quyeét dinh
sb 457/QD UBND ngay 27 thang 02 nim 2019 cua Uy ban nhan dén tinh Kién
Glang ve vigc quy dinh chitc ning, nhiém vy, quyén han va co cdu td chirc by may
ctia S& Thong tin va Truyén thong tinh Kién Giang.

Piéu 5. Co ciu td chire

1. S& Théng tin va Truyén thong c6 Gidm dbc va 02 Pho G1am dée. Gidm

dbc va cac Phé Giam déc do Chi tich Uy ban nhén dén tinh bd nhiém v mién
nhiém,

2. S& Théng tin va Truyén thong c6 04 phong chuyén mon va 01 don vi su
nghiép tryc thudc Sé: Vin phong S&; Thanh tra S&; Phong Thong tin - B4o chi va

Buu chinh; Phong Vién théng va Cong nghé thong tin va Trung tdm Céng nghé
théng tin va truyén thong,

Piéu 6. Bién ché

Bién ché duoc glao tai Quyét dijnh s6 143 1/QD UBND ngay 14/6/2021 cua
Uy ban nhén dan tinh v& viéc Phé duyet dé 4n diéu chinh vi tri viée lam va co cdu
ngach cdng chirc ciia S¢ Théng tin va Truyén thong véi sb lugng 25 bién ché va
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05 hop dong lao dong va bién ché Trung tdm 17 bién ché va 02 hop dong lao
dong.

) Chuong Il
TRACH NH,IEM, THAM QUYEN, PHAM VI
GIAI QUYET CONG VIEC

Piéu 7. Quan hé giai quyét cong viée giira cic thanh vién Ban Giam déc
- Nhitng van dé thao luan dan chu trong Ban Giam ddc trudc khi Giam dbc
quyét dinh:

+ Phuong huéng nhiém vu chu yéu phét trién nganh thong tin va truyén
thong trong pham vi toan tinh.

+ Céc du 4n, dé 4n do S& chi tri soan thao trinh Bo Théng tin va Truyén
thong, Tinh ty, Hoi dong nhan dén, Uy ban nhén dan tinh.

+ Hudng dan thyuc hién cac vin ban quy pham phép luét ciia Nha nudc.

+ T6 chie bd may, nhan sy, ché d6, chinh sach, dao tao, thanh tra, quy
hoach, ké hoach, phan b kinh phi céc du an, viéc phan cong nhiém vu trong Ban
Giam déc.

+ Thyc hién quy trinh b6 nhiém, bd nhiém lai, mién nhiém, diéu dong, ky
luat, khen thuong CCVC.

+ Cong tac kiém tra, so két, tng két danh gia hiéu qua thyuc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac thang, quy, nam.

- Cac quyet dinh tap thé duogc thong qua khi ¢6 qua nira téng s6 thanh vién
Ban Giam dbc dong y. Trucmg hop s6 thanh vién déng y va khong ddng y bing
nhau thi 13y theo y kién ctia Giam déc.

Piéu 8. Quan hé giai quyét cong viée giira Ban Giam déc véi Trudng
cac phong va twong duong

- Giam ddc, Phé Giam dbc phu trach dinh ky hodc dot xuat hop véi Trudng
cac phong va tucmg duong hodc 1am viéc véi 1anh dao tirmg phong, don vi dé truc
tiép nghe béo cdo tinh hinh, chi dao viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach cong
tac cua co quan thoi gian tdi.

- Trudng cac phong va tuong ducmg c6 trach nhiém bao cdo kip thoi voi
Ban Giam doc vé ket qua thue hién céng tac, kién nghi cac van dé can giai quyét
va nhitng van dé vé co ché, chinh sach, chuong trinh, ké hoach cong téc can stra
doi, bd sung cho phu hop véi yéu cau cia tinh va cia nganh.

Diéu 9. Quan hé giai quyét cong vige giira cac linh dao phong va twong
dwong

- Trurong cac phong va tuong duong khi dugc giao chu tri giai quyét cac
véan d& c6 lién quan dén chire ning, nhiém vu, quyén han ctia phong, don vi khac
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phéii trao ddi y kién véi Truong phong, don vi d6. Trudng phong, don vi duge hoi
y ki€n ¢4 trach nhig¢m tra 1&i theo ding yéu ciu ciia phong, don vi duge giao nhiém

vu chu tri.

- Theo phén cdng ciia Gidm ddc, Trudng cac phong va twong duong c6
trach nhi¢m phoi hop thuc hién cac phuong trinh, ké hoach cdng tic clia co quan.
Doi v6i nhimg vin & lién quan dén nhiéu co quan, don vj ma vugt qua thim
quyén giai quyét ho#c khéng da didu kién thyc hién thi Trudng phong, don vi chi
tri bdo cdo, dé xuit Ban Gisdm déc xem xét, quyét dinh.

Piéu 10. Trach nhi¢m, thim quyén, pham vi gidi quyét cong vide ciia
Gidm déc

- Gidm dbc 12 ngudi dimg ddu co quan, chiu trich nhiém bao cdo trude Bo
Théng tin va Truyén thong, Tinh iy, Hoi ddng nhén dan, Uy ban nhén dén tinh
khi dugc yéu ciu va chiu trach nhiém trude phép‘lué.t vé todn bd hoat dong cha
S& trong vige thyc hién chirc ning, nhiém vy, quyén han duge giao.

- Giam déc lanh dao, chi dao chung, truc tiép phu trach céc linh vuc thanh
tra, t& chirc c4n bd; quy hoach, ké hoach ciia nganh Thong tin va Truyén thong va
cong tac dang.

Piéu 11. Trach nhi¢m, thim quyén, pham vi gidi quyét cong viée ciia
cic Pho Giam doc
. 1.Céc Phé Gidm dbc chiju trach nhiém truée Gidm dbe va trude phép luit
vé linh vuc céng tic duge phin cong;

- Phé Gidm dbc gitp Giam dbc chi dao thyc hién timg linh vyc cong tac
theo sy phan céng va dy quyén clia Gidm dbc, chiju trach nhiém trudc Gidm doc
vé cac quyét dinh ctia minh. Béi véi nhitng vigc méi phét sinh, chua c6 chi trwong
cua cap trén phai kip théi bdo cdo véi Giam doc.

- Trong pham vi quy?:n han va nhiém vu dugce gjao, Phé Gidm dbe chu dong
giai quyet cong viée va phoi hop véi cac Phé Gidm do6c khéc khi can thiet, truomg
hop khéng thong nhét, bio cdo Gidm dbc quyét dinh.

2. Trach nhi¢m va quyén han ctia Phé Gidm déc trong pham vi cong viéc
dugc Giam doc phan cong:

- Chi dao thyc hién céc chuong trinh c6ng tic thude linh vuc duge phan
cong,

- Chit tri, d€ xuét céc chi trwong, co ché, chinh sich thugc linh vie minh
phu trach.

- Kiém tra, d6n déc cic co quan, don vj c6 lién quan trong viéc thye hién
cac quyét dinh, chi dao cia Giam déc, cac chu trrong, chinh sach, vin ban quy
pham phép luét thudc linh vire cong tic do minh phu trach.

- Giai quyét céc van @ ndy sinh thudc thim quyén dugc phan cong hoic
béo cdo Gidm dbe dé xir Iy nhitng vén d& quan trong.
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- Chiu trdch nhiém vé ndi dung va ky thay Giam déc céc vin ban thude linh
vuc cong tac dugc phan cong phu trach, bao cdo Gidm doc sau khi thuc hién.

Picu 12 Trach nhiém, tham quyén, pham vi giai quyét cong viéc ciia
Phé6 Giam dbc Thwong truc

1. Pho Giam ddc Thudng truc do Giam dbc chi dinh trong cac Pho Giam
doc.

2. Phé Giam d6c Thuodng truc, truc tiép phu trach mét s linh vuc cong tac
cu thé theo sy phan cong ciia Gidm dbce.

3. Phé Giam dbc Thucmg tryc duoc Giam dbc ty quyén giai quyét mot s6
cong viéc cua Gidm d6c va thay mit Giam déc diéu hanh moi hoat dong ctia S&
khi Giam déc ving mat.

Dicu 12. Trach nhiém, thim quyén, pham vi giai quyét cong viéc cia
lanh dao cac phong va twong dwong

1. Trach nhigm, thim quyén, pham vi gidi quyét cong vige cia Ti ruong
phong va twong duong

- Trudng phong chiu trach nhiém trudc Gidm déc vé moi hoat dong cua
Phong do minh phu trach.

- Can cir vao ké hoach va phuong huéng, nhi¢m vu ctia S¢, dé ra chuong
trinh, ké hoach va bién phap cu thé cia Phong minh hang thang, quy, nam thong
qua Phé Giam ddc phu trach va Giam dbc dé t6 chire chi dao thuc hién.

- Truc tlep phu trach chung nhiém vu ctia phong va chiu trach nhiém trudc
Ban Giam dbc.

- Nhing viéc phat sinh vuot qua thAm quyén phai kip thoi bao cao Giam
doc hoac Pho Giam dbc phu trach cho v kién chi dao giai quyét; khéng chuyén
cong viéc thude chire nang, nhiém vy cta phong, don vi minh sang phong, don vi
khéc hogc 1én Ban Giam déc; khong giai quyét cong viée thude chirc nang, nhiém
vu cta phong, don vi khac, trir trudng hop dugce Gidm doc phéan cong.

- Chi dong phéi hop véi Truorng cac phong, don vi khéc xir Iy nhimng vén
dé c6 lién quan dén nhimg cong viéc thudc chirc ning, nhiém vu cia phong, don
vi va thyuc hién nhiém vu chung cta co quan.

- Xay dung va kiém tra viéc thuc hién quy ché lam viée trong phong, don
vi theo huéng din cua co quan; phan cdng cong tac cho cap pho va cong chie,
vién chitc thuéc quyén quan ly. Khi vang mat phai iy quyéen cho cép phé quan ly,
diéu hanh hoat déng cta phong, don vi. Ngudi dugce ty quyen chiu trach nhi¢m

trudc Trucmg phong va tuong duong va truéc Ban Giam dbc vé moi hoat dong
trong thoi gian dugce Gy quyén.
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2. Trdch nhigm, thdm quyén, pham vi gidi quyét cong viéc ciia Phé
Trieong phong va tircong dirong

- Tham muu Trudng phong thyuc hién céc chuong trinh céng tac thudc linh
vire duge phan cong phu trich.

- Kiém tra, d6n déc CCVC thyc hién céc nhiém vu thudc linh vie cong tic
do minh phu trach.

- Giai quyét céc vén d2 nay sinh thuge thidm quyén duoc phan cong hodc
béo cdo Trudng phong dé xir Iy nhimg vén @& quan trong, trudng hop chua théng
nhét ndi dung thi béo c4o Ban Gidm dbc xem xét.

- Chju trach nhiém v& ndi dung va ky thay Trudng phong cac vin ban thude
linh vuc cdng tac duge phén cdng phy trach va didu hanh mol viéc lién quan d¢én

phong khi duge Trudng phong ty quyén va bdo céo lai moi hoat ddng trong thai
gian dugce Uy quyen.

Pitu 13. Trach nhiém va pham vi giai quyét cong viée cha CCVC
- Cha ddng nghién ciru, tham muu thye hién chirc trich, nhiém vu duoc
phén cong.

- Chiu trach nhi¢m trude Truo'ng phong va tuong duong va trudce phap luat

vé ¥ kién dé xudt, tién d9, chit lugng, hiéu qua ctia timg chirc trich, nhiém vy
duge phén céng.

- Thyc hién cédc quy dinh ciia phép luat v& CCVC; céc quy dinh khac cta
co quan (néu co).

Pitu 14. Thim quyén ky viin ban

1.Cécvan ban do Giam d6c ky: T4t ca cic vin ban cia S& theo thim quyén,
nhung c6 thé iy quyén cho céc Phé Giam déc.

* Céc vin ban do Giam ddc ky:
- Quyét dinh quan trong vé td chirc nhan suy.
- Vin ban huéng din quy pham phép luit.

- Viin ban quan trong vé thyre hu;n cha truong, chinh sach, chuong trinh, dé

an, dy 4n, ké hoach... thudc pham vi quan 1y nha nudc vé linh vye thong tin va
truyén thong.

- Giy moi, tor trinh ctia S& gt trye tiép lanh dao cip trén hoic gii truc t1ep
cho Thu trudng cic S&, ban, nganh, B tnrcmg, Thir trudng B6 Thong tin va
Truyén thong, Thi treéng Cuc, Vu, Vién va cic co quan khac.

2. Cac vin ban do Phé Gidm déc ky thay Gidm déc
2.1. Phé6 Gidm ddc ky thay Gidm d6c céc vin ban sau:
- Céng vin huéng din thuc hién céc vin ban quy pham phép luat.
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- Cong vin vé céc hoat dong ndi bo: Thi dua, kiém tra, t& chie thuc hién
cac quy dinh cia Nha nudc, ctiia B6 Thong tin va Truyén thong.

- Cac béo cdo, thong bdo va cong vin khac dé chi dao, dén doc huéng dan
cac phong chuyén mén, don vi tryc thude, Phong Van héa va Thong tin céc huyén,
thanh phé thuc hién nhing cong viéc cu thé trong hoat dong thong tin va truyén
théng va céc van ban khac thugc linh vuc dugc phén céng phu trach.

- Vin ban do Giam ddc ty quyén ky.
2.2. Phé Giam déc Thuong truc ky thay Giam déc céc vin ban sau:
- Van ban thude thim quyén Giam dbc ky khi Giam dbc di véng.

- Viin ban thudc tham quyén Pho Giam déc khéc ky khi Phé Giam déc dé
di ving.

3. Cac van ban do Trudng phong chuyén mén thude S thira 1énh Giam déc
ky:
- Chanh Vin phong thira 1énh Giam déc ky cac van ban: Gidy gi6i thiéu,

gidy di dudng ctia CCVC; G1ay moi du cae cude hop chuyén mén trong pham vi
quan ly ciia don vi va mdt so cong vin khéac thudc tham quyén.

- Chanh Thanh tra ky cac van ban lién quan dén cong tac thanh tra theo quy
dinh ctia phap luét vé thanh tra. Pugc dong dau riéng theo quy dinh cta nganh
Thanh tra.

Chwong IV o
TRANG PHUC, GIAO TIEP VA U'l\’IG XU CUA
CONG CHUC, VIEN CHUC

Piéu 15. Trang phuc, thé CCVC
1. Khi thye hién nhiém vu CCVC phai mac trang phuc gon gang, lich su.

2. L& phuc ctia CCVC dugc sir dung trong nhitng budi 1, hdi nghi, dai hoi
va cudc hop trong thé:

- Nam CCVC: Bo comple, 40 so mi, cravat.

- Nit CCVC: Ao dai truyén théng, bd comple ntr.

3. Khi thuce hién nhiém vu CCVC phai deo thé.

Pieu 16. Giao tiép va ing xir

CCVC khi thi hanh nhiém vu phai thuc hién cac quy dinh vé nhiing viéc
phai lam va nhirng viéc khéng dugc lam theo quy dinh ctia phép luét.

Trong giao tiép va ung xu voi nhan dan, CCVC phai nhé nhén, lang nghe
y klen gidi thich, huéng dan rd rang, cu thé vé céc quy dinh lién quan dén giai
quyét cong viéc.



8

CCVC khéng durgce ¢6 thai dd hach dich, nhiing nhiu, gay khoé khan, phién
ha khi thuc hién nhiém vu.

Trong giao tiép va \mg xir véi ddng nghidp, CCVC phai ¢6 thai do trung
thue, than thién, hop tac.,

Pidu 17. Giao tiép qua dién thoai

Khi giao t1ep qua dién thoai, CCVC phai xung tén, co quan, don vi noi cong

téc; trao dbi ngén gon, tap trung vao ndi dung cbng viéc; khdng ngit dién thoai
dot ngdt.

. Chwong V A ]
CHE PO LAM VIEC VA MOI QUAN HE CONG TAC

Pidu 18. Mbi quan hé cbng tic

1. Véi Tinh uy, Hoi ddng nhan dé4n, Uy ban nhan dan tinh 13 co quan cép
trén tryc tiép quan 1y toan dién.

2 Vé6i Bo, Nganh Trung wong 14 co quan cép trén truc tiép chi dao, hudéng
din v& chuyén mén, nghiép vu.

3. Véi céc s, ban, nganh cap tinh 1& quan hé ph01 hop chi dao, huéng din,
kiém tra cac hoat dong (hnh vue s&, ban, nganh quan ly) theo ding chirc ning,
nhiém vu quan 1y nha nuéc di quy dinh.

4. Véi Uy ban nhan dén cdc huyén, thinh phd 1a mébi quan hé phéi hop
trong viéc l&nh dao, chi dao Phong Vian hoa va Thong tin trong viéc xay dung ké
hoach phét trién chung, d4p tmg yéu cu nhiém vu ciia nganh doc va ciia dia
phuong.

5. V6i don vi sy nghiép truc thude S&, chiu sy lanh dao, chi dao, quan Iy
toan dién cia S&.

6. Vdi cac c0 quan Béo, Dai; cac doanh nghiép hoat dng trong linh vuc
thong tin va truyén thdng, chiu sy chi dao, huéng din tryc tiép v& chuyén moén,
nghiép vu cia Sé.

Chu'(mg VI
PI CONG TAC, TIEP KHACH

Piéu 19. Ché a9 di cong tic

1. Nita thang/lan, Vin phong glup Giam dbc xay du'ng lich lam viéc, di
cong tac. Noi dung lam viéc lién quan dén Phong chuyén mén va don vi ndo thi
Trudng phong va twong duong don vi d6 chiu trach nhiém chuén bj ndi dung trinh

Giam doc théng qua Vin phong Vin phong 6 trich nhiém lién hé théng nhit véi
don vi lién quan vé lich 1am viéc, ndi dung 1am viéc va thanh phén tham dy.
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2 TrLrO'ng phong, Phé Trudng phong di cong tac phai duge su chép thuan
cua Gidm doc va phai béo céo voi Giam doc hodc Phé Gidm débc phu trach truc
tiép vé noi dung, thoi gian, dia diém cong tac.

3. CCVC di cong téc phai dugc sy dong y cua Trudng phong va duogc su
chip thuén cia Ban Giém déc.

4. Ché d6 di cong tac thuc hién theo Nghi quyét s6 90/2017/NQ-HDND
ngdy 20 thang 7 nim 2017 ctia Hoi dong nhan dan tinh Kién Giang Quy dinh ché
d cong tac phi, ché do chi hdi nghi trén dia ban tinh Kién Giang.

Piéu 20. Ché dp tiep khach

1. Khi c6 khach dén lién hé lam viéc, Van phong c6 trach nhiém tb chire
tiép dén khach theo su chi dao ctia Gidm déc hodc Phé Giam ddc, céc khoan tiép
khach khac khong cé su chi dao, co quan khéng thanh toan.

2. Ché d tiép khach thuc hién theo quy dinh hién hanh.

Piéu 21. T chirc tiép cong dan

Thanh tra S& dugc phan cong 1am nhiém vu gitp Gidm doc thuong xuyén
tlep dan dinh ky theo quy dinh. Chanh Thanh tra chu tri ph01 hop véi Vin phong

va cac phong lién quan xay dung Ngi quy tiép dén va t6 chire thuc hién t6t viéc
tiép cong dan.

Diéu 22. Ché dj thong tin, bdo cdo

1. Truorng cac phong va tuong duong phai thyc hién day du ché do thong
tin bdo céo véi Giam ddc va cac Phé Gidm déc phu trach truc tiép nhur: Nhimg
phin viéc dugc giao; bao céo thuong ky, bdo cédo dot xuat va béo cdo chuyén dé.

Céc bao cao thuong ky: Bao céo thang, quy, 6 thang, nam giri vé Vian phong
theo quy dinh sau:

- Bdo céo thang: Cham nhét ngay 15 cua thang bao cao.

- Bdo cdo quy: Cham nhat ngay 15 ctia thang cubi quy bao cdo.

- B4o cdo 06 thang dau nam: Cham nhét ngay 25/5 hang nam (sé lidu bao
cao 05 thang + udc thang 6), sau ngay 14/6 hang nam bdo céo danh gia, bo sung
(néu co).

- B4o c4o nim: Cham nhét ngay 25/10 hang nam (s6 lidu bao céo 10 thang
+ udce thang 11 va 12), sau ngay 14/12 hang nam bdo cdo danh gia, bé sung (néu
co).

Truong hop dé xay ra cham tién do hodc khong xir 1y dit diém cong viée

duogc phan cong lam anh hudng dén uy tin cua co quan, don vi thi phai giai trinh
ly do va chiu trach nhiém toan dién truéc Ban Giam dbc va tap thé co quan.

2. Truong hop c6 nhimg cdng viée phat sinh dot Xuat, TruO'ng phong va
turong duong phai bao cdo ngay véi Ban Giam déc, dong thoi xin ¥ kién qiai quyét.
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3. Vin phong chiu trach nhiém dén déc Truong phong va tuong duong,
Phong Vin héa va Théng tin céc huyén, thanh phé thyce hién nghiém tic ché do
théng tin bao bao theo quy dinh.

Pidu 23. Thye hién quy ché dan chi co quan

Phét huy quyén 1am chii ctia CCVC gép phin xay dung co quan trong sach,
vitng manh, tirng buéc chuin héa dbi ngii CCVC du stre dap ung yeu cau nhiém
vu trong tinh hinh méi; thue hién cdng khai nhu'ng vigc ma CCVC cé quyen duge
biét, tao diéu kién d& CCVC dén chi tham gia ¥ kién, gidm sét, kiém tra c4c cong
viéc clia co quan theo quy ché dan chu.

* Nhitng viéc sau ddy phdi céng khai théng tin cho CCVC biét:

- Chu tru'ong, giai phap thyuc hién Nghl quyet ctia Pang, phap lugt ciia Nha
nudc lién quan dén Iinh vuc quan Iy nha nuéc vé thong tin va truyén thong,.

- Bio céo téng két tinh hinh quéan 1y nha nuéc vé théng tin va truyén thong
va phuong huéng nhiém vy céng tac hang nim cia So.

- Thu, chi tai chinh hang ndm cta S¢.

- Céc bién phép cai cach thi tuc hanh chinh, thuc hanh tiét kiém, phong,
chéng tham nhiing, lang phi.

- K& hoach tuyén dung, d8 bat, bd nhiém; quy hoach cn bd; quy hoach dio
tao, bdi dudng CCVC.

- Thye hién céc ché d3, chinh sich lién quan truc tiép dén quyén va lgi ich
hgp phép ctia CCVC.

* Hinh thitc cong khai minh bach:

- Niém yét cong khai tai co quan.

- Théng qua Hdi nghi CCVC co quan.

- Thong qua dudng thu, théng qua mang. ..

Diéu 24. Ché dj hdi hop, xét thi dua

1. Hop giao ban

a) Hop giao ban hang thing, hang quy dé danh gia tinh hinh thuc hién nhi¢m
vu cong téc, ban vé chuong trinh, ké hoach cong téc sip t6i. Thoi diém hop giao
ban do Gidm d6c S& quy dinh va tridu tép.

b) Thanh phén dir hop gom Lénh dao S¢; Chanh Vin phong, Lénh dao cac
phong va tuong duong; mdt s6 thanh phan khéc theo yéu cu ctia Gidm déc Sd.

¢) Vin phong cd trach nhiém chu tri ph01 hop véi cac phong, don vi chuin
bi ndi dung cudc hop. Trong trudng hop ndi dung cudc hop ban ve chuong trinh,
ke hoach, d& an ho#c van ban quy pham phép ludt trée khi trinh Tinh ty, Héi
dong nhan dan va Uy ban nhan dén tinh, phai giri cho nhitng ngudi tham dy cham
nhat 03 ngay trude khi hop, trir trudmg hop can giai quyét nhitng vén dé dot xuit,
cép bach.
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2. Hop phong

a) Méi thang, céc phong to chure hop it nhat 01 lan do Trudng phong va
tuong duong chu tri vao thoi diém cudi thang hodc ngdy trong tuan dau cua thang
sau dé danh gia tinh hinh cong tac cua phong trong thang. Truong hop hop dot
xuét do Trudng phong quyét dinh.

b) Tai céc cudc hop cua phong (tuy tinh chat cua ting cudc hop), Truong
phong va tuong duong c6 thé moi Giam déc va Pho Giam dbc dugc phan cong
phu trach phong du hop dé cé ¥ kién chi dao va ndm bét thong tin kip thoi.

3. Hop danh gla CCVC, xét thi dua, khen thudng hang nam: Thye hién theo
quy dinh hién hanh va huéng dan ‘hang nam. Viéc dénh gia xep loai, binh xét cac
danh hiéu thi dua phai dua trén két qua xép loai hang thang dé danh gia, xép loai
cho ca nam. =i

AN
AN

4. Nhitng cude hop dot xuét khac do Gidm déc quyét dinh vé thoi gian va-
thanh phan du hop.

5. Van phong c6 trach nhiém ghi bién ban cic cudc hop trong ndi bd S¢.-
Trong truorng hop xét thdy can thiét, Van phong s& thong bao két luan cta Giam
déc noi dung mot s6 cude hop cua S¢ (hop giao ban, hop Lanh dao S&) guri qua
mang dén cac phong, don vi va nhing c4 nhan lién quan biét, thuc hién.

6. Hang nam, S& ;0 chirc hdi nghi so két, téng két nganh va ndi bd; cac hoi
nghi, hdi thao chuyén dé; hdi nghi CCVC.

7. D6i véi céc cude hop do S& mai, triéu tap, ndi dung lién quan dén phong
nao thi phong do chu tri chuan bj cac ndi dung, tai liéu va ghi bién ban lam viéc;
phdi hop véi Vin phong chuén bi cac diéu kién khac dé td chirc hop (phong hop,
tra, nudec, ...).

8. CCVC khi dugc moi hop, duge triéu tap hay dugc thong bao hop phai
du hop dung gio, chudn bi y kién phat biéu dbi véi cac van dé lién quan va phai
dugc nguoi chi tri cude hop dong ¥ cho phat bidu thi dugc phat biéu; cha y léng
nghe va giit trat tu khi du hop.

9. Xét thi dua
- Thyc hién theo quy dinh vé Thi dua khen thudng.

- Vin phong theo dai, téng hop viéc phan cong va thuc hién nhiém vu cua
Ban Gidm doc dén cac phong va trung tdm chuyén mon. Lanh dao cac phong,
trung tdm theo doi, tong hgp nhiém vu phéan phoi dén tirng thanh vién ctua don vi
minh.

- Cong bd bang theo dai nhiém vu trong cudc hop thudng 18 cua S&, phong
chuyén mén, trung tdm. Néu trong thang, mdi tap thé, ca nhan cé nhiém vu duoc
giao bi chdm tré ho#c khong dut diém thi 1am co s& cudi nam binh xét thi dua
khen thudng theo quy dinh. Pdi véi timng nhiém vu cham tré: ngudi tryuc tiép thure
hién chiu trach nhiém giai trinh trudc nguoi giao nhiém vy, trudc Ban Giam doc,
trude tap thé.
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Chwrong VII
PIEU KHOAN THI HANH

Diéu 25. T6 chirc thire hién

1. Trudng céc phong va tuong duong cin ¢l quy ché nay cu thé héa va tb
chirc thuc hién, ddm bao hoan thinh tt chirc ning, nhiém vu dugc giao.

2. Chanh Vin phong c6 trach nhiém theo di, d6n dbc v1e;c thyc hién quy
ché nay. Tham muu dé xuat khen - thudng, dong thdi c6 d& xult xir Iy trach nhiém
khi dé xay ra chdm hogc khong hoan thanh cong vi§c duge phan cong ddi vai cac
tap thé, c4 nhan lién quan, ldm cin ctr, cudi nim xét thi dua, danh gia CCVC..

3. Trong qua trmh thl,rc hién quy ché, xét thay cin phai sira di, bb sung

cho pht hgp véi thue té va cic quy dinh ctia Nha nuée, Ban Giam dc s& xem xét,
diéu chinh, bb sung kip thoi./.
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