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sé: 98 /QP-BTDKT Bé Ria - Viing Tau, ngay 19 théng 2 ném 2016
QUYLET PINH

Vé viéc Ban banh Quy ché lam viéc
ctia Ban Thi dua - Khen thiréng tinh Ba Rja - Viing Tau

TRUONG BAN THI PUA - KHEN THUONG
TINH BA RIA - VONG TAU

Can ctr Quyét dinh sé 06/2015/QD-UBND ngay 05 thang 02 ndm 2015
c¢tia UBND tinh ban hanh Quy dinh thém quyén quan Iy t8 chirc b may cic co
quan hanh chinh, don vi sy nghiép cong lap thude tinh Ba Ria - Viing Tay;

Can cu Quyét dinh sé 2315/QD-UBND ngay 29 thang 9 nam 2015 cua
UBND tinh vé viéc quy dinh vi tri, chitc nang, nhiém vy, quyén han va co ciu td
chie ciia Ban Thi dua - Khen thudng tinh Ba Ria - Viing Tau;

Xét dé righij ciia Truomg phong Hanh chinh - Téng hop,

QUYET PINH:

Piéu 1. Nay ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc cua
Ban Thi dua - Khen thuong tinh Ba Ria - Viing Tau.
Quy ché nay gom 7 Chuong, 28 Dicu.

) Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh
$6 03/QD-BTDKT ngay 18 thang 02 nam 2011 ctia Ban Thi dua - Khen thudng.

Piéu 3. Truéng phong Hanh chinh - Téng hop, Trudng cac phong Nghiép
vu thi dua’, khen thudng va cdng chirc, nhan vién ¢o quan chiu trach nhiém thi
hanh Quyét dinh nay./-
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SO NOI VU TINH BA RIA -VONG TAU  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BAN THI PUA - KHEN THUGNG Poc lap - Tur do - Hanh phiic

QUY CHE
Lam viéc cua Ban Thi dua - Khen thuéng tinh Ba Ria - Viing Tau
(Ban hanh kem theo Quyér dinh s6 (S /OP-BTPKT ngay 49 thdng ¢4 ndm 2016
cua Ban Thi dua - Khen thueong tinh Ba Ria - Viing Tau)

Chuong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG
Didu 1. Pham vi, d6i tuqug 4p dung
1. Quy ché nay quy dmh vé nguyén the lam viée, 18 16 1am viéc, quanhé - MWH

cng tdc va trinh ty gidi quyet ¢dng viéc ciia Ban Thi dua - Khen thuéng tinh B ' 1 ! Wy
Ria - Viing Tau (sau day goi tt 13 Ban Thi dua - Khen thuéng): 4

2. Cong chirc, nhan vién thugc Ban Thi dua - Khen tlmérng, céc té chuc e
cé nhén ¢6 quan h¢ 1am viéc véi Ban Thi dua - Khen Shudingempadi iy '

clia Quy ché nay. N _ ..T,. ;
Chuong I1

CHUC NANG, NHIEM VU, QUYEN HAN, CO'CAUTO CHUC
VA CHE PQ LAM VIEC CUA BAN THI PUA - KHEN THUONG

Piéu 2. Vj tri chirc niing, nhigém vy, quyén han, co ciu tb chirc ciia
Ban Thi dua - Khen thudng

1. Ban Thi dua - Khen thuéng tinh 14 co quan hanh ‘chinh'(twong dwong
chi eyc) truc thude S& Néi vy, giip Gidm dbe S& Noi vu tham muu cho Uy ban
nhén dén tinh thye hign chirc ning quan Iy nha nudc v& cong tac thi dua, khen
thudng;

2. Ban Thi dua - Khen thudng 13 ¢¢ quan thuong trwe cua Hoi d6ng Thi
dua - Khen thuémg tinh, chju sy chi dao, quan Iy vé tO chitc, bién ché va hoat
dong cia S& Noi vu; déng thdi chju sy chi dao, huéng din v& chuyén mén,
nghiép vu clia Ban Thi dua - Khen thuénhg Trung wong trire thue B Noi vy;

3. Ban Thi dua - Khen thudng 6 tr cach phap'nhén, ¢6 con déu v tai
khoén riéng, ¢6 tru sd, bién ché, kinh phi hoat déng do ngén sdch nha nuée cip
theo quy dinh cia phép luat;

4. Nhiém vy, quyén han clia Ban Thi dua - Khen thuéng dugc quy dinh
tai Thong tu s6 ]5/26)14/1‘1‘ BNV ngay 31 thdng 10 nam 2014 cia B¢ Noi vu va
theo Quyét dinh sé 2315/QB-UBND ngdy 29 théng 9 ndm 2015 ctia UBND tinh
Ba Ria - Vung Tau vé viéc quy dinh vi tr, chirc ning, nhiém vu, quyen han va
co chu 16 chirc ciia Ban Thi dua - Khen thudng.
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Piéu 3. Co cdu 16 chirc va bién ché ciia Ban Thi dua - Khen thuéng

1. Té chirc by méay: Ban Thi dua - Khen thucmg c6 Trudng ban va khdng
qué 02 Ph6 Trudng ban va céc phong tham muu gitp viée (zém: phong Héanh
chinh - Téng hop; phong Nghiép vy thi dua, khen thudng I va phong Nghiép vu
thi dua, khen thudmg II);

2.Bién ché cong chic va Hop ddng lao déng theo Nghi dinh sé
68/2000/ND-CP cta Ban Thi dua - Khen thudng dugc UBND tinh giao hang
ném theo quy dinh cda phép luét.

Pidu 4. Nguyén tic 1am viéc cia Ban Thi dua - Khen thudng

1. Ban Thi dua - Khen thuéng 1a bd may théng nhét lam viéc theo ché do
thd trudng, tuén thl cac chi truong, dudng 16i cua Pang, chinh sach phap ludt
cia Nha nuéc. Hoat dong theo nguyén tic tdp trung, dan chu; trudce khi quyét
dinh nhing van dé quan trong thudc ndi by Ban phai té chire lav ¥ kién cia can
b6 chit chét gdm: Lanh dao ban, cap Wy, truedng pho cdc phong chuyén mén; ¢6
nhitng truong hop phai ldy y kién ctia cdng chire, nhén vién va quyét dinh theo
da s, trir nhitng trudmg hop thude thdm quyén cia Truong ban;

2. Bam bao thire hién chire ndng, nhiém vu quan ly nha nudéc vé cdng tac
thi dua, khen thudng trén toan tinh. Tudo thu thdi han, trinh ty giai quyét cong
viéc theo diing quy dinh vé xir Iy ho so thi dua khen thudng;

3. Té chitc by mdy tinh gon, chuyén nghiép; bé tri cong tac ph hop vdi
trinh do, ning luc va sé trudmg cua timg can bg, cong chirc nham thuc hién tét
nhiém vy duoc giao. Dé cao sy phon hop trong cong téc, trao déi thdng tin trong
gidi quyét cong viéc va trong moi hoat ddng theo chirc ning, nhiém vy, quyén
han dugc quy dinh.

' ) Chlrorng 111 x _
CHUC N{&NG,'NHIEM VU VA CH}I DQALAM VIEC
CUA CAC PHONG CHUYEN MON

Piéu 5. Chirc ning, nhiém vy cua phong Hanh chinh - - Tong hop
Phbng Hanh chinh - Téng hop tham muu gittp Truéng ban thue hién céc
cdng viéc sau:

[. Theo d&i, d6n dbc cac phong chuyén mén truc thudc Ban thuc hién
nhiém vu do lanh dao Ban phén cong;

2. Phéi hop v&i céc phong chuyén mén xdy dung chuong trinh, ké hoach
cdng tac hang nam. Thuc hi¢n vigc béo cao dinh k¥ va dét xudt ve tinh hinh thye
hién nhiém vy cua Ban theo quy dinh;

3. Thye hign cong tic to chirc bd ‘mdy, nhan sir (thd tyc tiép nhén, tyén

dung, bd nhiém, mlen nhiém, fudn chuyen kv luat, quan 1y hd so céng chire...)
va thuc hién cdc ché d¢ chinh sach dbi véi cong chire, nhén vién rong co quan;
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4. Thuc hi¢n va theo ddi cdng téc quy hoach, dao tao boi dudng, xay dung
ddi ngili c4n bY, cong chic; cOng tée thi dua khen thuong va cong téc cong doan
cia c¢ quan;

5. Xay dung quy ché hoat-déng, quy ché lam viée, nbi quy eia ¢o quan va
kiém tra vigc cong chirc, nhén vién thyc hién cic quy dinh elia co quan;

6. Tiép nhén van ban, quén Iy vin bén, phat hanh, dénh'méy, sao luu van
ban va hru triy ko so, tai liu theo quy d;nh

7. X1t I¥ van ban tir vin thu chuyén dén (sau khi ¢6 ¥ kién phé duyét cia
lanh dao), lap hé so theo doi th&i gian xtr Iy van ban cua cée phong chuyén mon.
Kiém tra thé thirc, tham quyén k¥ van ban trude khi trinh 1anh dao Ban ky ban
hanh;

8. X4y dung du toan ngén sdch hang nm cua co quan, 18p va tong hop du
toan thu chi ngan sach trong pham vi quan ly; td chirc thue hién viéc béo céo
tinh hinh thu chi ngan sich hang quy, 6 thang va ca nam; thuc hi¢n viéc quyét
to4p ngan séch va c4c nhiém vu khéc lién quan dén linh vuc ké toan, tai chinh
theo quy dinh;

9. Thye hién cdng tac mua sdm va quan 1y t3i san, cong tdc quén trj 1€ tén
phuc vu hoat dong quan 1y diéu hanh ctia co quan;

10. Theo d3i quan ly Website Hoi dng Thi dua - Khen thudng tinh; theo
doi CNTT co quan, hé thong quan 1y chat hrong (ISO);

11. Thuc hién cac cong viéc khac do 1anh dao Ban phan cong.

Pidu 6. Chirc ning, nhiém vu cia phong Nghiép vu thi dua, khen
thwémg I va phong Nghiép vu thi dua, khen thwong II (sau ddy goi tit 12
phong Nghiép vit 1 va phong Nghiép vu II)

a) Nhlém vu chung: Trong pham vi duge phin cOng truc tiép phu trach
c4c cum, khéi thi dua, Phong Nghiép vu I va Phong Nghiép vu II ¢6 nhiém vu
sal:

- Gitip Lanh dao Ban tham mwu cho UBND tinki Xy dyng chuong trinh,
ké hoach, ndi dung thi dua, khen thudng cho tu’ng thoi ky va timg linh vue nhdm
thyc hién thing l¢i cac muc tiéu phat trién kinh té - xa hoi, qudc phong - an ninh
cla dia phuong;

- Tiép nhan, thim dinh, tham muu dé xudt, hoan tt céc th tuc trinh Chu
tich UBND tinh va Nha nudc cic danh hi¢u thi dua, hinh thirc khen thudng, tién
thuomg kém theo cac danh hiéu thi dua, cac hinh thirc khen thuéng dugc bao
dam chinh xac, kip thoi va theo diing quy dinh cia phap luat;

- Theo ddi viéc trién khai va td chirc thuc hién Ludt Thi dua, khen thuong,
cdc véin ban chi dao cua Trung uong va cua tinh vé cong tac thi dua, khen
thudng & céc cdp, cac nganh, cac don vi. Qua dé, téng hop tinh hinh, dé st véi
lanh dao Ban va Hoi ddng Thi dua - Khen thucmg c6 ké hoach chi dao kip thoi.
Bong thoi chiu trach nhiém huéng dan vé chuyén mdn nghiép vu cho can bd.
cong chitc lam cong tac thi dua cia cac nganh, cac cip thugce tinh;




- Thyrc hién céng tic kiém tra dinh ky va phbi hop cac nganh c6 lién quan
kiém tra theo cum, khéi thi dua theo ké hoach;

- Tham muu dé xuét véi lanh dgo Ban ké hoach, c4c giai phép td chirc
thyc hién nhém thic day phong trdo thi dua, cong t4¢ khen thudng trén dja ban
tinh; dé xuit nhimg vén dé cﬁn kién nghi véi Uy ban nhdn dén tinh, b9, nganh
Trung uong cé lién quan dén chinh sach, ché do vé& cong téc thi dua, khen
thudng pht hgp véi tinh hinh cu thé cnia dja phirong;

- T4 chirc nghién ctu ché do, chinh sach, cic vén dé co lién quan dén
cdng téc thi dua, khen thudng, gidp Lanh dao Ban theo ddi, dén dbe, kiém 1ra
viée trién khai va té chire thue hién;

. Phdi hop véi céc co quan thong tin dai ching tuyén truyén, nhan rong
cac dién hinh tién tién;
- Thyc hién mt s6 nhiém vu khéc do 13nh dao Ban giao.

b) Nhi§¢m vu riéng:

- Phong Nghigp vy I:

+ Téng hop hd so vé khen thuong chp Nha nude dé bio cao Hoi déng Thi
dua - Khen thudng tinh;

+ Chu tri xay dyng dy thao cac vin ban chi dao, hudng dan chuyén mén,
ngh1¢p vu; trién khal ¢éc ché 39, chinh sach vé cong tac thi dua, khen thudng
cho cic co quan, don vi trén dia ban tinh;

+ Tlep nhén, t.ham dinh, tham mwu dé xuit, hoan tat cac tha tuc khen
thudng c6 lién quan dén thanh tich khang chién;

+ Ph01 hop véi Phong Nghi¢p vu II trong viée téng hop hd so vé khen
thuong tdng két hang nim cla tinh; xdy dung cac béo cdo dinh ky, djt xudt vé
cong tac thi dua, khen thudng; xéy dung ké hoach kiém tra, giam sét cong tdc thi
dua cta cum va khéi thi dua trong tinh,

- Phong Nghi¢p vu II:

+ Téng hop hd so vé khen thuong ting két hang nim cua tinh dé béo céo
Hoi ddng Thi dua - Khen thudng tinh.

+ Chu tri xay dung cac béo céo dinh ky, dét xuét vé cOng tac thi dua, khen
thuéng; x8y dung ké hoach kiém tra, gidm sat céng téc thi dua ciia cum va khbi
thi dua trong tinh.

+ Theo doi cong tac thi dua, khen thurdng cua tinh trong cum thi dua cic
tinh mién Péng Nam b;

+ Téng hgp hé so, xdy dyng céc van ban vé giai thuéng Ngon Hai Dang
cia tinh va céc giai thudng cia b§, nganh, trung vong phat dong;

+ Phéi hop véi Phong Nghiép vu I trong viée long hep, hoan tt céc thi
tuc vé khen thudng cip Nha nuéc; xay dung dy thio céc vin ban chi dao, hudng
dan chuyén mon, nghiép vu. Trién khai céc ché 5, chinh sich vé cdng tdc thi
dua, khen thudng,



Dién 7. Ché d§ 1am vige ciia cdc phong
Phéng Hanh chiph - Tong hop va céc phong¥Nghiép vu thi dua, khen
thudng lam viéc theo ché d thi trudng.

Chuong IV
TRACH NHIEM, QUYEN HAN
Piéu 8. Truong Ban
1. Trudng ban la ngudi dimg déu co quan; chiigrich nhiém lanh dao,
quan 1y va diéu hanh toan bd hoat dong ctia Ban theoﬁlfljc ndng, nhiém vy va
quyén han 44 dugc quy dinh; LAY
2. T chire thuc hién cac Chi thj, Nghj quyét ci
ty, HDND, UBND tinh lién quan dén cong téc thi 4
xay dung churong trinh, ké hoach cong tac clia co quan; &1

Nha nudce, Tinh
huong. Chi dao

3. Truc tiép phuy tréch cong tac td chirc; cong tac dao tao, bdi dudng doéi
ngii cdng chirc, nhén vién ciia Ban va cong tdc doi ngoai cia Ban;

4. Phan cong céng viéc cu thé cho Phé Truéng ban, céc phong dé thuc
hién chirc nang, nhiém vu cua Ban. Tuy theo yéu cau cua cong viéc, Truong ban
¢6 thé truc tiép giai quyét mét sd cdng viéc sau khi dd phén cong cho Pho
Tnréng ban, cic phong hodic didu chinh lai sy phén cong gilta cac phong, dam
bao moi hoat déng trong Ban dugc thong nhét va dat hiéu qua cao;

5. Triu tép va chu tri cac cufc hop thudmg xuyén#odc dot xuét; cac cude
hop tong két danh gié két qua cong tic hang théng, hillg quy, hing ndm cta
Ban; tham dy céc cudc hop, héi nghi, héi thao do cap €0 triéu tap; ty yéu ciu
va ndi dung ctia hdi nghj c6 thé ty quyén cho Phé Trudlilg ban hodic cong chirc
khéc hop thay. Chu tri cic cudc hop véi cic nganh, don vj lién quan dé giai
quyét mdt sé cong viée vé cong tac thi dua khen thuong khi dwge Hdi dong Thi
dua - Khen thudng oy nhiém;

6. Td chirc chi dao thyc hién tdt cai cich hanh chinh, quy ché dan chu
trong hoat dong cia Ban va cong viéc cé li€n quan;

7. Pam bao mdi lién hé véi clp ty, chi bd va cac to chirc chinh tri, x hdi
cla co quan;

8. La chu 1ai khoan v quén Iy cic mt thu, chi ngén séch cia Ban theo
quy dinh ctia Luat ngén sach. Chju trach nhiém vé an toan, an ninh trdt fir cua co
quan va béo vé bi mét thong tin, tai liéu theo quy dinh ciia phap luét;

9. Nhitng vén dé v’é chu truong, phuong hudéng cﬁé Ban nhu: xay dung t6
chirc bd méy; cong téc 16 chirc can bd phdi thong qua hdl nghi c4n b chu chot
ctia Ban dé ban bac trudc khi Trurdng ban quyét dinh holic trinh cp trén quyét
dinh;

_ 10, Vi nhimg viéc quan trong lién quan dén nhiéwlinh vue, nhiéu nganh,
nhiéu cdp can duge thdo ludn trong 18p thé ldnh dao Ban; ﬁ;-u&ng hop can thiét c6
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thé 18 chirc 14y v kién cia ¢bng chirc, nhén vién trong ¢ quan hodc véi cic don
vi, ¢4 nhén co lién quan;

11. Khi Trudng ban vang mit dai ngay, phai ¢ uy quyén bing van ban
cho Ph6 Trudmg ban dé thay mit Truéng ban diéu hanh cac hoat dong cia Ban;

12. Trudmg ban c6 thdm quyén ky cac vin ban cia Ban, viin ban cia So
No§i vy va van ban cia Hoi déng Thi dua - Khen thuémg tinh khi duge Chu tich
Hoi dong ¢ uy quyvén. Ngoai ra, Trudng ban c6 thé liy quyén cho Phé Truéng ban,
lanh dao céc phong ky van ban vé& mdt sb linh vuc duge phén cong.

Piéu 9. Phé Truwdng ban

1. Phé Truéng ban l2 ngudi gip viée cho Trudng ban va duge Trudng
ban Gy quyén phu trach mét s6 linh vyre cong téc, chju trach nhiém tnrée Trudng
ban va trude phap luét vé cac cong vige duge phin cong;

2. C6 trich nhiém tham gia vdi Truong ban trong vi€e thyre hi¢n nhiém
vu, ké hoach cdng téc, cong tac sip xép bé may, b6 tri can b, thyc hién ché 4o
chinh sich, ché d6 lam viéc, sinh hoat cua Ban Thi dua - Khen thudng;

3. Thay mét Trudng ban gidi quyet cac cong viéc duge phan cong, dam
bao thuc hién ding chu truong, dudmg 16i clia Dang, chinh sich phap ludt ciia
Nha nudc. cing nhu myc tiéu, phu(mg huéng cong tac thi dua khen thudng va
chju trach nhiém vé cic quyét dinh ciia minh. Nhimg viéc giai quyét vuot qua
thim quyén hoZc cic v kién chi dao ciia Trudng ban phai bio cdo va xin y kién
cua Trudng ban;

4, Chi dao kiém tra viéc trién khai thye hi¢n céc chu tnrong, chinh sich
ciia Déang, phdp ludt cua Nha nudc vé cong téc thi dua khen thuimg; céc quyét
dinh cia Trudng ban trong pham vi dugc phén cdng; phat hién va dé xuét nhimg
vén dé cin sira 46i, bd sung cho phi hop;

5. Khi duge Tnrdng ban tty nhiém, trong pham vi trach nhiém dugc giao,
Phé Trudng ban dugce chi tri cde cude hop, ky cdc van ban gidi quyét cong viéc
trong pham vi trach nhiémn dugc phan ¢éng hodic iy nhiém.

Diéu 10. Truong phong

1. Chi déng t§ chirc thuce hién céc cong viée thude churc ning, nhiém vy,
quyen han cia phong, chlu trach nhiém truéc lanh dao Ban vé két qua thuc hién
¢éng viée dugc giao;

2. Can cir chuong trinh, ké hoach céng téc cia Ban, xdy dimg ké hoach
clia phong, phan cdng nhiém vu cy thé cho timg cong chirc, nhan vién;

3. Chi dao, dong vién cdng chirc, nhan vién cua phong phat huy tinh
ning déng, chit ddng, sing tac trong viéc nghién ciry, dé xudt cac chit trrong,
bién phép cong tac nham hoan thanh tét cic nhiém vy dugc phan cong, dam bao
thdi gian, chét lugng cong viec;

4. Chuan bj ndi dung va chu iri cic budi sink hoat cna phong, nam va
béo cdo ddy du, kip thdi tinh hinh thyc hién nhiém vy cong tac cia phong vdi



lanh dao Ban; thuc hién ché do thong tin bo c4o theo quy dinh tai diéu 15 cua
quy ché nay;

5. Pon dbc, kiém tra cong chirc, nhan vién thude phong trong viéc thuc
hién cong viéc duge giao, cac quy ché, quy dinh cuia Ban, chdp hanh ky luat lao
dong, giit gin trét tu, an todn trong co quan;

Ngoai céc cong viéc trén, Truong phong Hanh chinh - Tong hop con
dugc Truong ban ty quyén thira lénh Trudng ban thuc hién cdc cdng viée sau:

- Pugc thay mét lanh dao Ban xir Iy cac cong viéc dot xuét khi lanh dao
Ban di vang, nhung phéi bdo cdo va xin ¥ kién trude khi giai quyét:

- T chire truyén dat, thong béo, theo doi kiém tra viéc thuc hién céc y
kién chi dao cua Trudng ban;

- Phén cong truc co quan vao céc ngay 18, tét: t chire Iyc lwong thudng
tryre ¢6 mat tai co quan tham gia phong chéng lut, bio hang nim;

- Thira 1énh Truéng ban ky céc loai gidy t& hanh chinh nhu: gidy gi6i
thiéu; gidy di cong tdc: ban sao ly lich céng chirc, nhan vién thudc Ban, sao y
cac quyét dinh khen thuéng cua Chu tich UBND tinh, Tht tuéng Chinh phu va
Chu tich nudc;

- Theo ddi ngudn kinh phi hoat dong ciia Ban. Puoc ky va cép phat
nhién liéu, diéu dong 0 té co quan, diéu dong tai san trong ndi bd co quan sau
khi c6 v kién phé duyét cua lanh dao Ban.

Piéu 11. Pho Truong phong

Phé Truong phong la nguoi giip vi¢e cho Trudng phong, dwoc Trudng
phong giao phu trach mot s6 linh vue cong téc: chiu trach nhiém trude Truéng
phong va Truong ban vé cong vige duge giao; diéu hanh cong viéc cia phong
khi Truéng phong di ving.

Diéu 12. Céng chirc, nhan vién
1. Chiu su quan ly, chi dao, diéu hanh cua lanh dao phong;

2. Hoan thanh cong viéc theo trach nhiém, nhiém vu dugc lanh dao
phong phan cong; chip hanh cic quy dinh cia can bo, cng chire, cdc quy dinh,
quy ché ctia Ban: tham gia cac hoat dong cua Ban, cac hoat dong ctia S& Noi vu
va cac hoat dong cua cac td chire chinh tri, xa hoi phat dong;

3. Pugc dé dat v kién cua minh véi lanh dao phong va lanh dao Ban v¢
nhiém vu dugce phan cong hodc cong viée chung cua Ban;

4. Pugc phin c6ng dam nhan mot sé mit cong tac chuyén mon, nghiép
vu hodc tham gia thuc hlen chuyén dé theo chire nang nhiém vu; theo déi, kiém
tra, don dbc cac co sé, don vj thue hién; duoc trao ddi véi ce co sd, don vi
nhimg ndi dung cong tac ¢6 lién quan dén chuvén mon, nghiép vu va nhiém vu
dugc phan cbng:

5. buoc tao dicu kién vé moi truong lam viée, duge cung cap thong tin,
tai liéu, diéu kién lam viéc can thiét phuc vu cong tac.
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Chuong V ‘
QUY DPINH MOT SO LINH VUC CONG TAC CU THE

Piéu 13. Xdy dung chwong trinh cdng tic ciia Ban

1. Cin cir nhiém vy cdng tic clia Ban va cdp trén giao, Truéng ban chi
dao lap chuong trinb va ké hoach cong tac cua Ban, thdng qua lanh dao Ban va
lanh dao cua cdc phong chuyén mon,;

2. Can cit chwong trinh, ké hoach dd duge Ban thong qua, cac phong
chuyén mdn lép chuong trinh, ké hoach trién khai thuc hlen cy thé timg ndi
dung, timg chuyén dé, thn gian thyc hién tirng théng, quy, ndm dé béo cdo lanh
dao Ban va tryc tiép trién khai thuc hién.

Didu 14, Ché @9 hji hop

1. Hop dinh ky va ddt xudt trong noi bQ Ban: lanh dao Ban hop giao ban
voi lanh dao cac phong 2 tudn/} 14n vao chiéu thir sau, nham béo céo tinh hinh,
tién d6 thyc hién nhiém vu dugc giao dé co o s¢ bdo cdo trong cude hop giao
ban lanh dao S& No6i vu vao ngay thi hai tudn ké tiép; giao ban toan thé cdng
chire, nhan vién trong co quan ] thang/] lan véao thit ba tudn ddu cha thang;
ngodi ra khi cin thiét c6 thé hop bét thuong theo yéu ciu cia Trudng ban;

2. Hop chuyén dé; theo yéu céu cia cong viéc; td chirc hdi nghi, hgi thao
khoa hoc, tdp huan nghiép vu chuyén mbn; ndi dung, thanh phén, thdi gian t&
chirc hop do lanh dao Ban quyét dinh;

3. Hang ndm hop téng két co quan vao thang 1 nam sau, dé danh gia viéc
thire hién nhiém vy cia Ban va théng qua phuong hudng nhi€ém vu cong tac cta
nam sau, binh bu, bidu duong, khen thudng nhitng cdng chirc, nhan vién ¢
thanh tich trong cOng tac.

Didu 15. Ché d§ théng tin, bio cso

1. Phong Hanh chinh - Téng hop c6 trach nhiém tdng hop céc ndi dung
hoat dong ctia Ban theo hang thang, hang quy, ca nim trinh lanh dao Ban ky ban
hanh. Bao c4o thang hoan thanh true ngdy 30 hang thang, béo céo quy trude
ngay 25 thang cudi quy; bao cdo nam trudc ngay 30/12 dé bao cao vai S& Noi
vy, UBND tinh va Ban Thi dua - Khen thuéng Trung vong;

2. Phong Nghiép vu Thi dua - Khen thudng c6 trach nhiém thuong xuyén
phan 4nh v6i lanh dao Ban tinh hinh thuc hién cong tac thi dua, khen thudng
theo nhi€ém vy cha phong va tinh hinh thuc hién tai co so, don vi thuge pham vi
theo doi;

3. Khi nhin dugc nhitng thong tin can Xir Iy, ¢6 nhitng ndi dung vugt qua
thdm quyén, lanh dao phong phai bdo céo truc tiep cho l4nh dao Ban, dong thoi
tham muu bién phap dé giai quyét;

4. Cdng chure, nhén vién co quan o trich nhiém thyc hién nghiém tic ché
6 théng tin bdo cdo dinh ky hodc dot xudt véi cip tén theo quy dinh dam bao
chinh xac, kip thoi;
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5. Cong chure, nhén vién duge phin cdng di co sd, cé trach nhi€ém bio cdo
két qua ndi dung lam viéc véi lanh dao phong ngay sau budi lam viéc va dé xut
bién phap gii quyét. Sau d6 lanh dao phong cé trach nhiém bio cdo véi lanh
dao Ban vé két qua cong viéc phong da thyc hién.

Pidu 16. Chuin bi cic cude hop v&i dom vi lién quan

1. Noi dung hop lién quan dén chuyén dé cta phong nao thi phong dé c6
trach nhiém chuin bj chuong trinh, ndi dung du kién thanh phan dy hop trinh
lanh dao Ban truéc 03 ngay ¢& xem xét, chudn bj;

2. Phong Hanh chinh - Téng hop c6 tréch nhiém g&i thy moi va tai liéu
hop dén cac thanh vién dgc moi hop; dam bao céc diu kién vé co s& vat chat,
phuc vu dé cude hop dat két qua; 1én danh sach sé ngudi du hop. Viéc ghi bién
ban cudc hop s& do cbng chirc tham gia cudc hop thye hién theo sy phén cong

lanh dao Ban.

Pitu 17. Ché @§ soan thao, ban hanh, quan Iy, luu trir viin ban
1. Soan thio, trinh ky van bén:

a) Trudng céc phong chju trach nhiém v& ndi dung cac viin ban ctia phong
khi trinh 14nh dao Ban ky ban hanh;

b) Ngudi dugc phin cdng soan thio van ban phai kiém tra ban danh may
lin cudi trude khi trinh ky;

¢) Vi ban trinh lanh dao Ban, lanh dao. phong phai doc k¥ va ky tit vao
goc phai phin thim quyén cta ngudi ky vin ban, sau d6 trinh lanh dao Ban ky
chinh thirc;

d) Vin ban trinh 1anh dgo S& N§i vy, lanh dao UBND tinh, lanh dao
phong phai doc k§ va ky tt vio géc irdi phin luu clia noi nhn vén ban; Trudng
hoéc Phé Ban ky tit vio goc phai phfm thém quven nguodi ky van ban, sau do6
trinh 13nh dao S& Noi vy, 14nh dao UBND tinh ky chinh thire.

2. Phét hanh van ban:

a) Céc van ban phét hanh phéi dugc trinh biy theo ding thé thire quy
dinh; phai dugc ding ky va luu trft tai b phén vin thu, luu trit clia co quan; céc
viin ban sao thyc hi¢n theo quy dinh; céc vin ban chuyén di phai kip thoi, ding
dbi tromg, dung dia chi;

b) Viéc phat, chuyén cong vin, td trinh phéaic6 y kién cua lanh dao Ban
trwe khi chuyén dén dia chi xit Iy theo thim quyén;

¢) Phong Hanh chinh - Téng hep khong déng diu va lam nhimg thu tuc
ban hanh nhiing céng van, gify t& khong ding thé thirc va thim quyén

3. X1 Iy vin ban dén:

a) Céc loai vén ban, don thu, tai liéu do co quan khdc va do cong dan gai
dén Ban, Hbi dong Thi dua - Khen thudng tinh, phong Hanh chinh - Tong hop
cé trach nhiém tiép nhén dé xudt v6i Truémg Ban bién phép xur ly, ¢6 hé théng
s6 theo d6i va don ddc cac don vi thuc hién theo sy chi dao cua lanh dao Ban.
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Khéng dé tén dong tai bd phén Van thu qua 01 ngay ké tir khi nhén duoc van
ban. Déi véi cong van hoa toc, cong vin khn céng chitc phu trach van thu 6

trach nhiém chuyén ngay trong ngay;

b) Nhirng cong vin dé ngoai bi guri tén ri€ng cia cdng chire, nhan vién co
quan thi phong Hanh chinh - Téng hep ¢4 trach nhiém vao 50, chuyén nguyén bi
cho ngudi cd tén ghi trén bi cdng vin;

c) Nhimg cong vin do lanh dao Ban, 1anh dao cac phong, cong chirc nhén
true tiép tir cac Bé nganh; Trung uong; UBND tinh; cdc s¢, ban, nganh; céc
huyén, thanh phd déu phai lam thd tuc ddng ky tai van thu theo quy dish.

4. Cong tac quan Iy, luu trr va bao mat:

a) Phong Hanh chinh Téng hop c6 trach nhiém quan Iy théng nhét cic
loai cong van, tai liéu, gidy to;

b) Viéc quén ly, luru trif, sir dung vin ban cha cac phong va Ban theo quy
dinh cia Nha nuéc. Cong chie, nhén vién co quan thyc hién khai théc va st
dung tai liéu luu triy theo quy dinh cua Ban phai cé y thirc gifr gin va tra hé so,
taj lidu luu trir ding thoi han;

¢) Sau tdng két mbi dot thi dua, xét ting céc danh higu thi dua, céc phong
Nghiép vu ¢ trach nhiém chinh ly toan b hd so chudn bj nop vao luu trit. Cudi
thdng 01 hang nim, cac phong chuyén mon ban giao cic hd so di hoén tAt cho
bo phén Vin thu dé luu trft va quan ly theo quy dinh. Sau khi tiép nhan hd so
cla cac phong chuyén mén ndp luu trir; Van thir cé trach nhiém lya chon céc
loai tai ligu c6 gi4 trj luu tri¥ vinh vien dé ndp cho Chi cuc Vin thu - Luru trit
tinh gém: hd so xdy dung, ban hanh quy ché/quy dinb, huéng dan vé thi dua,
khen thudng; hé so hoi nghi thi dva do co quan chi tri td chrc; ké hoach, bao
cao cong tac thi dua, khen thuéng dai han, hang nérn, hé so khen thudng cap
nha nudce; hd so khen thuong déi vai ngudi nude ngoai (quy dinh tai Quyét dinh
s8 955/QD-UBND ngay 12/5/2014 cia UBND tinh).

d) Céng chirc, nhan vién co quan phai tuan thit cac quy dinh vé ché do
bao mat tai Jigu. Tuyét di khong dugce cung cép thong tin, tai liu cho céa nhan,
don vj ngodi co quan khi chua duge phép cta Janh dao Ban; nghiém cim chuyén
ra ngoai nhitng vén ban c6 but tich xir ly cong v1¢c ¢va Janh dao UBND tinh, ¥
kién lanh dao Ban, lanh dao céac phong ghi bén 1é cdng van hodc trén phleu xu ly
c6ng vin. Nhimg y kién d6 phai dirge thé ché hoa bing vin ban khi chuyén dén
cac co quan, cac nhan ¢6 li€n quan;

e) Khi cong chirc chuyen cdng tac khéc hofic nghi viéc theo ché do phai
ban giao diy du hd so cOng viée (cong vin, tai ligu...) cho ngudi thay minh phu
trdch hodc ndp lai tai liéu cho bd phdn van thur dé luu trix.

Diéu 18. Cong tac van thu

1. Tru6e khi phdt hanh vén ban, Van thu phai kiém tra lai thé thirc nhu:
trich yéu, sb, ngay, théng, chirc danh, thim quyen ky, noi nhén van ban. Néu du
diéu kién thi 1am thi tuc phat hanh ngay, khong dé cham qué 02 ngay:



h nhiém quén ly chit ché,
ho ngudi khde quan ly va
ddng ¥y cua lanh dao Ban
0 céc vian ban, gidy tdr cia
 diing thé thtrc va sau khi
khéng chi, hoiic d6ng diu

tiép dan va giai quyét

1. Phong Hanh chinh - Tong hop ¢6 trich nhiém tlép dén, nhén don thu
khiéu nai, t§ cdo va tham muu cho cap ¢6 tham quyén gidi quyet theo quy dinh

cua Luat Khiéu nai, td cdo:

. Cac phong Nghi¢p vu phdi hop véi phong Hanh chinh - Tong hop dé
tiép cong dan va tham muu giai quy ét don thu ¢6 lién quan dén cong viée duoc

phan cong.

Picu 20. Che do di eong tac, di co so

\goai tinh phai dugc su

2. Vige du céc cuge hop, hdi nghi trén dia ban tinh, lanh dao phong cén o
nhiém vu cu thé dé phan cong cong chirc tham dyu dbi véi ndi dung hoat dong
khong quan trong khong nhat thiét phai phan cong cong chire du hop;

bao h

lam

trang
sam, «

cong,

lanh dao UBND tinh du
nhi¢ém lién hé véi co s& dé

an

ch bao dudng, sura chita
at dong binh thudng;
hinh thu, chi tai chinh; ché d¢
nhdn vién theo quy dinh;
khong hit thude trong
bao dam cong tadc phong
anh, sach, dep;
‘at tu, thiét bi, may moc,
Nha nude trong viée mua

hién ché d§ bao vé cua
ng lam viéc phai tat cac
¢ riéng;



6. Lam viéc ngodi giv, ngiy chd nhét, ngdy 1€, 1ét phii thong béo cho béo
vé khi vao va khi ra co quan;
7. Khﬁng dwgc mang tai san cong ra khoi co quan; khi cin thiét phaij duoc

sy ddng v cta lanh dac Ban. Khéng di chuyén céc phuong tién, dung cu
phong nay, qua phong khac khi chua cé ¥ kién cta lanh dao Ban;

8. Cong chirc, nhén vién khi nghi huu, chuyén céng téc ¢ trich nhiém
ban giao diy du cac trang bi, phucmg tién, tai liéu duge giao quan ly sir dung
cho co quan hodc ngudi ke thira cong viée.

Pidu 22. Sir dung xe 6 to

1. Xe 0 t6 phai dugc quan ly chit ché, gir gin sach s&, bao dudng xe diing
quy dinh, dam béo chét lugng xe tét, phuc vu kip thdi moi hoat dong ciia Ban;

2. Céc phong cé nhu ciu sir dung xe di cong téc can dang ky truge 01
ngay (trix trudng hop dot xuat) Khi dang k¥ sir dung xe can ghi rd ngly, giv, dia
diém, quﬁng dudmg xe di, ve;

3. Lai xe dam bao lam viéc va di cong tac ding gid theo yéu céu cla co
quan; dam bdo thyc hién dung nhitng quy dinh cua Luét Giao thong duimg b,
nhu'ng quy dinh ve an toan giao thong; lal Xe phal c6 sb dé theo dai hoat dong
cua xe; het thang phai bde cao km thuc té di, s6 nhién li¢u 43 sir dyung dé ké toan
¢6 co s& thng hop quyét todn s6 nhién liéu da cdp phat. Thuc hién ché do bao
dudng xe dinh ky.

Pidu 23. Ché ap chinh sich adi véi cong chirc, nhan vién (CCNV)
1. Nghi phép, nghi viéc riéng, nghi 6m, nghi thai san:

~a) CCNV co quan duge huing ché d6 nghi phép, nghi 12, nghi viée riéng,
nghi m, nghi thai san...theo quy dinh;

b) CCNV nghi phép phai lam don xin phép va dugc sy dbng y cua
Trudng Ban,;
¢) Trwong hgp CCNV ¢6 nhu cdu nghi viéc riéng dot xuét dudi 01 ngay

phai dugc sy ddng ¥ cia Trudng phong, Truong Ban (dbi véi Truémg, Pho
phong), thei gian nghi trén 01 ngay trd 1én phai ¢6 don xin nghi phép;

d) Phong Hanh chinb - Tdng hop cé trach nhi¢ém tham muu céc ché dd
chinh séch dbi véi CCNV ¢ Trudng Ban xem xét quyét dinh.

2. Ché d6 tham hoi, tro cap khé khan:

a) CCNV co quan bi 6m dau, thai san phai nghi viéc, gia dinh gap rui ro:
héa hoan, bdo lut gy thiét hai nghiém trong fai san...Ban t6 chirc tham hoi,
giup d&, dong vién;

b) B6 me de (bd me vg hodc chdng), con dé ciia CCNV tir trin: Ban t8
chirc tham hoi, phiing weng,



¢) CCNV dang cong tac trong co quan hogc da nghi huu (trude khi nghl
hwu hudng luong tir quy luong cha co quan) tir trén, co quan phéi hop véi gia
dinh lam cac thi tuc truy diéu, mai ting;

d) CCNV dang 1am viéc tai co quan hodc di nghi huu (truée khi nghi huu
dwoc hudng luong tir qui lwong ciia co quan) bi bénh dai ngdy, co'quan t6 chire
tham hai.

3. Ché d9 di hoc:

a) CCNV thudc dién quy hoach, dugc xét cir di hoe c4c 16p ddo tao ly
luén chinh tri, quén ly, chuyén mén nghiép vu; |

b) Ngudi durge cir di hoc duge hudng cie ché ¢4 theo quy dinh hién hanh;

¢) CCNV khéng thugc dién néu & diém a, khoan 3 ciia diéu ndy, néu c6
nguyén vong di hoc dé nﬁng cao trinh d§ chuyén mon nchlép vu ciing dugce xem
xét tao diéu kién thii gian theo hoc (v6i diéu kién thoi gian tap trung khong qué
1 tudn/thang); CCNV di hoc phai lam don trinh bay nguyén vong, ¢6 y kién cua
lanh dgo phong va Trudng ban 1a ngudi quyét dinh cudi cing. CCNV di hoc

ngoai gi&r duge co quan tao didu kién vé co s& phap 1y. Kinh phi hoc tép do ca
nhén tr trang trii.

Ditu 24. Khen thudmg - ky luit
1. Khen thuéng: C4c tip thé va c4 nhan Jam viéc tal Ban ¢6 thanh tich
trong cong téc déu dugc xét khen thudng theo cac tiéu chuln va hinh thitc khen

thudng cia Pang va Nha nudc quy dinh. Hoi déng thi dua - Khen thuéng Ban
xem xét dé nghi Trudng ban hoc cAp trén khen thudng;

2. KY luét: cac tap thé, c4 nhan vi pham khuyét diém: khong hoan thanh
nhiém vu, xam pham tai san Nha nuéc hofc cé rthén; vi pham phém chét dao
dirc, t.hléu traich nhi¢m gdy thi€t hai cbng quyf, vo td chure, ky luat; sach nhiéu;
giy mét doan két ndi bd... déu phai b kiém diém va tuy theo mire d vi pham s&
bi thi hanh ky luét theo quy dinh hién hanh cua Pang va Nha nuéc.

Chuong VI
MOI QUAN HE CONG TAC
Didu 25. Quan hé v6i co quan clp trén
1. Ban Thi dua - Khen thuémg chiu sy chi dao trye tiép clia S& Noi vu,
Hoi dong Thi dua - Khen thuéng tinh; thudng xuyén gilt mbi quan h¢ v6i Ban
Thi dua - Khen thuémg Trung uong dé tiép nhan thong tin, chi truong, chinh

séch chung, ddng thoi chiu sy hiéng din cia Ban Thi dua - Khen thuéng Trung
uong vé nghiép vu cong tac thi dua, khen thuéng;

2. Pam bao thuc hién ché dd thong tin, bo céo voi SO N6i vu va Ban Thi
dua - Khen thudng Trung wong theo dinh ky hodc d¢t xuat, phén anh tinh hinh
chung va viéc thuc hién cac chu tnrong, chinh sach ve cong tac thi dua khen
thudng;

3. Tham gia déng gép ¥ kién véi co quan cép trén khi ¢6 yéu cau.

14



Piéu 26. Quan hé vi che s&, ban, nganh; cic co quan Ding, doan thé;
cic huyén, thi x3, thanh phé thuge tinh

). Ban Thi dua - Khen thudng c6 quan hé véi céc s6, nganh va céc huyén,
thi xa, thanh phd thudc tinh dé ndm tinh tinh hoat déng trong linh virc thi dua
khen thuéng; theo ddi, huéng din, don dﬁc kiém tra viéc thuc hién cic vin ban
ciia UBND tinh vé cac quy dinh khéc vé cong tac thi dua khen thuéng;

2. Phdi hop xdy dymg chuong trinh céng tac va chuén bj ndi dung cac
cudc hop theo yéu cau cia Hoi ddng Thi dua - Khen thudmg tinh, UBND tinh vé
cong téc thi dua khen thuong.

Diéu 27. Quan hé véi cic co quan Trung wong va cic tinh

1. Gitr méi quan h¢ voi cédc b, nganh cia Trung wong; Ban Thi dua -
Khen thudng céc tinh, thanh phd vé viée thuc hién cac nhiém vy vé cong tac thi
dua khen thuong;

2. Théng tin, trao dbi kinh nghiém trong quan ly va thuc hién cac nhiém
vu vé cong tac thi dua, khen thudng.

Chwong VII
DIEU KHOAN THI HANH
Didu 28. T chire thue hién

Trudémg cdc phong chuyén mén thujc Ban Thi dua - Khen Lhucmg co trach
nhiém c¢an cr quy dinh nay dé trién khai thye hién cho phu hop véi chie néng,
nhiém vu clia phong minh, nhim khéng ngimg nang cao chit lugng, hiéu qua
trong cong !ac;

Cong chirc, nhan vién cia Ban Thi dua - Khen thudng chiu trach nhiém
thuc hién day di, nghiém tic quy ché nay;

Trong qua trinh thyc hién, néu gip kho khén, vudéng mic cic phong kip
thori co ¥ kién dé xuit bang van ban gui vé phong Hanh chinh - Téng hop téng
hop bao cdo Trudng ban dé xem xét, diéu chinh cho phi hep./.

Not nhan:

- Nhur dieu 3:

- S& Noi vu; -
- Luu: VT, HCTH, ®o






