HOI CHU THAP PO VIET NAM  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TINH VINH PHUC Poc 1ap - T do - Hanh phiic
Sé: 128/Qb-CTDb Vinh Phiic, ngay 11 thang 1ham 2023
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché 1am viéc ciia co quan Hoi Chir thiap dé tinh Vinh Phuc

CHU TICH HQI CHU THAP PO TINH VINH PHUC

Can cit Ludt vién chirc ngay 15/11/2010; Ludt sia doi bo sung mét so
diéu ciia Ludt Can bo, cong chire va Ludtvién chire ngay 25/11/2019;

Can cw Ludt hogt dong Chirthap do ngay 03/6/2008;

Can cir Diéu 1éva Huong dan thuc hién Piéulé Hoi Chirthap do Viét Nam,

Can cit Nghi dinh sé 04/2015/NP-CP, ngay 09/01/2015 ciia Chinh phii Vé
thuc hién dan chu trong hoat dong co quan hanh chinh nha nwoc va don vi su
nghiép cong ldp;

Can cir Quy ché van hod céng sé tai cdc co quan hanh chinh nha nuéce
ban hanh kém theo Quyét dinh so 129/2007/0D-TTg ngay 02/8/2007 ciia Thii
tuong Chinh phu;

Can cir Quyét dinh s6 69/2021/0D-UBND ngay 29/12/2021 cita UBND
tinh Vinh Phiicvé viéc ban hanh Quy ché van héa céng vu tai cdc co quan, don
vi trén dia ban tinh Vinh Phuc;

Xét d@é nghi ciia Chanh Vin phong tinh Hoi va cdc ¥ kién gép ¥, thao ludn
ddn chu, cong khai trong co quan;

Can cir Két ludn hoi nghi toan thé co quan ngay 18/10/2023.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc cua co quan
Hoi Chir thap d6 tinh Vinh Phuc.

Piéu 2. Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngdy ky va thay thé Quy ché lam
viéc ban hanh kém theo Quyét dinh s6 36/QD-CTDVP ngay 04/5/2019 ciia Hoi
Chir thap d6 tinh.

Pi¢u 3. Chanh Van phong tinh Hoi, Trudng cac Phong, Trung tam, Hoi
truc thudc va toan thé can b, vién chirc, nhan vién co quan Hoi Chir thap do
tinh ¢6 trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.
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QUY CHE LAM VIEC ,
QUAN HQI CHU THAP DO TINH VINH PHUC
dinh 56:128 /OD-CTDngay1 /11 /2023 cua Hoi CTD tinh)

HOI CHU THAP PO VINH P
HOQI CHU THAP DO VIET NAM
11-11-2023 11:24:20 +07:00

_ CHUONGI
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi 4p dung, d6i twong diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh vé& nguyén tic, ché do, 1& 16i lam viéc, trach
nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc va quan hé congtac cuia co quan Hoi1 Chir thap
do tinh Vinh Phuc.

2. Quy ché nay dugc ap dung voi:

a) Chu tich va cac Pho Chu tich Hoi.

b) Céc phong, trung tim thudc co quan tinh Hoi va 02 to chirc Hoi truc
thudoc Ho1 Chir thap dé tinh.

¢) Can bo, vién chirc, nhan vién hop dong thude co quan Hoi Chit thap do tinh.

d) Cac co quan, t6 chire, canhan c6 quan h¢ lam viéc véi co quan tinh Ho.

Pi¢u 2. Nguyén tic lam viéc

1. Co quan tinh Hoi lam viéc theo ché; d6 13 t6 chitc xa hdi c6 tinh chat
dac thu; chap hanh moi chu truong, dudng 161 cua Pang, chinh sach, phap luat
cua Nha nudc va quy ché nay. Co quan Ho1 Chit thap do tinh chiu su lanh dao
cua Tinh uy, HDND, UBND tinh Vinh Phuc va cua Trung uwong Hoi Chir thap
dé Viét Nam.

2. Co quan Hoi Chir thap d6 tinh lam viéc theo ché d6 Thu truong, Chi
tich H@irlé tha truong co quan, djéu hanh moi hoat ddng ctia co quan theo
nguyén tac tap trung dan chu, tap thé lanh dao, ca nhan phu trach.

3. Phat huy vai tro doc 1ap, ty chu, sang tao va nd luc cia can bd, vién

chirc, nhan vién trong co quan, tang cudng mdi quan hé doan két va hop tac
hoan thanh t6t nhiém vu dugc giao.

4. Thyc hién ché d6 1am viéc theo phong, trung tam, Hoi tryc thudc theo
nhiém vu chuyén moén dugc giao va két hop voi nganh doc cép trén.

5. Can b9, vién chure, nhén vién trong co quan phai thyc hién nghiém tic
thoi gian va ché d6 lam viéce, theo quy dinh cua Bo Luat Lao dong.

6. Thuc hién nghiém tic Quyét dinh sé 69/2021/QD-UBND ngay
29/12/2021 cua UBND tinh Vinh Phuc vé viéc ban hanh Quy ché van hoa cong
vu tai cac co quan, don vi trén dia ban tinh Vinh Phic; Quy ché Van hoa cong s&
cuaco quan.

7. Tat ca cac can bg, vién chirc, nhan vién trong co quan, khi thuc hi¢n



3

nhiém vu v&i nhitng van dé khong thudc thé;n quyén, khong thudc pham vi chie
trach cuia minh thi khong duoc tu ¥ gidi quyét hoac can thiép.

8. Nhitng van dé co lién quan, anh huéng dén danh du cua céan bg, vién
chtrc, nhan vién trong co quan hodc danh du co quan, néu can b9, vién chirc, nhan
vién phat hién phai bao cdo ngay voi lanh dao co quan Hoi xem xét gidi quyét.

CHUONG II
VI TRI, CHUC NANG, NHIEM VU CUA CO QUAN
HQI CHU THAP PO TINH

Diéu 3. Vi tri, chirc nang

Co quan Hoi Chir thap d6 tinh Vinh Phuc (goi tat 1a tinh Hoi) 1a co quan
Thuong truc cua Ho1 CTD tinh. Thuong truc tinh Ho1 c6 nhiém vu giiap viée cho
Ban Chép hanh, Ban Thuong vu thuc hi¢n chirc nang tham muu cho Tinh uy,
HPND, UBND tinh trong cong tic van dong quan ching, tdp hop moi ngudi
Viét Nam & trong tinh, ngoai tinh va & nudc ngoai, khong phan biét thianh phan
dan toc, ton gido, nam nit hoat dong vi muc dich nhan dao, hoa binh, hitu nghi,
g6p phan xay dung tinh Vinh Phiic ngdy cang gidu manh, dan chu va van minh.

Diéu 4. Nhi¢m vu

1. Tuyén truyén, pho bién va to chic thuc hién cic vin ban phép luat, quy
dinh vé hoat dong chir thap do, hoat dong nhan dao va cac van ban phap luat co
lién quan; phd bién kién thirc, cung cdp thong tin, tp huin nghiép vu cong tac
Hoi cho can bo, hoi vién, tinh nguyén vién, thanh, thiéu nién Chir thap do.

2. Lanh dao, chi dao can b, vién chirc, nhan vién trong co quan vé cong
tac van dong hoi vien, tinh nguyén vién, thanh, thiéu nién Chir thap d6 va tip
hop rong rdi cac tang 1op nhan dan tham gia thuc ‘hién 7 Tinh vyc da dugc quy
dinh cu thé trong Luat hoat dong Chir thap do, gom Cuu trg khan cap va trg
giap nhén dao; cham soc strc khoé dya vao cong dong, SO cap cuu ban dau; van
dong hién mau nhan dao, hién mo, bd phan co thé nguoi va hién xac; tim kiém
tin tirc than nhan that lac do chlen tranh, thién tai, them hoa; tuyén truyén cac
gia tri nhan dao; tham gia phong ngtra, tng pho tham hoa.

_ CHUONGII ?
NHIEM VU, QUYEN HAN CUA THUONG TRUC TiNH HOI

Piéu 5. Thwong tre tinh Hoi

1. Thwong true tinh Hi

a) Thuong tryc tinh HO1 c6 nhiém vu va quyén han thay mat Ban Chéap
hanh, Ban Thuong vu tinh Hoi lanh, chi dao thuc hién cac cong viéc thuong
xuyén cua co quan tinh Hoi va bao cdo két qua cong viéc voi Ban Chép hanh,
Ban Thuong vu trong ky hop gin nhat.

b) Thuong truc tinh HO1 gém: Chutich, cac Pho cha tich Hoi1 Chit thap d6 tinh.
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2. Chii tich Hpi Chir thap dé tinh

a) Chu tich tinh Hoi I Thu trudng co quan tinh Hoi, chiu trach nhiém vé
moimat cong tac cua Ho1, thay mat Hoi trong quan hé véicac co qpan cua Dang,
chinh quyén, cac t6 chirc trong tinh, véi cac tinh, thanh Hoi va céc t6 chirc quéc té.

b) Piéu hanh hoat dong ciia Ban Chap hanh, Ban Thuong vu va Thuong
truc tinh HO1.

¢) Truc tiép chi dao vé chu trwong, phuong hudng cong tac ddi ngoai,
cong tac tu tudng va cong tac to chirc, can bJ.

d) Chi dao viéc chuan bi noi dung cac ky hop Ban Chép hanh, Ban
Thuong vu, Thuong truc tinh HO1.

d) Chi dao trién khai, kiém tra, danh gid viéc thuc hién cac chua truong,
cong tac cua Ban Chap hanh, Ban Thuong vu va Thuong tryc tinh Hoi.

e) Chi dao cong tdc quan ly tai chinh ctia Hi, co quan tinh Hoi va cac
chuong trinh, du an cia HOi.

g) Chu tich ctia cac Hi ddng do co quan thanh Iap theo quy dinh.

h) Truc tiép chi dao cac cong viéc dot Xuét, quan trong ctua Hoi.

I) Chu tai khoan cua Hoi.

k) Ky cac Nghi quyét cua Ban Chap hanh, Ban Thudng vu tinh Hoi; van
ban quan trong vé cong tac d6i noi, déi ngoai cuia Hoi, cac quyét dinh khen
thuong thudc tham quyén; ~cong nhan va rat tén trong danh sach Ban Chap hanh,
Ban Thuong vu va Ban Kiém tra cac huyén, thanh HO1 va don vi tryc thudc.

) Thuong xuyén chi dao, kiém tra, theo d&i, don ddc can bd, vién chire,
nhén vién co quan thyc hién nghiém tic ndi quy, quy ché lam viéc co quan va
Quyet dinh s6 69/2021/Qb-UBND ngay 29/12/2021 cua Uy ban nhan déan tinh
ve viéc ban hanh Quy ché Van héa cong vu tai cdc co quan, don vi trén dia ban
tinh Vinh Phuc.

m) Chiu trach nhiém chi dao chung cac phong, trung tdm va 02 t6 chirc
Hoi trye thude 1a Hoi nan nhan chat doc da cam/dioxintinh va Ho1 Bao trg nguoi
tan tat va tré em mo cOi tinh.

3. Cac Phé Chu tich tinh Hoi

a) Guap viéc Chu tich, chiu trach nhiém truéc Chu tich vé linh vuc cong
tac, don vi dugc phan cong phu trach, chi dao.

b) 02 Pho Chu tich ki€m nhiém chirc danh Cha tich 02 t6 chac Hoi truc
thuoc, chiu trach nhiém lanh dao, di€u hanh hoat dong 2 Ho1 va bao cdo Chu
tich tinh Ho1 nhiing nd1 dung cong tac cua cac Hoi tryc thude.

¢) 01 Pho Chu tich kiém nhi¢ém Trudng Ban Kiém tra ctia Hoi, truc tiép

chi dao cong tac kiém tra ctia Hoi theo Piéu 1& Hoi, quy ché 1am viéc ctia Ban
Kiém tra va cac quy dinh hién hanh vé cong tac kiém tra.
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d) Cung tap thé Thuong truc tinh Hoi theo ddi, ndm tinh hinh, chi dao Hoi
Chit thdp do cac huyén, thanh phd va co quan tinh Hoi thuc hién chirc ning
nhiém vu cua HO1

d) Tham gia chuan bi cac ndi dung ky hop Ban Chap hanh, Ban Thuong
vu, Thuong truc tinh HO1; chi dao trién khai, kiém tra, danh gia viéc thuc hién céc
chu truong cong tac ciia Ban Chap hanh, Ban Thudng vu va Thudng truc tinh Hj1.

e) Thuc hién ché d¢ thong tin, bao cdo cong viée dinh ky hang tuan voi Chu
tich, trao do1 véi cac Pho Cha tich tinh Ho1 d€ phoi hop thuc hién cong vigc.

g) Ky cac van ban thudc linh vuc cong tdic dugc phan cong phu trach va
cac van ban khac theo sy phan cong cia Thuong truc tinh HO1.

h) Tham gia c4c Hoi dong ctia co quan.

i) Thuc hién va chi dao, don ddc theo ddi thuc hién viéc chap hanh quy
ché 1am viéc va thyc hién nghiém tic Quyét dinh s6 69/2021/QD-UBND ngay
29/12/2021 cua UBND tinh Vinh Phuc vé viéc ban hanh Quy ché van hoa cong
vu tai cac co quan, don vi trén dia ban tinh Vinh Phuc.

CHUONGIV ‘
NHIEM VU, QUYEN HAN CUA CAC PON VI VA
CAN BO, VIEN CHUC, NHAN VIEN TRU'C THUQC HOI

Pieu 6. Co cau to chirc ciia co' quan tinh Hoi

1. B may co quan tinh Hoi gdm: Vin phong tinh Ho1; cac phong chuyén
mon va trung tim truc thudc; 02 t6 chirc Hoi cap tinh tryc thudc la: Hoi nan nhan
chat doc da cam/dioxin tinh, Hoi Bao tro nguo1 tan tat va tré¢ em md cbi tinh.

2. T6 chuc bang, Cong doan, Poan thanh nién thanh 1ap va hoat dong
theo Di€u I€ cua t6 chirc hién hanh.

Piéu 7. Nhiém vu chuyén mén ciia cac phong, trung tim, Hji true thudc
1. Van phong

a) Quan ly cong tac to chirc, can b cua Hoi; thuc hién ché do chinh sach
do1 véi nhan vién trong co quan theo quy dinh cua Nha nudc; theo doi ngay, gio
cong lao dong cuia can bg, vién chirc, nhan vién trong co quan tinh Hoi.

b) Khéo sét, diéu tra, tong hop, xdy dung quy hoach co ciu to chire Ho1.
Tham muu giip Thuong tryc, Ban Thuong vy, Ban Chép hanh tinh Hoi vé cong
tac cung cb, xay dung va phat trién to chirc HoL.

¢) Tham muu cho lanh dao Ho1 thuc hién cong tac nhan xét, danh gia, quy
hoach, dao tao, bdi dudng, st dung, diéu dong, luan chuyen b6 nhiém, mién
nhiém, khen thuong, ky luat, quan ly can bg, cong tac dao tao, boi dudng can bod
va thuc hién chinh sach can b theo thim quyén quan Iy cua Hoi; quan Iy hd so
can bd theo quy dinh.

d) Chu tri va phdihop xay dung, theo ddi, d6nddc t6 chire thue hién
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chuong trinh, ké hoach cong tac va cac chil truong, nghi quyét, két luan cta Ban
Chap hanh, Ban Thuong vu, Thuong tryc tinh Hoi. Tong hop bdo cao dinh ky
két qua thuc hién va kién nghi giai phap thuc hién.

d) Xay dung cac bao céo dinh ky theo quy dinh cta Hoi va cac co quan
cap trén; xay dyng va thong bao lich cong tac hang tuan dot xuat cta lanh dao
Hoi, thong bao két luan ctia Thuong truc va ky mot s6 van ban thira Iénh Chu
tich Ho1.

e) Thu thap, xtr ly thdng tin bao cao phuc vu cong tac lanh dao, chi dao,
diéu hanh cua Thuong truc. La dau mdi lién hé véi cac co quan, to chic, ca
nhan khi dén lam viéc.

g) Xay dyng dinh mirc chi tiéu ngan sach hang nam, theo ddi kiém tra
viéc thuc hién chi tiéu, ché do tai chinh cua Hoi.

h) T6 chtrc thuc hién cong tac quan Iy tai chinh, ké toan; dé xuat mua
sam; theo doi, quan Iy tai san, phuong tién lam viéc ctia co quan dung ché do
chinh sach ctia Nha nudc va quy dinh ctia Hoi.

i) Theo ddi cong tac thi dua, khen thuong cua cac cap Hoi trong tinh.

k) Ponkhach dén lam viéc v6i co quan; hudng dan khach dén lam viéc voi
cac phong, trung tdm hoac gap can bd co tham quyén dé gidi quyét cong viéc.

1) Gitp lanh dao Hoi phdihop véi Cong doan co quan duy tri phongtrao thi
dua do tinh hodc co quan phat dong; tham muru, dé xuat voi lanh dao Hoi cham lo
doiséng can bo, cong chirc, nhan vién nhat 1a nhiing ngay 18, tét, viéc hiéu, hy...

m) Pam bao diéu kién lam viéc cho linh dao Hoi va can b, vién chue,
nguoi lao dong trong co quan theo quy dinh cua Nha nudce; cham lo doi sbng,
vat chat, tinh than cho can bo Hoi.

n) T6 chirc thyc hién phong gian bao mat, phong hoa hoan va vé sinh moi
truong trong co quan.

0) Quan Iy chdt ché cong tic van thu, Iuu trit nhu: qudn 1y con dau va cac
loai van ban di, van ban dén; chi dao cong tac van thu sap x&p tai liu luu trir
khoa hoc, thuén loi cho viéc tra ctru khi can thiét.

p) Quan Iy sir dung c6 hiéu qua va tiét kiém céc loai may thong tin lién
lac nhu: Pién thoai va may Fax, bao v¢ tot cac loai mdy moc van phong.

q) Theo di tinh hinh khiéu nai, t6 cdo ddi véi can bo, cong churc, nhan
vién co quan; tham muu dé lanh dao Hoi tra 101 cac don thu, kh1eu nai, t6 c4o.

2. Phong Cong tac xa hdi va Truyén thong

a) Tham muu va dé xuit voi lanh dao tinh Hoi vé ké hoach, bién phap
nang cao chat lugng truyén thong; dong thoi mo rong quan hé voi cac co quan
thong tin dai chung dé dugc ho trg tai liéu, phuong tién truyén thong. Tham
muu t6 chire cac su kién truyén thong cho cong tac Hoi.

b) Chii dong dé xuét, thuc hién duy tri hoat ddng, cap nhét thong tin va
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nang cap (khi can thiét) website cia Hoi Chit thip do tinh; to chic bién tap,
nang cao chat lugng céc tin, bai, anh giri dang céac bao, tap chi, Dai Phat thanh -
Truyén hinh trong tinh va Trung wong. Pic biét, cht ¥ ning cao chat lugng Ban
tin Nhan dao Vinh Phic.

¢) Tham muu, dé xuit, thuc hién da dang hoa céc kénh thong tin, tuyén
truyén dic biét trén cac trang mang thong dung, phd bién nhiéu nguoi sir dung
nhu: Facebook, Zalo, TikTok...Cap nhat va dang tai tin, bai thuong xuyén vé
cac hoat dong cua HO1.

d) Cép nhat thong tin, hudng dan nghiép vu cong tac Hoi thudc linh vuc
chuyén mon va k¥ ning truyén thong cho can bo, hoi vién, thanh thiéu nién va
tinh nguyén vién Chir thap dé trong tinh. Hudng dan cac cAp Hoi trong viée sir
dung biéu trung, biéu twong Chir thap do; giam sat viéc thuc hién bo nhan dién
thuong hi¢u cua Ho1 Chir thap dé Viét Nam.

d) Tham muu, trién khai van dong nguén luc thuc hién cong tac xa hoiva
trg gitip nhan dao dua vao cong dong, nang cao nang lyc va tinh tu lyc cua cong
dong trong viéc trg glup nhitng hoan canh khé khan, déitwong yéu thé can sy tro
gitp dé cai thién doisong vat chat va tinh than.

¢) Tham muu viéc thanh 1ap va dé xuit viée diéu hanh hoat dong cua Quy
hoat dong Chir thap d6, Quy nhan dao.

g) Chu dong dé xuat thyc hién cong tac tham gia phong ngira va tmg pho
tham hoa, thién tai. Tich cuc tuyen truyén, phod bién kién thire, hudng dan ky
nang cho hoi vién, tinh nguyén vién Chir thip do, nhan dan vé phong ngira vé

tmg phé tham hoa, thién tai; t6 chuc Iwc lwong, phuong tién va cac diéu kién vat
chat khac dé tham gia phong nglra va ung pho tham hoa, thién tai; tang cuong
cac hoat dong nham giam thleu tac hai cua thién tai, thdm hoa. Hang nam, dé
xuat, xay dung chuong trinh, ké hoach cong tic, chu dong, theo ddi va bao cao
két qua cong tac phong nglra tmg pho, tham hoa thién tai.

h) Tham muu xdy dung, quan Iy cong tac tinh nguyén vién, thanh thiéu
nién Chir thap d6 trong cac cap Hoi. Quan Iy, theo ddihoat dong cac Cau lac bo,
do1 nhom tinh nguyén vién truc thudc cac cép H6i. Tham muu, trién khai cac
hoat dong Chir thap do truong hoc.

i) Cha dong dé xuat voi Thuong truc Hoi cac Chuong trinh phdi hop véi
cac co quan, ban nganh, doan thé vé cac hoat dong nhan dao, tur thi¢n, tro giip
cac hoan canh, ddi twong yéu thé trén co s& cac chuong trinh ky két phdi hop
cua Trung wong Ho1 Chit thap do Viét Nam va cua tinh.

k) Tuyén truyén vé muc dich, y nghia, pham vi cta hoat dong chir thap do
vé tim kiém tin tirc than nhéan that lac trong chién tranh, thién tai, tham hoa. Thu
thap, xur Iy, hd tro viéc trao ddi céc thong tin lién quan dén than nhan cua ca
nhan, gia dinh can tim kiém tin tirc trong truong hop céac kénh lién lac thong
thuong bi gian doan. Tu van, hudng dan, hd trg, gitip dd ca nhan, gia dinh, than
nhan cta ho trong viéc lién hé, tién hanh cac thu tuc can thiét dé sém gip g0,
doan tu gia dinh.
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I) Thyc hién cac nhiém vu dot xuat khac do lanh dao tinh Hoi giao.
3. Phong Cham sdc strc khoe

a) Tuyén truyén, phd bién kién thirc vé cham séc stc khoe, phong chong
dich bénh va tai nan thuong tich; van dong, hudéng dan va hd trg nhan dan thuc
hién bién phap cham soc stic khoe cho ban than, gia dinh va cong dong, chim
séc stc khoe trong thién tai va khi gap rui ro, tai nan thuong tich.

b) T6 chic luc lwong, tién hanh dao tao, huan luyén, dao tao cho Hoi
vién, tinh nguyén vién Chir thap do6 ¢ cac cap Hoi va ngucn dan co ky nang,
phuong phép so cép ctu. To chirc diém, tram so cap ctru & nhitng noi thuong
xuyén xay ra tai nan, cung cip dung cu so cap ctu.

¢) Tham muu, d& xuat t6 chirc cac chwong trinh kham, chira bénh mién
phi cho nhitng d6i twong c6 hoan canh dic biét khé khan, cac hinh thirc kham
bénh, chita bénh; tham gia tu van stic khoe tai cong dong cho céc dbi tuong khac
khi c6 yéu cau theo quy dinh cua phap luat; chit dong tham gia cac hoat dong
phong chéng dich bénh.

d) Nang cao ning lyc chidm soc sire khoe cong dong cua to chire Chir thap do,
phong kham nhan dao, ddikham chira bénh hru dong, ddiy, bac s¥ tinh nguyén.

q d) Thuc hién cong tac tuyén truyén, van dong hién mo, tang, bo phan co
thé nguoi va hién xac. Theo doi, quan 1y ho so va cap thé cho cac tinh ngyén
vién dang ky.

e) Theo ddi, quan Iy mo hinh Bép an tinh thuong tai cac cap Hoi; quan Iy
D1 bac sy tinh nguyén thudc Ho1 Chir thap dé tinh.

g) Phdi hop véi cac nganh ¢6 lién quan tham gia cong tac ciru nan, ctru hd
cho nguoi dan khi ¢o thién tai, tham hoa xay ra.

h) Chu dong tham muu, xdy dung cac chu.’ong trinh phdi hop vé cong tac
cham soc stc khoe, so cap ciru... (Phdi hop voi cac co quan nhu: SO Y té, S&
Giao thong - Van tai, Ban An toan giao thong tinh...).

i) Thyc hién cac nhiém vu dot xuat khac do lanh dao tinh Hoi giao.
4. Trung tim Hién mau nhan dao va Vin phong Ban chi dao

a) Truc tiép gitip viée, tham muu hoat dong cua Ban Chi dao van dong
hlen mau tinh nguyén tinh. Tham muu va dé xuét véi Thuong truc Tinh Hoi vé
t6 chiic cac dlem hién mau tinh nguyén; chi dong xay dyng chuong trinh ph01
hop vdi céc cap, cac sd, ban, ‘nganh, doan the voi Vien Huyét hoc - Truyén mau
Trung wong, cac bénh vién tiép nhan mau t6 chirc cac dot hién mau tinh nguyén
nham tao dleu kién thuén loi cho nguoi hién mau tinh nguyén, timg budc dap
g nhu cau vé mau an toan phuc vu céng tac chim soc stic khoe nhan dan.

b) Tuyén truyén, van dong nhan dan tham gia hién mau tinh nguyén; chu
tri t0 Chl'l:C cac su k‘ién,, chién dich van dong hién mau tinh nguyén, cac chuong
trinh truyén thong vé hi€én mau tinh nguyén .
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c¢) Cép nhat thong tin, tap hudn vé chuyén mén, nghiép vu lién quan dén
cong tac hién mau tinh nguyén.

. d) Theo doi, quan ly cac dbi twong hién méau tinh nguyén trén dia ban tinh,
d€ xuat cong tac khen thuong; tranh thu sy gitp dd, ho trg cua cac ca nhan, tap
thé hado tam trong va ngoai tinh dé xay dung trung tdm va phong trao hién mau
tinh nguyén phat trién bén viing.

d) Quan Iy can bg, vién chirc, nhan vién va co s¢ vat chit cua trung tam
theo quy dinh cua nha nudce.

e) Quan ly, phat trién cac cau lac bd tinh nguyén tuyén truyén, van dong
hi€én mau tinh nguyén trén dia ban tinh.

g) Thyc hién cac nhiém vy dot xuat khac do lanh dao tinh Hoi giao.

5. Trung tam Tr¢ giup nan nhan chét doc mau da cam/dioxin va
nguoi tan tat

a) Tuyén tuyén cac chu truong, dudng 161 cta bang, chinh sach, phap luat
ctia Nha nudc vé nan nhan chatddc dacamva nguoi khuyet tat.

b) Tur van va 6 chiic cac hoat dong cham soc stic khoe phuc hoichtic ning
cho ngudi khuyét tat, nan nhan chat doc dacamtai Trung tim va cong dong.

c) Hu’O’ng din va to chuc lao dong nghe nghi€p; truyen nghé, day nghé thu
cong cho ngum khuyét tit va nan nhan chat doc da cam, gitip ho hoa nhap cong
ddng, c6 viée lam va c6 kha niang thu nhap.

d) M6 rong quan h¢ vai cac t6 chuc trong nudc va qudc té, tranh thi sy hd
tro va giip d& nhan dao déi voi ngudi khuyét tat va nan nhan chat doc da cam
trén dia ban tinh Vinh Phuc.

d) Quan ly can bg, vién chiic, nhan vién va co s& vat chat cua trung tam
theo quy dinh cua Nha nudc.

e) Quan ly, duy tri, to chirc hoat dong ctia Phong kham Noi khoa, Phong
khadm Pa khoa Chit thap do truc thuoc Trung tam.

g) Thuc hi¢n cac nhiém vy dot xuit khac do lanh dao tinh Hoi giao.

6. Hoi Nan nhan chat djc da cam/dioxin tinh: Chim sdc, bao vé quyén,
loi ich hop phap cho NNCBDC/Dioxin va gia dinh cua ho vuot kho vuron 1én, hoa
nhdp cdng dong, xa hoi; tham gia dau tranl} doi cong Iy cho NNCBDC/Dioxin
theo quy dinh cua phap luat Vit Nam va Diéu 1¢ Hoi.

7. Hoi Bio tro' Ngudi tan tit va Tré em mo cdi tinh: Cham séc, bao vé
quyén loi cho nguoi khuyét tat va tré em moé coitrén dia ban tinh.

Pi¢u 8. Nhiém vu, quyén han ciia Truéng phong, Phé Truéng phong
va cac Giam doc, Pho Giam doc Trung tam

1. Trwong Phong

a) La ngudi diéu hanh moi hoat dong ctia phong, theo chirc ning nhiém
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vu da duogc quy dinh va chiu su diéu hanh, chi dao ctia Chu tich, Pho Chu tich
phu trach phong.

b) Chiu trach nhiém trudc Chu tich Hoi va Phé Chua tich phu trach phong
vé moi hoat dong chuyén mén cua phong minh phuy trach.

¢) Co trach nhiém quan Iy can bo, vién chic, nhan vién; diéu hanh cong
viéc trong phong, lap ké hoach cong tac, phan cong nhiém vu cho tung can b
(bang phleu giao viéc cu thé) va theo d01 quan ly ngay gio cong, klem tra don
dbc, tlep nhan chi thi va cac van ban do lanh dao chuyen dén dé trién khai céac
cong viéc chuyén mon. Co trach nhiém kiém soat vé ndi dung cac van ban trude
khi can bg, vién chirc chuyen moén trinh 1&nh dao Hoi phé duyét va ky nhay vao
ndi dung van ban (('101 v61 van ban duge thuc hién theo luong trén hé thong
Quan ly van ban va Piéu hanh thi truong phong phai kiém tra vé& noi dung van
ban trude khi chuyén Chanh Van phong duyét thé thirc).

d) Chu dong tham muu, dé xuat v kién v6i lanh dao Hoi vé cac van dé
thudc linh vuc cua phong; ¢6 trach nhiém xay dung ké hoachva t6 chtre thuc hién
ké hoach cong tac ctia phong hang tuan, thang, quy, ndm, chuong trinh di co'so.

d) Thuong xuyén nam bat theo doitinh hinh cta cac cap Hoi trong tinh vé
linh vuc dugc phan cong, nam két qua cong viéc, su chi dao cua cac cap Hoi dé
xuat chi dao.

2. Pho Truéng phong

a) La nguoi gitp viéc Trudng phong, tryc tiép dam nhan cong viée cu thé
do Truong phong phan cong va chiu trach nhiém truéc Truong phong, thay
Trudng phong di€u hanh cong viéc trong phong khi Trudng phong di vang.

b) Chép hanh sy phan cong nhiém vu dot xuét do linh dao Hoi giao.
3. Giam ddc Trung tim

a) Lanh dao cac hoat dong chuyén mon nghi€p vu ctia Trung tam theo
chtrc trach nhiém vu dugc giao.

b) Quan Iy can bd, vién churc, nhan vién va co s& vat chat cua trung tam
do minh phu trach.

¢) Chiu trach nhiém trudc Cha tich HOi, Thudng truc Tinh HO1 vé toan bo
hoat dong cua Trung tam.

d) Chép hanh sy phan cong nhiém vu dot xuét do Chu tich Hoi giao.
d) Puoc Chu tich Hoi giao ky mot sb van ban cua linh vuc phu trach.
4. Phé Giam doc Trung tim

a) La nguoi giap viéc cho Giam dbc, truc tiép dam nhan cong viéc cu thé
do Giam déc phan cong va chiu trach nhiém truéc Giam doc thay Giam ddc
diéu hanh cong viéc ctia Trung tam khi Giam déc di cong tac vang.

b) Puoc ky mot s6 vin ban ctia Trung tim do Giam ddc oy quyén.
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5. Chanh Van phong

a) Chiu trach nhiém trudc linh dao Hoi vé toan bo hoat dong ciia Vin
phong. Piéu hanh chi dao céc cong viéc chung ctia Vin phong, phan cong cong
viéc, kiém tra két qua viéc thuc hién nhiém vu cta can bd Van phong, to chirc,
quan ly cac hoat dong ctia Van phong.

b) Tham muu xay dung dy thao Nghi quyét, Chuong trinh, Ké hoach hoat
dong cua Ban Thuong vy, Ban Chap hanh, co quan Thuong tryc Hoi Chir thap
do tinh; Bao cdo két qua hoat dong hang thang, quy, 6 thang, nam cua Ho1 Chix
thap do tinh.

c) Du hop, ghi bién ban cac cudc hop cua Thuc‘mg truc tinh HO1; thong
béo két luan cudc hop cuia Thuong truc tinh Ho1 dén cac phong chuyén mon va
can bd, vién chirc, nhan vién cd lién quan.

d) Tham muu dé xuat voi Ban Chap hanh, Ban Thuong vy va thuong truc

Tinh Hoi vé cong tac d6i noi, doi ngoai; thuc hién cac chinh sach cua nha nudce
dbi voi can bo, vién chic, nhan vién vé BHYT, BHXH, thi dua khen thuong, ky
luat can b vién chirc.

d) Tham muu véi lanh dao Tinh Hoi vé cong tac t chirc, can bo, hoi vién,

cong tac lao dong tién lwong, ti€n cong.

~¢) Tham dinh thé thic van ban truée khi trinh inh dao ky, kiém tra viéc
mn an trugc khi gir. Pugce thua Iénh Chu tich Ho1 ky: Cac van ban hanh chinh,
hop dong dich vy, gidy gioi thi¢u di cong tdc d6i vdi can bg, cong churc, nhan
vién trong co quan.

g) Bon ddc, kiém tra thyc hién quy ché va cac quy dinh cta co quan dbi
v6i can b, vién chiic, nhan vién trong co quan; quy dinh nhié,m vu cu thé chg
nhan vién lam cong tac lai xe, van thu, thu quy, tap vu. Truc tiép diéu dong, bo
tri xe phuc vu lanh dao Ho1 di cong tac.

h) Giup lanh dao Tinh Hoi trong viée xdy dung ké hoach chi tiéu tai chinh
theo quy dinh cua Nha nudc.

6. Pho Chanh Van phong

a) La nguoi gitip viéc Chanh Van Phong, truc tiép dam nhan cong viéc cu
thé do Chanh Van phong phén cong va chiu trach nhiém truéc Chanh Van
phong, thay Chanh Van phong di€u hanh céng viéc cua Van phong khi Chanh
Van phong di vang.

_ b) Tham muu cong tac Thi dua, khen thuong cta Hoi, la Thu ky cua Hoi
dong Thi dua khen thudng.

c) Chép hanh sy phan cong nhiém vu dot xuét do lAnh dao tinh Hoi giao.

Piéu 9. Nhiém vu, quyén han ciia can bd, vién chirc, nhan vién

1. Nhiém vu

a) Nghién ctru nim vimg dudng 16i cha truong nghi quyét, quyét dinh, chi
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thi ctia Trung wong va cac van ban nghi quyét, quyét dinh ctia Tinh uy, HDND,
UBND Tinh, ctia Hoi Chir thiap do Viét Nam lién quan dén nhiém vu cta Hox,
dac bit la cac van ban lién quan dén linh vuc minh phu trach, trén co s& dé xuit
néu giai phap, g1a1 quyet cong viéc, chuan bi van ban trinh lanh dao Hoi hoic
truong phong, gidm doc trung tam duy@t

b) Chii dong trao ddi, phdi hop véi cac phong, don vi dé giai quyét cong
viée vé linh vuc chuyén mon dugc phan cong theo doi. Chiu trach nhi¢ém trudc
Lanh dao phong, trung tam, Lanh dao phu trach ve v kién dé xuit, tién do, chat
lrong cong viéc duogc giao.

¢) Thuc hién ché do giao ban hang tuan, di cOng tac hoac nghi viéc riéng
phai bao cdo trudng phong hoac lanh dao giai quyét.

d) Can bo, vién chirc khi duoc giao theo ddi, giai quyét cong viéc phai lap
h6 so va giao ndp ho so tai liéu luu trit co quan theo Quy ché cong tac van thu,
lru trir. Thuc hién nghiém cac quy dinh vé€ cong tac Van thu Iuu trit, cong tac
bao v€ bi mat nha nudc theo quy dinh cua phép luat va ndi quy cia co quan;
khong tu y photd, sao chép, giri hodc dua thong tin, tai liéu, van ban cho céc to
chtrc, ca nhan ngoai co quan khi khong thudc chuc trach, nhiém vu hoac chua
duoc sy nhét tri cta lanh dao.

d) Quan ly ta}i san, trang thiét bi duoc giao, lam mét hodc héng vi Iy do
chu quan thi phai dén hoac khac phuc stra chira.

e) Can b, vién chirc chiu sy lanh dao cuia truong phong va Chu tich Hoj,
Pho Chu tich Hoi phu trach, c6 trach nhiém phdi hop cong viée ctia minh véi
cac coquan lién quan, thuc hién t6t nhiém vu duoc giao.

g) Trong cudc hop lanh dao Ho1 vdi cac nganh, cac cap Hi, can b, vien

chirc duge moi tham gia phai chuan bi noi dung nhimg ¥ kién can thiét, cac tai
liéu lién quan cho lanh dao HO1.

h) Chap hanh nghiém céc quy dinh vé vin hoa cong vu, vin hoa cong s,
Ié 16i, gio gidc lam viéc cia co quan; thuc hién nghiém tic Quyét dinh s
69/2021/Qb-UBND ngay 29/12/2021 cua UBND tinh Vinh Phiic v€ viéc ban
hanh Quy ché van héa cong vu tai cic co quan, don vi trén dia ban tinh Vinh
Phic va Quy ché vin hoa cong s cua co quan Hoi Chir thap do tinh.

i) Quy dinh vé trang phuc: Thir hai hang tuan toan thé can bo co quan mic
trang phuc 40 so mi trang, quan hodc chin vay tdi mau; mic 4o do co 10gd Hoi
hodic 40 dai (461 v6i nit) trong cac ngdy truyén thong, ngay ki niém, cac hoi nghi
cua co quan hoac trong cac chuong trinh tap huén, boi dudng, sukién, hoat dong
ctia Hoi dé nhan dién thuong hi¢u; thuc hién viéc deo thé trong gio lam viéc.

2. Quyén han

a) Bugc nghe truyén dat pho bién cac chu truong chinh sach, céc chi thi,
nghi quyét cua cap trén, dugc cap phat cac tai liéu can thiét dung cho cong tac
va nhitng van dé lién quan dén cong tac duogc giao.
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b) Puoc dy cac cudc hop linh dao Hoi ban vé nhimg Van dé thudc pham
Vi ChUyen mon, linh vie minh theo ddi, dugc d& nghi Hoi CTD cép huyén, co so
cung cap s6 lidu, tai liéu va tinh hinh thuc t cho cong tac lanh dao, chi dao.

¢) Puoc danh nhimng thoi gian can thiét hop 1y trong ngay dé tu hoc tap va
nghién ctru nham nang cao nhan thirc va hiéu biét toan dién.

d) Puoc dam bao, thuc hién cac quyen loi khac theo Luat Lao dong, Luat
Can bg, cong chure, Luat vién chic va quy dinh khac vé quyén han cua can bo,
cong chtrc, vién chirc, nhan vién.

Pic¢u 10. Nhiém vu va quyén han ciia Nhan vién c¢6 vi tri viéc 1am
chuyén mon dung chung
1. Nhan vién Van thu luu triv

a) Thyc hién cong tic van thu, luu trir theo Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP
ngay 05/3/2020 cua Chinh phu; Quy ché Cong tac van thu, luu trit ban hanh kém
theo Quyét dinh s6 72/QD-CTD ngay 01/7/2021 ctia Hoi Chir thap dé tinh.

b) Khi ra khéi co quan bao cao voi Chanh van phong.

¢) Chiu su quan Iy diéu hanh tryc tiép cua Chanh van phong.

2. Nhan vién Ké toan

a) Tong hop, quan Iy tai chinh, i san co quan ding quy dinh cta Nha nudc.

b) Luu gitt day du cac loai hd so, chimg tir lién quan dén cong tic tai
chinh, tai san ctia co quan.

c) Lap ké hoach chi tiéu ngan sach hang nam trinh Thuong tryc Tinh Hoj,

bam sat ké hoach ngan sach tinh giao diéu tiét, can d6i str dung ngan sach hop ly
trong nam, bao dam cho cac hoat dong ctia co quan c6 dungudn lyc vé tai chinh.

d) Can ddi cac nguon ngan sach, vién trg, tai trg dé tham muu st dung
phu hop.

d) Lap ké hoach mua sdm tai san, trang thiét bi phuc vu cho cong tac
chuyén mon va cong tac lanh, chi dao cua Thuong truc Tinh Hoi.

e) Dy thao hop dong kinh té - du 4n cua Hoi (néu c6)

g) Quyét toan tai chinh ding han, dting ché d6 chinh sach.

h) Chuyén lwong vao tai khoan va cac khoan phu cap cho céan bo, vién
chirc, nhan vién dung ky han (trude ngay mung 05 hang thang).

i) Nhén vién ké toan c6 trach nhiém quan Iy tat ca cic ngudn kinh phi,
viéc sur dung quyét toan kinh phi, quan Iy va st dung cac loai vat tu, hang ho4,
tai san cong, tinh hinh dutoan thu chi va thuc hién cac tiéu chuan dinh mirc ctia Nha
nudc ¢ donvi. Lap va ndp dung han bdo cao taichinh véitinh va Trung wong Hoi.

k) Co trach nhiém thanh quyét toan tai chinh cham nhat 14 07 ngay sau khi
da nhan du ho so lién quan.
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I) Pugc yéu cau nhu’ng ngu(n di cong tdc phai thanh to4dn tam ung cham
nhat 1a 07 ngay ké tir ngay di cong tac vé.

m) Thyc hién dung quy ché quan Iy tai chinh, tai san va st dung ngudn tai
trg, vién trg, quy nhan dao, quy da cam cua co quan.

n) Viéc cong khai tai chinh co quan thyc theo Thong tu:sé 61/2017/TT-
BTC ngay 15 thang 6 nam 2017 cta B Tai chinh huéng dan vé cong khai ngan
sach do1 V(’)j don vi dy toan ngan sach, t6 chic dugc ngan sach nhél‘nu’c'rc h{) tro;
Thong tu s6 90/2018/TT-BTC ngay 28/9/2018 cua B Tai chinh v€ Stra o1, bo
sung mot sO di€u cua Thong tu s6 61/2017/TT-BTC ngay 15/6/2017 va cac van
ban quy dinh hién hanh cua Nha nudc.

3. Nhan vién Thu quy

a) Quan ly tién mat, tai san cua co quan theo diing quy dinh, chap hanh
tuyét doi, nghiém tic quy dinh vé quan Iy tién mat va tai san.

b) Phéi hop chat ché véi ké toan co quan trong qua trinh giai quyét cong
viéc duge giao c6 ddy du cac loai hd so, so sach lién quan dén quy theo ding
quy dinh.

c¢) Dinh ky bao cao quy voi Chanh Van phong, Chu tai khoan 0lthang
mot lan vao ngdy cudi thang.

d) Chi duoc xuit tién mat khi c6 du chimg tir quy dinh.
d) Moi thu tuc gidy to xuat tién, hang hoa phai dam bao diing nguyén tic.
4. Nhan vién Phuc vu, cap duéng

a) Thuc hién cong tdc phuc vu trong moi di€u kién, v€ sinh sach sé&, bao
vé mo1 truong co quan sach dep.

b) Phu trach vé sinh va nuéc udng céc phong lanh dao, hdi truong co
quan dam bao v€ sinh sachdep trude gio lam viéc hang ngay.

c) Phuc vu cac cudc hop, hoi nghi cua co quan; chuan bi phong hop,
phong khach cua co quan khi Thuong truc Tinh Hoi lam viéc hodc cac phong,
Trung tam chu tri hdi nghi, hoi thao.

d) Lam cong tac cap dudng co quan.
5. Nhan vién Lai xe co quan

a) Phyc vu cong tac cua Hoi trong moi diéu kién theo yéu cau cong tac
cua Chu tich Hd1 va sy di€u dong cia Chanh Van phong.

’ b) San sang nhan nhi€ém vy, ddm bao nguodi va xe an toan, nghiém chinh
chap hanh Luat giao thong duong bo.

¢) Gitr gin xe sach dep, st dung tiét kiém xang dau.

d) Co6 ké hoach stra chita va bao dudng xe 6 t6 theo dung quy dinh, ding
k¥ thuat.
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d) Lai xe la ngudi phuc vu lanh dao tuyét d6i trung thanh, giir gin bi mat,
dam bao an toan trong cac chuyén di.

e) Khong su dung xe 6 t6 khi chua co 1énh diéu xe ctia Chanh Vian phong
hodc Chu tich chi dao tryc ti€p.

g) Pam nhiém thém mot sd viéc cu thé do lainh dao tinh Hoi va Chanh
Van phong truc tiép giao.

6. Nhan vién Bao v¢

a) Bao v¢ an toan toan bg tai san trong co quan trong gio truc.

b) Nghiém chinh chap hanh ndi quy, quy dinh ra vao trong co quan.

¢) Gitr gin bi mat tai san trong co quan, néu cao canh giac bao v¢ tai san cong.

d) Chiu su phan cong, diéu hanh truc tiép ctia Chanh Van phong va Lanh
dao Ho1.

7. Nhan vién quan ly kho

a) Vé sinh kho tang sach s&, thudng xuyén, sap xep gon gang, ngan nap
Khi phét hién d6 dung, vat phiam, hang hoa, tai san bi mét, hu hong, kém chat
lwong thi phai bao céo Einh dao Hoi xem xét, giai quyét.

b) C6 quyén yéu cau ngudi khong phan sy mién vao kho ctia co quan.
¢) Lap so theo ddi tai liéu, vat pham, hang héa trong kho.
d) Phan cong viéc quan 1y kho nhu sau:

- Kho luu trir tai liéu do Van thu co quan truc tiép dam nhiém quéan I,
theo doiva van hanh.

- Kho ching ttr, tai li€u tai chinh, tai san do Ké toan co quan truc tiép dam
nhiém quan ly, theo doi va van hanh.

- Kho vat dung, tai san, cong cy, dung cu do Van phong dam nhi¢m va
phéan cong nhan vién quan 1y cu thé.

- Kho hang tai trg, ciru tro, vat pham cho - ting do Phong Cong tac xa hoi
va Truyén thong ddm nhi¢m.

, _ CHUONGV ) ,
CHE DQ LAM VIEC VA QUAN HE CONG TAC

Piéu 11. Nguyén tic lam viéc

1. Chu tich Hoi chiu trach nhiém toan bd hoat dong trong co quan, 1a
nguoi to chire chi dao thuc hién nhi€ém vu chinh tri ctia co quan.

2. Khi Cht tich Hoi di cong tac ving thi uy quyén cho mot Pho Chu tich
chi dao moi hoat ddng cua co quan don vi.
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3. Phé Chu tich 1a nguoi gitip viee cho Chu tich, chi dao va thuc hién cac
nhiém vu cong tac do Chu tich H1 phan cong.

4. Chu tich Hoi lam viéc va chi dao diéu hanh cong viée cu thé thong qua
Pho Chu tich Ho1 va Tru’O'ng phong, Giam dbc trung tam, Chu tich Hoi tryc
thudc. Lam viée truc tiép véi can b, vién chirc, nhan vién khi can thiét.

5. Cac van ban c6 tinh chat phap quy cua Hoi do Chu tich Ho1 ky, khi Cha
tich di cong tac vang uy quyen cho Pho Chu tich bang van ban. Sau khi hoan
thanh, nguoi dugc Uy quyén cé trach nhiém bao cao day du véi Chu tich Hoi vé
viée duogc giao giai quyét.

6. Pho Chu tich ky va chiu trach nhi€ém céac ndi dung thudc linh vuc duoc
phan cong.

7. Nhiing van de dugc dua ra thao luan trong lanh dao Hoico y kién khac
nhau, thi két luan cudi cting 1a Chi tich Hoi trén nguyén tic tap trung dan chu.

Piéu 12. Ché d§ 1am viéc ciia cac phong, trung tim, Hoi truc thudce

1. Ngudi ding dau cac phong, trung tim, Hoi truc thude cé trach nhiém
quan 1y, chi dao toan dién hqat dong cua don vi minh va chiu trach nhiém trude
Lanh dao phu trach d61 voi két qua hoat dong cia don vi.

2. Nguoi dimg dau cac phong, trung tim, Hoi truc thudc truc tiép giao
viéc cho céan bg, chuyén vién, nhan vién cia phong va chiu trach nhiém trudce
lanh dao Hoi dbi véi cong viee duogc giao.

3. Cac Pho Trudéng phong, Pho Gidm doc Trung tim giup viéc cho
Truong phong, Giam ddc trung tAm chiu trach nhiém truéc Trudong phong, Giam
dbc trung tam d6i v6i cac cong viee duge giao.

4. Cén bd, vién chirc, nhan vién chiju trach nhiém vé cong viéc, nhiém vy
duoc phan cong thuc hién trudc Lanh dao phong, trung tam, Hoi truc thudc va
Lanh dao tinh Ho1.

Piéu 13. Ché d9 phan cong, giao viéc va theo doi tién d9, két qua

Khi phan cdng giao viéc can 1am 16 cac yéu cau sau:

1. Bam bao rd ngu(n 15 viéc (mot nhiém vu chi giao cho mot ngudi chiu
trach nhiém thuc hién va mot ngudi thi c6 thé thuc hién nhiéu nhiém wvu).

2. Khdi lugng cong viée, thoi gian, tién do cong viéc hoan thanh.

3. NO1 dung va chét lugng cong viec can dat duoc.

4. Nhing y kién c6 tinh chat chi dao nghiép vu, chi truong dinh huéng
gidl quyeét.

5. Lanh dao tinh HO1 truc tiép giao viéc cho Truong phong, Giam déc
trung tam. Truong phong, Glam dbc trung tm c6 trach nhiém giao viée truc tlep
hoic bang “Phiéu giao viéc” va kiém tra, d6n ddc can b9, vién chirc, nhan vién

thye hién cong viée hi¢u qua, ding tién d0. Pinh ky hang tuin cac Phong, Trung
tam xdy dung va tong hop tién do, két qua thyc hién nhiém vy dugc giao va
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nhi¢ém vy theo chirc nang cta don vi (¢4 mau bang theo doi két qua thuc hién
nhiém vu - mau 01 va mau bang phdn cong nhiém vu - mau 02 kém theo).

6. Khi can thiét Chu tich, Pho Chu tich c6 thé giao viée truc tiép cho can
b9, vién chirc, nhan vién cua Ho1.

Picu 14. Ché @9 théng tin, bao cao

1. Ché d¢ thong tin ndi bd

a) Lanh dao HO1 thong bao cho cén bd, vién chirc, nhan vién nhitng chu
truong, chinh sach lon cua Dang, Nha nude tai cac cudc hop, hdi nghi cua Hoi
hodc gui tai liéu cho cac phong, trung tam, Hoi truc thudc dé thong bao.

b) Theo y kién cua lanh dao Hdi hodc can ¢l nodi dung, tinh chit cua tai
liéu thong tin giri dén Hoi, Van phong chuyén tai liéu hodc photd tai liéu giri cho
don vi c¢6 lién quan. Trudong phong, Gidm déc trung tam, Chu tich Hoi truc
thudc co trach nhiém phé bién kip thoi dén can bo, vién chirc, nhan vién trong
don vi.

2. Ché d9 bio cao

a) Cac Pho Chu tich Hoi c6 trach nhiém bao cao Chu tich Hoi tinh hinh,
két qua thuc hién cong viée thudc finh viuc duoc giao phuy trach; nhimng van de
ndi dung trong céac cudc hop, hoi nghi ciia co quan, t6 chire, dia phuong cac cip
Ho1 dugc phu trach, theo doi

b) Céc phong, Trung tam, Hdi truc thudc bao cdo cong tac dinh ky (thang,
quy, 6 thang, nam) v6i linh dao Hoi phu trach, dong thoi giri qua Van phong tinh
Hoi dé tong hop. Cac nhiém vu dot xuat khac bao cao truc tiép lanh dao Hoi phu
trach (trong trudng hop Lanh dao phu trach ving mit, nghi phép bdo céo truc
tiép Chu tich Ho1). Cac phong, trung tam, Hoi trye thudc khong bao cao hodc bao
cao mudn 02 lan thi phong, trung tam, Hoi tryc thudc d6 khi xét danh gia cubi
nim xép vao muc khong hoan thanh nhiém vu, Truong phong, Giam doc trung
tam, Chu tich Ho1 truc thudc cling xep muc khong hoan thanh nhi¢m vu.

¢) Céan bo, vién chirc, nhan vién bao céo véi Truong phong, Giam ddc
trung tdm nhirng van dé 1on, quan trong sau khi dugc cir di du hdi nghi, hdi thao,
di cong tac, lam viéc vdi cac co quan, t6 chuc, dia phuong, c4 nhan hoac nhiing
cong viéc khac duoc giao thuc hién; truong hop can thiét bao cdo Trudng
phong, Giam ddc trung tam va lanh dao Ho1 phu trach.

d) Trudéng phong, Giam dég trung tﬁ,m, Hoi truc thudc va toan thé can bo,
vién chirc, nhan vién ttu_rc hién day du ché do thong tin, bdo céo theo cac van
ban quy dinh, huéng dan cua Trung wong, tinh Ho1.

Piéu 15. Ché d hdi nghi

1. Cac cugc hop cia Hoi

Phai c6 nodi dung cu thé, thiét thuc, thanh phan tham dy va thoi gian tién
hanh phu hgp. Cac phong, trung tam phu trach noidung cudc hop phai thong bao
thoi gian, dia diém, chwong trinh, giri trudc tai lidu (néu c6) cho ngudi du hop.
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Dbi v6i cac cude hop dot xuat: Do Chu tich Hoi quyét dinh vé thoi gian,
dia diém, ndi dung, thanh phan triéu tip va tai liéu. Vin phong c6 nhiém vu
thong bao (qua Email, nhom Zalo chung hodc thong bao bang van ban) t&i thanh
phan duogc trigu tap va noi dung, chuong trinh, tai liéu (néu c6) ma cac don vi
can chuan bi, bao cdo tai hoi nghi.

2. Cac cugc hop, héi nghi dinh ky cua Hoi

a) Cac ky hop Ban Chap hanh, Ban Thuong vu tinh Hoi thyc hién theo
Quy ché 1am viéc ciia Ban Chip hanh, Ban Thuong vu, Thuong truc va Ban
Kiém tra tinh Hi.

b) Céac ky hop giao ban cong tac thang dugc to chirc truéc ngay 10 hang
thang (sau ky hop Chi bd, trudng hop tring vao ngiy nghi thi chuyén sang ngay
lam viéc tiép theo). Chu tich Hoi chu tri hop v61 Thuong truc tinh Hoi va lanh
dao cac phong, trung tm dé danh gi két qua cong viéc va trién khai nhiém vy
tiép thep.

c) Hop toan thé can bd, vién chirc va nhan vién co quan: T6 chic dinh ky
Olthang mot lan.

d) Hoi nghi toan thé can bd, cong nhan vién chic co quan do Lanh dao
Hoi va Ban Chap hanh céng doan co quan phdi hop t6 chirc mdi ndm mot lan
nham danh g1a cong tac, biéu du:omg khen thuong kip thoi nhitng can bg, vién
chure, nhan vién co thanh tich xuat sac trong nam, phat dong phong trao th1 dua
MGi va dé ra phuong huéng nhiém vy cuia ndm tiép theo.

d) Cac phong, trung tam thyc hién giao ban cong tac chuyén mon theo
tuan (thtr Hai hang tuan, trir truong hop trung voi lich hop, Hoi nghi hodc cac sy
kién, chuong trinh khac do co quan t6 chirc thi diéu chinh thoi gian cho phu
hop). Thanh phan tham dy: Cac dong chi Pho Chu tich dugc phan cong phu
trach truc ti€p; Lanh dao phc‘)ng,‘trung térp chu tri cu@c hop va 100% can bgf),
vién chirc, nhan vién tham du day du) dé danh gid két qua cong viéc va trién
khai cac nhiém vu ctia don vi dugc phan cong thuc hién.

3. Cac cudc hop, hdi nghi, hdi thao chuyén dé khac thuc hién theo yéu
cau cOng tac.

4. Céc to chirc Dang, Poan thé: Khi sinh hoat, hoi hop, tricn khai cong
tac can thong béao, ban bac vdi Chu tich Ho1 dé thong nhat ndi dung va bo tri
thoi gian cho phu hop.

Piéu 16. Soan thio va ban hanh, quén 1y vin ban

Can b, vién chuc, nhan vién soan thao Vaq ban theo Nghi dinh sb
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu; Quy ché Cong tac van thu, Tuu trir
keém theo Quyétdinh s6 72/QD-CTPngay 01/7/2021 ctia Ho1 Chit thap do tinh.

Trudng hop dic biét do Chu tich Hoi quyét dinh va kém theo dé xut cua ca
nhan hoac don vi tham muu, soan thao.
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Pi¢u 17. Quan Iy viin ban, quan 1y va sir dung con diu

Quan Iy vian ban, quan Iy va st dung con ddu theo Nghi dinh sb
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phi vé Cong tac vin thu, luu trix;
Nghi dinh s& 99/2016/ND-CP ngay 01/7/2016 cua Chinh phii; Quyét dinh sb
72/QP-CTP ngay 01/7/2021 cta Hoi Chir thap d6 tinh quy dinh vé Congtac van
thu, luu triv.

Piéu 18. Ché d¢ tuyén dung, diéu chuyén, luin chuyén can bd

1. Tuyen dung: Can ctr nhu cau cong viéc, chi tiéu bién ché, Chanh Van
phong tiép nhan ho so xin viée, tham tra Iy lich va tap hop thong tin day du vé
can bo du kién tuyén dung vao bién ché hodc hop dong cong viée bao cdo tap
thé 1anh dao Hoi xem xét quyét dinh.

2. Dieu dong, luin chuyén can b trong ni by co quan

Can cu tinh hinh thuc té tai co quan, khi xét thay can diéu dong, luan
chuyén can bo, vién cchirc, nhan vién gitta cac phong, trung tam, Hoi tryc thude,
Chanh Van phong tong hop, dé xuat, Chu tich Hoi quyét dinh trén co s& tham
khdo xin y kién cua tap thé lanh dao Ho1.

3. Chuyén cong tac ra ngoai co quan

a) Chuyén cong tac theo nguyén vong ca nhan: Ca nhén phai co don trinh
bay nguyén vong chuyén cong tac giri Lanh dao Ho1 xem xét giai quyét.

b) Chuyén cong tac theo quyét dinh diéu dong ciia co quan c6 tham quyén
thuc hién theo quy dinh.

4. Quy trinh: Thu tuc tuyén dung, diéu chuyén, luan chuyén can b trong
ndi by co quan, chuyén cong tdc ra ngoai co quan phai tun thu theo quy dinh
hién hanh.

Pi¢u 19. Ché d9 nang lwong, ning ngach, chuyén ngach

Co quan tO chirc xét nang lwong, ning ngach, chuyén ngach 2 lan/nam (6
thang dau nim va 6 thang cudi ndm). Thu ky Hoi dong Xét nang lwong, xét
thang hang va cong nhan hét tap su theo doi, huong dan thi tyc, d6n doc, lap
danh sach nhitng nguoi du diéu kién, ti€u chuan dé nang luong, nang ngach sau
d6 trinh Hoi dong xem xét cho y kién, truée khi trinh Cha tich Hoi quyét dinh.

Pi¢u 20. Ché d9 nghi huu
~ Hang nam, Chéanh Van phong ra soat, 1ap danh sach cac déi,tu’qng Qén
tudi nghi huu bao cao Chu tich Hoi ra quyét dinh (hoac bdo céo cap c6 tham
quyén xem xet quyét dinh) nghi huu, dong thot lam cac thu tuc cén thiét dé can
b0, vién churc hudng ché d6 huu tri theo quy dinh hi¢n hanh.
Piéu 21. Cong tac thi dua, khen thuéng
1. Viéc xét tang cac danh hiGu thi dua, khen thuong thuong xuyén hang

nim va dot xuit cho tap thé va ca nhan thudc Hoi phai can ctr két qua tong hop
danh gia mirc d6 hoan thanh nhiém vu cong tac chuyén mon, ¥ thirc chip hanh
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chu truong, chinh sach cta Pang, phap lut ciia Nha nudc; tinh than doan két
tuong trg phdi hop trong cong tac; tham gia cac phong trao thi dua; két qua cua
viéc hoc tap chinh tri, van hod, chuyén mon, nghi€p vu, rén luyén tu dudng veé
dao duc 161 séng va nang luc lanh dao, didu hanh.

2. Can cir vao phong trao thi dua, céc ca nhan, tap thé tham gia phong trao
thi dua déu phai co6 dang ky thi dua, xac dinh muc ti€u, chi ti€u thi dua; céac tap
thé, c4 nhan khong dang ky thi dua s& khong duoc xem xét, cong nhan cac danh
hi¢u thi dua.

3. Khi binh xét cac danh hiéu thi dua cta tap thé va ca nhan thuéc Hoi do
Ho1 dong thi dua khen thudng tinh Ho1 xem xét, quyét dinh.

4. Viéc binh xét thi dua, khen thudng phai can ctr vao chirc nang, nhi¢m
vu dugc giao va thanh tich cua cac ca nhan dé€ lya chon khen thuong hoac trinh
cap trén khen thudng.

5 Viéc danh gia, binh xét thi dua, khen thudéng duoc thuc hién theo Quy
ché cong tac thi dua, khen thudng ctia Hi va cac van ban quy dinh, huéng dan
hién hanh.

Piéu 22. Vé ky luat

Viée xu Iy ky luat ddi véi can bo, Viél’l‘ chtrc, nhan vién, nguoi lao dong
tuan thu theo cac quy dinh cia Nha nudc v€ xur Iy ky luat va trach nhiém vat
chat d61vai can b, vien chirc, nguot lao dong.

Piéu 23. Ché dj hoc tip

1. Cac phong, trung tam, Hoi truc thudc khi xay dung chwong trinh, ké
hoach cong tac hang nim dé xuit ndi dung vé cong tac dao tao, bdi dudng hoc
tap chinh tri, chuyén mon, nghi¢p vy, van hoa cua can bg, vién chirc, nhan vién
trong don vi. Van phong tong hop va xay dung ké hoach cong tic dao tao, boi
dudng hang nam trinh lanh dao Ho1 phé duyét.

2. Cén bd, vién chic, nhan vién cua Hoi, trude hét 1a Lanh dao Hoi,
Trudng, phd cic phong, trung tim, Hoi truc thudc va chuyén vién phai cé ké
hoach thuong xuyén hoc tap, nang cao trinh do chinh tri, chuyén moén, nghiép vu
pht hop vé6i nhiém vu duge giao. Khi duge ctr di hoc, tip hun, bdi dudng hay
hoc tap kinh nghiém phai bao céo két qua hoc tip ctia minh véi linh dao phong,
trung tam va Lanh dao HGi duoc biét; trong thoi gian ctr di hoc van dam bao
hoan thanh nhi€ém vu dugc phan cong.

Dicu 24. Che d§ cong khai cac thong tin veé hoat dong co quan

1. Hang nam, Ho1 t6 chirc hdi nghi can bg, vién chiric, nhan vién co quan
vao dip cudi nam dé€ thong qua do, can bo, vién chirc, nhan vién nam dugc tinh
hinh, tham gia quan ly, xay dung co quan.

2. Nhitng viéc sau day phai cong khai thong tin cho can bg, vién chirc,
nhan vién trong co quan biét:

a) Chu trwong, chinh sach cuia Pang va Nha nudc lién quan dén cong tac
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Hoi, chuong trinh, ké hoach cong tic va két qua thuc hién; kinh phi hoat dong
va quyét toan kinh phi cua co quan hang nim.

b). Tuyen dung, khen thuong, ky luat, nang luong, nang ngach, chuyén
ngach, dé bat, bd nhiém, cir di dao tao, bdi dudng va thuc hién cac chinh sach

khac d6ivéi canbd, vién chirc, nhan vién trong co quan.
¢) Cac quy ché, quy dinh, ndi quy hoat d6ng ctia co quan.

3. Hinh thirc cong khai thong tin: Gl van ban to1 cac phong, trung tam
thudc Hoi dé thong bao dén timg can b, vién chiic trong don vi hodc thong bao
truc tiép tai cac hoi nghi hoac thong qua cac phuong tién truyen thong cua co
quan (mang internet, email, phan mém Quan Iy vian ban va Piéu hanh (igivb),
nhém Zalo, niém yét tai bang thong béo clia co quan).

Pi¢u 25. Thoi gian 1am viéc, bao vé tai san cong, vé sinh noi lam viéc

1. Can b9, cong chirc, vién chirc, nhan vién cta Hoi co trach nhiém thuc
hién nghiém tic thoi gian lam viéc theo Luat lao dong va gio lam viéc hanh
chinh do UBND tinh quy dinh. Khi dén co quan phai tap trung nghién ctru, thyc
hién day du, kip thoi cac yeu cau cong viéc voi ning sudt, chat luong tot nhit;
trong gid hanh chinh, néu roi khoi co quan phai bao cdo véi lanh dao phong,
trung tam.

2. Cén b9, cong chuc, vién chuc, nguoi lao dong nghi khong co6 Iy do,
khong bédo cao s€ xur Iy theo quy dinh cua Luat Can b, cong chuc, Luat Vién
churc va cac quy dinh hién hanh.

3. Truong hop can bo, vién chue, nguoi lao dong thuong xuyén khong
chap hanh nghiém vé thoi gian lam viée (di mudn, vé sém, khong du sé ngay
cong trén may) khong c6 1y do tir 03 lan trd 1én trong 01 thang, Van phong co
trach nhiém tong hop bao cao Thuong truc tinh Hoi dé ¢ hinh thic xir 1y.

4. Toan thé can bo, vién chic, nhan vién phai ¢ trach nhiém phong gian,
bao mat; bao quan tai san chung cua co quan va tai san dugc glao st dung.
Trudc khi doi khoi phong lam viéc hodc ra vé phai chu y klem tra viée tat cac
thiét bi dién dé tiét kiém dién ning, dong cta so, cua ra vao can than khi ra vé
dé bao _quan phuong tién ky thuat va phong tranh mAt mat tai san, phong chdng
chay n..

5. Toan thé céan bg, vién chirc, nhan vién phai cé trach nhiém gitt gin v¢
sinh noi lam viéc. Pinh ky ngay 10 va 25 hang thang, Ban Chap hanh Cong
doan phéi hop vé1 Chi Poan thanh nién co quan thuc hién téng vé€ sinh, tréng
hoa, tia cdy... ddm bao my quan, co quan xanh sachdep.

Piéu 26. Ché d6 nghi phép, nghi viéc riéng, nghi 6m dau, thai san

1. Cén bo, vién chirc, nhan vién duoc nghi phép, nghi 6m dau (ban than
om dau, con dé, con nuéi 6m dau), nghi thai san theo quy dinh hi€n hanh cua
Nha nudec.
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2. Can b9, vién chirc, nhan vién trong co quan c6 nhu cau nghl phép phai
ding ky truée 01 tuan va cin ctr vao didu kién cong tac cu thé cua cO quan.
Truong cac phong, trung tdm co trach nhiém tong hop va xac nhan nhu cau nghi
phép hang niam dé Van phong Hoi tham muu, bao cao linh dao Hoi quyét dinh
cho nghi phép theo ché do.

3. Truong hop nghi viéc riéng dugc quy dinh nhu sau:

a) Nghi viéc riéng huong nguyén luong va phai thong bao voi Chu tich Hoi
bang van ban, dong thoi giri Van phong theo ddi, tong hop trong trudng hop sau:

- Ban than két hon: nghi 03 ngay;
- Con d¢, connudi két hon: nghi 01 ngay;

- Cha dé, me dé, cha nudi, me nuoi; cha dé, me dé, cha nuoi, me nuoi cua
vo hodc chong; vo hodc chong; condé, con nudi chét: nghi 03 ngay

b) Cén bd, vién chuc, nguoi lao dong dugc nghi khong hudng lwong 01
ngay va phai thong bao voi Chu tich Hoi khi 0ng ndi, ba ndi, 6ng ngoai, ba
ngoai, anh, chi, em rudt chét; cha hodc me két hon; anh, chi, em rudt két hon.

~ Ngoai quy dinh tai diém b, diém c khoan 3 Diéu ndy, ngudi lao dong co
the thda thuan voi nguoi st dung lao dong dé nghi khong hudng luwong.

¢) Trudng hop nghi do 6m dau thi phai thong bao cho Trudng phong va
béo cao linh dao Hoi dé b tri can bod thay thé, khong 1am anh huong dén cong
viéc chung cua co quan; thoi gian nghi 6m dau theo quy dinh phai c6 gidy to
chimg minh cua co s6 'y té bao céo Jlanh dao Phong, Trung tim va lanh dao Hoi,
ddng thoi giri Van phong theo ddi, tong hop.

d) Truong hop nghi thai san phai bao trudce thoi gian nghi 15 ngay dé don
vi co ké hoach bd tri can bo thay thé, ban giao cong viéc.

d) Lanh dao cac phong, trung tam, Ho1 tryc thudc cé trach nhiém gitp
lanh dao Ho6i diéu hanh, theo d&i va dén ddc thuc hién ngay cong lao dong; tham
muu hodc chi dong bd tri can bo lam thay va ban giao cong viée khi can bo trd
lai lam viéc, dam bao theo nguyén tic viéc nghi phép theo ché do, nghi 6m, di
cong tac dai ngay ... clia can bg, vién chirc, nhén vién khong dugc lam dnh
huong dén cac hoat dong, nhiém vu cua don vi, cua Hoi.

e) Truong hop nghi viéc riéng can thiét khac dugc quy dinh nhu sau:

- Pho Chu tich Hoi nghi viéc riéng 01 ngay phal bdo cao Chu tich Hoi,
nghi 02 ngay lién tiép tro 1én trong thang phai bao cao Chu tich bang vin ban.
S ngay nghi duge tinh trir vao s6 ngay nghi phép nam theo quy dinh.

- Trudng phong, Pho Trudng phong, Giam ddc, Pho Giam ddc Trung tim
nghi viéc riéng 01 ngay phai bao cdo xin phep Phé Chu tich Hoi phu trach, nghi
02 ngay lién tiép tro 1én trong thang phai bao cao Chu tich bang van ban. S6
ngay nghi dugc tinh trir vao s6 ngay nghi phép nam theo quy dinh.

- Truong phong, Giam déc Trung tim dugc thdm quyén quyét dinh cho
can bg, vién chirc, nhan vién trong don vi dugc nghi 01 ngay trong thang.
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- Can b9, vién chirc, nhan vién nghi 01 ngay trong thang phai bdo cao
Truéng phong, Gidm ddc Trung tAm; nghi 02 ngay lién tiép trong thang phai bao
cdao Pho Chu tich phuy trach; nghi 03 ngay lién tiép trong thang phai bao cao Chu
tich Hoi bang van ban. S6 ngay nghi dugc tinh trir vao s6 ngdy nghi phép nim
theo quy dinh.

- Mdi can bo, vién chitc, nhan vién nghi viéc riéng khong qua 03 ngay
trong thang.

- Cac trudong hop nghi viée riéng phai bao cao Chu tich bang vin ban
dong thoi glri Van phong theo ddi, tong hop.

g) Trudng hop can b, vién chire, nhan vién nghi qua 03 ngay lién tiép tro
lén trong thang ma khong co6 Iy do, khong c6 don xin phép thi thuc hién xir Iy
theo quy dinh.

Pi¢u 27. Ung dung tin hoc vao cong tac clia Hoi

1. Can b0, vién chirc, nhan vién phai sir dung, khai thac hi€u qua trang
thiét bi, mang may tinh dé phuc vu cong tac chi dao, diéu hanh, nghi€p vu
chuyén mdn lién quan dén chirc trach, nhiém vu cua minh, thuc hién trao d6i,
tiép nhan thong tin qua hé thong web ndi bd, email va phan mém Quan Iy vin
ban va Diéu hanh.

2. Cén b9, vién churc, nhan vién thyc hién dung cac quy dinh trong qua
trinh khai thac, sir dung thong tin trén mang ndi b§ va mang dién rong cua tinh;
khong ngung hoc tip, ning cao kha nang st dung may tinh va mang dap tmg
yéu cau nhi€ém vu dugc giao.

Piéu 28. Ché d9 bao mit

1. Toan thé can bo, vién chirc, nhan vién phai chip hanh nghiém tuc cac
ché d9, quy dinh ctia Bang, Nha nudc va ctia co quan v€ bado mat thong tin tai
liéu, van kién va cac bi mat cua Pang, Nha nudc.

2. Viéc cung cdp thong tin cho cac co quan bao chi Trung uong va dia
phuong do Lanh dao Ho1 xem xét, quyét dinh.

3. Cén bo, vién chirc, nhan vién trong Hoi khong duoc tu y cung cap
thong tin; tuyét d01 khong dugc photoé van ban tai liéu cua Hoi cho cac co quan
bao chi, cho céc t6 chire, ca nhan khi chwa duoc sy dong y cua lanh dao Ho1.

Picu 29. Ché d) di cong tac

1. Céan ctr chuong trinh, ké hoach cong tac, theo su chi dao cua lanh dao
Hbi hodc do nhu cau cong vi¢c, cac don vi xay dung ké hoach di cong tac dia
phuong hodc lam viéc vdi cac co quan, t6 chirc, c4 nhan phai xin y kién Lanh
dao Hoi. Trén co s phé duyét cua lanh dao Hoi, cac phong, trung tim thong bao
cho Vian phong dé dam bao phuc vu.

2. Céac phong, trung tdm phai xay dung chuong trinh (cu thé thoi gian, can
b0) di cong tac co sd, van dong tai trg giri Van phong tinh HO1 thong béo trong
lich cong tac hang tuan dé theo ddi. Néu khong thong bao ma di cong tac thi coi
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nhu nghi khong c6 1y do. Truong hop di cong tac dot xuat thi Lanh dao phong
phai bao cdo Pho Chu tich phu trach phong.

3. Lanh dao HO1 phan cong trudng doan cong tac lién don vi. Truong phong
phéan cOng truéng doan cong tac trong don vi. Trudng doan cong tdc phan cong
nhiém vu cho céc thanh vién trong doan va chiu trach nhiém vé hoat dong ctia doan;
cac thanh vién trong doan chiu sy phan cong, diéu hanh cta trudng doan.

4. Cén bg, vién chiric, nhan vién tham gia cac doan cong tac do cac co
quan, t6 chirc khac mo1 hoac di cong tac ngoai chuong trinh, ké hoach da dugc
phé duyét phai bao cdo va dugc su dong v cua Lanh dao Hoi.

Pieu30. Che do danh gia, nhan xét can bo, vién chirc, nhan vién

Thyuc hién ché d§ danh gia, nhan xét can bd, vién chuc, nhan vién bang
san pham theo Quy ché danh gia, xép loai can bd, vién chirc, lao dong hop dong
cua co quan da ban hanh.

Piéu 31. Ché d) truc ngay 1, ngay nghi cudi tuan

1. Viéc phéan cong truc ngdy 18, ngdy nghi cudi tuan thuc hién theo théng
b4o phan cong lich truc riéng cua tinh Hoi. Giao Chanh Van phong tinh Hoi
tham muu lich tryc, giaip Lanh dao Ho1 theo d&i, don ddc, chdm cong va lam thu
tuc thanh toan theo ché do quy dinh.

2. Thanh phan trre gdm: Lanh dao Hoi, Céan bo cac phong, trung tdm va
14i xe. Khi can c6 thé bd tri thém cén b dé dap tmg nhiém vu cu thé.

3. Thir Sau hang tuan, Vin phong Ho1i thong béo lich truc té1 lanh dao,
cac phong, trung tAm va lai xe biét, sin sang nhan nhiém vu khi ¢ thong bao.

Piéu 32. Quan hé cong tac giira ciac phong, trung tim, Hji truc thudce

1. La moi quan hé phoi hop dé thuc hién chic nidng, nhiém vu cua tirng
don vi cua HOi.

2. Lanh dao cac phong, trung tam, Hoi tryc thudc chi giai quyet nhiing
cong viéc thudce chirc nang, thim quyén cua don vi minh; khong chuyén cong
viéc thudc tham quyén, trach nhiém cua don vi minh sang don vi khéc.

3. Lanh dao phong, trung tam, Hoi tryc thudc khi giai quyet van dé tham
quyén, néu c6 lién quan dén chirc ning, nhiém vu cta don vi ndo thi phai ph01
hop voi lanh dao cua don vi d6 (Co van ban dé xuét phdi hop cong viée cu thé);
lanh dao don vi dugc dé nghl c6 trach nhiém phéi hop theo yéu cau va phai chiu
trach nhiém vé y kién, cong viéc ctia minh.

4. Trong qua trinh phdi horp gidi quyet cong viéc, néu c6 van dé phat sinh
vuot thim quyén va kha ning giai quyét, linh dao phong, trung tam dugc phan
cong chu tri phai chu dong bdo cao v&i Phd Chu tich Hoi phu trach hodac Chu
tich Hoi quyét dinh.

5. Dbi voi mot sb cong viee doi hoi su phdi hop thuong xuyén ciia nhidu
phong, trung tdm, Chu tich Hoi phan cong mot dong chi Pho Chu tich Hoi chi
dao phdi hop cac don vi ¢6 lién quan trong thoi gian thuc hién cong viéc do.
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Picu 33. Quan hé giira 2 Hoi trwe thudc voi Hoi Chir thap do tinh va
cac phong, trung tam

1. HC)i Nan nhén chit doc da cam/dioxiq tinh, Ho1 Bao tro nguoi tan tat va
tré em mo coitinh chiu sy lanh dao ctia Ban Chap hanh 2 Hoi va sy chi dao chung
cua lanh dao Hoi Chit thap do tinh; la don vi du toan cap 2 cua Hoi Chir thap do
tinh; 01 Phé Chu tich Ho1 Chir thap do tinh kiém Chu tich HO1 nan nhan chat doc
da cam/dioxin tinh va 01 Pho Chu tich Hoi Chir thap do6 tinh kiém Chu tich Ho1
Béo trg nguoi tan tat va tré em mo c61, dong thot 1a chu tai khoan cua HOL

2. Phéi hop cung cac don vi chuyén mén cua Hoi Chit thap do6 tinh thuc
hién chirc nang, nhi€ém vu ctia HQi duogc Nha nuoc va Diéu 1€ Hoi nan nhﬁn‘chét
doc da cam/dioxin Viét Nam, Dicu I¢ Ho1 bdo trg ngudi tan tat va tré em mo coi
quy dinh.

3. Bao c4o két qua hoat dong v4i lanh dao Hoi Chit thap do tinh.

Piéu 34. Quan hé giira cac can bj, cong chirc, vién chirc, nhin vién
trong co quan tinh Hoi

1. Can b, cong chirc, vién chuc, nhan vién trong co quan khi thi hanh
nhiém vu phai thuc hién cadc quy dinh v€ nhitng viéc phai lam, nhiing viéc khong
duoc lam theo quy dinh cta phéap luat va quy dinh, quy ché cta co quan.

2. Trong giao tiép va ung xu gitra cac can bo, cong ,Chl:fC, vién chirc, nhan
vién phai co thai do lich su, ton trong. Ngon nglr giao ti€p phai rd rang, mach
lac; khong noi tuc, ndi tiéng 1ong, quat nat, doa dam, hach dich; phai c6 thai do
trung thuc, than thién, hop tac, cung giip do nhau trong cong viéc.

3. Xay dung va giit gin mdi doan két trong co quan. Thuc hién t6t vin hoa
noi cong so.

Pi¢u 35. Quan hé véi cac co quan ciia trung wong, ciia tinh

1. P6ivéi Trung wong Hoi Chir thap dé Viét Nam

a) Co quan tinh Hoi thuong xuyén lién hé mét thiét v6i Trung wong Hoi
thong qua cac Ban cuia Trung wong HO1 dé nam bat kip thoi cadc chu truong,
chinh sach cua Nha nudc d6ivéi hoat dong tir thi€n nhan dao.

b) Tinh Hoi thuc hién day du cac ché d6 bao cdo; ddng thdi chiu su kiém
tra, giam sat vé cong tac tir thién, nhan dao cta Trung wong Hoi.

2. V6i Tinh uy - HDND - UBND tinh

a) Chiu sy lanh dao truc tiép va toan dién cua Tinh uy, HDND va UBND
tinh trong linh vuc cong tac tir thién nhan dao.

b) Tham muu cho Tinhuy, HDND, UBND tinh vé cong tac Hoi, giup lanh
dao tinh nam bat kip thoi cac hoat dong cua Ho1 hang thang, quy, 6 thang, nam.

3. Véi co quan chuyén mon cap tinh

Phoi hop chat chd voi céc s¢, ban, nganh, cdc doan thé chinh tri-xa hoi
trong tinh trong viéc t6 churc van dong can bg, cong nhan vién chuc, luc lugng
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vil trang trong tinh tich cyc lam cong tac tir thién nhan dao va hudng tng cac
cudc van dong, phong trao, chuong trinh do Trung wong Hoi phat dong; cong
tac tuyén truyén, vin dong va té chirc hién mau tinh nguyén...

~ CHUONGVI
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 36. T6 chirc thue hién

1. Trén co s& quy ché ndy, cac Phong, Trung tam, Hoi tryc thudc xay
dung quy dinh vi tri, chirc nang, nhi€ém vy, t6 chirc bién ché va ndi quy hoat
dong cua don vi cho phu hop va bao cdo Thuong truc Hoi.

2. Trong qua trinh thyc hign néu c6 vuéng mic dé nghi phéan anh véi
Chanh Van phong Hoi dé€ tong hop, trinh Lanh dao Ho1 xem xét, quyét dinh./.
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Miu 01
HOI CHU THAP DO VIET NAM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH VINH PHUC DPoclap - Tu do - Hanh phuc
BANG THEO DOI KET QUA THU'C HIEN NHIEM VU
CUA ............. THANG...... /mam...
Tién d9 Ghi

\ thuc hién chu

Noi dung Ca nhan/Don | Lanh dao chi Tl\10'1 hf'm . 2
STT N  thue hid da0 true fid hoan thanh Sdn pham _ _ _

cdng viéc vi thye hign | dgo tryctiep | o o oAy Ping | Cham/ | Khéng thyc

han muodn hién
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Miu 02
HOI CHU THAP DO VIET NAM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH VINH PHUC DPoclap - Tu do - Hanh phuc
BANG PHAN CONG NHIEM VU CUA......... 1
TRONG TUAN..../THANG......
Tién d9 Ghi
Noi dung Cin bd Thoi han thyc hign chd

STT Sin phim

cong viéc thuc hién hoan thanh
Ping | Cham/ | Khong thuc

han mudn hién

1 Tén cac phong/Trung tam
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