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UBND TINH THANH HOA  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

BCP VE QUAN LY VE SINH Péc 1ap - Tw do - Hanh phiic
AN TOAN THU'C PHAM
Sé: 4095/QD-BCDH Thanh Héa, ngdyLLthang 8 nim 2017
QUYET PINH

Vé viée phé duyét Quy ché 1am viéc cia Vin phong diéu phéi
vé vé& sinh an toan thwe phim tinh Thanh Hoéa

TRUONG BAN CHI PAO VE QUAN LY VE SINH
AN TOAN THYC PHAM TINH THANH HOA

Can ctir Quyét dinh s6 3757/QP-UBND ngdy 29/9/2016 cta Chi tich
UBND tinh Thanh Hoéa v& thanh 13p Ban Chi dao vé quan ly v€ sinh an toan
thuc phim tinh Thanh Héa; Quyét dinh sb 2487/QD-UBND ngay 13/7/2017 cla
Chti tjch UBND tinh Thanh Héa vé viéc thay d6i thanh vién Ban chi dao vé&
quéan Iy v& sinh an toan thyuc phém tinh Thanh Hoéa;

Cén ct Quyét dinh sb 2910/QD-UBND ngay 10/8/2017 cia Trudng ban
chi dao vé quén 1y v sinh an toan thyc phdm ban hanh quy ché hoat dong cia
Ban Chi dao v€ quan Iy v& sinh an toan thue pham tinh Thanh Hoéa;

Can ctr Quyét djnh s6 1818/QD-UBND ngay 01/6/2017 cha Chi tich
UBND tinh Thanh Héa vé& vigc thanh 1ap Vin phong diéu phdi v& vé sinh an
toan thwe phim tinh Thanh Héa;

Xét dé nghi cia Xét d& nghi ctia Chanh Van phong didu phéi ve v€ sinh
an todn thuc pham tinh tai Té& trinh s 17/TTr-VPBP ngay 31/7/2017 vé viée dé
nghi phé duyét Quy ché 1am viéc ctia Vian phong didu phdi vé& v& sinh an todn
thire phim tinh,

QUYET PINH:

Pitu 1. Phé duyét Quy ché Iam viée chia Van phong didu phdi v& v& sinh
an toan thuc pham tinh Thanh Héa.

Diéu 2. Quyét dinh c6 higu luc thi hanh k& tir ngdy ky.

Chéanh Vin phong, cac Phé Chanh Van phong va can bg, cng chitc Vian
phong diu phoi vé v€ sinh an toan thuc phim tinh; cac co quan, don vi c6 lién
quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
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Noi nhin:

- Nhw Biéu 2 QB;

- Chi tich, céc Phé Chu tich UBND tinh;

- Thanh vién BCD vé QLVSATTP tink;

- BCP Vé sinh ATTP huyén, thi x4, thanh pho

- Vin phong diéu phdi  huyén, thi x4, thanh phd;
- Lwu: VT, VPBP.

CHU TICH UBND TINH
Nguyéen Dinh Xiéng



UBND TINH THANHHOA ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
ATTP TINH THANH HOA

QUY CHE
Lam viéc cia Vin phong diéu phdi
v vé sinh an toan vé sinh thyre phim tinh Thanh Hoéa
(Puoc phé duyét theo Ouyet dinh sé: WQB BCH ngay £4/ 8 /2017
ciia Trudng ban chi dao vé qudm bj vé sinh an todn thue phiim tinh Thanh Héa)

Chwong I
QUY DINH CHUNG

Pidu 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh vé nguyén tic hoat déng, ché d6 trach nhiém, 1& 16
lam vige, cach thic, trinh tyr giai quyét cbng viee va quan hé cdng tac cua Vén
phong didu ph01 v& v& sinh an toan thyc phdm tinh Thanh Héa (sau ddy goi tht la
Vin phong didu phbi).

Piéu 2. Pbi twong ap dung

Quy ché nay ap dung adi v6i can b, cdng chirc, lao ding hop dong clia
Vén phong d1eu phéi va céc t6 chirc, cd nhan c6 quan hé lam vigc véi Vian
phong didu phéi.

Piéu 3. Nguyén téc hoat dong

1. Vén phong diéu ph01 1am viéc theo ché d6 thu trudng. Moi hoat ddng
cua Vén phong didu phéi phai tudn thi cac quy dinh cia phéap luat hién hanh,
Quy ché hoat dfng cia Ban chi dao v& quén 1y vé sinh an toan thyc phdm tinh
Thanh Héa (sau ddy goi tat 1a Ban chi dao), Quy ché lam viéc ciia Van phong
UBND tinh va quy dinh tai quy ché nay. Cén b, cong chiic, lao ddng hop ddng
phai xtr 1y va gidl quyét cong viéc theo ding pham vi, thdm quyén va trach
phiém dugc phén cong.

2. Trong phan cng cong viéc, mbi viéc chi giao cho mft phong, mét ca
nhin phu frach va chiu trach nhiém chinh. Néu céng viéc giao cho Phong thi
Trudng phong 1a ngudi chiu trach nhiém chinh.

3. Tuén th trinh ty, thi tuc va thoi han giai quyét cong viée theo ding cac
qui dinh cta phap luft, Quy ché 1am viéc clia Vin phong dleu pho1 va chuong

trinh, ké hoach déd dugc ban hanh, trir trudng hop ¢6 yéu cAu ddt xuft hodc yéu
cdu chia co quan cép trén.

4. Phén cbng cdng viéc phai phi hop vdi ning luc, trinh d§ cha cén bd,
cong chirc, hop dong lao dong bao dam phat huy néng lyc chuyén mon cua can
bg, cong chirc, hop ddng lao ddng; d& cao sy phdi hop cbng tac, trao dbi thong
tin trong giai quyét cong viée va trong moi hoat ddng theo chitc nang, nhiém vu,
quyén han duoc phép luat quy dinh.



5. Bao ddm dén chu, minh bach, ky luat, trach nhiém va hiéu qua trong moi
hoat dgng.

) Chuwong I . i
PHAM VI, TRACH NHIEM GIAI QUYET CONG VIEC
VA QUAN HE CONG TAC

Pidu 4. Pham vi, trach nhiém giai quyét cong viéc cha Chanh Van phong

1. Chénh Vin phdng 12 ngudi dtimg dau, chju trach nhiém trrée phap luét,
trude Ban chi dao, Trudng ban chi dao, Chanh Van phong UBND tinh vé thuc
hién chitc nang, nhiém vy, quyén han theo quy dinh tai Diéu 2 Quyét dinh sb
1818/QB-UBND ngay 01 théng 6 nim 2017 cia Cha tich Uy ban nhan dén tinh.

2. Chénh Vin phong 12 chii tai khodn co quan Vin phdng diéu phdi; chiu
trach nhidm chi dao, didu hanh chung, phan cdng cdng tac cho cac Phé Chénh
Van phong, cac trudng phong va can bg, cong chirc, ngudi lao dong cta Vin
phong difu phbi.

3. Khi vé.ng mgt, Chanh Van phong dy nhiém mdt Phé Chanh Vén phong
phu trach d¢é c’heu hanh hoat dfng cia Vén phong didu ph01 Khi mét Phé Chanh
Van phong di Vang, Chénh Vén phong trye tiép gial quyét hodic phan cong mot
Phd Chénh Vén phong khéc giai quyét cong viée thay Phé Chénh Vin phong di
ving. T1ong trudng hop can thiét, Chanh Vin phong cd thé truc tiép giai quyét
cong viéc dé giao cho Pho Chanh Van phong va thong bao cho Phd Chanh Vin
phong d6 biét,

4. Béi véi cong tac td chire, b0 may va nhén sy, ké hoach ddo tao, boi
dudng c4n b, xay dung Quy ché 1am viée, chuong trinh, ké hoach cong tac, bdo
cao tinh hinh thye hién nhiém vu 6 théng, hang ndm cua Van phong didu phdi
gui co quan chp tré €n, Chénh Vén phong cin thao luéin v6i cac Phé Chanh Van
phong trude khi quyét dinh vA chiu trach nhiém v& quyét dinh cha minh.

5. Chénh Van phong diéu phéi ky céc vén ban thugc thdm quyén dé xir ly
céc cbng viéc cu the cua Ban chi dao, Trudng ban chi dao va cic vin ban khéc
theo quy dinh ctia Van phong UBND tinh.

6. Trire tiép phu trach mét sb linh vue cong tac clia Vin phong diéu phbi:

a) Lanh dao, chi dao Van phong diéu phdi gitp Ban Chi dao, Trudng ban
chi dao tinh thyc hién:

- - Xay dung Quy ché hoat dong clia Ban chi dao, trinh Trudng Ban chi dao
xem x€t banh hanh; x8y dung chucmg trinh c8ng tac, ké hoach hoat ddng héng
nzm ctia Ban chi dao; chufin bi ndi dung cic cubc hop, hdi nghi, hi thao, déng
thdi dy thao thong béo két luan céc cudc hop trén.

- Phéi hop, digu phéi hoat dong giita cic s&, ban, nganh, céc dia phuong,
cac co quan, 16 chirc ¢ 1ién quan trong viée td chirc thyc hién cic chuong trinh
cong tac, ké hoach hoat déng Ban Chi dao,



b) Tham muu cho Ban chi dao gidi quyét nhitng vén d& quan trong, lién
nganh, nhiing vén de m6i phat sinh lién quan dén finh vyc vé sinh an toan thure
phdm theo thim quyén.

c) Theo ddi, chi dao thuc hién ché d5 théng tin, béo céo dinh ky, 4ot xudt
theo chi dao. Tham muu, @& xut khen thudng cho chirc, cé nhén ¢6 thanh tich
xuét séc trong cong tic quan ly vé sinh an toan thue pharn

d) Lép dy toan kinh Phl phuc vu hoat dong cia Ban Chi dao, Van phong
diéu phdi, kinh phi mua sém trang tmet bi, co s& vit chat phuc vu cdng tac dam
béo v€ sinh an toan thuc phém, trinh cp co thdm quydn phé duyét. Hing nam,
cht tri, phdi hop véi cée s¢, nganh, don vi lién quan Iap du toén phan b chi tidt
kinh phi chuong trinh vé sinh an toan thuc phdm, giri S& Tai chinh thdm dinh
trinh UBND tinh xem xét, ph€ duyét.

e) Thyuce hién céc nhi€m vy khac do Truwdng Ban Chi dao, Cht tich UBND
tinh giao.

Didu 5. Pham vi, trich nhiém giai quyét cong viéc ctia cac Phé Chanh Vin
phong

1. Phé Chanh Van phong 1a ngudi gitp Chénh Vin phong theo d&i mét
hosic mdt sb linh vyre cong tac va chju trach nhiém trudéc Chanh Vin phong va
trrde phép ludt v& céc linh vuc cdng viée duge phin cdng phu tréch.

2. Phé Chanh Vén phong chi dong giai quyet cong viéc thudc linh vuc
dwoc phan cdng, néu cdng vige vuot qué thim quyén phéi xin y kién Chanh Van
phong.

3. Phd Chénh Vin phong ¢6 trach nhigm béo cdo Chénh Vin phong két quéa
thyc hién nhiing nhiém vy dugce phén cong.

4. Phé Chanh Vin phong dugc Chanh Vén phong uy quyén ky céc vén ban
quy dinh tal Khoén 5 Diéu 3 Quy ché nay thudc linh vuc cdng tac duge phén
cong.

5. Mot s Iinh vire cdng tic clia duoc phén cdng phu trach:

a) Tham muu t8 chirc cic dodn cdng tac, kidm tra ctia Ban Chi dao tai céc
dia phuong, don vi; viéc thuc hién cac dé an, nhiém vu ciia Ban Chi dao, Trudng
Ban Chi dao giao cho céc sd, ban, nganh, UBND céac huyén, thi x&, thanh pho.

b) Truc tiép chi dao xir I cac thong tin duge tiép nhan qua dudng day nong
phén dnh v& Vin phong didu phéi; tdng hop, bdo cao Ban Chi dao hodc chuyén
théng tin cho co quan quén 1y nha nudc ¢é gial quyét theo thim quyén.

¢) Theo dai, pho1 hop véi céc &, nganh, don vi ¢6 lién quan tham dinh hd
so va trinh ¢ip ¢ thim quyen quyét dinh cdng nhdn x4, phudng, thi trén dat tidu
chi dam bdo vé€ sinh an toan thuc phdm; thuc hién céng tic thong tin, tuyén
truyén v& vé sinh an toan thue phdm trén dia ban tinh.



d) Phéi hop vdi cac co quan, don vi ¢d lién quan trién khai cong tic dio
tao, tdp hudn, bdi dudng clia Vin phong diéu phdi theo ké hoach dd duoe phé
duyét;

e) Tham muu cho Ban Chi dao thanh 18p Poan klém tra lién nganh vé vé
sinh an toan thuc phim (theo ké hoach hoic dét xuét); tbng hop, bdo cédo két qua
kiém tra va xir Iy hotic d& xudt chuyén cho céc co quan chuyén nganh xi 1y theo
quy dinh cla phép luét.

f) Chi dao chuyén vién trong Vin phong didu phdi béo quén hé so, tai Héu
clia Ban Chi dao theo quy dinh clia phap lut, quan 1y co s& vit chit, phuong
tién trang thiét bi ciia minh.

g) Theo ddi, dén dbe viée sit dung kinh phi chuong trigh vé sinh an todn
thue phim d& phén b cho céc co quan, don vi.

h) Thuc hién cac nhiém vu khéc theo chi dao clia T’mérng ban chi dao,
Chénh Van phong UBND tinh va Chanh Van phong diéu phdi phén c6ng.

Piéu 6. Pham vi, trich nhiém giai quyét céng viéc ciia cdc Trudng phong

1. Ngoai nhiém vu chuyén mén nhu céc chuyén vién, Trudng phong cbd
trach nhiém:

a) Giup lénh dao Van phong diéu phdi quan 1y lao dong; thuong xuyén theo

dsi, kiém tra, dén dbe cac chuyén vién trong phong xir 1y ¢dng viéc duoc giao
theo dung tién do.

b) Chi tr1 X8y dung chuong trinh cdng téc clia phong phl hgp véi quy ché
lam viéc clia Vén phong diéu phcn va yéu cdu cdi cdch hanh chinh; chi tri céc
cudc hop ctia phong dé so két, tong ket kiém diém cdng tac danh g1a xép loai
murc d§ hoan thanh nhi¢m vy, & xuét khen thuéng nhitng chuyén vién cé thanh
tich xuft sic va xir 1y chuyén vién khéng hoan thanh nhiém vu.

¢) Lam diu méi tdng hop nhitng néi dung cén dua ra céc cude hop.

d) Tong hop bdo cdo clia cac chuyén vién trong phong @ x4y dung bio cdo
chung clia phong theo ché d6 théng tin, béo céo quy dinh.

2. Khi vang mit, phai 0y quyén cho mét Phé trudng phong quan 1y, didu
hanh hoat déng ciia phong. Trudng hop Phé Truéng phdng cling vang mét, hogc
phong chwra ¢6 Ph6 Trudng phong thi iy quyén cho mdt ¢ong chitc clia phong c¢6
dii néng lre. Ngudi duge ity quyén chiu trach nhiém truée 1anh dao Vin phong
diéu pho1 Truéng phong va trude phéap ludt vé moi hoat déng cha phong trong
thdi gian duge iy quyén.

Diu 7. Pham vi, trach nhiém giai quyét cdng viée cha cédc Phé Trudng
phong
Pho Truong phong duge Chanh Vin phong phén cong thuc hién mét hodc

mdt sb cong viéc chuyén mén nhu chuyén vién; dugc Truéng phong phén cong
thue hign mdt sé nhiém vu clia Truong phong quy dinh tai Piéu 5 Quy ché nay;



thay mét Trudng phong giai quyét nhing cong viéc chung ciia phong khi
Truong phong di vang.

Diéu 8. Pham vi, trdch nhiém gidi quyét cong viéc chia cén bd, céng chirc

1. Thuc hién céc cong viéc duge phén cdng. Trudng hop lanh dao Vin
phong diéu ph01 truc tiép giao vigc dot xuét, chiu trach nhiém trude ldnh dao
Van phong vé tién do, hiéu qué céng viée, ddng thdi, bdo cao kip thoi cho
Trudng phong biét dé didu phéi cong viée phi hop.

2. Chuyén vién chiu trach nhiém cé nhan truéc Lanh dao Van phong didu
phdi va trude phap ludt v& y k1en tham muu, d& xuét, tién 46, chét lugng, hiéu
qué cha céng viée dugc giao, v& hinh thir, the thire, trinh tir va tha tuc ban hanh
van ban dugc giao soan thao hodc thAm tra.

3. Chuyén vién dugc lam viée truc t1ep v6i Chanh Van phong, Pho Chéanh
Vién phong diéu phbi trong truong hop cén thiét hodc khi duoc yéu cau; duge dé
xuét Chanh Vian phong diéu phdi dé nghi cac nganh, dia phuong cung cip théng
tin, tur 1iéu, tai liéu cin thiét c6 lién quan dén cong viéc durge giao.

4. Chuyén vién duge tham du cac cude hop cia Ban chi dao, Trudng ban
chi dao, 1&nh dao Vin phong didu phbi cha tri ban v& cdc vén d& c6 lién quan
den nhiém vy duge phén cbng; dugc cung véi lanh dao Vian phong didu phéi
tiép khach trong va ngoai nude khi 6 yéu cau.

5. Cén b, cdng chuc phal thue hién t8t cde quy dinh cua phéap ludt v& can
b, cbng chirc, Quy ché lam viéc chia Van phong UBND tinh, Quy ché nay va
cac quy dinh khéc ¢6 lién quan.

6. Cong chire duge ty quyén quén 1y, diéu hanh hoat dong ctia Phong, cb
trach nhiém thay mat Trudng phong, giai quyét cbng viéc cua Trudng phong.

7. Thuc hién c4c nhiém vu khéc theo chi dao cia Chanh Van phong didu
phdi phan céng.

Pidu 9. Lao dong hop ddng c6 thoi han (néu ¢6) do Chanh Van phong didu
phéi ky két hop ddng va phan céng nhiém vu cu thé.

Pidu 10. Cac mdi quan hé cdng tac

1. Quan hé cdng tic gitra Vin phong diéu phdi véi Ban chi dao vé quan ly
an toan vé sinh thue phim tinh.

La co quan tham muu, gidp viée cho Ban Chi dao, Trudng ban chi dao vé
quén ly an toan vé sinh thuc pham tinh theo chire ning, nhiém vu duge quy dinh
tai Quyét dinh sb 1818/QD-UBND ngay 01/6/2017.

2. Quan hé cbng téc gifta Vian phong didu phdi véi Van phong UBND tinh.

Van phong digu phéi 1a 6 chire true thude Van phong Uy ban nhén dén
tinh, chiu sy chi dao, quén 1y, diéu hanh vé t6 chirc, bién ché va nhiém vu, cong
téc ctia Vin phong Uy ban nhén dan tinh.



3. Quan hé cbng téc gifta Vin phong diéu phéi véi cac S&, ban, nganh, cac
doan thé cp tinh, UBND va BCP céc huyén, thi xd, thanh phd.

- Lanh dao Van phong quan hé, lam viéc véi Lanh dao cac S&, ban,
nganh, UBND céc huyén, thi x4 thuc hién theo qui ché lam viéc ciia UBND
tinh, Quy ché lam viéc cia Van phong UBND tinh va Quy ché lam viéc cla
Van phong didu phdi vé vé sinh an toan thuc phém tinh.

- Vin phong didu phéi quan hé chit cha véi cae S&, ban, ngénh, cac doan thé
chp tinh, UBND vi BCD c4c huyén, thi x4, thanh phé d& trao dbi théng tin, phdi
hop ra soét viéc thuc hién cac chuong trinh, k& hoach, @ 4n, co ché, chinh séch,
hoat déng duge UBND tinh, Ban chi dao, Truéng ban chi dao giao trong qua
trinh cong téac.

4. Quan hé cong tic gifta Vin phong diéu phdi v6i viin phong didu phéi cac
huyén, thi x&, thanh phd.

Vin phong didu phm cd trach phiém hudng dan, kiém tra hoat déng cia
Van phong didu phéi tuyén huyén v& nghiép vu, chuyén mén va phiém vu d4
duge phé duyét.

5. Quan hé gitta lanh dao Vin phong véi céc t8 chiic doan thé trong Vin
phong diéu phéi:

a) Pinh ky 6 thang mdt lan Chénh Vin phong hodc Phé Chanh Van phong
duoc Chanh Vin phong uy quyén lam viée véi cac dodn thé dé théng bao chu
truong, nhiém vy, chuong trinh, k& hoach céng tac clia Vin phong diéu phm
nghe phan dnh nhimg kién nghij cia doan vién, héi vién va y kién déng gbp clia
cac doan thé vé hoat d6ng clia Van phong didu phi.

b) Ngudi dimg dau céc td chire doan thé duge moi tham glu cac cude hop, hoi
nghi do l&inh dao Vén phong chi tl ¢ néi dung lién quan dén hoat ddng, quyén,
nghia vu va lgi ich hop phap cta doan vién, hdi vién clia to chite d6.

¢) Chénh V#n phong diéu ph01 tao diéu kién thudn loi d céc t8 chic doan
thé hoat ddng co hiéu qua, gop phén thure hién chiic néng, nhiém vy cla Vin

phong diéu phdi; tham khao y kién ctia cac t6 chirc trude khi quyét dinh c4c van
d c6 lién quan dén quyén, nghia vu va loi ich hop phap cutia doan vién, héi vién.

6. Quan hé cdng tac giita cac phong chuyén mén

a) Quan hé cong tac gilta cac phong chuyén mén 12 quan hé phédi hop;
Trudng phong khi duge giao chu tii gii quyét cac vin dé c6 lién quan den
chic néng, nhiém vu, quyén han cla cac phong khac pha1 thdng nhat y kién
v6i Trudng phong dé. Trudng phong duge tham khéo y kién phai tham gja kip
thoi va ¢6 trach nhiém vé y kién tham gia ctia minh. Néu qua thoi han ghi trong
vén ban ma khéng c6 ¥ kién tham gia, tra 161 thi xem nhu ddng v va phai chiu
trach nhiém vé phiing ndi dung lién quan dén phong minh.

b) D4i v6i nhitng vin @& vuot qué thdm quyén gidi quyét hodc khéng du
diéu kién thuc hién, thi Trucmg phong dugce g1a0 chi tri phai bdo céo, @2 xudt
sém véi anh dao Van phong didu phéi dé xem xét, giai quyét.



7. Quan hé gitra Lanh dao Van phong diéu phdi véi can b, cong chirc:
a) Lanh dao Vin phong diéu phéi dinh ky hosic dét xuAt hop véi cn b,
cong chire dugc phén céng phu trich @& truc tiép nghe bdo cdo tinh hinh cong

vigc va chi dao trién khai, thue hién cdc chwong trinh, k& hoach cong tac, y kién
chi dao ctia Ban chi dao, Trudng ban chi dao va Chii tich UBND tinh.

b) Can bg, céng chire ¢d trach nhiém bdo cdo kip thdi vl lanh dao Vin
phong didu pho1 két quéa thuc hién céc cong viée duge giao; klen nghi céc van
dz, giéi phép cén tdp trung chi dgo, diu hanh, bd sung, stra déi cac chuong
trinh, k& hoach, co ché, chinh sdch thude nhigm vu duge phén cdng theo déi.

8. Quan hé gifra Trudng phong vdi cic chuyén vién:

a) Trudng phong dinh ky hodc d6t xuét hop v6i céc chuyén vién trong
phong @& nim tién d6 gidi quyet cdng viéc; pho bién, truyén dat cdc Y. kién chi
dao cha Trudng ban, Phé Trudng ban chi dao va linh dao Van phong diéu phéi.

b) Chuyén vién c6 trach nhiém bdo céo Trudng phdng vé déu cdng viée va
ti€n d6 gidi quyét cac cong viée dugce giao.

9. Quan hé gifta cén bg, cong chic:

_Quan hé cong tac gilfa can bg, céng chic la quan hé phéi hop trong giéi

quyét cong vige dudi su chi dao théng nhat ctia lénh dao Vin phong nhidm hoan
thinh nhiém vu chung ctia Vin phong diéu ph01 va clia ting cén bg, cong chire.

) Chuong III
TRACH NHIEM, CHE PQ LAM VIEC
TREN CAC MAT CONG TAC CU THE

Pidu 11. Xay dung chuong trinh, ké hoach cdng tic clia Ban chi dao.
1. X4y dung chuong trinh, k& hoach céng tac nim:

a) Chdm nhét vao ngay 30 thang 9, Vin phong didu phdi du thio vin béan
trinh Tru:ong ban chi dao ky, yéu cdu céc S¢, ban, nganh, UBND cip huyén
dénh gia tinh hinh thuc hién cdng tdc quén Iy nha nudc vé v€ sinh an todn thue
phém; céc chuong trinh, ké hoach clia Ban chi dao,Trudng ban chi dgo giao
trong nim dé va d& xudt cdc dé 4n, nhiém vu dwa vdo Chuong trinh cong tdc
n&m sau béo cdo Truwdng ban chi dao trude ngay 05/11.

b) Cac phdng chuyén mén thude Vin phong diéu phbi chii déng nghién
clru d& xudt dua vao Chuong trinh c¢éng tdc ctia Ban chi dao nim sau nhung &
an, ndi dung thude linh vuc theo d&i va tham muu theo d3i, dén doc cac nganh
duge phén c¢dng bdo cio cdc ndi dung quy dinh tai diém a muc 1 Didu nay.

¢) Cin cir vao danh muc cdc d 4n do cdc 56, ban, nganh dang ky va cac
dé 4n, ndi dung phong chuyén mén Vin phong didu phéi d& xuvét; Phong Téng
hop — K& hoach va Hanh chinh thdm tra, ra soét, du théo chuong trinh cdng tdc
nim béo cdo Chanh Van phdng trude ngdy 15/11. Trudmg hop cé nhitng dé 4n,



ndi dung chua thong nhat duge véi cdc nganh, phai néu rd y kién cia Phong
minh.

d) Van phong didu phéi chi dong xin ¥ kién céc s&, nganh; hoan chinh
trinh xin y ki€n Trudng ban, cdc Phé Trudng ban chi dao trudce ngay 25/11.

e) Sau khi nhan duoc ¥ kién cia Trudng ban, c4c Phé Trudng ban chi
dao, Van phong dieu phdi hoan chinh lai dy théo Chuong trinh céng téc dé
Chénh Vin phong diéu phdi trinh Trudng ban chi dao ky ban hanh trién khai
thue hién.

2. Theo ddi, danh gi4 thuc hién chwong trinh, ké hoach cdng tac:

a) Khi chuong trinh cdng téc duge ban hanh, cdc phong chuyén mén, Van
phong diéu phdi ¢6 trach nhidm tham muu giup Lanh dao Van phong theo doi,
dén ddc cac co quan, don vi chi tri chuén bj hd so de an thugc linh vuc duge
phén cong, ddm bao yéu ciu vé ngi dung, thil tuc va tién &6 theo dlng quy dinh.

b) Hang thang, hang quy va hang nam, cac phong chuyén mdn Van phong
didu phéi c6 trach nhlem b4o cdo danh gia tinh hinh thuc hién cdc d& 4n, noi
dung cbng viéc trong chuong trinh céng tac d4 ban hanh, ghi Chénh Vin phong
didu phéi.

c) Trén co s& bao céo cha cde Phong, Vian phong diéu phdi ¢é trach nhigm
giop Ban chi dao du thao bdo cdo tinh hinh thyuc hién Chuong trinh céng tac
nim dé bao cdo trude Hb1 nghi giao ban Ban chi dao gan nhat.

Piéu 12. X4y dung chuong trinh, ké hoach cdng téc clia Van phong didu phdi.
1. Xay dung chuong trinh, ké hoach c6ng tac ndm:

a) Cham nhét vao ngdy 30 thang 9, cac Phong tu kiém diém tinh hinh thie
hién chuong trinh, k& hoach céng téc cha Vin phong digu phdi nim d6 va dé
xuét cic d¢ 4n, ndi dung dua vao chuong trinh cdng thc nim sau béo céo Chénh
Van phong truée ngay 05/10.

b) Céc chuyén vién chil édng nghién ciru dé xvét dua vio chuong trinh, ké
hoach cbng tdc chia Van phong diéu phdi nim sau nhing ndi dung, dé an thube
Iinh vue phu tréch.

c) Trén co & ndi dung va danh muc cdng viée do cac Phong chuyen dén,
Phong Téng hgp — K& hoach va Hanh chinh (sau ddy goi tét 14 phong Téng hop)

du thao chuong trinh, ké hoach cong tac nam béo céo xin ¥ kién I&nh dao Vin
phong didu phdi trude ngay 25 thang 10.

d) Sau khi nhan duge ¥ kidn cha 18nh dao Vin phong didu phdi, Phong
Téng hop hodn chinh lai du théo Chuong trinh, ké hoach cong téc dé trinh
Chénh Van phong diéu phdi ky ban hanh dé trién khai thuc hién.

2. X4y dung chwong trinh, ké hoach céng tac thang;

a) Vao ngay 25 cubi thang, cac chuyén vién gifip Lanh dao Van phong
chuén bi cac ndi dung @& 4n cia théng tiép theo (d4 dang ky trong chuong trinh,
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ké hoach cbng tac nam), soat xét lai céc vén dé ma1 phat sinh dé thdng nhit bao
céo Chanh Vin phong didu phéi trong cude hop cudi théng.

b) Trén co s& d& nghi clia cic chuyn vién, Phong Tdng hop du théo
chuong trinh c6ng tic thang sau, bdo cao Chénh Van phong ky ban hanh dé trién
khai thuc hién.

3. Theo d&i, déanh gid thye hién chuong trinh, ké hoach cOng tdc:

a) Khi chuong trinh, ké hoach céng tac duge ban hanh, chuyén vién cb
trach nhiém giip Lanh dao Vin phong didu phdi theo dai, klém tra, chufn bj hd
s0 ¢Bng viéc thude linh vire duge phén cong, ddm bdo yéu ciu v& ndi dung, thi
tuc va tién do theo ding quy dinh.

b) Tai cac budi giao ban, chuyén vién cé trach nhiém bdo cdo danh gia tinh
hinh thye hién cac ndi dung trong chwong trinh, ké hoach cong téc d& ban hanh,
néu rd nhitng ndi dung d4 hoan thanh, ndi dung con tén dong, 1y do tdn dong,
nhitng cong viéce phét sinh, cdc bién phdp ning cao hiu qua xdy dung va thuc
hién.

Piéu 13. Xay dumg @ 4n trinh Ban chi dao, Trirdng ban chi dao

Péi v6i nhitng dé an Ban chi dao, Trudng ban chi dao giao cho Vin phong
chii trl soan thao, chuyén vién theo ddi lién quan &én ndi dung de an cd trach
nhiém nghién ctu, thu thap théng tin, tai liéu can thiét, du thio d& 4n, bo cdo
Chénh Vin phong d& hoan thién, 14y y kién cla cac nganh, don vi lién quan theo
quy dinh trude khi trinh Ban chi dao, Trudng ban chi dao.

Piéu 14. T4 chirc chudn b céc cude hop, bucn lam viée, tiép khach, di cong
tdc clia Ban chi dao, Trudng ban chi dao (bao gbm ca Phé Trudng ban chi dao)

1. T8 chire chudn bj hdi nghi Ban chi dao:

a) L&nh dao Vin phong, cdc Truéng phong chuyén mon, chuyén vién phu
trach lién quan dén ndi dung hoi nghi ¢6 trach nhiém tham du hoi nghi.

b) Phong Tdng hop c6 trach nhiém:

- Can cr vao chuong trinh ¢ong tac hang thang, ket qué chuén bj céc d& 4n
va ¥ kién chi dao clia Truéng ban chi dao, dy thao gidy moi va dy kién churong
trinh hoi nghi bdo cdo Chénh Vin phong didu phdi xin ¥ kién Trudng ban trudc
khi ky ban hénh.

- Théng béo cho céc Thanh vién Ban chi dao va cic dal biéu mai hop it
nhat 02 ngay trude ngay hop ghi trong gifly moi trong trudng hop ¢6 su thay ddi
vé thoi gian, dja diém hoi nghi.

- Chuan bi tai liéu it nhét 13 3 ngdy trudc ngdy t6 chirc hdi nghi (trir treong
hop d6t xudt, bat thudng).

- Kiém tra, 1ap danh sach dgi biéu ving mit, dai bidu du hop thay béo cdo
Chanh Van phong dleu phéi trude khi hdi nghi bit dau; ghi bién bén hdi nghi,
truong hop cén thiét ghi &m két ludn cia Cha toa hdi nghi; phdi hop véi chuyén
vién theo d6i dy thao Théng béo két luin clia Chu toa hdi nghi.
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c) Chuyén vién theo d3i lép béo céo tong hop ¥ kién coa céc nganh, don vi
vé cac d& 4n thude linh vyc duge giao, trinh Chanh Vén phong diéu phbi it nhét
01 ngdy trude ngay b chirc hoi nghi.

d) Cain cir linh vue duge giao phu trach, Lanh dao Van phong diéu phdi co
trach nhiém chi dao, kiém tra céc phong, chuyén vién theo doi thyre hién céc noi
dung cdng viéc néu tai diém a,b,c trén day.

2. T8 chirc chudn bi cic cude hop do Trudng ban chi dao ch tri:

a) Chanh Vin phong diéu phdi c6 trach nhiém chi tri tb chire chudn bi hop,
tuyén bo 1y do, gist thiéu dai biéu, frinh bay bdo céo tham tra dé 4n (khi c6 yéu
cau) va chi dao hoan thién théng bao két ludn cia chi toa cude hop.

b) Chuyén vién theo dé&i phu trach noi dung hop ¢6 trach nhiém du thao
g1ay moi hop; kiém tra, d6n dbe viée chudn bi tai liéu hop; dén truge gid hop it
nhAt 30 phit, kiém tra, 1ap danh sach dai bidu du hop, dai biéu Vang mat (néu rd
1y do), dai bidu du hop thay bao cdo Chdnh Van phong dleu phdi it nhét 5 pht
tride khi cude hop bat ddu d& bao céo chi toa cude hop. D61 véi dai bibu ving
mat khéng c6 Iy do, phai lién hé ngay vai dai bidu d6 d& dé nghi dén hop.

¢) Phong Téng hop c6 trach nhiém ghi bién ban cude hop.

3. Té chire chufin b cho Trudng ban, Phé Trudng ban, Uy vién Ban chi dao
(goi tat 1a thanh vién ban chi dao) di kidm tra, lam viée véi cac dia phuong, don
vi:

a) Vao ngay 20 hang thang, Van phong diéu ph01 dy thao K & hoach di kiém
tra, lam vige v6i cdc dia phuong, don vi; xin y kién céc thanh vién Ban chi dao
vé ké hoach lam viéc véi cdc dia phrong, don vj trong théng sau (theo timg tudn
trong thang}; téng hop yéu cAu clia céc thanh vién Ban chi dao thanh ké hoach
chung, dam béo khong chéng chéo, tring lap, giri lai Xin 'y kién Truong Ban chi

dao d& hoan chinh trinh Trudng ban ky ban hanh; ddng thdi giri Van phong
UBND tinh biét, chi dao.

b) Chdnh Van phong didu phc”')iqphﬁn cng Lanh dao Vén phong chiu trach
nhiém chi dao chuén bi ndi dung, t6 chic phuc vu va tham gia Poan cing tc
cua thanh vién Ban chi dao.

¢) Chuyén vién phong Téng hop, chuyén vién theo d&i li€n quan nhiéu nhét
&én ndi dung 1am viée c6 trich nhiém tham gia doan. _Cén bd, cong chiic khac
cia Van phong diéu phéi tham gia doan khi ¢6 yéu ciu cita Chénh Vin phong
didu phéi.

d) Cén cir vao Ké hoach kiém tra va ndi dung lam viée, chuyén vién theo
d3i duw thao Théng bdo vé thoi gian, lich trinh, ndi dung l3m viéc, thanh phin
tham gia Doan béo céo Lanh dao Van phong (duge phan cOng tham gia Poan)
trinh Trudng ban chi dao xin ¥ kién trude khi ky dé giri cho céc dia phuong, don
vi hién quan.

d) Chuyén vién phong Tong hop c6 trach nhiém ghi day dt, chinh xac cac
¥ kién phat bidu clia Dai biéu tai budi lam viée, du thio Bién ban kidm tra, bdo
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céo Lanh dao Vian phong tham gia Doan hoan chinh, trinh xin ¥ kién thanh vién
Ban chi dao trude khi ky.

4. T6 chire céc cude hop khéc:

Khi Trudng ban hodic Pho Trudng ban chi dao yéu chu tb chirc céc cude
hop khéc (ngoai cac cufc hop dd néu trén ddy), Chanh Van phong didu phéi
phén cong nhiém vu cu thé cho céc Phong, can b, cong chire chuén bi.,

5. Phong Tdng hop c6 trach nhiém ddu mbi voi cac co quan, don vi cb lién
quan chudn bi phong hop, trang tr{ phong hop (khi cn thiét), phuc vu ché nuée,
dam béo dién sang, céc trang thiét bi k¥ thuat phuc vu cho cac hdi nghi, cude
hop, budi lam viée néu tai khoan 1,2 Diéu nay.

Piéu 15. Tiép nhan, trinh, chuyén giao, giai quyét van ban dn va ban
hanh, quén 1y van ban di

1. Tiép nhén va dang ky van ban dén

a) Quy dinh v& tiép nhan vin ban dén:

- Phong Tong hop 12 dAu méi tiép nhan toan b6 van ban dén giri Ban chi
dao, Vin phong diéu phdi va Lanh dac Van phong didu phéi.

- Céc vin bén giri dén Ban chi dao, Van phong didu phéi va Lanh dao Van
phong didu phdi déu phai qua phong Tdng hop d 1am thd tuc tiép nhan va
chuyén giao theo quy trinh X1t Iy chung clia Vin phong UBND tinh.

- Nghiém cim khéng duge sao chup vin bén dén khi chwa c6 ¥ kién clia
lénh dao Van phong diéu phoi, khong dugc tiet 10 bt phé va chyp vin ban cb
bt phé cha ldnh dao gt ra ngodi co quan (khi ¢ yéu ciu sao chup van ban).

b) Tréch nhiém ctia Phong Téng hop:

- Kiém tra Van ban &én, thuc hién céc thu tuc déng ky, vao sé van ’bén dn
theo quy dinh; d61 v6i van ban gii dich danh ngudi nhén, Phong Tong hop
khdng boc bi, chi dang ky vao so va chuyén thang cho ngudi nhén.

- Déi véi nhitng van ban khéng thudc thém quyén gial quyét cha Ban chi
dao, Trudng ban chi dao hodc Van phong dicu phol, lam "Phiéu gt lai vin ban"
ghi 10 1y do, dinh kém v&n ban dén, g tra lai cho td chirc, cdng dén.

2. Trinh, chuyén giao van ban dén:

a) Phong Téng hop chuyen van ban d4 kiém tra va lam thd tuc déng ky cho
Chénh Vén phong didu phdi d& phan phéi (khi di véng, Chanh Vin phong ty
quyén cho mét Phé Chénh van phong).

Déi véi cong dién, van ban 11(han, hoa tdc, Phong Téng hop chuyén ngay
cho Chénh Van phong diéu phoi dé xtr 1y kip thoi.

P4i v6i vn ban mat, thuc hién theo quy dinh vé& bao vé bi mét rhi nude.

b) Chénh Vé&n phong diéu phéi 6 trach nhiém phén loai vén ban xit Iy theo
nguyén tac dwgc quy dinh tai Quy ché Van thu lvu trlt cia Van phong UBND
tinh.
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3. Chuyén giao van ban sau khi c6 y kién cua Trudng ban chi dao va Lanh
dao Vian phong diéu phoi phén phoi vén ban:

a) Tt ca vin ban, sau kbi c6 ¥ kién cia Truéng ban chi dao va Chanh Vin
phong diéu phéi déu phai chuyén cho Phong Tong hop d€ theo ddi;

b) Pbi voi van ban da chi dinh nguol xu 1y, Phong Téng hop nhap tén
ngudi nhén vén ban (theo ¥ kién phan phéi xir 1y) vao sb vin ban dén va chuyén
thdng cho ngudi duoc giao nhiém vu trong ngay nhan dugc van ban;

Ngudi nhén vén bén dén, néu khong thudc linh vuc minh phu trach phai
chuyen ngay vén ban v& Phong Téng hop, kém theo d& nghj Chdnh Vén phong
diéu phéi chuyén cho ngudi ¢d trach nhigm tham muu giai quyét.

c) Bbi véi van ban Trudng ban chi dao giao lai cho Vin phong diéu phdi
(khéng chi dinh dich danh nguoi xi 1Y), Phong Tdng hop chuyén cho Chanh
Van phong.

D41 véi vin ban da c6 ¥ kién chi dao cu thé cia Trudng ban, Phé Trudng
ban, Chénh Vin phong didu phbi giao cho chuyén vién thuc hién theo nhiém vu
duoc phén coéng;

P&i v6i vin ban giao cho Vin phong diéu phdi tham muu @€ xuét, Chanh
Vin phong truc ti€p chi dao cdc chuyén vién xt ly.

4. X0 1y van ban dén va hoan thién hd so trinh

Chuyén vién duoc giao xir 1y vin ban, hd so cong vige, co trach nhiém:

a) Lép hé so, vin ban chi dao (neu co) theo quy dinh tai Quy ché nay va
quy ché hoat déng cua Ban chi dao. Néu c6 vén dé chua 13 thi chdm nhét 12 01

ngdy 1am viéc, ké tir khi nhén dugc van ban phai xin ¥ kién chi dao cha Lanh
dao Vin phong.

H6 so phéi dap tmg yéu céu vé trinh t, thi tuc; néu thé thirc, hinh thirc viin
bén du thao khéng phi hop, khdng ding quy dinh, Lanh dao Véan phong yéu céu
chuyén vién hoan chinh lai van ban du thao.

b) L&p “Phiéu trinh giai quyet cong viéc” kém theo hd so firinh Trudng ban,
Pho Trudng ban quyét dinh. HS so kém theo Phiéu trinh bao gbm:

- Vin ban trinh méi nhét cla Vin phong didu phédi.

- Y kién chinh thic bing van ban cla cac co quan lign quan dén vén dé
trinh (néu cd).

- Dy thdo vin bén Trudng ban chi dao s€ ky ban hanh hogc vén bén do Vén
phong UBND tinh ky théng béo y kién cia Trudng ban chi dao.

- Y kién bang vin ban chia cic chuy2n vién Vén phong UBND tinh dén vén
dé trinh (néu cd).

- Y kién thim dinh béng vin ban ctia S& Tu phap vé dy théo van ban 8
ban hanh (461 véi vin ban quy pham phéap ludt).
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- Céc 1ai liéu can thiét khac lién quan téi van @€ trinh dwge sép xép theo
trinh tu dan giai cda T trinh (n€u co);

5. Quy dinh v& trinh gidi quyét cong viée:

D4i voi dur théo vin ban quy pham phap luat, du théo co che chinh sach, du
théo céc loai bdo co, to trinh, chi thi, € &n, chuong trinh, k& hoach, théng bao
két lusn hoi nghi, cude hop, budi 1am viéc ciia Trudng ban, Phé Trudng ban, cac
vin ban chi dao ciia UBND tinh thudc linh virc An toan thyuc phdm, chuyén vién
nhét thiét phai béo céo Léanh dao Vin phong thong qua. Lanh dao Vin phong c6
trach nhiém xem xét hd so trinh; kiém tra vin ban du thao ca vé& ndi dung, thé
thirc va k¥ thuét trinh bay; chi dao chuyén vién hoan chinh lai dy thdo van ban
(néu cin), ky vao Phiéu trinh va ky chét vio vin ban du thao trudc khi trinh
Trudng ban, Phé Trudng ban quyét dinh.

6. Quy dinh v& thoi gian giai quyét cong vie:

a) Céc loai vin ban dén d3 c6 bit phé gial quyét cia Chanh Vin phong didu
phbi, chim nhét 14 03 ngay lam viée, k& tir ngay nhin duge vin ban, chuyén
vién duoc giao xir 1y phai hodn chinh Phiéu trinh va du thao vin ban dé trinh ky
ban hanh.

b) Chém nhét sau 02 ngay lam viéc, ké tir ngay phong chuyén mon trinh,
- Chanh Vén phong diéu phdi cé v kién vao Phiéu trinh hodic ky vin ban giai
quyet

7. Quy dinh v& trach nhigm phédi hop trong giai quyét cong viéc.

a) Phéi hop gitta Lanh dao Vin phong:

- Chénh Vin phong khi gidi quyét cdng viéc lién quan dén linh vuc do Phé
Chdnh Van phong phu trach can phdi théo Juén vé1 Pho Chanh Van phong d6
trirde khi quyét dinh va chiu trach nhiém hoan toan vé quyét dinh cia minh.

- Phé Chénh Vian phong gidi quyét cdng vide lién quan dén linh vue do Phé
Chénh Van phong khéc phu trach phai chii ddng phdi hop véi Phé Chénh Van
phong d6 d& thong nhit gidi quyét. Trudng hop cac Phé Chénh Vin phong c¢é ¥
kién khac nhau thi Phé Chénh Van phong chi tri gial quyét cong vide bao cho
Chénh Vin phong quyét dinh.

b) Phéi hop gitta céc chuyén vién:

- Khi tham muu giai quyét cong viéc c6 lién quan dén cac nhiém vu do
chuyén vién khac phu trach, chuyén vién chu tri ¢6 quyén yéu chu va phai chi
dong phdi hop, trao &b y kién, cung chp ddy di hd so, tai lidu cho chuyén vién
lién quan dé 14y ¥ kién tham gia.

- Trong thdi han khong qua 01 ngay lam viée ké tir ngay nhén dugc dé ngh1
pho1 hop (d6i vdi cong viée phic tap khong qua 02 ngay lam V1ec) chuyén vién
duoc hoi ¥ kién c6 trach nhiém tra 101 bang vin ban vé nhimg vén d lién quan
dén linh vire minh phu tréch va chju trach nhiém vé y kién ciia minh.
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- Chuyén vién chu tri gidi quyét cong viée c6 trach nhiém dua vio hé so
trinh van ban tham gia y kién cua chuyen vién phéi hop, tdng hop v kién cia cic
chuyén vién phcn hop va d& xudt ¥ kién ctia minh bao céo linh dao Vin phong
xem xét, quyét dinh.

8. Quan ly vén ban di:
a) Sau khi nhén dugc van ban do ngucn c¢6 thdm quyén ky chuyen dén,
cham nhét sau 01 ngay lam viéc chuyén vién phai gl van ban glay da ky cho

Phong Tdng hop. S& lweng van ban phat hanh phai ding bang sé t6 chirc ca
nhin nhén vén ban cdng véi sb ban luu ghi tai muc noi nhan cia vin ban.

b) Trude khi chuyén van ban gidy cho Phong Téng hop phat hanh, chuyén
vién phai phéat hanh van ban di ky 1&n mang va chiu trach nhiém vé néi dung
vin ban da phat hanh.

¢) Phong Téng hop c6 trach nhiém:

- Kiém tra 14n cubi cing vé thi tuc phat hanh, thé thiic, hinh thirc, k¥ thuft
trinh bay van ban. Néu vin ban cé sai sét v€ hinh thire, thé thire thi tra lai cho
chuyén vién dé chinh, sira, trinh ky lai.

- Klem tra vin bén phét hanh trén mang, néu chua phdt hanh trén mang thi

yéu cu chuyén vién thue higén viéc phat hanh 1€n mang (néu ¢6) trude khi phat
hanh vén bdn glay

- Thye hién cac thl tuc van thu theo quy dinh (gh sb, ky hiéu, ngdy théng
ném ban hanh vén ban, déng dan, Va0, s& theo ddi), t6 chirc in 4n, nhén ban dim
bao sb lugng va chét lugng theo yéu ciu.

- Luu van ban, lam thi tuc chuyen phat, giti vén ban di ngay trong ngay,
chdm nhat la trong ngay lam viéc ti€p theo. Riéng van ban ¢b mirc do "khén
"hoa tSc" phai giii di ngay sau khi lam ddy di céc thil tuc phét hanh.

- C#p nht véin ban phét hanh lén phin mém quén 1y van ban va hé so cong
viéc (néu co);

d) Ngudi soan thao, thém tra, in 4n, van thnr va ngudi ky van ban khéng
duge tiet 10 ndi dung vén bén cho dén khi van bén dugc phat hanh chinh thire.

9. Theo d3i, kiém tra thic hién céc van ban sau khi ban hanh:

Chuyén vién trinh ky van ban c6 trach nhiém tham muu cho 1&nh dac Van
phong gitip Ban chi dao, Trudng ban chi dao theo d&i, dén déc, kiém tra cac co
quan, don vj thuc hién vén béan sau khi ban hanh; dinh ky bdo céo két qua tinh
hinh thue hién v6i lanh dao Vén phong; kip thoi phat hién, dé xuat bd sung, sira
@51 van ban cho phil hop vi kién nghj véi cdp c6 thdm quyén xir 1y dbi véi
nhimg t4p thé, c4 nhén vi pham trong qua trinh thyc hién van ban.

Pidu 16. Lip hdsova giao ndp tai liéu vao luu trit hién hanh

1. Trach nhiém ciia can bg, céng chirc:
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- Trong qua trinh theo dai, giai quyét cdng viée, can bg, cong chire phéi 14p
hd so vé& cdng viéc duoc phin cdng; ndp hd so, tai liéu cd gid tri hru trix vao luu
trit hién hanh.

- Moi céan bo, cong chire trude khi nghi huu, thdi viée hodc chuyén cdng tac
khac déu phai ban giao lai hd so, tai liéu cho co quan hay ngudi ké nhiém,
khéng dugce ty ¥ mang di hodc tiéu huy trai phép.

2. Phong Téng hop co trach nhiém huéng din, kiém tra, don déc can bd,
cbng chite thuce hién viéc lap hd so va giao nOp hd so, tai lidu vao luu trit hién
hanh; Juu trlt va phuc vu khai théac chung cho cén b9, cong chirc Van phong diéu
phéi.

3. Van ban, hd so khong phai 12 tai liéu hru trit phai duge kidm tra k¥, dua
vao may huy tai liéu trirde khi dua ra ngoai co quan.

Pidu 17. Quy dinh v& thuc hién ché d6 théng tin bao cao
1. Trach nhiém chuin bj céc bdo céo ciia Ban chi dao, Trudng ban chi dao:

a) Phong Téng hop c6 trach nhiém chu tri du thdo bdo céo téng hop vé
cdng téc quan Iy nha nudc vé an toan vé sinh thyc pham hang thang, hang quy, 6
thang, 9 thang, hang ndm theo quy dinh vé ché dg thdng tin bdo céo.

b) Chuyén vién theo di cé trach nhiém chi tri du théo céc bao céo chuyén
dé, dot xuat vé linh vuc duge phén cdng phuy trach.

c) Bm vé1 bdo cao phuc vu cac budi 13am v1ec voi cdc b, ban, nganh Trung
uong vé cdng tac an toan thyc pham Phdng téng hop ¢6 trach nhiém chuén bi
du théo bao céo, chiu trach nhiém vé ndi dung béo céo.

d) Lanh dao Vin phong diéu phdi cé trach nhiém kiém tra, dén dbc, cho ¥
kién d& chuyén vién hoan chinh dy thao céc bdo céo (hodc phin bdo céo) thude
Iinh vyc minh phy trach, ky chét vao dy thao béo céo trinh Ban chi dao, Trudng
ban chi dao.

2. Quy dinh v& ché dd béo céo

a) Truéng phong céc phong phai thuc hién day dii ché 46 théng tin, bdo cdo
dirth ky theo quy dinb, bao céo chuyén dé va bao cao dft xuat theo phén cong
cua lanh dao Vin phong diéu phodi. Hang thang, gl trudc ngay 15 dé tong hop
phuc vu giao ban thang ctia Vin phong UBND tinh.

b) Phong Té:‘)ng hop ¢6 trach nhiém tdng hop, x8y dung céc béo cédo dinh k¥
va glii bdo cdo vé Vian phong UBND tinh theo quy dinh.

3. Quy dirth v& viéc cung cép théng tin 1én Cdng théng tin dién tir cia tinh:

Phong Téng hop c6 trich nhiém cung cdp kip théi cho phong Quan ly
Cong théng tin dién tir va cong nghe thong tin, Van phong UBND tinh dé dua
1én Céng théng tin dién tir cla tinh cAc thdng tin vé hoat déng, cic vin ban quy

pham phap luét, vén ban chi dao, dléu hanh cia Ban chi dao, Trudng ban chi
dao vé cdng tac an toan vé sinh thuc phdm trén dia ban tinh.
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4. Téng hop sé lidy, co s& dit liéu vé quan 1y vé sinh an toan thuc phim,

Chanh Van phong giao cho céc phong chuyén mén viée tdng hop sb lidy,
xay dung va thuong xuyén cdp nhét hé théng co s& dit lidu vé ¢Ong tac quan ly
vé sinh an toan thuc phim, phuc vu khai thac str dung chung toan tinh,

Pidu 18. Quy dinh giai quyét don thu khiu nai, t céo

Tét ca cdc don thur khiéu nai, t8 cdo déu phai duge g vé cho Chénh Vian
phong didu ph01 dé xir ly va giao cho Phong Téng hop theo d&i. Khi xir ly don
thu thdy ¢6 vAn d& birc xic can xin ¥ kién chi dao cia Truong ban chi dao thi
trinh Trudng ban xem xét cho v kidn chi dao va théng bao ¥ kién chi dao cha
Trudng ban dé cac thanh vién, cc nganh, don vi lién quan thuc hién. Nhiing
don thu ¢é ndi dung binh thudng, chi dao phong Téng hop xr 1y.

. Chuong IV . .
QUY DPINH VE BI CONG TAC, NGHI VIEC RIENG
VA SINH HOAT CUA VAN PHONG

Pidu 19. Quy dinh vé di cng tac

1. Cén b3, cdng chirc Vin phong didu phéi duge tao didu kién di cong téc
trong tinh, trong nuéc va nude ngoai d& phuc vy cho viéc thuc hién nhiém vy
dugc giao; viée di cong tac phai c6 ké hoach (trir trudng hop dot xudt).

Cén bg, céng chirc Van phong diéu phél khdéng duge bb tri di cdng téc vao
céc ngdy t6 chirc hdi nghi Ban chi dao va cac cude hop, budi lam viée do
Trudng ban chi dao, Pho Trudng ban chi dao chu tri v& nb6i dung thude linh vue
dugc phan cdng phy trach (trir trudng hop do yéu ciu dét xuét).

2. Thédm quyén quyét dinh di cdng téc:

1. Chénh Van phong xem xét, quyét dinh viéc di cdng tic ctia Phé Chénh
van phong, cdng chirc.

2. Chanh Vin phong béo cdo co quan cé thAm quyén quyét dinh cho can
b9, cbng chic di cdng tac nudce ngodi theo quy dinh.
Pidu 20. Quy dinh v& nghi viéc riéng
1. Can b, cong chire cia Van phong diéu phdi dugc nghi viée ridng theo
ché d4 hién hanh cia Nha nuéec.
2. Phé Chénh Vin phong nghi viée riéng phdi bao cao Chénh Van phong
xem x€t quyét dinh.

Cén bd, céng chirc nghi viée riéng 01 budi phai bio cdo Trudng phong;
nghi 01 ngay phai bdo cdo Lanh dgo Van phong phu trach; nghi trén 01 ngay
phai béo cdo va duge su ddng ¥ ctiia Chanh Vin phong didu phéi.

Pitu 21. Trach nhiém cta can b, cbng chirc di cbng tac hoic nghi viée
riéng
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1. Phé Chénh Vin phong di cdng tic hodc nghi viée riéng cd trach nhiém
ban giao cdng viée cho Chénh vin phong hoae Phé Chanh vén phong dugc phén
cong giai quyét cong viée thay minh trong thoi gian di cdng tac hogc nghi viéc.

2. Cén bd, cbng chire di cdng téc hodc nghi viée cb trach nhiém ban giao
cong viée chia minh cho ngudi duge Lanh dao Van phong phin céng xir 1y thay
cng viée trong thdi gian di céng tdc hodc nghi viée.

3. Trong thoi gian 03 ngay lam viéc sau chuyén & cdng tac, Pho Chénh
Vin phong, can bd, cdng chirc ¢d trach nhiém bdo céo két qua cong tic voi
Chanh Vén phong.

Piéu 22. Ché 0 sinh hoat ciia Van phong
1. Ché @6 hop

a) Lanh dzo Vin phong diéu phdi thuc hién ché d6 giao ban 1 tudn/l 1an
vdi toan thé cén bg, cdng chuc, ngudi lao ddng co quan dé danh gié thuc hién
nhiém vu va chuén bi ké hoach cong tac cho ky sau,

b) Trudng hop cén thiét, Chanh Vian phong c6 thé triéu tap hop bét thudng.
¢) Phong Téng hop 6 trach nthiém ghi bién ban cude hop.

d) Chanh Vin phong quyét dinh thoi gian, dia diém céc cude hop, héi nghi
5O ket téng két cha Vin phong didu phdi va modi Chénh Vin phong UBND tinh
@& ném tinh hinh hoat dong ctia Vin phong diéu phéi va cho ¥ kién chi dao.

2. Quan 1y, mua sém tai sén, vat tw, vin phong phdm

a) Viéc quan 1y, mua sim tai san, vat tr phal tuén thi cdc quy dinh hién
hanh clia Nha nude, Quy ché chi tiéu ndi bd va quan ly, sir dung tai san cdng.
Tal san (6t0, may tinh, may in, may fax, may photd, ban ghé, ... ) sau khi mua
sém, duge giao cho cé nhén truc t1ep quan 1y, sir dung. Phoéng Téng hop 15p
bang theo doi chi tiét s lugng va bién ddng cla tai san.

b) Stra chita téi san: C4 nhén dugc giao quan ly t&i san, néu cn sira chita
thi bdo cdo ldnh dao Phong va (thdng béo) d€ nghi phong Tong hop giai quyet.
Viéc sira chita tai san duge thie hién theo Quy ché chi tiéu ndi bg.

¢) Phong Iéng hop ¢6 trach nhidm kiém tra, theo doi va xdy dung ké hoach
du todn mua sém, bao dudng, sira chiia tal sén, trinh Chanh Vén phong phé
duyét, sau d6 trién khai thirc hién.

d) Vé nua sam vén phong phim: Céc phong déng ky sb lugng, ching loa
vin phong phdm vé phong Téng hop (néu nhu cau van phong phém phuc vu
hoat dong cac chuong trinh, dyr 4n thi ghi 16 ngudn cha chuong trinh, dy an)
Phong c6 trach nhiém téng hop, bédo cdo Chanh Vian phong phé duyét va trién
khai thuc hién.

3. Khen thudng va ky ludt
_ a) Can b cong chire ¢6 thanh tich trong viée thyc hién quy ché nay s& duoc
dé nghi khen thudng theo quy dinh cha phép luét.
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b) Céan b, cong chirc vi pham céc quy dinh cta Quy ché nay thi wy theo
tinh chat, mirc 46 vi pham ma bi xir ly ky ludt, néu gdy thiét hai thi phai boi
thudng theo quy dinh ctia phap luét.

ChuongV
PIEU KHOAN THI HANH

Pidu 23. Trudng céc phong truc thudc Vin phong didu phdi c6 tréch nhiém
chii trl phén cbng cdng téc cho can bd, cdng chirc clia Phong minh phti hop véi
Quy ché nay; trong qué trinh thuc hién, cé vén dé vudng méc, chua hop ly, can
bé sung, sira ddi phai phan anh kip thoi véi Chanh Vin phong.

~ Giao Chénh Van phong diéu phéi theo ddi, kiém tra, don doc thyc hién Quy
ché nay, dinh k¥ dénh gia tinh hinh thue hién, bao cdo Trudng ban chi dao./.

CHU TICH UBND TiNH
Nguyén Pinh Xing
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