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Chuwong I
QUY DINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi, ddi twong diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh cu thé vé nguyén tic, ché do trach nhiém, 1& 16i lam
viéc, quan h¢ cong tac va trinh ty gidi quyét cong viéc cua S& Dan tdc va Ton gido
tinh An Giang (Sau day viét tat 1a S¢).

2. Lanh dao So; cac phong, don vi thuoc S&; cong chirc va nguoi lao dong
thudc So; céac té6 chirc va ca nhan c6 quan hé cong tadc vdi S& chiu sy diéu chinh
cua Quy ché nay.

Di€u 2. Nguyén tac lam viéc

1. S& lam viéc theo ché @6 Thu truong, dé cao trach nhiém ctua Nguoi dimg
dau. T6 chirc va hoat dong theo nguyén tic tap trung dan cha, cdng khai, minh
bach, dam bao vai trd 1anh dao ciia Pang, phat huy quyén lam cha va vai tro tham
muu, gitp viéc cua cong chirc va nguoi lao dong co quan.

2. Moi hoat dong cua S¢ phai tuan tht quy dinh cua phap luat va Quy ché
lam vi¢c cua S¢. Cong chirc va nguoi lao dong thude S khi thuc hién nhiém vu va
gidi quyet cong viéc phai dam bao sy khach quan, cong tam, tuyét dbi khong gay
sach nhiéu, phién ha cho céc to chtrc c4 nhan, bén canh do cong viéc giai quyet
cling phai tuan thi ding trinh tu, tha tuc, thAm quyen va chiu trach nhiém vé két
qua cong viée dugc giao. Chap hanh sy chi dao diéu hanh cta co quan cap trén.

3. Bao dam phat huy nang lyc va s¢ truong cua cong chure va nguoi lao
dong, dé cao trach nhiém trong phdi hop cong tac, trao doi thong tin giai quyét
cong viéc va trong moi hoat dong theo chirc nang, nhiém vu, quyén han dugc phap
luat quy dinh.

] Chuong II ) i
TRACH NHIEM, PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC

Dieu 3. Trach nhiém, quyén han, cach thirc giai quyét cong viéc caa
Giam doc S¢&



1. Chi dao, diéu hanh S¢& thuc hién chic nang, nhiém vu, quyén han va co
cau to chtrc cua S¢ theo quy dinh cua phap luat.

2. Giam ddc 1a nguoi dung dau co quan, don vi chiu trach nhi¢ém trude Tinh
uy, Uy ban nhan dan tinh, Chu tich Uy ban nhan dan tinh va truéc phap luat vé
viéc diéu hanh toan bo hoat dong cua S& theo chirc nang, nhiém vu dugc giao.

3. Phan cong nhiém vu cho cac Phé Giam dbe phu trach cac linh vuc, cong
viéc chuyén mon va iy quyén (phan cong) cho mot Phod Gidm doc thay mat Giam
doc chi dao, di€u hanh hoat dong co quan khi Gidm doc vang mat.

4. T chirc va chu tri cac cudc hop, hoi nghi co quan; duy tri ché d6 hop 1€
tuan, théng ctia co quan dé kiém diém, danh gié két qua cong tac va dé ra phuong
hudng, giai phap thue hién nhiém vu dugc giao. T6 chirc va chil tri cac cudc hop
lanh dao S dé giai quyét cong viée cia co quan (néu co).

5. Quan ly va st dung cong chirc va nguoi lao dong cuia S¢ theo quy dinh
cua Luat can bo, cong chirc, BO luat Lao dong va cac quy dinh phap luat khac co
lién quan. Thuc hi¢n viéc nhan xét danh gia doi voi cong chirc va nguoi lao dong
trong co quan hang nam theo quy dinh.

6. To chirc quan triét va trién khai thuc hién nghi€ém chinh viéc thuc hién
dan chu trong hoat dong cua co quan Nha nudc theo quy dinh.

7. Thuc hién céc bién phap phong ngtra, ngan chdn hanh vi quan li€u, ctra
quyén, tham nhiing, lang phi trong co quan.

8. Nhimg cong viéc can dua ra thao luan tap thé, lanh dao S& trude khi Giam
doc quyét dinh:

a) Chién luoc, quy hoach, ké hoach dai han, nim nim, hang nim va cac dé
an, du an; chuong trinh, cong tac nghién ctru rng dung cac tién bg khoa hoc, cong
ngh¢ thong tin thudc chirc ndng, nhi¢m vy, quyén han cua So;

b) Chuong trinh cong tac, ké hoach xay dung vin ban quy pham phap luét
hang nam, dai han cua nganh va cac van ban quy pham luat dy kién trinh Uy ban
nhan dan tinh, Hoi dong nhan déan tinh quyét dinh;

¢) Ké hoach cta nganh trién khai cac chu truong, chinh sach va cac van ban
quy pham phap luat quan trong ctia Pang va nha nudc theo sy phan cong nhiém vu
cua B Dan toc va Ton gido va Uy ban nhan dan tinh;

d) Cong tac to chirc bd may va nhan su cua So;

e) Bao céo hang nam vé tong két tinh hinh thyc hién cong tac dan tdc, ton
gi4o va kiém diém sy chi dao diéu hanh cta So.

9. Nhitng van dé khac ma Giam dbc So thdy can thiét phai dua ra thao luan.



Piéu 4. Trach nhiém, quyén han, cach thirc giai quyét cong viéce ciia cac
Phé Giam doc So

1. Cac Pho Giam ddc duge phan cong phuy trach gitip Giam dbc truc tiép chi
dao, don doc, xur Iy cong viéc va chiu trach nhiém trudc Giam doc, trude phap luat
doi1 véi toan bd linh vuc chuyén moén duge phan cong hoac cong viéc dugce giao.

2. Pho Giam dbc thay mat Giam ddc giai quyét cac cong viéc thude linh vuc
dugc phan cong hodac cong viéc dugc giao, phai bdo cdo Giam doc va chiu trach
nhiém trudc Gidm doc vé quyet dinh gidi quyét ctia minh.

3. Trong pham vi nhiém vu cic Pho Giam ddc chi dong giai quyét cong viée
dugc phan cong, néu van dé co lién quan dén nhiém vu ctia Phé Giam dbc khac thi
truc t1ep phéi hop véi Phé Giam dbc do dé giai quyet Truong hop gitta cac Pho
Giam dbc con co y kién khac nhau thi Pho Giam dbc phai truc tiép bao cao kip thoi
xin ¥ kién chi dao giai quyét cuia Gidm ddc hodc dua ra cudc hop Ban Giam ddc.

4. D61 v6i Pho Giam doc duge Gidm doc ty quyen, ¢ trach nhiém thay mit
Giam ddc chi dao, diéu hanh cac hoat dong chung cua So, giai quyét cac cong viéc
trong pham vi dugc uy quyén va bao cdo Giam ddc vé nhiing cong viéc da giai

quyét.

5. Thuong xuyén gilt moi lién hé chat ché vd1 Giam doc; thong tin, bdo cédo
kip thoi vé1 Gidm doc nhiing cong viéc da thuc hién, nhiing cong viéc con kho
khén, vudng mac va dé xuat bién phap giai quyét.

6. Chua dong chi dao, diéu hanh céc chuong trinh, ké hoach cong tac thudc
linh vuc dugc Giam doc phan cong.

7. Béi véi phong, don vi thudéc S¢ dugc phan cong phu trach: Chi dao, don
ddc, kiém tra viéc thuc hién chirc nang, nhiém vu dugc giao. Pdi vai nhitng van
ban thugc linh vyce phu trach nhung c6 tinh chat quan trong (bao cao vaxiny kién
cap trén vé linh vuc chuyén mén) trudc khi ky phai truc tiép trao do1 xin y kién
Giam ddc. D01 v6i van ban vuot qua tham quyén hodc thudc tham quyén cua Giam
déc thi truc tiép trinh Giam doc ky ban hanh.

8. Thuc hién mét s6 nhiém vu khac do Giam déc phan cong.

Piéu 5. Trach nhiém, quyén han, cach thirc giai quyét cong viéc cia
Chanh Van phong

1. Chiu trach nhiém trude Giam doc, Pho Giam dbc phu trach va trudc phap
luat vé toan b hoat dong cua Van phong So.

2. Tham muu Giam ddc S¢ trién khai thuc hién va kiém tra viéc thuc hién
Quy ché lam vi¢c cua Sé.

3. Béo céo kip thoi véi lanh dao So vé tinh hinh hoat dong, diéu hanh chung
cua So.

4. Giai quyet mot so viée cu thé theo su ity quyén cua Giam doc So.



S. Tong hop cac noi dung, tham muu Giam déc to chirc cude hop cua Ban
Giam ddc dé ban bac va giai quyét cac van dé quan trong cua co quan.

6. Thuc hién mot s6 nhiém vu khac do Ban Giam dbc S& phan cong theo quy
dinh.

Piéu 6. Trach nhiém, quyén han, cach thirc gidi quyét cong viéc cia
Trudéng phong, don vi thudgc S&

1. Truéng phong, don vi thudc S¢ (Sau day goi chung la phong) la ngudi
chiu trach nhiém trudc 1anh dao S¢ vé moi hoat dong va két qua cong tac cia
phong minh. Trudng phong c6 nhiém vu va quyén han sau:

a) Chu dong to chuc thuc hién coéng viéc thude chic ning, nhiém vu cua
phong. Phan cong cong tac cho cac Pho Trudng phong va cong chue thude quyen
quan 1y theo vj tri, chitrc danh, co ciu cong chirc; thuong xuyén kiém tra, don déc
cong churc trong phong thuc hién dang cac quy dinh vé chuyén mon, nghiép vu;

b) Nhitng viéc phat sinh qua thAm quyén phai kip thoi bao cdo v6i Giam ddc
hoic Phé Giam ddc phu trach choy kién chi dao dé giai quyét; khong chuyén cong
viéc thudc nhiém vy, thAm quyén cia phong minh sang phong khac; khong giai
quyét cong viéc thudc nhiém vu, thim quyén cua don vi khac, trir trudng hop duoc
lanh dao So phén cong;

¢) Chii dong phdi hop voi phong khac giai quyét cac cong viée ¢ lién quan
dén cong viéc thudc chirc nang, nhi€ém vu cua don vi va thuc hién nhi¢m vu chung
ctia S¢; tham dy cac cude hop, hoi nghi do lanh dao Sé uy quyén;

d) Bao cao tinh hinh thuc hién nhiém vu, két qua cong tac va cong viéc duoc
giao cho Phé Giam ddc phu trach hodc Giam ddc; c6 nhiém vu truc tiép ky cc van
ban do phong tham muu (trink Phé Gidm doc phu trach linh viee cho ¥ kién trde
khi trinh Gidm déc ky);

e) Quan 1y cong chirc ctia phong vé ky luat lao dong, chip hanh ndi quy, quy
ché co quan;

g) Khi ving mit phai ty quyen cho cap pho (hoic mdt chuyén vién) quan ly,
diéu hanh hoat dong cta phong Viang tir 01 ngdy trd 1én phai bao cdo Giam doc va
Y5 ngay bao cao Pho Giam doc phu trach va thong bao cho Vian phong theo doi
chung. Nguoi duoc ty quyén chiu trach nhiém trude Trudng phong, Giam ddc va
Ph6 Giam déc phu trach va trudc phap luat vé moi hoat dong ciia phong trong thoi
gian dugc uy quyén.

2. Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao S¢ phan cong.

Piéu 7. Trach nhiém, quyén han, cach thirc giai quyét cong viéc ciia Pho
Trwéng phong

Gilp viéc cho Trudng phong phu trach mét s linh vuc cong tac ctua phong
khi dugc Trudng phong giao:



- Puoc Uy quyén, thay mit ‘Trudng phong giai quyet diéu hanh cong viéc
ctia phong khi Truong phong di vang. C6 nhiém vu truc tiép trinh ky cac van ban
do Phong tham muwu (trinh Phé Gidm doc phu trach linh vue cho y kién truée khi
trinh Gidm doc ky).

- Thyc hién nghiém tuc ndi dung ky cam két v6i Giam ddc vé Quy dinh
trach nhiém va xi 1y trach nhiém d6i véi Truong phong, Pho phong chuyén mén
thudc So trong thuc hién chuc trach, nhi€ém vu dugc giao.

- Chiu trach nhiém trudc Truong phong, Ban Giam ddc va trude phap luat
vé cong viéc ma minh da gidi quyét.
Piéu 8. Trach nhiém, quyén han ciia cong chirc, ngudi lao dong thudc Sé

1. Chiu sy quan 1y va diéu hanh tryc tiép cua lanh dao phong, chiu trach
nhiém trude lanh dao phong, lanh dao S¢ va trude phap luat d6i v6i toan bo cong
viée thuge linh vue duge phan cong, cac ¥ kién dé xudt, tién d6 va chat luong cong
viée duoc giao; chu dong trao d6i, phéi hop véi cac phong va chuyén vién khac dé
giai quyet cong vi¢c thudc linh vyc duge phan cong theo doi, sang tao khi thuc
hién nhiém vy; di cong tac va lam viéc vdi cac co quan co li€n quan phai ¢o lich,
ké hoach 1am viéc dugc lanh dao S& dong y.

2. Cha dong nghién ctru, tham muu vé cong viéc chuyén moén duge phan
cong theo doi thyc hién; co quyen trinh bay y kién, dé xuat nhing viéc thuoc pham
vi trach nhiém ctia minh va chap hanh su chi dao ctia cip trén truc tiép.

3. Cong chuc duoc Ignh dao S phan cong truc tiép phai bao cao lanh dao
phong, ban biét dugc trao doi truc ti€p vadi lanh dao S khi ¢ yéu cau.

4. Thuc hién quyén va nghia vu cta cong chirc, nguoi lao dong theo quy
dinh ctia Luat Can bg, cong chirc va B(:) Luat Lao dong; thuc hiép ding chirc trach,
nhiém vu, cac quy dinh trong Quy ché nay va ndi quy, quy ché khac cia So ban
hanh.

5. Nghiém tuc thuc hanh tiét kiém trong quan 1y, s dung kinh phi, tai san
cong; trudce hét trong viéc st dung dién, dién thoai, van phong pham...va bao quan
t6t tai san co quan dugc giao quyén quan ly va su dung. Néu vi pham s& chiu trach
nhiém boi thuong vat chét va chiu trach nhiém bi ky luat theo quy dinh hién hanh.

] Chuong IV )
MOI QUAN HE CONG TAC

Picu 9. Pdi voi Bo Dén toc va Ton gido

1. So chép hanh su chi dao, kiém tra, huong dan vé chuyén mon, nghiép vu
cta Bo Dan toc va Ton gido (Sau day goi tat 1a Bo).

2. Quan h¢ chét ché voi Bo cho Tinh uy, Hoi d6ng nhan dén tinh va Uy ban
nhan dan tinh nam bat kip thoi cac van ban va chu truong ctia Pang, Nha nudc vé
linh vyc cia nganh.



3. Thuc hi¢n cac yéu cu cong tac cua BJ.
4. B&o cdo va thinh thi thudng xuyén, thdng tin day du, kip thoi voi Bo.

Piéu 10. Poi véi Tinh iy, Hoi dong nhan din tinh va Uy ban nhan dan
tinh

1. Chiu su lanh dao, chi dao truc tiép cua Uy ban nhan dan tinh trong cac
linh vyc ctia nganh.

2. Tham muu, gitp Uy ban nhan dan tinh vé cong tac dén toc, ton gido va
cac linh vuc thudc thdm quyén cua So, gitp Uy ban nhan dan tinh to chirc thyc
hién, theo ddi va don dbc viéc thuc hién nhiém vuy.

3. Tham muu, gitip Uy ban nhan dén tinh trinh Hoi d6ng nhan dan tinh cac
van dé lién quan dén chuong trinh, d¢ an va ché d9, chinh sach phai thong qua Hoi
dong nhan dan tinh theo quy dinh.

4. Giup Uy ban nhan dan tinh thue hién chirc nang quan ly nha nudc vé cac
linh vyc cong tac dugc quy dinh tai Quyet dinh s6 155/QD-UBND ngay 01 thang 7
nam 2025 cua Uy ban nhan dan tinh vé viéc quy dinh chtrc nang, nhiém vu, quyén
han va co cau t6 chirc ciia S& Dan toc va Ton gido tinh An Giang.

Picu 11. M6i quan hé 1am viéc giira cac phong chuyén mon thudc S& véi
cac s0, ban, nganh, dia phuwong

1. La mdi quan hé phdi hop cing tham muu cho S& va cac S&, ban nganh
tinh tham muu Tinh uy, UBND tinh cu thé hoa chu truong cua Pang, chinh sach,
phap luat Nha nude ve linh vye cua nganh dugce kip thoi, phu hop vai tinh hinh dia
phuong; cing c6 ¥ kién dé xuat giai quyét cac yéu cau thudng xuyén dbi véi linh
vuc S& phu trach.

2. Cac phong lam vi¢c truc tiép vO1 cac sd, ban, nganh, dia phuong dé giai
quyét cac van dé cu thé co lién quan dén chirc nang, nhi€ém vu cua tirng phong da
quy dinh.

Picu 12. Poi voi cp xa

1. La quan hé chi dao, trién khai pho bién cac chu truong, chinh sach, qui
dinh cua Pang, Nha nudc, huéng dan vé chuyén mon, nghiép vu cbng tac cua
nganh.

2. Chu dong, phdi hop thuc hién nhiém vu va don doc, kiém tra ¢ x4 trong
viéc to chirc thuc hién cac linh vuc cong tac caa nganh va chap hanh nghiém ché
do6 thdng tin, bao cao dinh ky va dot xuat theo quy dinh.

Picu 13. Cac quan hé cong tac khac

Quan hé cong tac gitta Giam dbc véi Chi uy, cac té chirc quan chung va
cong chtrc cua don vi:

1. Giam déc gitr mbi quan hé chat ché véi Chi uy, tao diéu kién thuan loi dé
Chi uy, Chi bd va dang vién sinh hoat, hoat dong theo ding di€u 1€ Pang; phdi hop



v6i Chi iy va céac t6 chire quan chiing chiam lo, tao diéu kién lam viéc, hoc tap va
nang cao trinh d¢ chinh tri, chuyén moén, nghiép vu cho coéng churc trong don vi;
bao dam thuc hién Quy ché dan chu trong hoat dong cua co quan, xdy dung nén
nép van hoa cong so va ky luat, ky cuong hanh chinh.

2. Nhimng cong viéc nhu: Chuong trinh hanh dong, ké ‘hoach cong tac nam,
tong két .cong tac chuyén mon, ke hoach tai chinh (trtr nguon kinh phi dac thu);
viéc tuyén dung, quy hoach, sip xép bd may, bo nhiém, d& nghi bd nhiém, bd
nhiém lai, luan chuyén cong chirc va cac cong viéc quan trong khac, Giam ddc chi
dong du kién chuong trinh, ké hoach, “phuong an,...bao cdo, thao luan voi Chi uy
dam bao tinh thong nhét trudc khi quyét dinh.

3. Cong chuc, nguoi lao dong phai guong mﬁ}l hoan thanh t6t nhiém vu
dugc giao theo dung quy dinh ctua phap luat; giai quyét cong viéc dung thu tuc va
thot gian.

) ) Chuwong V ) o
CAC CHE PO, CONG TAC CHU YEU

Pi¢u 14. Chwong trinh cong tac

1. Chuong trinh cbng tac hang tuan, thang do Vin phong chuan bi (tong hop
tu cac phong), cap nhat thuong xuyén lich cong tac trén phan mém Hé théng quan
Iy van ban diéu hanh va trén Trang thong tin dién tir ctia So.

2. Chuong trinh cong tac ciia Ban Giam ddc: can ctr chuong trinh cong tac
cua S¢ va cac yéu cau nhiém vu dot xuat, Van phong xay dung va thong bao cho
Ban Giam doc va cac phong.

3. Tt ca cong chirc, nguoi lao dong déu phai lam viéc theo chuong trinh cong
tac hang tuan, trong trudng hop khoéng thyc hién duoc Chuong trinh cong tac phai
béo cdo vé6i 1anh dao phong dé xin ¥ kién chi dao.

4. Khi c6 cong viéc dot xuat cap bach phai tap trung hoan thanh ngay, Ban
Giam ddc truc tiép hodc Gy quyén lanh dao cic phong phan cong, huy dong lam
ngoai gid hanh chinh, ngudi lao dong dugc thanh toan theo quy ché chi tiéu ndi bo
cua So.

Picu 15. T6 chirc hdi nghi va cac cudc hdi hop

1. Ban Giam ddc to chirc cac cudc hdi nghi va cude hop theo yéu cau cong
viéc va linh vyc cong tac:

- Hop giao ban dau tudn (tha Hai) ciia Ban Giam ddc dé thong nhat xép lich
lam viéc cua tung 1anh dao S& trong tuan.

- Hop giao ban 02 lan/thang (15 ngay dau thang va cudi thang) cua Ban Giam

doc Tuy diéu kién cong viéc, ké hoach cong tac cia S& va nhiém vu phat sinh dot
xuat khac do Giam dbc quyét dinh.



- Hop toan thé cong chirc 1 quy 1 1an (tudn cudi cua thang cubi quy).
- Hoi nghi can b, cong chie to chirc kiém diém cudi ndm: vao thang 12.
- Hoi nghi can b, céng chie hang nam: t6 chirc vao thang 12.

2. Pinh ky to churc HOi nghi so két 6 thang dau nam va dé ra phuong huong
nhiém vu 6 thang cudi nim; tong ket nim va dé ra nhiém vu nam tiép theo cua
nganh dé danh gia, dé ra bién phap td chirc thuc hién.

3. Tuy theo cong vi¢c va tinh hinh thuc té tai co quan, lanh dao S& co thé triéu
tap cac cudc hop va hoi nghi chuyén dé riéng dé giai quyét cong viéc theo yéu cau.

4. Lanh dao cac phong chu dong hop phong dé trién khai thyc hién nhiém vu
duoc giao (it nhat 1 1an/thang).

- Lanh dao cac phong hodc cong chirc tham dy cac cude hop, hoi nghi do So,
nganh, cac doan thé moi hodc cac hoi nghi do cap trén triéu tap, vé nguyén tic phai
di ding thanh phan. Trong trudng hop Ban Giam doc xem xét ning luc cong tac
cho phép cong chirc cung tham du hoidc Gy quyén cho truc tiép tham du, két thuc
cudc hop, hdi nghi phai bao céo két qua voi Giam dc.

- Khi ¢6 nd1 dung chuong trinh 1am viéc véi cac co quan, don vi, cac td chre,
c4 nhan theo nhiém vy dugc giao phai bao céo xin y kién Ban Giam doc dé tranh
tring 1ap chuong trinh coéng tac ctia S& va nhiém vu cia Ban Giam ddc giao.

Picu 16. Tiép khach, tiép dan

1. Khach dén co quan lam vi¢c, Van phong S¢ c6 trach nhiém don tiép va
huéng dan theo yéu cau nodi dung cong viée. TUy ndi dung yéu cau cua khach
huéng din dén phong chuy@n mén giai quyét. Néu co yéu cau gip lanh dao So,
Van phong phai bao trude cho 1anh dao S6.

2. Bdi véi can bd hodc doan cia cac B, nganh Trung wong, cac tinh ban dén
lam viéc (co thong bao trudce), Van phong bao cao voi lanh dao So, dong thoi phdi
hop véi phong chuy&n mén dé chuan bi cac ndi dung 1am viée co lién quan.

3. Viéc ‘glep khach, tlep dan phai dam bao dung noi quy dinh, lich sy, chu dao
va bao cao két qua véi lanh dao So.

Piéu 17. Viin héa cong sé

1. Trang phuc cong so:

1.1. Khi thyc hién chure trach, nhiém vu cong chirc phai &n mac gon gang, lich
su phu hop véi hoat dong cua cong So.

1.2. L& phuc cong churc 1a trang phuc chinh thirc dugc str dung trong nhig
budi 18, cudc hop trong thé, cac cudc tiép khach:

a) L& phuc ctia nam cong chirc: bo comple, 40 so mi, cravat.

b) L€ phuc cua nir cong chirc: 4o dai truyén thong, bé comple nit, bd vay cong
SO nir.



2. Thé cong chtrc: Trong thuc hi¢n nhiém vy, cong chuc phai deo thé cong
chue.

3. Giao tiép, tng xu: Trong giao tiép va tmg xir cong chirc phai c6 thai do lich
su, ton trong, cu thé:

3.1. Trong giao tiép va ung xir voi nhan dan, cong chure phai nha nhan, léng
nghe y klen giai thich, huéng dan rd rang, cu thé vé cac quy dinh lién quan dén

giai quyét cong viéc. Cong chirc khong dugc co thai do hach dich, nhiing nhiéu,
gay kho khan, phlen ha khi thuc hién nhiém vu.

3.2.Trong giao tiép va tmg xir véi dong nghiép, cong chic phai co thai do
trung thuc, than thién, hop tac.

3.3. Khi giao tlep qua dién thoai, cong chirc phai xung tén, co quan, phong
cong tac; trao d6i ngan gon, tdp trung vao ndi dung cong viée; khong ngit dién
thoai dot ngot, khong stir dung di¢n thoai co quan vao vi¢c riéng.

4. Lanh dao S¢ di cong tac: Co ké hoach;,nggéi ra di hop, lam viéc ngoai try
sO0 co quan phai thong bao cho Van phong bict dé theo doi, tham muu lich cong
tac.

Picu 18. Ky ludt phat ngén va bio vé bi mat

Puoc thuc hién theo Quy ché bao vé bi mat Nha nudc cia S¢. Cu thé mot so
ndi dung chinh:

1. Tat ca cac cong chirc, ngudi lao dong trong co quan khong duoc néi va lam
trai chu truong, duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc; tuyét doi
gilr bi mat céc tai liéu va thong tin ctia co quan. Nhirng nd1 dung thong tin trai voi
chu trorong, duong 16i cua bang, phap luat cua Nha nudc, trai voi dao duec, thuan
phong my tuc, anh huong dén an ninh qudc gia phai co trach nhiém bao ngay cho
lanh dao co quan biét dé xu 1y.

2. Cong chuc, nguoi lao dong khong duoc tu y cung cap tai licu, thong tin
cho bat ky t0 chirc va ca nhan nao khac, chi nguoi co tham quyen moéi cb quyén
quyét dinh cung cip thong tin va tai liéu chinh thirc cho céac té chiic va c4 nhan co
lién quan; khong dugc ty y mang tai liéu, vat dung cua co quan ra khoi co quan khi
chua dugc sy nhat tri cia nguoi quan 1y truc tiép.

Picu 19. Quy dinh vé ché @6 thi dua, khen thuéng

1. Can ctr vao két qua danh gia, nhan xét va xép loai chat luong coéng chic
cua ca nhan; két qua danh gia, xép loai chat lugng tap thé cudi nam, cadc phong
thuc hi€n cong tac binh xét va trinh d€ nghi cong nhan cac danh hi¢u thi dua, khen
thudng theo quy dinh ctia Luat Thi dua, Khen thudéng va hudng dan hi¢n hanh.

2. Van phong S¢ c0 trach nhi¢m tlep nhan, tong hop, tham dinh trinh Ho1
d6ng Thi dua - Khen thudng xem xét, quyét dinh theo tham quyén.
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Piéu 20. Ché dj bio cao
1. Lanh dao cac phong c6 trach nhiém:

a) Dinh ky hang ngay (béo céo tinh hinh phét sinh); béo c4o hang tuan, thang,
quy, 6 thang va nam gui cac bao cdo két qua hoat dong ky trude va dé ra phuong
huéng nhiém vu ky tiép theo cho Giam ddc (giri vé Van phong S&) dé tong hop
bao cdo theo quy dinh, cu thé nhu sau:

- Bdo cdo vé cong tdc dan téc, tin ngudng, ton gido:

+ B&o cdo ngay: Trudce 11 gio hang ngay.

+ B4o c4o tuan: Trudc 08 gio th Nam hang tuan.

+ Bao cédo thang: Trudc ngay 17 hang thang.

+ Béo céo quy: Trudc ngdy 17 cta thang cudi quy.

+ Béo céo 6 thang: Trudc ngdy 17 thang 6 hang nam.

+ Béo c4o nam: Trudc ngay 17 thang 12 hang nam.

- Bdo cdo vé kinh té - xd hoi:

+ B4o c4o thang: Trong khoang thoi gian tir ngdy 15 dén ngay 20 hang thang.
+ B&o céo quy: Trong khoang thoi gian tir ngay 15 dén ngay 20 cia thang cudi quy.

T Bao cdo 6 thang: Trong khoang thoi gian tir ngay 15 dén ngay 20 thang 6
hang nam.

+ Béo cao nam: Trong khoang thoi gian tir ngay 15 dén ngay 20 thang 12 hang nam.

- Bao cao phuc vu cugc hop Ban Giam déc mé rong 15 ngay a"éu thang, 15
ngay cuoi thang: Trudc moéi ky hop, Van phong s€ thong bao cu thé khi co lich
hop.

b) Pdi véi céac loai bao cdo chuyén dé, bao cdo dot xuit va cac dé an trinh
HDND, UBND tinh va cap c6 tham quyén theo y€u cau chuyén moén thyc hi¢n
theo ké hoach, sy phan cong va chi dao cua 1anh dao So.

2. Nhimg viéc sau day dugc cong khai, minh bach thong tin cho cong chuce
biét (trﬁ: nhﬁ’r}g truong hop van ban mat, 1anh dao S& can thiét thong tin hodc
khong can thict thong tin):

a) Chu truong, chinh sach, Chi thi, Nghi quyét cia Pang va phap luat ciia Nha
nudc, cua dia phuong;

b) Chuong trinh, ké hoach cong tac va két qua thuc hién chwong trinh, ké
hoach cong tac ctia co quan;

¢) Tuyén dung, nang ngach, nang bac luong, bd nhiém, chuyéq d6i vi tri cong
tac, quy hoach, dao tao, boi dudng, khen thudng, ky luat va cac ché do chinh sach
khac do6i véi cong chirc, nguoi lao dong trong co quan;
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d) Ban ké khai tai san, thu nhap ca nhan cta nhiing ngudi c6 nghia vu ké khai
tai san, thu nhap ca nhan theo quy dinh cua phap luat hi¢n hanh.

e) Quy ché, Quy dinh, Noi quy ctia co quan;
f) Cong khai cong tac tai chinh ctia co quan.
Piéu 21. Ché d¢ hoc tap, bdi dudng

1. Cong chirc ¢6 nhu cdu hoc tip, bdi dudng ning cao trinh d6 phuc vu cong
tac trong moi diéu kién déu phai ndm trong ké hoach dao tao, bdi dudng hang nim
clia co quan va c6 don xin di hoc tap, bdi dudng giri 1anh dao S¢ dé xem xét giai
quyét theo quy dinh hién hanh va phai du cac diéu kién theo quy dinh ctia Nha
nudc.

2. Cong chuc khong dugc tu ¥ tham gia cac 16p dao tao, bdi dudng khi chua
dugc su ddng ¥ cua lanh dao So phé duyét. Trong trudng hop ca nhin tham gia cac
khoa hoc ngoai gio hanh chinh va ty tic kinh phi thi phai bao dam hoan thanh
cong viéc chuyén mon dugc giao tai don vi.

Pi¢u 22. Tham quyén ky cc vin ban

1. Giam doc ky cac van ban quan trong nhu: quyét dinh, to trinh, bdo cdo, ké
hoach, to trinh va cac van ban khac.

2. Pho Giam déc ky thay Giam ddc cac cong van chuyén mon, nghiép vu
thudc linh vuc duoc phan cong. Trong truong hop can trinh UBND tinh xir Iy cac
van dé dot xuat, cap thiét, Phd Giam doc duoc ky cac van ban thudc tham quyén
ctia Giam dbc khi c6 sy thong nhat ciia Giam doc.

3. Chanh Van phong dugc thura 1énh Giam dbc ky thu moi, théng bao cac két
luan cua Giam doc, gidy gioi thiéu, gidy di duong (cong lénh); ky cac van ban
thong thuong khac khi dugc iy quyén cua lanh dao Sé.

Piéu 23. Quan ly va sir dung tai chinh cong, tai san cong

1. Tai chinh c6ng:

a) Ché do chi tiéu tai chinh thuc hién theo Quy dinh vé ché do quan ly, su
dung tai chinh, tai san co quan; dong thoi co trach nhiém bao céo vé cong tac tai

chinh véi So, nganh theo quy dinh. Chiu sy thanh tra, kiém tra ctia cic co quan c6
tham quyén theo quy dinh cta phap luat;

b) Ké toan Sé chiu trach nhiém trudc Chanh Vin phong va trude Pho Giam
dbc phu trach, Giam dbc vé viéc quan 1y, sir dung kinh phi ciia S&; phai dam bao
dung ché do, nguyén tac tai chinh va thuc hién doi chiéu, bao cdo, cong khai theo
quy dinh (trir ngudn kinh phi dic thu ton gido);

¢) Thu quy chi chi xudt tién khi ¢6 chir ky cua ké toan va chu tai khoan hodc
ngudi dugc iy quyén. Khong dugc tam tng tién khong qua so sach ké toan;

d) Cong chirc di cong tac, di hoc co trach nhiém thanh toan cac ché do theo
quy dinh sau 05 ngay lam viéc, ké tir ngay két thiic dot cong tac hodc khoa hoc.
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2. Tai san cong: Pugc thuc hién theo Quy ché quan 1y st dung tai san cong
cta S¢. Cu thé mot so6 ndi dung chinh:

a) Trang thiét bi phuc vu cong tac:

- Van phong va cic phong chiu trach nhiém ra soat nhu cau st dung cac trang
thiét bi coa phong va gui dé xut vé Vin phong téng hop tham muu trinh Giam
dbc duyét mua sim. Sau khi dugc trang bi (cap dé su dung), l&nh dao So cO trach
nhiém giao cho cdéng chirc va nhan vién thudc quyén quan 1y truc tiép co trach
nhiém quan 1y, st dung va bao quan theo quy dinh;

- Tai san co quan dugc giao cho cac phong quan 1y thi khong st dung vao
viéc riéng cua ca nhan, trong qua trinh sir dung trang thiét bi néu c6 mat, hu hong
pha1 bao cao kip thoi cho Van phong S¢ 1ap bién ban (d6i v6i trudong hop bi mat)
va bao c4o Giam ddc xem xét giai quyét;

- Hang nidm, Vin phong phdi hop véi cac phong t6 chuc kiém ké danh gia
chat luong, xac dinh gia tri tai san bao cdo Giam ddc va co quan tai chinh c6 lién
quan.

b) Quan 1y va str dung xe 6 t6 di cong tac:

- Vin phong ¢6 trach nhiém diéu hanh xe phuc vu cong tac cta So; quan 1y
theo doi hoat dong cua xe, nhat trinh xe va tinh trang xe; khi xe hu hdéng phai co ké
hoach stra chita kip thoi dé phuc vu cong tac cua lanh dao S¢ va co quan. Ngoai
thoi gian theo lich trinh cong tac, trong gid hanh chinh xe phai thuong tryc tai tru
s0 co quan, khong dugc sur dung xe vao cong viée riéng, trir truong hop dac bict
duogc lanh dao S¢ dong ¥ giai quyét;

- Péi véi cong churc va nhan vién dugc cir di cong tac, can cur vao tinh chét
khan cta cong viéc hodc it nhét c6 04 nguoil duge cu di cong tac phai chiu trach
nhiém va ky xac nhan vé 16 trinh xe va d6 1a co s& dé thanh quyét toan cho mot
chuyén cong tac.

~ ChuongVI
PIEU KHOAN THI HANH

Picu 24. Quy ché nay dugc trao doi, thao luan va thong nhat cia lanh dao,
cong chire, ngudi lao dong trong co quan SO va dugc phd bién dé thuc hién tur
ngay ky ban hanh. Lanh dao S&, lanh dao cac phong, ban chuyén mon va cong
chuc, nhan vién, nguoi lao dong thudc S& chiu trach nhiém thyuc hién nghiém tic
Quy ché nay.

Piéu 25. Trong qua trinh thyc hién, néu co van dé gi vuong mic, s& ¢ su
diéu chinh cho phu hop. Chanh Vin phong c6 trach nhiém tong hop ¥ kién trinh
Giam ddc dé stra d6i, bo sung cho phu hop./.




13



		CỤC CHỨNG THỰC SỐ VÀ BẢO MẬT THÔNG TIN - ĐT: 0243.7738668; Fax: 0243.7738668; Email: ca@bcy.gov.vn
	2026-07-09T13:35:35+0700
	ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH AN GIANG
	SỞ DÂN TỘC VÀ TÔN GIÁO<sdttg@angiang.gov.vn> đã ký lên văn bản này!


		CỤC CHỨNG THỰC SỐ VÀ BẢO MẬT THÔNG TIN - ĐT: 0243.7738668; Fax: 0243.7738668; Email: ca@bcy.gov.vn
	2026-07-09T13:35:39+0700
	ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH AN GIANG
	SỞ DÂN TỘC VÀ TÔN GIÁO<sdttg@angiang.gov.vn> đã ký lên văn bản này!


		CỤC CHỨNG THỰC SỐ VÀ BẢO MẬT THÔNG TIN - ĐT: 0243.7738668; Fax: 0243.7738668; Email: ca@bcy.gov.vn
	2026-07-09T13:35:43+0700
	ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH AN GIANG
	SỞ DÂN TỘC VÀ TÔN GIÁO<sdttg@angiang.gov.vn> đã ký lên văn bản này!


		CỤC CHỨNG THỰC SỐ VÀ BẢO MẬT THÔNG TIN - ĐT: 0243.7738668; Fax: 0243.7738668; Email: ca@bcy.gov.vn
	2026-07-09T13:35:48+0700
	ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH AN GIANG
	SỞ DÂN TỘC VÀ TÔN GIÁO<sdttg@angiang.gov.vn> đã ký lên văn bản này!


		CỤC CHỨNG THỰC SỐ VÀ BẢO MẬT THÔNG TIN - ĐT: 0243.7738668; Fax: 0243.7738668; Email: ca@bcy.gov.vn
	2026-07-09T13:35:53+0700
	ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH AN GIANG
	SỞ DÂN TỘC VÀ TÔN GIÁO<sdttg@angiang.gov.vn> đã ký lên văn bản này!


		CỤC CHỨNG THỰC SỐ VÀ BẢO MẬT THÔNG TIN - ĐT: 0243.7738668; Fax: 0243.7738668; Email: ca@bcy.gov.vn
	2026-07-09T13:35:57+0700
	ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH AN GIANG
	SỞ DÂN TỘC VÀ TÔN GIÁO<sdttg@angiang.gov.vn> đã ký lên văn bản này!




