UBND TINH PAK NONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

LIEN MINH HTX Poc 1ap — Tw do — Hanh phic
S6: 35 /QD-LMHTX Bak Néng, ngay 78 thang 01 nam 2023
QUYET PINH

V/v ban hanh Quy ché 1am viéc co quan Lién minh HTX tinh Pik Nong

THUONG TRUC LIEN MINH HTX TINH PAK NONG

Can cir Nghi dinh 04/2015/ND-CP, ngay 09 thang 01 nam 2015 cua
Chinh phu vé thuc hién ddn chu trong hoat dong cua co quan hanh chinh nha
nwoc va don vi sy nghiép cong lap;

Can cwr chuc ndng, nhiém vu cua Lién minh !—ITX tz’nif Pak Nong duoc
Chu tich UBND tinh Dak Nong cong nhan tai Quyét dinh so 1988/0D-UBND
ngay 18/11/2021;

Can cir Quyét dinh sé 1 3/2017/0D-UBND, ngay 04/7/2017 cua UBND
tinh Bak Néng ban hanh quy dinh vé phan cdp quan 1y t6 chike bo may, bién ché
va cdn b, cong chire, vién chirc tinh Bak Nong;

Xét dé nghi ciia Chanh van phong Lién minh HTX tinh Pdk Néng,

QUYET PINH:

Piéu 1: Ban hanh Quyét dinh kém theo Quy ché lam viéc co quan Lién
minh HTX tinh Dak Nong.

Picu 2: Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky; thay thé Quyét dinh sb
18/Qb-LMHTX ngay 12 thang 01 nam 2021 cuia Chu tich Lién minh HTX tinh
bak Nong.

Chéanh Vin phong, Trudng cac phong, don vi truc thudc va toan thé can
b0, cong chuc, vién chuc, ngudi lao dong co quan Lién minh HTX tinh Bak
Nong thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: TM. BAN THUONG VU
- Nhu diéu 2; HU TICH

- TTr Lién minh HTX tinh; h :

- Luu VT(H).

N guyén Khai



QUY CHE LAM VIEC
ciia co quan Lién minh Hep tac xa tinh Pak Nong
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so: [OP-LMHTX, ngay /01/2023 ciia Chi
tich Lién minh HTX tinh Bdk Néng).

3 Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi, ddi twong diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh vé nguyén tac, ché do trach nhiém, 18 16i lam viéc,
quan hé cong tac va trinh tu giai quyét cong viée cta co quan Lién minh HTX
tinh.

2. Moi can bd cong chirc, vién chtrc, nhan vién, nguoi lao dong trong co
quan Lién minh HTX tinh thudc d6i tuong diéu chinh ciia Quy ché nay, sau day
goi chung 13 can bd cong chtrc, vién chuc (viét tit CB,CC,VC,NLD).

Picu 2. Nguyén tic to chirc va hoat dong

1. Piéu hanh hoat dong cta co quan, cac phong, don vi truc thudc Lién
minh HTX tinh theo quy dinh hién hanh.

2. CB,CC,VC, NLb Lién minh HTX tinh phai thuc hién ding cac quy dinh
ctia phap lut va Quy ché lam viéc ctia co quan Lién minh HTX tinh; tham muu,
xu 1y, giai quyét cong viéc dung pham vi trach nhiém, trinh ty, thi tuc va thoi
gian, ¢ chat lugng va hiéu qua cao.

3. Thu truéng co quan, cac phong, don vi truc thuoc Lién minh HTX tinh
tao diéu kién ¢é CB,CC,VC,VLD phat huy ning luc, s¢ truong cong tac, dé cao
su phdi hop, trao d6i thong tin, bao dam dan chu va hiéu qua trong qué trinh
thuc hién nhiém vu duoc giao.

_ Chwong Il
TO CHUC, BQ MAY

Piéu 3. Co ciu to chire

1. Thudng tryc Lién minh HTX tinh (Lanh dao co quan), gom c6 Chu tich
(Thu truong) va cac Pho Chu tich (Pho Thu trudng).

2. Van phong, cac phong, don vi truc thudc Lién minh HTX tinh.

Piéu 4. Nhiém vu ciia Thuong trwe, Vin phong, cic phong, don vi truc
thudc Lién minh HTX tinh

1. Thwong truc: Lanh dao co quan t6 chirc trién khai thuc hién nhiém vu
chinh tri dugc giao.

2. Van phong, cac phong, don vi true thugc Lién minh HTX tinh

2.1. Van phong:

- Tham muu vé t6 chirc bd may, cong tac can by, nhan sy cac phong, don vi
thudc co quan Lién minh HTX tinh; quan Iy hé so CB,CC,VC,NLPD theo phan
cap.



- Tong hop thong tin vé tinh hinh hoat dong cuia co quan, HTX dé xay dung
chuong trinh cong tac hang thang, quy, 6 thang, 9 thang, nam; dong thoi trién
khai, d6n ddc, kiém tra viéc thyc hién cac nhiém vu theo ké hoach dé ra.

- Quan 1y tai chinh, tai san, thiét bi lam viéc cua co quan; thuc hién nghié¢p
vu ké toan theo quy dinh hi¢n hanh; duy tri, theo doi viéc thuc hién ndi quy, quy
ché 1am viéc cua co quan.

- Thuc hién cong tac van thu, luu trir; bao quan khudn diu cua co quan.

- Cong tac 18 tan, cai cach hanh chinh, phong chdng chay nd, vé sinh va
cham soc cay xanh, cdy canh cua co quan.

- Tham muu cong tac thi dua - khen thudng, ky luat d6i voi cong chirc, vién
chure, nhan vién trong co quan Lién minh HTX tinh.

- La dau mdi giap Lanh dao co quan td chire, trién khai cAc nhiém vu cla
Ban Thuong vu, Ban Chép hanh Lién minh HTX tinh.

- Tham muu phdi hop v0i cac phong chuyén mén tong hop tinh ‘hinh hoat
dong cua Ban Chi dao phat trién kinh té tip thé cua tinh; bao cao tuan, quy, 6
thang, 9 thang, nam; dong thoi tham muu cong tac kiém tra, so, tong két, quyét
todn kinh phi tai chinh theo quy dinh

- Tham muu cho Lanh dao co quan theo ddi tinh hinh phat trién kinh té - x4
hoi tai Bon ket nghia (Y0k R’Ling) — huyén Krong No.

- Ky giay di duong, 1énh diéu xe va mot s6 van ban dugc Gy quyén.

- Thuc hién mdt s6 nhiém vu phét sinh khac do Thuong tryc phan cong.

2.2. Phong Chinh sach — Tuyén tuyén phat trién HTX:

- Nghién ctru chinh sach, van ban ludt, van ban quy pham phap luat, cac
quy dinh dé tham muu xay dyng chinh sach phat trién kinh té tap thé va cac linh
vuce ¢0 lién quan.

- Chu tri phéi hop t6 chuc tuyén truyén cac chinh sach lién quan dén phat
trién kinh té tap theé;

- Chu tri phdi hop xay dung ndi dung, in 4n Ban tin kinh té hop téc.

- Tb chirc tuyén truyén, boi dudng, tip huan cho can b, thanh vién HTX,
THT.

- La dau méi gitp Lanh dao co quan thyc hién cac chuong trinh phéi hop,
hop tac véi cac co quan, don vi trong va ngoai tinh.

- Hudng din cac don vi kinh té tip thé thyc hién cong tac thi dua - khen
thudng.

- Tham muu vé cong tac d& dau, hd tro trong xdy dung nong thén mai cac
xa: Nam N*Jang; xa Truong Xuan — huyén Pik Song.

- Tham muu, phdi hop cac _phong lién quan téng hop cong tac boi dudng
can b HTX, hd trg thu hit nguén nhan luc tré 1am viée tai cac HTX; phu trach
tong hop viéc dao tao dai han can bd HTX (neu o).

- Gitp Thuong tryc Lién minh HTX tinh quan ly, ddng tai thong tin 1én
trang thong tin di¢n tu cua Lién minh HTX tinh; gidi thiéu, ban san pham, in
tem truy Xuat nguon goc san pham cua THT, HTX.

- Thuc hién mét s6 nhiém vu phat sinh khac do Thuong truc phan cong.

2.3. Phong K& hoach — H3 tro:



- Nghién ctru chinh sach, cac vin ban lién quan xdy dung dé 4n, du an vé
kinh té - x4 hoi, cac chwong trinh hd trg phat trién kinh té hop tac trong nudc va
ngoai nudc.

- Tu van, huéng dan vé: Thanh 1ap méi, chuyén d6i, giai thé HTX; hudng
dan quy trinh, thu tuc de cac don vi tham gia thanh vién Lién minh HTX tinh.

- Tu van, hd trg vé: DAt dai, tai chinh, thué, khoa hoc cong nghé, xuc tién
thuong mai, xay dung thuong hi€u, ching nhan hang hoa...

- Chu tri tham muu trién khai thuc hién cac chudi gia tri san pham, két nbi
giao thuong dé dua san phém, hang hoa cia THT, HTX tham dy hoi cho trong
va ngoai tinh.

- Chu tri, tham muu, trién khai thuyc hién nhiém vu cac Chuong trinh muc
tiéu qudc gia; cac Bé an dugc cdp co thim quyén giao va Thuong truc chi dao
thuc hién.

- Thyc hién mét s6 nhiém vu phéat sinh khac do Thudng truc phan cong.

2.4. Uy ban Kiém tra:

Thuc hién theo Piéu 21, Quyét dinh sé6 105/QD-TTg, ngay 24 thang 01
nim 2017 ctua Thu tuéng Chinh phi; Diéu 17, Quyét dinh s6 1280/QP-
CTUBND, ngay 31 thang 8 nam 2005 cua Chu tich UBND tinh Bak Nong, cu
thé:

- Giam sat va kiém tra viéc thuc hién Diéu 18, Nghi quyét cua Dai hdi va
Ban Chép hanh Lién minh HTX tinh.

- Giam st va kiém tra Hoi phi Lién minh HTX tinh.

- Kién nghi véi Ban Chap hanh Lién minh HTX tinh vé c4c hinh thtc ky
luat ddi véi cac tap thé va ca nhan THT, HTX, lién higp HTX khi c6 sai pham.

- Bao vé quyén, lg1 ich hop phap cua céc thanh vién, THT, HTX, lién hi¢p
HTX.

- Tiép nhan don thu t6 céo, khiéu nai; tham muu dé xuat giai quyét bao cdo
Ban Thudng vu, Ban Chép hanh theo quy dinh ctia phép luat;

- Bao céo trudc Pai hdi va Ban Chép hanh Lién minh HTX tinh vé két qua
va phuong hudng cong tac kiém tra.

2.5. Quy hd tro phat trién HTX tinh:

- Lién minh HTX tinh tao diéu kién dé Quy hd tro phat trién HTX tinh Dak
Nong hoat dong theo Piéu 1¢, Quy ché cho vay cta Quy.

2.6 Ciwra hang (hoat djpng theo Quy dinh):

_ Sat nhap Trung tam tu van, hd trg HTX véi Cura_hang Gidi thiéu va ban san
pham cua cac THT, HTX thanh “Trung tim Tw vin hé tro hop tic xa” (néu dwoc
phé duyér).

Chwong Il
CHE PO LAM VIEC
VA PHAM VI TRACH NHIEM TUNG CHUC DANH

Piéu 5. Ché d9 1am viéc va pham vi trach nhiém cia Thuong truc
(Lanh dao co quan) Lién minh HTX tinh

1. Cha tich (Thu trudéng co quan):



1.1. Quén Iy va diéu hanh hoat dong ctia co quan, chi tai khoan; quan 1y, st
dung, dao tao, boi dudng, thuc hi¢n ché d6, chinh sach dbi véi can bo, cong
churc, vién chuec.

1.2. T6 chire cac cude hop giao ban tuan, thang, 6 thang va nim dé danh gia
két qua thuc hi¢n cac nhiém vu duogc giao va dé ra cac nhiém vy, gidi phap chu
yéu phai thyc hién trong thoi gian t6i. Cudi nam, danh gia két qua hoat dong cua
co quan tai hoi nghi CB,CC,VC,NLD.

1.3. T6 chirc danh gia dinh ky hang nam d6i véi CB,CC,VC,NLP thudc
tham quyén quan 1y.

1.4. Lang nghe ¥ kién phan anh ciia CB,CC,VCNLD; néu thiy c6 noi
dung, Iy do can thiét thi b tri thoi gian lam viéc dé trao doi.

1.5. Thong bao cong khai dé CB,CC,VC,NLD biét:

- Chu truong, chinh sach ctia Pang va phap luat cia Nha nudc lién quan
dén cong viéc cua co quan.

- Ké hoach cong tac quy, 6 thang, nam cua co quan.

- Kinh phi hoat dong hang nam, bao gom cac ngudn kinh phi do ngén sach
nha nudc cap va cac nguon tai chinh khac; quyét toan kinh phi hang nim cta co
quan; tai san, trang thiét bi ctia co quan theo quy dinh

- Tuyen dung, dao tao, bdi dudng, diéu dong, bd nhiém, ludn chuyén, tir
chtrc, mién nhiém; hop dong 1am viéc, thay doi chirc danh nghé nghiép, thay d6i
vi tri lam viéc, chdm dut hop dong 1am viéc ctia vién chirc; giai quyét ché do,
nang bac luong, nang ngach, danh gia, xép loai CB,CC,VC,NLD; khen thudng,
ky luat, thoi viéc, nghi huu ddi voi CB,CC,VCNLD; cac dé 4n, du an va viéc
xay dung cac van ban quy pham phap luét cua co quan.

- Céc vu viéc ti€u cuc, tham nhiing trong co quan da dugc két luan; ban ké
khai tai san, thu nhap ctia nguoi c6 nghia vu phai ké khai theo quy dinh ctia phap
luat.

- Két qua thanh tra, kiém tra, giai quyét khiéu nai, t6 cdo trong ndi bd co
quan, don vi truc thudc.

- Céc nodi quy, quy ché clia co quan.

- Két qua tiép thu ¥ kién ctia CB,CC,VC,NLD vé nhiing van dé thuéc thim
quyén quyét dinh ctia ngudi dimng dau co quan, don vi dua ra lay y kién
CB,CC,VC,NLD.

- Vin ban chi dao, diéu hanh cta co quan quan 1y cap trén lién quan dén
cong viéc cua co quan.

1.6. Ban hanh quy ché, cac quy dinh cua co quan; bdo dam thiét thuc, hiéu
qua, tiét kiém; st dung tiét kiém kinh phi duoc cép; thuc hién cac quy dinh vé
cong khai tai chinh, mua siam thiét bi, phuong tién va cic tai san cta co quan
theo quy dinh cua phap luat.

1.7. Thuc hién cac bién phap phong ngura, ngan chdn hanh vi tham nhung,
xtr Iy va tao diéu kién dé co quan, t6 chirc c6 tham quyén xu Iy nguoi c6 hanh vi
tham nhiing.

1.8. Chi dao viéc cung cap day du, kip thoi nhitng thong tin, tai liéu, cach
thtrc t6 chitc thuc hién, trach nhiém thuc hién va trach nhiém gidi trinh nhiing



ndi dung cong viéc trong co quan (trir nhiing tai liéu mat theo quy dinh ctua phap
luat).

1.9. Xem xét, giai quyét kip thoi cac khiéu nai, té céo, kién nghi cua
CB,CC,VC va kién nghi cua Ban Thanh tra nhan dén co quan; kip thoi bao cao
v6i co quan c6 thim quyén nhiing van dé khong thudc thAm quyén giai quyét
cuia minh.

1.10. Kip thoi xtr Iy ngudi ¢6 hanh vi can trd vi¢e thuc hién dan chu trong
hoat dong cuia co quan va nguoi ¢d hanh vi tra thu, tru dap CB,CC,VC,NLD
khiéu nai, t6 cdo, kién nghi theo quy dinh ctia phép luét.

1.11 Khi Chu tich di cong tac ngoai tinh c6 gidy ty quyén cho phé Chu tich
giai quyét cong viée.

2. Pho Chu tich (Phé Thi trwéng co quan):

2.1. Cac Pho Thu trudng la nguoi giap viéc cho Thu trudng co quan, €O
trach nhi¢ém tham muu cho Thu truéng lanh dao tap thé thuc hién theo chirc
nang, nhiém vu duoc giao; chiu trach nhiém trudc Thu truong va tap thé Lanh
dao co quan vé linh vuc cong tac dugce phan cong.

2.2. Gitip Thu truong chi dao xay dung ké hoach, chuong trinh cong tac
clia co quan va cing diéu hanh hoat dong ciia co quan; kiém tra, don dbc viéc
thuc hién cac nhiém vu duoc giao.

2.3. Pugc phan cong phu trach, chi dao to chirc thuc hién va kiém tra két
qua thyc hién nhiém vu, hoat dong cua phong, dia ban cong tac; d6i v6i nhitng
van dé 16n, phtic tap, phai bao cao va xin y kién chi dao cua Thu truong co quan
trudc khi giai quyét; chi dong 1am viée voi cac so, nganh, doan thé, dia phuong
vé van dé lién quan dén linh vuc dugc phan cong phu trach.

2.4. Cac Pho Thu truéng dinh ky, dot xuit bao céo cong viéc volr Thu
treong vé tinh hinh thue hién nhiém vu duoc phan cong; thdng béo cho Chanh
van phong vé ké hoach cong tac, lich hop, hoi nghi ... dé xdy dung chuong trinh
cong tac cua Thuong truc.

2.5. Khi c6 cong viéc lién quan té1 phong, don vi nao, cdc Pho Thu trudng
ban bac, thong nhat d¢é Pho Thu trudng phuy trach vé trién khai thyc hién.

2.6. biéu hanh hoat dong cta co quan khi Thi truong di cong tac, di vang
hodc duoc ty quyén.

Pic¢u 6. Ché d9 1am viéc va pham vi trach nhiém ciia Chanh Vin
phong, Trudéng phong, Truwdéng don vi, Pho chanh Van phong, Pho phong

1. Cac Truong phong, Truwéong don vi:

1.1 Chju sy lanh dao, diéu hanh cia Thu trudng co quan va Pho Thu
trudng duogc phan cong phu trach phong, bo phan.

1.2. Quéan ly, diéu hanh vién churc, nhan vién cua phong; chiu trach nhiém
truée Lanh dao co quan vé linh vuc cia phong duge phan cong.

1.3. Chi dao xay dung ké hoach, chuong trinh cong tac cua phong; phan
cong nhiém vy, cong viéc cho vién chirc, nhan vién; dong thoi to chic trién khai
va danh gia két qua thuc hién ké hoach, chuong trinh cong tac dé ra.

1.4. C6 trach nhiém thong tin vé tinh hinh hoat dong cua co quan, cua
phong dé vién chirc, nhan vién trong phong biét; chi dao tong hop s6 lidu dé xay



dung cac bao cdo, vin ban theo chitc ning, nhiém vu ciia phong; két nbi thong
tin, phéi hop gitta cac phong va véi cac don vi kinh té tap thé.

2. Chanh Vian phong:

2.1. Thyc hién cac nhiém vy, cong tac nhu cac Truong phong.

2.2. Thira Gy quyén Lanh dao co quan trién khai, d6n déc, kiém tra viéc
thuc hién cac nhiém vu cua co quan; viéc chap hanh hanh noi quy, quy ché 1am
viéc, viéc thyc hién cac ché do.

2.3. Ky mét s6 vian ban duoc Gy quyén.

3. Cac Pho phong, Pho don vi truc thujc:

3.1. Thay mit dong chi Truéng phong diéu hanh hoat dong ctia phong (khi
Trudng phong di cong tac, di vang).

3.2. Giup ddng chi Trudng phong giai quyét cong viée cla phong; thuc
hién nhi¢m vu do Truong phong giao; bao cdo cho Trudng phong vé ket qua
thuc hién nhiém vu va chiu trach nhiém trudc dong chi Truéng phong vé linh
vuc dugc phan cong.

4. Pho Chanh van phong:

4.1. Thuc hién cac nhiém vu, cong tdc nhu cac Pho phong.

4.2. Thira iy quyén Chanh Van phong trién khai thyc hién cic nhiém vu
duoc phan cong phu trach.

4.3. Ky mot sb van ban do Chanh Vin phong uy quyén.

Piéu 7. Trach nhiém cuia can bg, cong chlrc, vién chirc

1. Nghiém chinh chap hanh ndi quy, quy ché lam viéc cua co quan; thuc
hanh tiét kiém, chong lang phi va bao dam thong tin chinh xac, kip thoi; thuc
hién cac quy dinh vé nghia vu, dao dirc, vin hoa giao tiép, quy tic ung xir,
nguyén tic trong hoat dong nghé nghiép va nhimg viéc khong duoc 1am theo
quy dinh cua phép luat.

2. Chiu trach nhiém trudc phap lut, trude nguoi phu trach truc tiép va
trude ngudi dimg dau trong co quan vé viéc thi hanh nhiém vy cua minh.

- Pugc trinh bay ¥ kién, dé xuét viéc giai quyét nhiing van dé thudc pham
vi trach nhi¢ém cua minh khac voi y kién ctia nguoi phu trach truc tlep, nhung
van phai chap hanh sy chi dao va huéng dan cuia nguoi phu trach tryc tiép, dong
thoi ¢ quyén bao luu y kién va bao céo 1én cap c6 tham quyén.

- Puoc quyén tir ch01 thue hién cong viéc hodc nhiém vuy trai voi quy dinh
ctia phap luat, duoc quyét dinh van dé mang tinh chuyén mon gin véi cong viée
hodc nhiém vu dugc giao.

3. Thuc hién phé binh va tu phé binh nghiém tuc, phat huy vu diém, c6 giai
phap sira chira khuyét diém; thang than dong gop y kién dé xay dung noi bd co
quan trong sach, viing manh.

4. Bong gop y kién vao viéc xdy dung cac van ban, dé an cua co quan khi
duoc yéu cau.

5. Bao céo nguoi c6 tham quyén khi phat hién hanh vi vi pham phéap luat
trong hoat dong cia co quan.

Picu 8. Trach nhiém ciia nhin vién hop dong lao dong

1. Chiu su quan 1y, diéu hanh ctia Chanh Van phong va Lanh dao co quan.



2. Thuc hién cong viéc theo ndi dung cta hop dong; co trach nhiém trong
cong viéc, thuong xuyén hoc tap, nghién ctru dé nang cao trinh do va nang luc
cong tac, chat lugng phuc vuy; chap hanh nghi€ém ky luat, vé sinh an toan lao
dong.

) Chwong 1V )
MOI QUAN HE CONG TAC

Pi¢u 9. Quan hé gitra Thu trudng co quan véi co quan cap trén

1. Chap hanh quyét dinh cua cip trén. Khi c6 can cir cho rang quyét dinh
do la trai phap luét thi phai kip thoi bao cdo bang van ban voi nguoi ra quyét
dinh; truong hop nguoi ra quyét dinh van quyét dinh viéc thi hanh thi nguoi thi
hanh phai chép hanh nhung khong chiu trach nhi¢m vé hau qua cua viéc thi
hanh, dong thoi béo céo cap trén tryc tiép clia ngudi ra quyét dinh. Nguoi ra
quyét dinh phai chiu trach nhiém trudc phép luat vé quyét dinh ctia minh.

2. Phan anh nhimg vudng mac, kho khan trong qua trinh thue hién chuc
nang, nhiém vy cia minh; kién nghi co quan cap trén nhiing van dé khong phu
hop, can stra d6i, bo sung trong cac ché d9, chinh sach, cac quy dinh cua phap
luat va trong chi dao, diéu hanh ciia co quan cap trén.

3. Tham gia dong gop ¥ kién, phé binh ddi véi hoat dong cta co quan cap
trén; co trach nhiém nghién ctru, tham gia y kién vao cac du thao vé ché do,
chinh sach, van ban quy pham phap luat do co quan cap trén yéu cau.

4. Bao céo co quan cap trén tinh hinh cong tac cua co quan minh theo quy
dinh; dbi véi nhimg van dé vuot qua tham quyén giai quyét thi phai kip thoi bao
céo, xin ¥ kién chi dao ctia co quan cip trén. Noi dung béo cdo 1én co quan cip
trén phai khach quan, trung thuc.

Piéu 10. Quan hé giira Thi trwéng co quan don vi cap dudi truc thude

1. Thong bao cho don vi cap dudi nhirng chu truong, chinh sach cua Dang
va cac quy dinh cua phap luat lién quan dén hoat dong va pham vi trach nhiém
ciia don vi cap dudi; chi dao, hudng dan va kiém tra hoat dong cuia don vi cap
dudi va chiu trach nhiém vé nhitng hanh vi vi pham phép luat ctia don vi cap
dudi néu nhitng hanh vi vi pham nay c6 nguyén nhan tir sy chi dao, hudng dan
cuia minh.

2. Nghién ctru, kip thoi giai quyét cac kién nghi cta don vi cép duoi; dinh
ky 1am viéc véi nguoi ding dau don vi cap dudi. Khi nguoi ding dau don vi cp
duoi dang ky 1am viéc thi phai tra 161 cy thé viéc tlep va lam viéc.

3. Khi can thiét, phai cr CB,CC,VC,NLb dén don vi cap dudi dé trao doi,
nghién ctru, gidi quyét nhitng van dé cu thé cua don vi cap dudi; phai xtr ly
nghiém khic nhitng CB,CC,VC,NLD bdo cdo, phan anh sai sy that, khong trung
thue.

Piéu 11. Méi quan hé cong tac trong Linh dao co quan

1. Tap thé Lanh dao co quan 1am viéc theo nguyén tic tap trung, dan chu,
tap thé 1anh dao, c4 nhan phu trach, vira dam bao ché do 1am viéc tap thé, vira dé
cao trach nhiém ca nhan cia timg dong chi lanh dao.



2. Cac cong viéc phai dugc ban bac trong tap thé 1anh dao co quan trudc
khi Thu truong co quan quyét dinh:

- Cong tac to chirc can bo (sip xép, bd tri, diéu dong, luan chuyén, quy
hoach, b nhiém can bo), t6 chirc bd may trong co quan (mdi Cap uy).

- Hinh thie xur Iy ky ludt d6i v6i mot s CB,CC,V.NLD trong co quan
(theo dé nghi cuia Hoi dong ky luat co quan).

- Chu truong cir can bo, cong chirc di dao tao tir trung cip tré 1én; di cong
tac nude ngoai (moi Cap uy).

- Chuong trinh cdng tac co quan hang nam; bao cao hoat dong co quan 6
thang, 01 nam; cac bao cao, van ban quan trong trinh cap trén.

- Nang luong, nang ngach cho CB,CC,VC.NLPD (lay ¥ kién ctia Cong doan
CO SO).

Trong trudng hop con c6 ¥ kién khac nhau, Thu trudng co quan quyét dinh
theo da so.

Picu 12. Mdi quan hé cong tac giira Lanh dao co quan, Cap iy, Ban
Chap hanh cac doan thé

1. La quan hé hop tac, tao diéu kién thuan loi dé cung thuc hi¢én nhiém vu
chung cta co quan va hoan thanh t6t nhiém vu theo chirc ning riéng ctia minh.

2. Méi quan hé cong tac mot s trudng hop cu thé duge quy dinh tai Piéu 7
ctia Quy ché nay.

Piéu 13. Méi quan hé cong tac giira cac phong, cac don vi true thude va
cac doan thé

1. Mbi quan hé giita cac phong, don vi, doan thé 1a mdi quan hé binh dang,
hop tac va ton trong 1dn nhau dé giai quyét t6t nhiém vu chuyén moén cua co
quan.

2. Chu dong, phéi hop va sang tao trong viéc td chic thuc hién nhiém vu
dugc giao theo ndi dung tirng cong viéc ma Lanh dao co quan da ban bac, dinh
hudng.

3. Cac phong, don vi, doan thé trong co quan phai c¢6 trach nhiém phdi hop
vo1 nhau trong xur 1y cong viéc nham muc tiéu hoan thanh t6t nhiém vu chuyén
mon dugc giao.

4. Néu céc phong, don vi, doan thé trong co quan phdi hop khong tét lam
anh hudéng dén viéc hoan thanh nhiém vu chuyén mon cua co quan thi phai chiu
trach nhi€m trude Thu trudng co quan.

Chqﬁng A\ ] )
QUY DPINH MOT SO CONG TAC CU THE

Pi¢u 14. Thim quyén ky, déng diu, trinh tw ky vin ban va quan ly,
lvu triv vin ban (Thuc hién theo Quyét dinh sé 400/0P-LMHTX ngay
30/10/2020 vé viéc ban hanh Quy ché céng tic Vin thw ciia Lién minh HTX
tinh Dik Nong goi tit Quyét dinh 400”)

1. Tham quyén ky vin bén (thu’c hién theo Diéu 13, Quyet dinh sé
400/0P-LMHTX, ngay 30/10/2020 vé viéc ban hanh Quy ché céng tic Vin
thw ciia Lién minh HTX tinh Dik Néng)
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2. Tham quyén doéng diu vin ban (thwc hién theo diém b, muc 1, diéu
18 tai Quyét dinh 400)

3. Trinh tw Ky vin ban (thwc hién theo diéu 12, diéu 13 tai Quyét dinh
400)

4. Quan 1y, lwu trit vin ban (thwe hién theo diéu 31 tai Quyét dinh 400)

Piéu 15. Ché dd bio cio

1. Co quan Lién minh HTX tinh thuc hién ding ché d6 théng tin béo co
dinh ky hodc dot xuat véi cap trén theo quy dinh. Cac phong, don vi 1ap bao céo
va giri vé Vin phong theo thoi gian nhu sau:

- Bdo c4o tuan: 11h00° ngay 13 va ngay 30 hang thang.

- B4o céo thang: Ngay 22 hang thang.

- B40o c4o quy: Ngay 20 caa thang cudi quy.

- Bé4o céo 6 thang, 9 thang vao ngay 20 cua thang 6, thang 9.

- Bao cao nam: Ngay 30/11.

2. B4o cdo glri co quan céap trén lién quan dén tai chinh, ngan sach, dau tu
cac chuong trinh, dy an do Thu truéng co quan ky ban hanh hoic ty quyén cho
Phé Thu truong ky dé dang thoi gian quy dinh.

3. Céc don vi truc thudc, doan thé phai thuc hién nghiém ché d6 bao céo
dinh ky, ké hoach cong tac gui Cép uy va Chanh Vian phong tong hop.

4. Vin phong tong hop, thong tin 2 chiéu cac hoat dong tir Lanh dao co
quan dén cac phong, don vi, doan thé va nguoc lai dé phuc vu kip thoi cho Lanh
dao co quan quan 1y va diéu hanh cong viéc.

5. Nhirng bao cao chuyén dé, bao céo tung linh vuc duoc Lanh dao co quan
giao cho phong chuyén mén thi cac phong phai chdp hanh dung ndi dung, thoi
gian theo qui dinh.

6. Viéc ung dung cong nghé thong tin trong hoat dong cuia co quan duogc
thuc hién theo chuong trinh tng dung cong nghé thong tin cia UBND tinh va
theo cac quy dinh cua Nha nudc.

Piéu 16. Ché dj hoi hop

1. Giao ban vao 07h30 gio sang ngay 01 va 15 hang thang: Van phong, cac
phong bao co két qua cong viéc da thyc hién. Sau khi tong hop ké hoach cong
tac clia cac phong, don vi, doan thé, Lanh dao co quan phéan cong, trién khai
thuc hién nhi€ém vu trong thoi gian toi.

2. Hang thang td chirc hop co véi toan thé can bo, cong chure, vién chirc
vao cubi thang cung vadi cudc hop chi bd, cong khai tai chinh, ngan sach va trién
khai danh gia két qua thyc hién nhiém vu trong thang va trién khai nhiém vu cia
thang tiép theo.

3. Céc phong va cac doan thé tién hanh so két 6 thang ¢au nam vao thang 6
va tong két nam vao thang 12.

4. Ho1 nghi CB,CC,VC,NLD dugc td chirc vao thang 12 cia ndm dé danh
gia két qua thuc hién nhi€ém vu cua ndm va trién khai cong tdc nam tiép theo.

5. Ngoai cudc hop dinh ky con ¢6 cac cude hop bat thuong va cac cudc hop
chuyén dé. Thoi gian, dia diém, thanh phan do Thu truéng giao, ndi dung hop
lién quan dén phong, don vi, doan thé nao thi bo phan do chuan bi déng thot guri
trudc vé Van phong téng hop, dé cudc hop dat két qua cao.
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Picu 17. Ché dd di cong tic

Céan ctr vao tinh hinh nhiém vu cta co quan, CACc Truong phong, don vi,
doan thé dé xuit v4i Lanh dao co quan dé cur CB,CC,VC,NLD di cong tac.

1. Trude khi di cong tac CB,CC,VCNLD phai co gléy moi, gidy dé xuét
dugc Chu tich phé duyét dé Van phong 1am quyet dinh, gidy di duong, 1énh diéu
Xe, riéng 1énh dleu xe 0 to di cong tac uy quyén cho Chanh Van phong thuc
hién, phiéu xuit nhién liéu dé phuc vu cho di cong tac va thanh toan theo quy
dinh.

2. Lanh dao co quan moi dugc st dung xe O tO theo quy dinh,
CB,CC,VC,NLDP khi c6 nhu cau sir dung xe 6 to phai phéi hop nhiéu phong, két
hop nhiéu cong viéc va phai duoc sy dong ¥ ciia Thi trudng co quan. Viéc su
dung xe 0 t0 cua co quan thuc hién theo quy dinh ctia Nha nudc, su chi dao cua
Thu truong co quan.

3. Moi ché do cong tac phi, xang xe dugc thanh toan theo quy dinh hi¢n
hanh; CB,CC,VC di cong tac bang xe mdy ca nhan dugc cip xing theo hao phi
thuc té (theo Quy ché chi tiéu ndi bo).

Picu 18. Ché dp tiép khach dén lam viéc

1. Lanh dao co quan tiép va 1am viéc véi cac doan hodc ¢4 nhéan 1a lanh dao
Pang, Chinh quyén, hé théng Lién minh HTX, cac t6 chuc, don vi trong va
ngoai nudc.

2. Khach dén lam viéc véi Lanh dao co quan phai lién hé trudc voi Vin
phong dé bo tri sap xép thoi gian 1am viéc.

3. Khach HTX, THT duoc tiép ¢ phong khach Vin phong dé chuan bi cac
diéu kién lam viéc.

4. Tiép khach tai Cira hang lién hé trudc v6i Cira hang trudng

Piéu 19. Ché d¢ lam viée

1. Thyc hién theo Quyét dinh s6 22/2014/QD-UBND, ngay 27/10/2014 cta
UBND tinh: Tuan lam viéc 05 ngay: Tur thir hai dén thir sdu. Ngay lam viéc 8
gid: Sang tir 7 gio 00 phut dén 11 gio 30 phut; chiéu tir 13 gid 30 phat dén 17
gio 00 phaut.

2. Truong hop phai 1am thém gid thi CB,CC,VC,NLD c6 dé xuat va co Xac
nhén cua Trudng phong, don vi, doan thé dugce Lanh dao co quan phé duyét.

3. Thai d6 1am viéc phai trung thuc, hoa nhi, lich su, khiém ton va dung
trong tAm cong viéc; khong phat ngon tly tién, gy bé phai méat doan két trong
co quan theo ndi dung Quyét dinh sé 390/QD-LMHTX, ngay 26/8/2021 vé viéc
ban hanh Quy ché van hoa noi cong so co quan Lién minh HTX tinh Dak Nong,
Quyét dinh s6 129/2007/QD-TTg, ngay 02/8/2007 cuia Thu tudng Chinh phu vé
viéc ban hanh Quy ché vin hda cong so tai cac co quan hanh chinh Nha nudec.

Piéu 20. Ché d¢ nghi phép

1. CB,CC,VC,NLD dugc nghi phép hang nam theo quy dinh, nhung phai
dang ky thoi gian dé Trudng phong, don vi truc thudc c¢6 ké hoach cong tac trinh
Lanh dao co quan xem xét, quyét dinh.

2. Truong hop:
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- CB,CC,VC c¢6 nhu cau nghi viéc riéng phai duoc Thi trudng co quan
ddng ¥; ddng thoi bao cho Vin phong dé theo ddi va trir vao thoi gian phép cua
nam do.

- CB,CC,VC.NLD c6 nhu ciu nghi nhung do cong viéc ciia co quan khong
thé bd tri nghi phép duge thi Lanh dao co quan b tri cho CB,CC,VC,NLD nghi
bu vao thoi gian thich hop.

- CB,CC,VCNLD c6 nhu cau duoc gop sd ngay phép cua hai nim dé nghi
mot 1an; néu nghi gop ba nam mot 1an thi phai dugc Thi trudng co quan dong y
va chi dugc thanh toan tién nghi phép nam 1 lan theo quy dinh.

- CB,CC,VC,NLD nghi phép nim két hop giita di cong tac va nghi phép
tham nguoi than thi chi thanh toan tién phu cdp di dudng ma khong dugc thanh
toan tién tau xe di phép do di dugc thanh toan trong cong tac phi.

Piéu 21. Ché a9 hoc tap

1. Can ctr vao quy hoach can bd va nhu cau cong tac, hang nim cac phong,
don vi, t6 chirc doan thé xay dung ké hoach dao tao, bdi dudng can bo, vién
chtic va trinh Thi trudng co quan thao luan véi cap iy Chi b xem xét va bo tri
CB,CC,VCNLD di dao tao, boi dudng chuyén mon nghiép vy, 1y luan chinh tri.

2. Truong hop CB,CC,VC,NLD xin di hoc, dao tao ngoai quy hoach cling
phai ¢ y kién cua Lanh dao co quan.

3. Trong qué trinh cong tac CB,CC,VCNLD trong co quan phai thuong
xuyén tu nang cao trinh do 1y luan, chuyén mén nghiép vu tir thyc tién cong tac,
qua dong nghiép...

Piéu 22. Ché d@9 tw phé binh va phé binh

Trong cac cudc hop co quan CB,CC,VCNLD co quan phai thuc hién
nghiém tc ché d6 tu phé binh va phé binh trén tinh than doan két va xay dung;
gop y phai ding noi, ding lic. Trong qua trinh cong tac can c6 thai do cau thi,
tu kiém diém va phat hién cac nhugc diém, han ché cua ban than va tiép thu ¥
kién phé binh cua Thu trudng, dong nghiép.

Picu 23. Ché @ phat ngon va giir bi mat

1. CB,CC,VC,NLD trong co quan phai c6 trach nhi¢ém va y thuc thuc hién
cac quy dinh vé ché do bao mat da dugc cap c6 tham quyén quy dinh.

2. Thu trudng co quan 13 ngudi phat ngdn chinh thirc vé hoat dong cua co
quan dbi v&i cac quan hé ngoai co quan. Tuy theo yéu cau nhiém vy chuyén
mon, Thu trudng co quan co thé uy quyén cho Lanh dao phuy trach bo phan phat
ngdn vé hoat dong cua co quan d6i voi cac co quan, don vi bén ngoal

3. Nghiém cam CB,CC,V,NLD sao chup tai li¢u, ty y giai quyét cac van dé
khong thudc tham quyén Va trach nhiém chuyén mén néu chua dugc sy dong ¥
ctia Thu trudng co quan; néu vi pham tuy theo mirc d6 vi pham sé& ky luét theo
Luat Can bd cong chirc, Luat Vién chire va quy dinh cua co quan.

4. Thyc hién Quy ché dan chu & co so: Tat ca CB,CC,VC,NLD trong co
quan déu c6 quyen tham gia, kién nghi, dé xuat v6i Thi trudng co quan trong
cac cudc hop, néu co van dé phat sinh hodc khong dong ¥ voi hudng giai quyét
cua Thu truéng co quan thl c6 thé truc tiép dé xuét, xin ¥ kién chi dao ctua Thu
truéng co quan, nghiém cam viéc ty y lam trai cac huéng dan, chi dao ciia Thu
truong.
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Piéu 24. Ché @9 quan ly tai chinh

1. Van phong c6 trach nhiém: Theo ddi quan ly tai san, phuong tién, thiét bi
lam viéc, @6 dung vat dung cua co quan. Cudi nam tién hanh kiém ké tai san
theo quy dinh.

2. CB,CC,VC,NLD khong dugc sur dung tai san, phuong tién, thiét bi lam
viéc cta co quan dé dung cho ca nhan. Tat ca tai san di giao cho cac bo phan, ¢
nhan dé phuc vu cong vu thi Truéong bd phan, don vi truc thudc phai chiu trach
nhi¢m quan ly va st dung dung muc dich.

3. Vin phong pham: Thuc hién theo muc khoan trong Quy ché chi tiéu noi
bo.

4. Céc nhu ciu vé sta chira, thay thé, mua sdm thiét bi, dung cu lam viéc
déu phai co dé xuét duogc ké toan xac nhan va dugc Lanh dao co quan phé duy¢t,
sau d6 chuyén Vin phong dé thuc hién, thanh toan theo quy dinh. Truong hop
dé hu hong, lam mat do thiéu tinh than trach nhiém, quan 1y yéu kém thi phai
bdi thudng, mirc d6 bdi thudng do Lanh dao co quan quyét dinh.

5. Cap phat nhién liéu.

O t6: Can ctr vao Quyét dinh di cong tac dbi vai CB,CC,V,NLP dugc Linh
dao co quan duyét va cin clr vao cu ly timg chuyén di, Vin phong cap nhién liéu
cho xe 0 t6 theo dinh murc cua loai xe da dugc qui dinh.

CB,CC,VC,NLP dugc cir di cong tic ma dung xe gin may di cong tic
duogc cap nhién liéu theo dinh mirc.

6. Quan 1y va st dung xe 0 td, dién thoai, Internet thuc hién theo Quy ché
chi tiéu nd1 bo va quan ly tai sdn cong clia co quan.

Piéu 25. Ché dd chi hdi nghi, ché dd cong tic phi, thong tin, truyén
thong, lién lac, sach bao, nhién li€u (thuc hién theo quy dinh hién hanh)

~ Chuong VI
TO CHUC THUC HIEN

Picu 26. Khen thuwéng, ky luit

Cac phong, don vi, doan thé va CB,CC,VC,NLD co quan thyc hién t6t Quy
ché nay thi duoc biéu duong, khen thuéng; néu vi pham Quy ché nay tly theo
murc do vi pham s€ bi phé binh, ky luat.

Piéu 27. T6 chirc thuwe hién

Quy ché nay dugec CB,CC,VCNLP co quan thdo luén, nhat tri tai cudc hop
ngay 26 thang 12 nam 2022. Trong qua trinh trién khai thyc hién néu cé gi
vuong mac bao cao cho Lanh dao co quan (thong qua Van phong) dé xem xét
stra d6i, bo sung cho pht hop véi tinh hinh thyc té ctia co quan.

Nhiing quy dinh khong néu trong Quy ché nay thi thuc hién theo cc vin
hién hanh./.

(Quy ché gom 06 Chuong va c6 27 Diéu)
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