TINH UY BPONG NAI PANG CONG SAN VIET NAM
VAN PHONG Péng Nai, ngay 28 thing 02 nim 2023

*

S6 06-QC/VPTU

QUY CHE
phoi hop giira cac phong thudgc Van phong Tinh uy

- Can cir Quy dinh s6 20-QbY/TU ngay 06/12/2018 cua Tinh uy Dong Nai
vé chirc nang, nhiém vu, quyén han va t6 chirc by may cua Van phong Tinh tuy;

- Can cit Quyét dinh s6 331-QD/VPTU ngay 13/07/2022 cia Vin phong
Tinh uy veé viée ban hanh quy ché lam vi¢c cia Van phong Tinh uy (diéu chinh,
bo sung);

- Cén cir Quy ché s6 02-QC/VPTU ngay 28/9/2021 ciia Vin phong Tinh ity
vé viéc pho1 hop gitra cac phong thuéc Van phong Tinh uy,

Dé cong tac phdi hop trong thue hién nhiém vu duoc giao giita cac phong
duoc thpén lc.n, dam bao chat ché; Ban Lanh dao Van phong Tinh uy ban hanh
Quy ché phoi hop gitra cac phong thugc Van phong Tinh uy nhur sau:

Pi¢u 1. Pham vi ip dung

Quy ché nay quy dinh nguyén tic, ndi dung va trach nhiém phéi hop giita
cac phong thugc Van phong Tinh uy trong qua trinh thuc hién nhiém vu duoc
giao. Puoc ap dung trong ndi bd co quan Van phong Tinh uy.

Piéu 2. Nguyén tic phdi hep

Giao 01 phong chu tri phdi hop cung cac phong co lién quan cho ¥ kién,
thuc hién cac nhi€ém vu lién quan theo chirc nang nhiém vu duogc giao, cu thé
nhu: trong viéc thuc hién cong tac ndi bo; thAm dinh cac dé 4an do cac co quan
don vi trinh; thuc hién cac du an, géi thau cua Tinh uy, Van phong Tinh uy va
cac co quan Pang khéi tinh (néu c6); phuc vu tai liéu cac hdi nghi ciia Thudng
truc Tinh dy, Ban Thuong vu Tinh uy; 1ap hd so luu trir; ké hoach kiém tra,
huéng din nghiép vu.

Picu 3. Thue hién cong tac ndi bd ciia Viin phong Tinh dy
1. Phong Hanh chinh - Quan tri chu tri:

2.1. Vé cong tac dao tao, boi dudng, quy hoach, b6 nhiém, thi dua - khen
thuong, ché do chinh sach: trén co s& dé xuat cua cac phong, phong Hanh chinh
- Quan tri tham muu Ban Lanh dao Van phong Tinh uy ra soat cur can bg, cong
chirc tham gia céc 16p dao tao, bdi dudng, quy hoach... dam bao dung quy dinh.
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2.2. Xay dung cac bao cao thang, tong hop bdo cao chuyén dé. Riéng bao
cao chuyén dé thudc chirc nang, nhiém vu cua phong nao, phong do chiu trach
nhiém tham muu Lanh dao Van phong Tinh uy.

2.3. Chiu trach nhiém tong hop, trinh Lanh dao Van phong ky phé duyét
két qua danh gia, phan loai cong chirc clia cac phong hang quy; trinh ky cac thu
tuc lién quan dén ca nhan can bo, cong chirc, nguoi lao dong (xac nhan 1y lich,
qua trinh c6ng tac, xac nhan theo yéu cau noi dao tao...).

2. Cac phong phoi hop

2.1. Vé cong tac dao tao, boi dudng, ché d6 chinh sach cta can bd, cong
chirc: sau khi c6 ¥ kién cia Lanh dao Van phong giri cac phong dé thuc hién,
cac phong ra soat theo yéu cau va gui vé phong Hanh chinh - Quan tri cham
nhit 02 ngay ké tir ngay lay ¥ kién. Riéng cong tac quy hoach, bd nhiém s@
thuc hién theo quy trinh, thoi gian theo chi dao cua Ban Lanh dao Van phong.

2.2. Thuc hién cac bao cdo: ngay 22 hang thang gui bao céo; bao cao két
qua danh gia, phan loai can b, cong chirc giri cham nhat ngay 05 hang thang;
ngay 15/6 giri bao céo so két 6 thang; ngay 05/12 giri bao céo tong két nam.

2.3. Céac phong chiu trach nhiém tham muu cic bao cdo chuyén dé thudc
chirc nang, nhiém vu cua phong.

* Lwu y: Tuy vao truwong hop gdp Ban Lanh dao Vin phong Tinh iy sé
c6 thong bdo vé thoi gian cu thé dé thuwc hién.

Piéu 4. Thim dinh cic dv 4n, dé 4n, du thao van ban trinh Thudng
truc Tinh iy, Ban Thuwdng vu Tinh iy, Ban Chap hanh Pang b tinh

1. Phong chi tri:

- Cac phong chiu trach nhiém tham dinh du an, dé an, van ban cua cac co
quan, don vi; du thdao van ban trinh Thuong truc Tinh uy, Ban Thuong vu Tinh
uy theo chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- Phong Tai chinh chiu trach nhiém tham muru, theo di, danh gia hiu qua
cac du an dau tu cua Tong Cong ty Tin Nghia thong qua nguoi dai dién phan
von cua Tinh uy; trao dbi véi phong Kinh té - Xa hoi thong nhat nhimg noi
dung (thu tuc, quy trinh, hiéu qua dAu t...) d& xuét tap thé Ban Lanh dao Van
phong cho ¥ kién trudce khi trinh Thuong truc Tinh uy, Ban Thuong vu Tinh uy.

2. Phong phoi hep:

- Phong Vin thu - Luu trit: sau khi ¢6 ¥ kién cta Lanh dao Van phong, kip
thoi sao giri tai liéu cac du an, dé 4n, du thao vin ban cia Pang chuyén cho céc
phong theo linh vuc dugc phan cong.

- Cac phong tham gia cho y kién cac ndi dung c6 lién quan va giri vé phong
chu tri trong thoi han 03 ngay lam viéc; doi véi nhitng ndi dung phirc tap thi
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thoi han gop v 1a 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc dé nghi va cac tai liéu
lién quan.

* Lwu y: Tiy vao trwong hop gap, cin cie vao chi dao ciia Ban Linh dao
Van phong Tinh uy, thoi gian phoi hop cua cdc phong sé co thong bao cu the
dé thuc hién.

Diéu 5: Cong tic tham muu, dé xuit
1. Phong chu tri:

Céac phong chiu trach nhiém tham muru cac ndi dung trinh Ban Lanh dao Van
phong Tinh uy, Thuong tryc Tinh uy, Ban Thuong vu Tinh uy theo chic nang,
nhiém vu dugc giao; trao doi, phoi hgp véi cac phong lién quan khi can thiét.

Céc phong chu tri tham muru, chuén bi ndi dung cac cudc hop, cac budi lam
viéc ctia Thuong truc Tinh ty, Ban Thuong vu Tinh uy, Ban Chap hanh Pang b
tinh theo chirc ning, nhiém vu dugc phan cong. Truéng phong Téng hop chiu
trach nhiém hoan chinh Bién ban héi nghi, cugc hop Ban Thuong vu Tinh uy,
Thuong truc Tinh uy theo quy ché, trinh Lanh dao Vian phong Tinh ty chim
nhét trong 10 ngay ké tir ngay két thic cude hop.

2. Phong phm hop:

D6i v6i cac ndi dung trinh xin ¥ kién tap thé Thuong truc Tinh uy, Ban
Thuong vu Tinh uy, Ban Chip hanh Pang bd tinh thudc chirc ning, nhiém vu
clia phong nao thi dong chi trudéng phong c6 trach nhiém phan cong can bg,
chuyén vién thuoc phong (chuan bi tai liéu, ghi bién ban phan noéi dung lién
quan) va van ban hoa sau cac cudc hop.

Truong hop cac budi lam viée, cudc hop cia Thuong truc Tinh iy, Ban
Thuong vu Tinh uy b1 hoan, n6i dung hop thudc phong nao phu trach thi phong
d6 c6 trach nhiém thong béo cho thanh phan tham du biét.

Diéu 6. Soan thio, phat hanh vin bén, tai liéu hdi nghi, khai thac tai
liéu tai van thw

1. Phong Van thw - Luru trir chi tri:

1.1. Vé soan thao vén ban: vin ban du thao sau khi ¢6 ¥ kién cho phép phat
hanh cua Lanh dao Van phong Tinh uy duoc chuyén dén, van thu hoan chinh
thé thirc van ban va chuyen cac dong chi chuyén vién, can bg chu tri soan thao
ra soat ndi dung vin ban lan cudi dé trinh ky.

1.2. Vé phdt hanh van ban: trén co s& vin ban da dugc ngudi c6 thim quyén
ky, van thu lam céac thu tuc phat hanh kip thoi, chinh xac theo ding noi nhéan ghi
trén van ban hoac danh sach thuc nhan do Lanh dao Van phong Tinh uy phé duyét.

1.3. Vé tai liéu cdc héi nghi: van thu in, photo tai liéu phuc vu cac cudc
hop cua Thuong truc Tinh iy, Ban Thuong vu Tinh iy, Ban Chéap hanh Pang
bd tinh va cac cudc hop khéc theo quy dinh.
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1.4. Vé diém danh va phat tai liéu tai cac hoi nghi: van thu lap danh sach,
diém danh va phat tai 1iéu tai cac cudc hop theo ndi dung cua tirng cude hop.

1.5. Khai thac s dung van ban o van thu: trong thoi gian luu gitr van ban
¢ van thu, van thu phuc vu cac yéu cau khai théc, sir dung van ban, tai liéu theo
quy dinh. D4i voi tai liéu mat, téi mat, tuyét mat chi phuc vu khai thac khi duoc
ngudi c6 tham quyén dong y.

2- Céc phong phéi hop

2.1. V& soan théo van ban phat hanh: Chuyén vién, can bd chu tri soan thao
van ban phai cap nhat diy du, ding cac thong tin va gan tép van ban trudce khi
ldy s6 (van ban mat di dang ky khong dinh kém tép toan van ban) trén phan
mém Quan ly van ban; chiu trach nhi€m ra soat k¥ ndi dung van ban lan cubi va
chuyén lai van thu trinh ky, phat hanh.

22.Vé phat hanh van ban: Chuyén vién, can bd chu tri soan thao van ban
cung cip day du tai liéu kém theo van ban phat hanh, cung cap danh sach, dia
chi phat hanh van ban (trong v&i nhimg trudng hop can thiét).

2.3. V& tai ligu cac hoi nghi: Chuyén vién, can by dugc giao chuén bi ndi
dung cudc hop phai cung cap day du tai liéu va phai dam bao thoi gian cho vin
thu dé photo phuc vu cudc hop; kiém tra tai liéu cudc hop trude khi phéat hanh.

2.4. Vé diém danh va phat tai liéu tai cac hoi nghi: chuyén vién, can bd céc
phong phoi hop diém danh va phat tai lidu tai cac cude hop. Riéng cac cude lam
viéc cua Thuong truc Tinh uy vaoi ‘Trung wong, cac nganh cac dong chi chuyén
vién, can bo ctia phong chu tri chuén bi cude hop truc nep diém danh va phat tai
liéu tai cude hop.

2.5. Khai thac sir dung van ban ¢ van thu: chuyén vién, can bd muon van
ban, tai liéu cé trach nhiém tra day du, ding thoi han va bao quan theo quy dinh.

Piéu 7. Lap ho so hdi nghi, hd so cong viéc, np hé so lwu trir

1. Phong Van thw - Luu trir chu tri:

1.1. Tap hop day du tai lidu cac cudc hop, hdi nghi trong 03 ngay sau khi
két thic hop, hoi nghi.

1.2. Xay dung va tham muu Lanh dao Van phong Tinh iy ban hanh Danh
muc ho so nhiém ky 2020-2025 cua tirng phong truc thudc lam co s& dé can bo,
cong chirc cac phong thuc hién lap ho so cong viéc theo danh muc.

1.3. Pinh ky hang nim, tham muu linh dao Vian phong Tinh ty yéu cau, don
déc, hudng dan can bd, cong chirc cac phong truc thuéc Vin phong Tinh ty 1ap hd

SO va nop hru hé so tai liéu da két thic cong viéc vao luu trir co quan theo Huong
dan s6 17-HD/VPTW. Sau khi thu thap ho so tai liéu, can b luu trir co quan kiém
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tra, doi chieu gitra muc luc ho so voi thuc té tai liéu ndp luu va thong nhat voi can
bd, cong chirc lién quan lap bién ban giao nhan ho so, tai liéu theo quy dinh.

2. Cac phong phoi hop

2.1. Chuyén vién, can bo duoc giao chuan bi ndi dung cudc hop phai cung
cap day du tai liéu phat sinh trong cudc hop, hdi nghl cho van thu (néu co) va
phm hop kiém tra lai tai liéu cudc hop van thu da tong hop.

2.2. Can b0, cong chirc, nhan vién cac phong can cir danh muc hd so lién
quan dén viéc thuc hién chic nang, nhiém vu dugc giao, 1ap hd so cong viéc;
dinh ky cudi (thang 12) va dau (quy 1) mdi nam ra soat, bd sung hoan chinh hd
so cong viéc da két thuc, thong ké va ndp luu hd so, tai liéu vao luu trir co quan.

Piéu 8. Thuc hién viéc sao hru, ghi Am tai cic cudc hop Ban Thuwong vu
Tinh uy, Ban Chap hanh Dang b tinh.

1. Phong chii tri: Dong chi Chanh Vian phong Tinh uy ity quyén cho ddng
chi Truéng phong Tong hop chiu trach nhiém ghi 4m, bao quan, sir dung may
ghi am tai cac cuoc hop Ban Thuong vu Tinh uy, Ban Ché‘ip hanh Pang bo tinh
theo Quy ché lam viéc cia Ban Chap hanh Pang bd tinh va thuc hién ché do
mat theo quy dinh. Pinh ky hang nim ban giao céc file ghi 4m vé phong Vin
thu - Luu trir theo quy dinh.

2. Phong phoi hop:

2.1. Phong Co yéu - CNTT: phéi hop cac phong lién quan dé xuit Ban
Lanh dao Vin phong Tinh uy cau hinh cac thiét bi phuc vu ghi am dam bao theo
quy dinh.

2.2. Phong Hanh chinh - Quan tri: Trén co s& ¥ kién phé duyét cia Ban
Lanh dao Van phong Tinh uy, thuc hién viéc mua sam céc thict bi phuc vu viéc
ghi am cac Hoi nghi.

2.3. Phong Vian thu - Luu trir: tiép nhan, kiém tra, 13p bién ban ban giao
cac ban sao huu, ghi am dé luu trit, khai thac ding quy dinh.

Piéu 9. Thire hién cic dir 4n, géi thau cia Tinh iy, Vin phong Tinh iy

Céc duy 4n, goi thau thude linh vuc cia phong nao, phong dé chu tri, phdi
hop véi cac phong c6 lién quan tham muu Ban Lanh dao Vian phong trién khai,
thuc hién cac du 4n dam bao theo ké hoach. Truong hop trong nam phat sinh
nhiéu du an, goi thau thi c6 thé dé xuat lanh dao thanh lap T gitp viéc dé quan
Iy, thuc hién du an dam bao kip tién d6 va dung quy dinh cua phap luat. TS giup
viéc s€ chiu trach nhiém xay dung, theo doi du an tir giai doan chuén bi dén giai
doan két thic; phdi hop véi cac phong, don vi co lién quan thuc hién du an
dting theo quy trinh va thoi gian; dinh ky bao cdo tinh hinh thuc hién va tién d6
cua du an; nghiém thu, ban giao du an; luu trir ho so du &n dung theo quy dinh.
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1. Po6i véi thwe hién mua siam tai san hodc géi tai san thudc du toin
mua sam thwong xuyén.

1.1. Phong Tai chinh dang:

- Trén co s& bao gia, du toan mua saim do phong Hanh chinh-Quan tri cung
cap hodc phong Co yéu-Cong nghé thong tin cung cip (néu la mua sim thiét bi
cong nghé thong tin), phong Tai chinh tham muu lanh dao Van phong Tinh uy
thuc hién thu tuc tham dinh gia mua sam tai san theo quy dinh.

- Tham muru lanh dao Van phong Tinh ty, Thuong truc Tinh uy quyét dinh
duyét danh muc tai san mua sam, du toan mua sam, ké hoach lra chon nha thau
theo phan cap hién hanh.

- Tham muu, dé xuat Lanh dao Vin phong Tinh iy quyét dinh lua chon céc
don vi tr van dé thuc hién cdc thu tuc lua chon nha thau. Néu 1a mua sém thiét bi
cong nghé thong tin can chi dong trao ddi véi phong Co yéu - CNTT; néu 13 mua
sam cac trang thiét bi, cong cu dung cu khac, cac hang muc cong trinh xay dung
trao dm v6i phong Hanh chinh-Quan tri dé thong nhat vé viéc lua chon don vi
tir van thiét ké thi cong, du toan, tu van giam sat thi cong trirde khi trinh 1anh dao
phé duyét (néu trong du toan va ké hoach hra chon nha thau ¢ cac goi thau nay).

- Chu dong phéi hop v&i phong Hanh chinh - Quan tri, phong Co yéu Cong
nghé thong tin (néu 12 mua sim thiét bi CNTT) kiém tra lai ho so thlet ké, ho so
moi thau, két qua lya chon nha thau, hop dong thi cong do don vi tr van dé nghi
trudc khi trinh 1anh dao Van phong Tinh uy phé duyét.

- Truc tiép thuc hién cac quy trinh thi tuc ¢6 lién quan dén viéc moi thau,
lra chon nha thau, ky két hgp dong; cung cap céc tai liéu c6 lién quan (ngoai trir
cac van ban nd1 b da dugc phat hanh) cho cac phong, bd phan dé cung phoi hop
thuc hién quy trinh.

- Chu dong phm hop phong Hanh chinh - Quan tri, phong Co yéu - CNTT

(neu la mua sam thiét bi cong nghé thong tin) thuc hién nghiém thu viéc cung
cap, lap dat thiét bi theo hop dong da ky.

- Thuc hién lap ho so thanh quyét toan theo quy dinh va chiu trach nhiém vé
tinh chinh xéac cua khoi lugng thue hién, don gid, gia tri dé nghi thanh toan.

1.2. Phong Hanh chinh - Quan tri:

- Can cir ké hoach, du todn mua sdm tai san hang nim di duoc Ban Thuong
vu Tinh uy phé duyét, phong Hanh chinh - Quan tri thuc hién khao sat, dé xuat
lanh dao Vian phbng Tinh uy phé duyét tén, g:hfmg loai, quy cach, mau ma, so
luong tai san mua sam, du kién mirc gia mua sam.

- Chu tri, ph01 hop phong Tai chmh dang kiém tra cac thong sO ky thuét cua

tai san, cac van dé lién quan co s¢ ha tang, hé thong dién, nude, PCCC.. . trong
ho so thiét ké, ho so moi thau, két qua Iua chon nha thau, hop dong thi cong do
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don vi tu vin d& nghi trude khi trinh 1anh dao Van phong Tinh 1y phé duyét.
Trudng hop néu 1a mua sam thiét bi cong nghé thong tin, phong Hanh chinh-
Quan tri chiu trach nhiém kiém tra cc noi dung lién quan dén co s ha tang, hé
thémg dién, nudc, PCCC... khong chiu trach nhiém kiém tra vé cac yéu t6 mang
tinh chét k¥ thuat va phap 1y, tai chinh cia goi thau.

- Chu dong theo doi, kiém tra tién do thi cong, cung cép, lap dit thiét bi dam
bao dung hop dong da ky két; theo dbi, giam sat nhan sy ciia nha thau thi cong
trong qua trinh thi cong, lap dit thiét bi dam bao khong anh hudng dén an ninh
trat tu cua tru so.

- Phdi hop phong Tai chinh dang, phong Co yéu - CNTT (néu la mua sim
thiét bi cong nghé thong tin) thuc hién nghiém thu viéc cung cap, lap dat thiét bi.

1.3. Phong Co yéu - CNTT (truwong hop mua sim tai sin la thiét bi cong
nghé thong tin do phong Co yéu — cong nghé thong tin dé xuat)

- Lap danh sach c4u hinh thiét bi va cung cp ban bao gia mua sam thiét bj,
tai san d¢ phong Tai chinh trinh 1anh dao Van phong Tinh uy thuc hién thu tuc
tham dinh gia mua sam tai san theo quy dinh.

- Phéi hop, thong nhat voi phong Tai chinh tham muu, @& xuit Lanh dao
Vin phong Tinh uy quyét dinh lwa chon don vi tu véan 1ap thiét ké thi cong, du
toan, tu van giam sat thi cong (néu trong du toan va ké hoach Iwa chon nha thau
c6 cac goi thau nay).

- Phéi hop v6i phong Tai chinh, phong Hanh chinh - Quan tri tham dinh lai
ho so thiét ke hé so moi thau, két qua lua chon nha thau, hop dong thi cong do
don vi tu van dé nghi trude khi trinh 1anh dao Vian phong Tinh iy phé duyét.

Luru y: phong Co yéu - CNTT chi chiu trdch nhiém kiém tra, tham dinh vé
cdc ddc tinh, thong so ky thudt cua tai san mua sam trong cdc ho so trén.
- Phéi hop v6i phong Hanh chinh - Quan tri, phong Tai chinh va don vi tu

van giam sat (neu c6) theo doi, kiém tra tién do thi cong, theo doi viéc cung cap,
lap dat thiét bi dam bao dung hop dong da ky két.

- Phéi hop phong Tai chinh dang, phong Hanh chinh - Quan tri thuc hién
nghiém thu viéc cung cap, lap dat thiét bi.

2- P6i v6i trién khai thwe hién cic dw 4n diu tw

2.1. Truwong hop da cé trong du toan duge duyét:

-Phong Tai chinh Pang:

+ Chu tri, phdi hop cac phong c6 lién quan truc tiép thuc hién quy trinh,
thu tuc dé trién khai thuc hién cac du an, goi thau co6 tinh chat dau tu xay dung
co ban nhu: xay dung mai cong trinh trong khudn vién tru s¢ Tinh 1y, sira chira
tru s& lam viéc, cac goi thau mua sam tai san, may moéc thiét bi khong thude linh
vuc cong nghé thong tin do Van phong Tinh uy lam chu dau tu.
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+ Truc tiép tham muu dong chi Phé Chéanh Van phong phu trach tai chinh
ky duyét cac ho so, chimg tir, hop dong, thanh quyét toan...co lién quan dén cac
du an, goi thau trén theo uy quyén cua dong chi Chanh Van phong Tinh uy.

+ Ddi voi cac du an thude linh vuce cong nghé thong tin: sau khi phong Co
yéu — Cong nghé thong tin hoan thanh quy trinh, thu tuc va dong chi Phé Chanh
Van phong phu trach Co yéu — Cong nghé thong tin ky duyét cac hé so ¢ lién
quan yéu t6 chuyén mén k¥ thuat nhu: lap bao cao dé xuat chu truong dau tu,
bao cdo nghién ciru kha thi, bao cao kinh té ky thuat, ké hoach thué dich vu
CNTT, thiét ké thi cong — du toan, Phong Tai chinh Pang c6 trach nhiém tham
muu dong chi Pho Chanh Vin phong phu trach tai chinh ky duyét cac ho so txep
theo cua quy trinh thyuc hién du an (tham dinh gia, ddu thau, ky két hop dong,
thanh quyét toan...) theo ty quyén ciia dong chi Chanh Vin phong Tinh ty.

- Phong Co yéu — Cong nghé théng tin

+ Chu tri, ph6i hop cac phong, don vi ¢6 lién quan truc tiép thuc hién cac
quy trinh, thu tuc va cac hé so lién quan yéu t6 chuyén mén ki thuat nhur: lap
bao cao dé xuét chu truong dau tu, bao cao nghién ciru kha thi, bao céo kinh té
ky thuat, ké hoach thué dich vu CNTT, thiét ké thi cong — du toan dé trién khai
thuc hién cac du an thudc linh vuc cong nghé thong tin do phong Co yéu — cong
nghé thong tin dé xuét.

+ Tryc tiép tham muu dong chi Ph6 Chanh Van phong phu trach Co yéu —
Cong nghé thong tin ky duyét d6i voi cac ho so ¢6 lién quan yéu t6 chuyén mén
k¥ thuat nhu da néu trén theo chirc nang, nhiém vu dugc giao.

+ Pbi v6i cac du an linh vuc cong ngh¢ thong tin cua cac co quan Dang
khéi tinh (néu c6): Phong Co yeu Cong ngh¢ thong tin cho y kién gop ¥, phoi
hop hd trg cac co quan Pang khéi tinh vé cac yéu t6 chuyén mon ky thuat thude
chirc ning, nhiém vu ciia phong trong viéc trién khai thuc hién dy an.

- Phong Hanh chinh — Quén tri

+ Phéi hop Phong Tai chinh Dang trong viéc trién khai thuc hién cac du an,
g01 thau c6 tinh chat dau tu xay dung co ban nhu: xay dung mdi cong tnnh
trong khudn vién tru s& Tinh uy, sira chita tru s& lam viéc, cic goi thiu mua siam
tai san, may moc thiét bi do Vin phong Tinh ty lam chu dau tu theo chirc ning,
nhiém vu dugc giao.

+ Ddi véi cac dy an, goi thau linh vuc cong nghé thong tin: Phong Hanh
chinh — Quan tri chiu trach nhiém phdi hop Phong Co yéu — Cong nghé¢ thong
tin trong viéc trién khai thye hién cac du an, goi thau theo chirc ning, nhiém vu
duoc giao.

- Phong Vin thu — Luru trir: Phoi hop phong Tai chinh Dang, Phong Co
yéu — Cong nghé thong tin trong viéc trién khai thuc hién cac dy an lién quan
linh vuc van thu, luu trix (neu c6) theo chirc nang, nhiém vu dugc giao.
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2.2. Truong hop phat sinh ngoai du toan da dwoc duyét
- Phong Tai chinh dang:

+ Sau khi co y kién chap thuan ctia Ban Lanh dao Vin phong vé chu truong
mua sam, phong Tai chinh tham muu Ban Lanh dao Van phong Tinh uy véan ban
trinh tap thé Thuong truc Tinh Uy vé chu truong va nguon kinh phi mua sam, sira
chira tai san va thuc hién cac thu tuc dé nghi b sung kinh phi theo quy dinh.

+ T6 chire thue hién céac cdng viéc ¢ lién quan nhu quy dinh tai diém 2.1,
khoan 2, Diéu 9 Quy ché nay.

- Phong Co yéu - CNTT (thwe hién cic dw 4n cong nghé thong tin)

+ Thuc hién khao sat, thong nhat cac thong s6 k¥ thuét cua tai san mua sém
phat sinh ngoai du toan la cac thiét bi cong nghé thong tin dé dé xuat lanh dao
Van phong Tinh uy xem x€t, phé duyét trudc khi thue hién.

+ Sau khi chu truong mua sam stra chira dugc chap thuén, phong Co yéu -
CNTT cé trach nhiém phédi hop t6 chirc thuc hién viéc dAu tur mua sim, stra chita
theo quy dinh tai diém 2.1, khoan 2, diéu 9 Quy ché nay.

- Phong Hanh chinh - Quan tri

+ Can clr nhu cAu mua sam tai san phat sinh, phong Hanh chinh - Quan tri
chu dong thyuc hién khao sat, dé xuat lanh dao Van phong Tinh 1y phé duyét tén,
chiing loai, quy cach, miu ma, s6 hrong tai sin mua sam, mirc gia mua sim.

+ Sau khi chii trrong mua sim, sira chita dugc chap thuan cua tip thé
Thuong truc Tinh ty, phong Hanh chinh - Quén tri ¢6 trach nhiém phéi hop t6
chitc thuc hién viéc dau tu mua sim, stra chita theo quy dinh tai diém 2.1, khoan
2, didu 9 Quy ché nay.

2.3- P6i véi mot s6 ndi dung khac:

- Pbi véi tai san, trang thiét bi nam ngoai danh muc hodc c6 gia tri vuot qua
dinh mirc theo quy dinh tai Quyét dinh s6 50/2017/QD-TTg ngay 31/12/2017
cia Thu tuéng Chinh phu, phong Tai chinh c6 trach nhiém bao céo, tham muu
Lanh dao Van phong Tinh uy xin chua truong Thudng truc Tinh uy, UBND tinh
trudc khi thue hién tha tuc duyét gia va Iua chon nha thau.

- Dbi voi du an thuc hién trong khudn vién tru s& Tinh uy nhung Van phong
Tinh uy khong lam chu dau tu: phong Hanh chinh-Quan tri ¢6 trach nhiém theo
doi tién @6 thuc hién cac du 4n; dinh ky c6 bao cdo Ban Lanh dao Van phong
Tinh 1y tién d6 thuc hién theo quy dinh.

- Dinh ky hang quy, phong Tai chinh ¢6 trach nhiém bao cao tién do cua tat
ca cac du an, cac goi thau thudc thdm quyén dau tr cua Ban Thuong vu Tinh uy,
Thuong truc Tinh ty cho Ban Lanh dao Vin phong Tinh iy biét va tham muu
Thuong truc Tinh tty chi dao. Riéng cac du 4n tai muc 3.2, phong Tai chinh tong
hop trén co s& bao céo cua phong Hanh chinh - Quan tri.
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Piéu 10. Cong tac hwéng dan, kiém tra nghiép vu
1. Phong chu tri:

Phong Hanh chinh - Quan tr1 chu tri, pho1 horp véi cac phong xay dung ké
hoach tap huén, huéng dan nghiép vu van phong cap uy do Van phong Tinh uy
t6 chirc; phbi hop vé1 cac phong sap xép, bo tri thoi gian tham gia hudng dan
nghiép vu theo de nghi cua van phong cac cap uy; tham muu cac ndi dung to
chire Hoi nghi tdng két, phat dong thi dua cong tac tong hop, van thu, hru trir,
cong ngheé thong tin, tai chinh.

Céc phong chu dong xay dung ké hoach kiém tra, nghiép vu trén linh vuc
theo chirc nang, nhiém vu cua phong.

2. Phong phéi hop:

Céc phong gui nd1 dung tap huan huong dan nghiép vu, t6 chirc Hoi nghi
téng két, phat dong thi dua theo yéu cau vé phong Hanh chinh - Quan tri dé téng
hop, tham muru cho Ban Linh dao Van phong Tinh ty ban hanh ké hoach.

Diéu 11. Té chirc thue hién

Trudng cac phong thudc Van phong Tinh dy c6 trach nhiém trién khai Quy
dinh nay cho toan thé can bd, cong chirc thudc phong biét, thuc hién; lanh dao
cong chirc thudc phong phdi hop chit ché, nhip nhang véi cac phong c6 lién
quan thuc hién dam bao thoi gian theo quy dinh nhiam hoan thanh t&t nhiém vu
duogc giao.

Giao phong Hanh chinh - Quén tri tham muu Ban Lanh dao Van phong
Tinh uy theo do1 cac phong trién khai, thuc hién Quy ché nay.

Quy ché nay co hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé Quy ché sé 02-
QC/VPTU ngay 28/9/2021 cua Van phong Tinh uy.

Trong qua trinh thuc hién néu co phét sinh nhitng vudng mic, dé nghi cac
phong phan anh bang van ban vé Ban Lanh dao Van phong Tinh uy dé stra doi,
b6 sung cho phu hop.

Noi nhan: CHANH VAN PHONG
- TTTU (béo cao), T

- CP.VPTU,

- Céac phong truc thudc,
- Lwu VPTU.

Théi-M3T/QCO06/15

Vién Hong Tién
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