
TNH UI BONG NAT BANG CQNG SAN VIT NAM  
VAN PHONG 

* 

S 06-QC/VPTU 

QUY CHE 
phii hçrp giüa các phông thuc Van phông Tinh üy 

- Can cü Quy dnh s 20-QDiITU ngày 06/12/20 18 cüa Tinh üy Bong Nai 
ye chirc nãng, nhim vi, quyên hin và to chüc bô may cüa Van phông Tinh üy; 

- Can cr Quyt dnh s 331 -QD/VPTU ngày 13/07/2022 cüa Van phOng 
Tinh üy ye vic ban hành quy chê lam vic cüa Van phông Tinh üy (diêu chinh, 
bô sung); 

- Can cit Quy ch s 02-QC/VPTU ngày 28/9/202 1 cüa Van phông Tinhñy 
v viêc phi hgp giüa các phông thuc Van phông Tinh üy, 

Be cong tác phM hçip trong thirc hin nhim vu dugc giao giüa các phông 
di.rçic thun lçri, dam bão chat  chë; Ban Lãnh dao Van phông Tinh üy ban hânh 
Quy chê phôi hçq giüa các phông thuc Van phông Tinh üy nhix sau: 

Diu 1. Phm vi áp dung 

Quy ch nay quy djnh nguyen tAc, ni dung và trách nhiêm phi hçip giUa 
các phông thu& Van phông Tinh üy trong qua trInh thirc hin nhim vi duçic 
giao. Dtrcrc áp ding trong ni b co quan Van phông Tinh üy. 

Diêu 2. Nguyen täc phôi hyp 

Giao 01 phOng chU trI phi hcip cüng các phông Co lien quan cho r kin, 
thrc hiên các nhim vi lien quan theo chitc näng nhim vli ducc giao, cii the 
nhu: trong vic thuc hin cong tác nôi b; thâm djnh các dê an do các cc quan 
dcm vl trjnh; thirc hin các dr an, gói thâu cüa Tinh üy, Van phOng Tinh üy vã 
các Co quan Bang khôi tinh (neu có); phic vu tài 1iu các hi nghj cüa Thu&ng 
trrc Tinh üy, Ban Thung yi Tinh üy; 1p ho so liru tr&; kê hoch kiêm tra, 
hiiàng dn nhip vu. 

Biêu 3. Thirc hin cong tác ni b cüa Van phông Tinh üy 

1. Phông Hành chInh - Quãn trl chü trI: 

2.1. Vê cong tác dào t?o,  bi duöng, quy hoach, b nhim, thi dua - khen 
thi.ràng, ché d chInh sách: trên Co sâ dé xuât cüa các phOng, phOng Hành chjnh 
- Quãn tn tham muu Ban Lãnh dao  Van phOng Tinh üy rà soát cit can b, cong 
chirc tham gia các lap dào tto, bôi dtrOng, quy hooch... dam bão dung quy djnh. 

Dông Nai, ngày 28 tháng 02 nám 2023 
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2.2. Xây dirng các báo cáo tháng, tong hçip báo cáo chuyên dê. Riêng báo 
cáo chuyên d thuc chirc nãng, nhim v1i cüa phông náo, phông do chju trách 
nhim tham mint Lãnh dao  Van phông Tinh üy. 

2.3. Chju trách nhim tong hçip, trinh Lãnh dao  Van phOng phé duyt 
kt qua dánh giá, phân 1oti cong chüc cüa các phông hang qu'; trInh k' các thu 
tiic lien quan dn cá nhân can b, cong chüc, ngithi lao dng (xac nhn 1' ljch, 
qua trmnh cong tác, xác nhn theo yêu câu ncli dào tao...). 

2. Các phông phôi hçp 

2.1. V cOng tác dào tio, bi duOng, ch do chinh sách cüa can b, Cong 
chiirc: sau khi có ' kiên cüa Lãnh dao  Van phông gui các phOng dê thirc hin, 
các phông rà soát theo yêu câu và gui ye phOng Hành chInh - Quãn trj chm 
nhât 02 ngày kê tü ngày lay ' kiên. Riêng cong tác quy hoich, bô nhim së 
thuc hiên theo quy trmnh, thôri gian theo chi dao cüa Ban Lãnh d?o  VAn phOng. 

2.2. Thijc hiên các báo cáo: ngày 22 hang tháng gui báo cáo; báo cáo kt 
qua dánh giá, phân lo?i can bi, cong chIrc gui châm nhât ngày 05 hang tháng; 
ngày 15/6 gui báo cáo so kêt 6 tháng; ngày 05/12 gri báo cáo tong kêt nAm. 

2.3. Các phOng chju trách nhim tham miru các báo cáo chuyên d thuc 
chüc nàng, nhiêm v cüa phOng. 

* Lwu j: Thy vào trithng h gp Ban Lãnh d(lo Van phbng Tinh üy sê 
có thông báo v thôi gian cy iht dê 1hrc hin. 

Diêu 4. Thãm djnh các dij an, dê an, diy thão vAn ban trInh Thtrèng 
trirc Tinh üy, Ban Thirà'ng vu Tinh üy, Ban Chap hAnh Bang b tinh 

1. Phông chü trI: 

- Các phOng chiu trách nhim thm dlnh  dr an, d an, vAn bàn cüa các co 
quan, don vj; dij tháo vAn bàn trinh Thu&ng tWc  Tinh üy, Ban Thirmg vi Tinh 
üy theo chüc nAng, nhim vi duc giao. 

- PhOng Tài chInh chu trách nhim tham mini, theo dOi, dánh giá hiu qua 
các dix an dâu tix cüa Tong Cong ty TIn Nghia thông qua ngithi di din phn 
vOn cüa Tinh üy; trao dôi v&i phOng Kinh tê - Xã hi thông nhât nhüng nôi 
dung (thu tic, quy trInh, hiu qua dâu tu...) dê xuât tp the Ban Länh do Van 
phOng cho r kiên truóc khi trInh Thu&ng tnjc Tinh üy, Ban Thung vi Tinh üy. 

2. Phông phôi hiyp: 

- Phông VAn thx - Lirii tr&: sau khi cO kin cüa Lãnh dao  VAn phOng, kjp 
thi sao gui tài 1iu các dir an, d an, dr thào van bàn cüa Bang chuyên cho các 
phông theo linh v1rc thrcic phân cong. 

- Các phông tham gia cho kin các ni dung cO lien quan và gui v phông 
chü trI trong thui hn 03 ngày lam vic; dOi vOi nhüng ni dung phüc t1p thI 
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thyi h?n  gop ' là 05 ngày lam vic k ttr ngày nhn dugc dê nghj Va các tài 1iu 
lien quan. 

* Lu'u j: Thy vào trwàng hçtp gap, can cá' vào clii dw cáa Ban Lãnh dio 
Van phàng TInh üy, i/hi gian phi hçtp cüa các phbng së có thông báo cy the 
dê thy'c h&n. 

Diu 5: Cong tác tham mini, dê xuât 

1. Phèng chü trI: 

Các phông chju trách nhim tham mini các ni dung trinh Ban Lânh do Van 
phOng Tinh üy, Thrông trc Tinh ñy, Ban Thithng viii Tinh Uy theo chüc näng, 
nhiêm vii duqc giao; trao dôi, phôi hçip vài các phông lien quan khi can thiêt. 

Các phOng chü tn tham mtru, chun b ni dung các cuôc hop, các bui lam 
vic cüa Thithng tWc  Tinh Uy, Ban Thu?ing vi Tinh üy, Ban Chap hânh Dâng b 
tinh theo chüc nãng, nhim vu dugc phân cong. Tnthng phông Tong hcip chju 
trách nhim hoàn chinh Biên bàn hi ngh, cuc hop Ban Thung vi Tinh üy, 
Thu?mg tnrc Tinh üy theo quy chê, trInh Lãnh dio Van phông Tinh üy chm 
nhât trong 10 ngày kê tr ngày kêt thiic cuc hop. 

2. Phông phôi hçrp: 

Di vi các ni dung trInh xin ' kin tp the Thixmg trirc Tinh üy, Ban 
Thtring vi Tinh üy, Ban Chap hành Dãng bi tinh thuôc chüc näng, nhim vi 
cüa phOng nào thI dông chI tnring phOng CO trách nhim phân Cong can b, 
chuyên viên thuôc phOng (chuân b tài Iiu, ghi biên bàn phân ni dung lien 
quan) và van bàn hOa sau các cuc hçp. 

Tnrmg hçip các buôi lam vic, cutc hop cüa Thithng trirc Tinh üy, Ban 
Thumg vi Tinh üy bj hoãn, nôi dung hop  thuc phông nao phi trách thI phông 
do cO trách nhim thông báo cho thành phân tham d? biêt. 

Diu 6. Son thão, phát hành van ban, tài 1iu hi ngh, khai thác tài 
Iiu tai van thir 

1. Phông Van thir - Liru trfr chü trI: 

1.1. V soan tháo van ban: van bàn dir thão sau khi cO ' kin cho phép phát 
hành cüa Lãnh dao Van phông Tinh Uy di.rçic chuyên den, van thu hoàn chinh 
the thüc van bàn và chuyên các dông chI chuyên viên, can b chü trI soan thão 
rà soát ni dung van bàn lan cuôi dê trInh ks'. 

1.2. V phát hành van ban: trên ca sâ van bàn dã duçc ngthi cO thm quyn 
ks', van thu lam các thu tuc phát hành kjp th&i, chInh xác theo dung ncTi nhn ghi 
trën van bàn hoc danh sách thiic nhn do Lânh dto Van phOng Tinh üy phê duyt. 

1.3. V tài lieu các h5i nghf:  van thu in, photo tài lieu phic vi cac cuôc 
hop cüa Thithng trirc Tinh üy, Ban Thu?ing vi Tinh Oy, Ban Chap hành Dãng 
bô tinh và các cuc hop khác theo quy djnh. 
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1.4. Vê diem danh và phát tài lieu tgi các hi nghj: van thu 1p danh sách, 
dim danh vâ phát tài 1iu t?i  các cuôc hp theo ni dung cüa trng cuc hop. 

1.5. Khai thác sü dyng van bàn a van thir: trong thôri gian lu'u gi1r van bàn 
a van thu, van thu phuc vu các yêu cu khai thác, sü diing van bàn, tài Iiu theo 
quy djnh. Dôi vâi tài 1iu mat, tôi mat, tuyt mt chi phuc vi khai thác khi duçic 
ngu&i Co thâm quyn dông '. 

2- Các phOng phôi hçrp 

2.1. V soan thào van bàn phát hành: Chuyên viên, can b chü trI soan thào 
van bàn phài cap nht day dü, dung các thông tin và gãn tp van bàn tnrac khi 
1y s (van bàn mt di däng k' không dInh kern tp toàn van bàn) trên phân 
mm Quán 1fr  van bàn; chu trách nhim rà soát k5' nii dung van bàn lan cuôi và 
chuyn 1i van thu trInh k, phát hành. 

2.2. V phát hành van bàn: Chuyên viên, can b chü trI soin thào van bàn 
cung cp dày du tài 1iu kern theo van bàn phát hành, cung cap danh sách, dja 
chi phát hành van bàn (trong vâi nhüng tnthng hçip can thiêt). 

2.3. V tài 1iu các hOi  nghj: Chuyên viên, can b duçic giao chun bi ni 
dung cuc hop phài cung cAp dAy dü tãi 1iu và phài dam bào th&i gian cho van 
thu d photo phiic vi cuc hop;  kiêm tra tài 1iu cuc hop  tnthc khi phát hành. 

2.4. V dim danh và phát tài 1iu t?i  các hi nghj: chuyên viên, can b các 
phOng phi hçp dim danh và phát tài 1iu ti các cuc hop. Riêng các cuc lam 
vic cüa Thuang trrc Tinh ñy v&i Trung l.rong, các ngành các dng chi chuyên 
viên, can b cüa phOng chü tn chuAn b cuôc hop  tnrc tiêp diem danh và phát tài 
lieu tai cuôc hop. 

2.5. Khai thác sü ding van bàn ô van thir: chuyên viên, can b muçm van 
bàn, tài 1iu cO trách nhirn trà dAy dü, dung th&i hn và bào quân theo quy djnh. 

Diu 7. Lp ho so' hi nghj, ho so cong vic, np ho so hru trü' 

1. Phàng Van thir - Liru trfr chü trI: 

1.1. Tp hop day dü tài lieu các cuôc hop,  hi nghj trong 03 ngãy sau khi 
kêt thüc hop, hi nghj. 

1.2. Xây dirng và tham mi.ru Lãnh d?o  Van phông Tinh üy ban hành Danh 
mic ho so nhim kS' 2020-2025 cüa tirng phông tnjc thuôc lam Co sâ d can bO, 
cong chüc các phông thirc hin lap ho so cong vic theo danh miic. 

1.3. Djnh kS'  hang näm, tham muu lânh dao  Van phông Tinh üy yêu cAu, don 
d&, huâng dn can bO,  cong chüc các phông trirc thuOc Van phông Tinh üy lap h 
so và nôp huu ho so tâi 1iu dã kêt thñc cong vic vào luu tr& co quan theo Huâng 
dn s 1 7-HD/VPTW. Sau khi thu thp ho so tài 1iu, can bô liru tr& co quan kim 
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tra, dôi chiêu giüa m1ic hic ho so vâi thixc tê tài 1iu np lu'u và thông nhât vâi can 
b, cong chüc lien quan ltp biCn bàn giao nhn ho so, tài Iiu theo quy djnh. 

2. Các phàng phôi hçrp 

2.1. Chuyên viên, can b du?c giao chuân bj ni dung cuc hop phái cung 
cap day dü tài 1iu phát sinh trong cuc h9p, hi nghj cho van thu (nêu co) Va 
phôi hcip kim tra 1ti tài 1iu cuc h9p van thu dã tong hçp. 

2.2. Can b, cong chüc, nhân viên các phông can cü danh muc h so lien 
quan dn vic thjc hin chüc näng, nhim vu duçc giao, 1p ho so cong vic; 
djnh kS'  cui (tháng 12) và dâu (qu 1) mi näm rà soát, bô sung hoàn chinh ho 
so cong vic dã kt thüc, thông kê và np liru ho so, tài lieu vào Iuu trir co quan. 

Diêu 8. Thyc hin vic sao Itru, ghi am ti các cuc hQp Ban Thu *ng vii 
Tinh üy, Ban Chap hành Bang b tinh. 

1. Phèng chü trI: Dng chI Chánh Van phông Tinh üy ñy quyn cho dng 
chI Tn.ràng phông Tong hcip chiu trách nhim ghi am, bào quán, sü dvng  may 
ghi am t?i  các cuc hçp Ban Thu?ing vi Tinh üy, Ban Chap hành Dàng b tinh 
theo Quy chê lam vic cUa Ban Chp hãnh Bang bô tinh và thrc hin chê d 
mt theo quy dnh. Djnh kS'  hang näm bàn giao các file ghi am ye phOng Van 
thu - Liru trir theo quy djnh. 

2. Phông phôi hp: 

2.1. Phông Co yu - CNTT: phôi hçip các phông lien quan d xut Ban 
Lânh dio Van phông Tinh üy câu hInh các thiêt bj phiic vii ghi am dam bào theo 
quy djnh. 

2.2. Phông Hành chInh - Quân tr: Trên co sâ kiên phé duyt cüa Ban 
Lãnh dao  Van phông Tinh üy, thuc hin vic mua sm các thiêt b phiic vu vic 
ghi am các Hi nghj. 

2.3. Phông Van thu - Luu tr&: tiêp nhn, kim tra, 1p biên bàn bàn giao 
các bàn sao liru, ghi am d liru trü, khai thác dung quy djnh. 

Biu 9. Thirc hin các dir an, gói thâu cüa Tinh üy, Van phông Tinh üy 

Các dir an, gói thu thuc linh virc cüa phông nào, phông do chü trI, phi 
hcip viii các phông có lien quan tham miru Ban Lãnh do Van phông trin khai, 
thrc hin các dir an dam bào theo kê hoch. Tnthng hp trong nãm phát sinh 
nhieu dij an, gói thâu thi có the dê xuât lãnh do thành 1p TO giñp vic dê quãn 
1', thrc hin dr an dam bào kjp tiên dt và dung quy djnh cUa pháp 1ut. To giip 
viéc Se chu trách nhim xây dung, theo döi dir an tr giai doan chuân bi den giai 
do?n kêt thüc; phOi hcip vii các phOng, don vj có lien quan thuc hin dr an 
dung theo quy trinh và thi gian; djnh k' báo cáo tInh hInh thirc hiên và tin do 
cüa dr an; nghim thu, bàn giao d? an; liru trü hO so dir an dung theo quy djnh. 
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1. Di vói thyc hin mua sam tài san hoc gói tài san thuçic di toán 
mua sam thtrông xuyên. 

1.1. Phàng Tài ch,nh thing: 

- Trên co sâ báo giá, dr toán mua sam do phông Hành chInh-Quãn tn cung 
cap hoàc phông Co yêu-Công ngh thông tin cung cap (neu là mua sam thiêt bi 
cong ngh thông tin), phông Tài chInh tham mini lãnh dio Van phông Tinh üy 
thirc hin thu tic thâm dinh giá mua sam tài san theo quy dlnh. 

- Tham mini lãnh dao  Van phông Tinh üy, Thng tr,rc Tinh üy quyt djnh 
duyt danh miic tài san mua sam, du toán mua sam, kê hoch lira ch9n nba thâu 
theo phân cap hin hành. 

- Tham mini, dé xuãt Lãnh dto Van phông Tinh üy quyêt djnh lxa ch9ncác 
dcm vi tu van dê thuc hiên các thU tue lira chon nhà thâu. Nêu là mua sam thiêt bi 
cong ngh thông tin can chU dng trao dôi v&i phông Co yêu - CNTT; nêu là mua 
sam các trang thiêt bj, cong cu diing ci1 khác, các h?ng  mi1c cong trinh xây dirng 
trao dôi vói phông Hành chInh-Quãn tij dê thông nhãt ye vic lira chçn don vi 
tu van thiêt kê thi cOng, dr toán, tu van giám sat thi Cong truàc khi trInh lãnh d?o 
phê duyt (neu trong dir toán và kê ho?ch hra ch9n nhà thâu Co CáC gói thâu nay). 

- ChU dng phi hçrp vâi phOng Hành chInh - Quãn trj, phông Co yu - Cong 
ngh thông tin (neu là mua sm thit bj CNTT) kiêm tra Iai  ho so thit kê, ho so 
mn thâu, kêt qua hra ch9n nhà thâu, hcrp dông thi cOng do don tu van dê nghj 
triróc khi trInh lãnh dio Van phOng Tinh Uy phê duyêt. 

- Trirc tip thijc hiên các quy trinh thu tue có lien quan dn vic m&i thu, 
hra ch9n nhà thâu, k kêt hqp dông; cung cap các tài lieu có lien quan (ngoi trü 
các van bàn ni bô dã duqc phát hành) cho các phông, b phn d cUng phôi hcip 
thijc hin quy trinh. 

- ChU dng phi hçip phông Hành chInh - Quãn tij, phông Co yêu - CNTT 
(nêu là mua sam thiêt b cOng nghê thông tin) thuc hiên nghim thu vic cung 
cap, lap dt thiêt bj theo hçxp dông dã ks'. 

- Thirc hin 1p h so thanh quyt toán theo quy djnh và chju trách nhim v 
tInh chInh xác cUa khôi hrçrng thirc hin, don giá, giá tn dê ngh thanh toán. 

1.2. Phbng Hành chInh - Quãn In: 

- Can dr k hoach, dir toán mua sam tài san hang näm dã duqe Ban Thumg 
vil Tinh Uy phê duyt, phông Hành chInh - Quãn trj thirc hin kháo sat, dê xuât 
lành dao  Van phông Tinh Uy phé duyt ten, chUng loai, quy each, mu ma, sO 
luqng tài san mua sam, dir kiên müc giá mua sam. 

- ChU tn, phi hçrp phông Tài chInh dâng kiêrn tra các thông s k5 thi4t cUa 
tài san, các van dê lien quan co s ha tang, h thông din, ntrOc, PCCC... trong 
ho so thiêt kê, hO so mi thâu, kêt qua 1ira ch9n nhà thâu, hp dông thi cong do 
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don vj tu vn d nghj truic khi trinh länh dao  Van phông Tinh Uy phê duyt. 
Trithng hçp nêu là mua sam thiêt bj cong ngh thông tin, phông Hànhchinh-
Quãn tn chju trách nhim kiêm tra các ni dung lien quan den Co sâ ha tang, h 
thng din, nuOc, PCCC... không chju trách nhim kiêm tra ye các yêu to mang 
tinh chtt k thut và pháp li', tài chInh cüa gói thâu. 

- Chü dng theo dOi, kim tra tin d thi công, cung cap, lAp dt thi& b! dam 
bão ding hçip dông dã kr kêt; theo dOi, giám sat nhân sir cüa nhà thâu thi cong 
trong qua trInh thi công, lap dt thiêt b! dam báo không ánh humg den an ninh 
trât lit cüa tru si. 

- Phi hçp phông Tài chmnh dãng, phông Co yu - CNTT (nu là mua sAm 
thit b cong ngh thông tin) thrc hiên nghim thu vic cung cap, lap dt thiêt bj. 

1.3. Phbng Co yêu - CNTT (trw&ng h9p mua sm tài san là thilt bj cong 
ngh thông tin dophông Ccv ylu — cong ngh thông tin dExuit) 

- Lp danh sách cAu hmnh thit bj và cung cAp bàn báo giá mua sAm thit bj, 
tài san dê phông Tài chinh trInh lãnh dao  Van phông Tinh üy thrc hin thu tiic 
thâm d!nh  giá mua sam tài san theo quy djnh. 

- Ph6i hcp, th6ng nhAt vri phOng Tài chjnh tham mmi, d xuAt Lãnh dao 
Van phông Tinh üy quyêt d!nh  hja ch9n don vi tu van 1p thiêt kê thi công, dir 
toán, tu van giám sat thi cong (nêu trong dir toán và kê hoch 1ira chçn nba thâu 
có các gói thâu nay). 

- Ph6i hqp vi phông Tài chInh, phông Hành chinh - Quãn tn thAm dnh lai 
ho so thiêt kê, ho so mi thâu, kêt qua lira ch9n nhà thâu, hçip dông thi cong do 
don vj tu van dê ngh! truâc khi trmnh lãnh dao  Van phông Tinh Uy phê duyt. 

Lwu j': phông Ccr yèu - CNTT chi chju frách nhim kkm tra, thdm dinh v 
các dác tInh, thông so kjY thut cza tài san mua sam trong các ho sd trên. 

- Ph6i hçp vâi phông Hành chInh - Quán tn,  phông Tài chinh và don vj tu 
vn giám sat (neu co) theo dOi, kiem tra tiên d thi công, theo dOi vic cung cap, 
lAp dt thiêt b dam bão dung hçip dOng dã k kêt. 

- Ph6i hçp phông Tài chjnh dáng, phông Hành chinh - Quãn tn thrc hin 
nghim thu vic cung cap, lap dt thiet bj. 

2-061 vói trin khai thirc hin các dty an dAu tir 

2.1. Tru*ng hyp dã có trong dii toán du'çrc duyt: 

-Phông Tài chInh Dáng: 

+ Chü tn, ph6i hçip các phông Co lien quan trirc tip thirc hin quy trinh, 
thu tiic dê triên khai thrc hin các dir an, gói thau CO tInh chat dâu ttr xây dirng 
co bàn nhu: xây dirng mâi cOng trInh trong khuôn viên tni sâ Tinh Uy, süa chira 
tru sâ lam viêc, các gói thâu mua sam tài san, may moe thiêt bj không thuc linh 
vrc cOng ngh thông tin do Van phông Tinh üy lam chü dâu tu. 
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+ True tiêp tham mru dông chi Phó Chánh Van phông phu trách tái chInh 
k' duyt các ho so, chirng tü, hcp dng, thanh quyêt toán.. .có lien quan den các 
du an, gói thâu trên theo üy quyên cüa dông chI Chánh Van phông Tinh üy. 

+ Dôi vâi các dr an thuôc linh vuc cong ngh thông tin: sau khi phông Co 
yu — Cong ngh thông tin hoàn thánh quy trInh, thu tuc vá dông chI Phó Chánh 
Van phông phu trách Co yêu — Cong ngh thông tin k' duyt các ho so có lien 
quan yêu to chuyên mon k thut nhu: 1p báo cáo dê xuât chü tnrang dâu tix, 
báo cáo nghiên cru khá thi, báo cáo kinh tê k5' thut, ké hoach thuê dch vi 
CNTT, thiêt kê thi cong — du toán, PhOng Tài chInh Dáng Co trách nhim tham 
muu dOng chI Phó Chánh Van phOng phu trách tài chInh k' duyt các ho sotiep 
theo cüa quy trInh thirc hin du an (thâm dnh giá, dâu thâu, k kêt hçp dông, 
thanh quyt toán...) theo üy quyên cüa dông chI Chánh Van phông Tinh üy. 

- Phèng Co yêu — Cong ngh thông tin 

± Chü trI, phi hçp các phOng, don vj cO lien quan trrc tip thrc hin các 
quy trInh, thu tic và các ho so lien quan yCu to chuyên mOn k thut nhu: 1p 
báo cáo d xuât chü truong dâu Ui, báo cáo nghiên cfru khá thi, báo cáo kinh tê 
k thuãt, kê hoach thuê dich vi CNTT, thiêt kê thi cong — dir toán dê triên khai 
thirc hin các di an thuc linh vrc cong nghê thông tin do phOng Co yêu — cong 
ngh thông tin dê xuât. 

+ Trrc tiêp tham muu dOng chI Phó Chãnh Van phOng phi trách Co yu — 
Cong ngh thông tin duyt di vài các ho so có lien quan yêu to chuyên mOn 
k thut nhu dã nêu trên theo chüc nãng, nhim vu duoc giao. 

+ Dôi vâi các dr an linh vuc cong ngh thông tin cüa các co quan Dãng 
khi tinh (neu có): PhOng Co yêu — Cong ngh thông tin cho ' kiên gop ', phôi 
hqp h trçi các co quan Dãng khOi tinh ye cãc yêu tO chuyên mOn k thut thuc 
chüc nãng, nhiêm v11 cüa phOng trong vic triên khai thirc hin d? an. 

- Phông Hành chInh — Quãn trj 

+ Phi hqp PhOng Tài chInh Dáng trong vic trin khai thuc hin các di an, 
gói thãu cO tInh chat du Ui xây dmg co ban nhu: xây dirng mài cOng trInh 
trong khuOn viên tri si Tinh üy, süa chüa tri so lam vic, các gói thâu mua sam 
tài san, may mOe thit bl do Van phOng Tinh üy lam chü dâu tu theo chüc näng, 
nhiêm vi duqc giao. 

+ Di vOi các du an, gói thu lTnh virc cOng ngh thông tin: PhOng Hành 
chInh — Quãn tn chu trách nhim phOi hçp Phông Co yêu — Cong ngh thông 
tin trong viêc triên khai thuc hin các dir an, gOi thâu theo chüc näng, nhim vi 
dixqc giao. 

- Phông Van thu — LLru tr&: Phi hçip phOng Tài chInh Dãng, PhOng Co 
yêu — COng ngh thông tin trong vic tnên khai thuc hin các dir an lien quan 
linh vrc van thu, luu tr& (neu cO) theo chrc nang, nhim vu duçic giao. 
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2.2. Trtrnng hçp phát sinh ngoài dir toán dã duVc  duyt 

- Phông Tài chInh dãng: 

+ Sau khi có ' kin chip thun cCia Ban Lãnh dao  Van phông v chü tnrang 
mua sam, phông Tài chInh tham mi.ru Ban Lành dao  Van phông Tinh üy van bàn 
trinh tp the Thithng trirc Tinh üy ye chü tnxong và nguôn kinh phi mua sam, süa 
chüa tài san và thirc hiên các thu tiic dé nghj bô sung kinh phi theo quy djnh. 

+ To chüc thirc hin các cong vic có lien quan nhu quy djnh ti dim 2.1, 
khoãn 2, Diêu 9 Quy chê nay. 

- Phèng Co  yu - CNTT (thirc hin các dir an cong ngh thông tin) 

+ Thrc hin khão sat, thng nht các thông s k thut cüa tài san mua sm 
phát sinh ngoài dir toán là các thiêt b cong ngh thông tin dê dê xuât lãnh dao 
Van phông Tinh üy xem xét, phê duyt tnrâc khi thirc hin. 

+ Sau khi chü trixcmg mua sm, süa chüa duçc chp thuQin, phông Cci yu - 
CNTT có trách nhim phôi hçip to chüc thrc hin vic dâu tu mua sam, süa chüa 
theo quy djnh ti diem 2.1, khoán 2, diêu 9 Quy ch nay. 

- Phông Hành chInh - Quãn trj 

+ Can cü nhu cu mua sm tài san phát sinh, phông Hành chInh - Quãn tn 
chü dtng thirc hin khão sat, dê xuât lãnh dto Van phông Tinh üy phê duyt ten, 
chüng loi, quy cách, mu ma, sO hrqng tài san mua sam, müc giá mua sam. 

+ Sau khi chü tnnmg mua sm, süa chüa dtrçic chAp thun cüa tp th 
Thuông tnxc Tinh üy, phông Hành chinh - Quãn tn có trách nhim phi hçp t 
chüc thirc hin vic dâu tu mua sam, süa chua theo quy djnh ti diem 2.1, khoàn 
2, diêu 9 Quy chê nay. 

2.3- Dôi vói môt so ni dung khác: 

- Di viii tài san, trang thit b nm ngoài danh mic hoc có giá tij vuçt qua 
dnh mirc theo quy dnh tai  Quyêt dnh so 50/2017/QD-TTg ngày 3 1/12/2017 
cña Thu tuâng ChInh phü, phông Tài chinh Co trách nhim báo cáo, tham miru 
Lãnh dto Van phông Tinh üy xin chü trucing Thrnmg trirc Tinh üy, UBND tinh 
trtrc khi thrc hin thu tt1c duyt giá yà hia ch9n nhà thâu. 

- D& vn dr an thirc hin trong khuôn viên tnii s& Tinh üy nhixng Van phông 
Tinh üy khOng lam chü dâu tu: phông Hành chInh-Quán trj cO trách nhim theo 
dôi tiên d thrc hin các dr an; djnh k' cO báo cáo Ban Lãnh d?o  Van phOng 
Tinh üy tiên d thirc hin theo quy djnh. 

- Djnh k3 hang qu, phOng Tài chinh có trách nhim báo cáo tin do cüa tAt 
cá các dir an, các gói thâu thuc thâm quyên dâu Ui cüa Ban Thu&ng vti Tinh üy, 
Thithng trrc Tinh Uy cho Ban Lânh dto Van phông 1mb üy biêt và tham mini 
Thithng tWc  Tinh üy chi dao. Riêng cac dir an tai  m'çic 3.2, phông Tài chInh tOng 
hcip trên co si báo cáo cüa phOng Hành chinh - Quãn tn. 
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Diêu 10. Cong tác htr&ng dan, kiêm tra nghip vii 

1. Phông chü trI: 

Phông Hành chInh - Quán trj chü trI, phM hçp vâi các phông xây drng k 
hoch tp huân, hithng dn nghip vi van phông cap üy do Van phông Tinh üy 
t chirc; phi hçip vii các phông sap xêp, bô tn thii gian tham gia huâng dan 
nghip vi theo dê nghi cüa van phông các cap üy; tham mini các ni dung to 
chüc Hi ngh tong kêt, phát dng thi dua cong tác tong hçp, van thix, km tr&, 
cong ngh thông tin, tài chInh. 

Các phông chU dng xây dung k hoich kim tra, nghip v11 trên linh vrc 
theo chüc näng, nhim vii cüa phông. 

2. Phông phôi hçp: 

Các phông gui ni dung tp hun, huàng dn nghip vi, t chüc HOi  nghj 
tong kêt, phát dng thi dua theo yêu câu ye phông Hành chInh - Quán tij dê tong 
hqp, tham mini cho Ban Lãnh dao  Van phông Tinh üy ban hành kê hoch. 

Diêu 11. To chuc thirc hin 

Trumg các phông thuc Van phông Tinh üy có trách nhim tnin khai Quy 
djnh nay cho toàn the can b, cong chüc thuc phông biêt, thirc hin; lãnh dio 
cong chüc thuc phOng phôi hçip chat  chë, nhp nhàng vi các phông có lien 
quan thirc hin dam báo thii gian theo quy dnh nhäm hoàn thành tot nhim vi 
duçic giao. 

Giao phông Hành chjnh - Quãn trj tham mini Ban Lãnh dao Van phông 
Tinh üy theo döi các phông triên khai, thirc hin Quy chê nay. 

Quy ch nay Co hiu 1irc k tü ngày k' và thay the Quy ch s 02-
QC/VPTU ngày 28/9/2021 cüa Van phOng Tinh üy. 

Trong qua trinh thirc hin nu có phát sinh nhng vthng mc, d ngh các 
phOng phãn ánh bang vAn ban ye Ban LAnh do VAn phOng Tinh üy dê süa dôi, 
bô sung cho phii hçip. 

No'i nhân: 
- TTTU (báo cáo), 
- CP.VPTU, 
- Các phông trirc thuc, 
- Lmi VPTU. 
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CHANH VAN PHONG 

 

Viên Hông Tiên 
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