UBND TINH KON TUM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO NONG NGHIEP VA Doc 1ap - Tu do - Hanh phiic
PHAT TRIEN NONG THON

Quy dinh tam thoi vé cong tac theo doi, don dbc, kiém tra thuc hi¢n nhi¢ém vu
do Uy ban nhén dén tinh, Chi tich Uy ban nhan dén tinh, Giam doc S¢ Nong
nghi¢p va Phat trién nong thon giao
(Kém theo Quyét dinh s6 906 /OP-SNN ngay 16 thangs ndam 2022
ciia S6 Nong nghiép va Phdt trién néng thon)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Picu 1. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh vé cong tac theo ddi, don déc, kiém tra viéc
thuc hién nhiém vu do UBND tinh, Chu tich UBND tinh, cac Pho Chu tich
UBND tinh giao trong cac vin ban chi dao, diéu hanh cong viéc, Giam doc
S&, cac Pho Giam ddc S& Nong nghiép va Phat trién nong thén giao trong cac
két luan giao ban, cac van ban chi dao, diéu hanh (sau day goi tat 1a viéc thuc
hién nhiém vu do UBND tinh, Cha tich UBND tinh, Giam déc S¢ giao).

2. Quy ché nay ap dung ddi véi cac don vi truc thudc, phong nghiép vu
(sau day goi tat 1a cac don vi thudc, tryc thude S6) thude S6 Nong nghi¢p va
Phiét trién nong thon (sau day goi tit 1a So) trong truong hop thuc hién nhiém
vu do UBND tinh, Chu tich UBND tinh, Giam ddc Sé giao.

Piéu 2. Nguyén tic chung

Cong tac theo ddi, don doc, kiém tra viéc thyc hién nhi¢m vu do UBND
tinh, Chu tich UBND tinh, Gidm doc S& giao phai bdo dam cac nguyén tac
sau day:

1. Tat ca nhiém vu do UBND tinh, Chu tich UBND tinh, Giam dbc S¢
giao phai duoc td chure thuc hién kip thoi, déy du, cong khai, minh bach; tuan
thit Quy ché 1am viéc cia UBND tinh, ciia S& Nong nghiép va Phat trién nong
thén va cac quy dinh cta phap luat cé lién quan.

2. Bao dam tinh chu dong, c6 su phan cong trach nhiém rd rang va phoi
hop chidt ché gitta cac co quan, don vi va ca nhan c6 lién quan.

3. Két hop chit ché véi viéc xay dung, quan 1y, kiém tra va danh gia tinh
hinh thyc hi¢n chuong trinh cong tac cia Sé.

4. Gan két voi chuong trinh tmg dung cong nghé thong tin trong cong tac
quan 1y vin ban, hd so cong viéc chi dao, diéu hanh cua cac don vi thude So;
thuc hién lién thong tir Van phong S dén cac co quan, don vi trong va ngoai
S& theo Hé théng quan 1y vin ban va diéu hanh iOffice.



5. Bao dam hoat dong chi dao, diéu hanh cta lanh dao S giao duoc lién
tuc, thong suot; gilr nghi€ém ky cuong, ky luat trong h¢ thong hanh chinh nha
nudc; nang cao hiéu luc, hiéu qua chi dao, diéu hanh cua Ban Giam doc So.

Piéu 3. Giai thich tir ngir
Trong Quy dinh nay, cac tir ngit sau day dwoc hiéu nhu sau:

1. “Nhiém vu do UBND tinh, Chu tich UBND tinh, Giam déc S& giao”
bao gé)m: Soan théo va trinh UBND tinh, Chu tich UBND tinh, Giam dbc S&
(hodc co quan, ngudi co thim quyén) ban hanh hodc phé duyét cac dé an, bao
cao, van ban hanh chinh; nhi¢ém vu giao trén Hé théng phén mém theo doi chi
dao diéu hanh cia UBND tinh va nhitng nhi¢ém vu cu thé khac duoc giao thuc
hién trong céac van ban chi dao, diéu hanh cia UBND tinh, Chua tich UBND
tinh, Gidm doc S&.

2. “Vian ban chi dao, diéu hanh cia UBND tinh, Chu tich UBND tinh,
Giam d6c S6” bao gom: Quyét dinh, chi thi, cong vin ciia UBND tinh; quyét
dinh, chi thi, cong van, cong dién cua Chu tich UBND tinh; cong van, van ban
thong bao y kién két luan cudc hop, ¥ kién chi dao ctua Chu tich UBND tinh
do lanh dao Vin phong UBND tinh ky thira 1énh; quyét dinh, cong van, cia
Giam dbc S&, cac Phd Giam doc So; cong van, van ban thong bao v kién két
luan cudc hop, v kién chi dao cua Giam doc S& va cac Pho Giam dbc S do
lanh dao Van phong S¢ ky thtra 1€nh.

3. “Phan mém theo ddi chi dao diéu hanh” 1a Hé théng theo dbi vé thuc
hién nhiém vu do UBND tinh, Chu tich UBND tinh giao; H¢ théng phﬁn mém
duogc thiét ké chay trén nén Web gdm hé quan tri co so dit liéu, chuong trinh
tmg dung lién két trén Cong Thong tin dién tir cta tinh va trinh duyét web
trén may tinh cua S¢ dung dé khai thac sir dung phdn mém. Pia chi truy cip
phan mém tai http://chidaodieuhanh.kontum.gov.vn do Vin phong UBND
tinh quan ly, van hanh

Picu 4. Phan loai cic nhiém vu do UBND tinh, Chi tich UBND tinh,
Giam doc Sé giao

1. Nhiém vu do UBND tinh, Chu tich UBND tinh giao cho S& Nong
nghiép va Phat trién nong thon thyc hién; Giam déc S& giao cho cac don vi
thudc, truc thudc SO thue hién duoc chuyén dén qua duong lién thong trén Hé
théng quan 1y vin ban va diéu hanh eOffice, thu dién tir cong vy va van ban
gidy do Vian phong Sé cap nhat, theo ddi trén Phan mém theo ddi chi dao diéu
hanh cua tinh va Phan mém Microsoft Excel, gdm: Nhiém vu tai cac vin ban
chi dao diéu hanh co thdi han thue hién, khong c6 thoi han thuc hién.

2. Nhiém vu do UBND tinh, Chu tich UBND tinh giao cho S& Nong
nghiép va Phat trién nong thon thyc hi¢n giao cho cac don vi thudc, truc thude
Sé thuc hién duoc chuyén dén qua duong van ban mat, tdi mat, tuyét mat.



Chwong I1
NOI DUNG, QUY TRINH CAP NHAT THONG TIN NHIEM VU

Piéu 5. Noi dung thong tin phai cip nhat

1. B4i v6i vin ban giao nhiém vy khong phai 1a vin ban mat gdm:

a) S6 hiéu, co quan ban hanh, trich yéu, ngay nhan van ban;

b) Tém tit ndi dung nhiém vu do UBND tinh, Cha tich UBND tinh,
Giam doc S¢ giao;

¢) Pon vi chu tri thuc hién nhiém vu, don vi phéi hop thuc hi¢n nhi€ém
vu (hodc nhiéu don vi cung thyc hién nhi€ém vu);

d) Phong, chuyén vién duoc giao theo ddi, don ddc, kiém tra tinh hinh
thuc hién;

d) Thoi han thuc hién nhi€ém vu (thoi han ph@i trinh,‘ bao cao UBND
tinh, Chu tich UBND tinh hodc co quan, nguoi c6 tham quyén khac hodc thoi
han phai hoan thanh nhitng nhi¢m vu cu thé khac);

e) Dién giai trang thai va tinh hinh thyc hién nhiém vu dugc giao (dang
thuc hi¢n; da hoan thanh trong han hodc qué han; chua thuc hién trong han hoac
qua han);

g) Trong trudng hop UBND tinh, Chu tich UBND tinh, Giam dbc So
yéu cau hodc cac truong hop can thiét khac, ngoai viéc thyc hién cip nhat
thong tin qua Phan mém theo ddi chi dao diéu hanh véi cac ndi dung nhu trén,
Vin phong Sé phai thuc hién viéc cap nhat, tham muu bao céo bang van ban
dén Vin phong UBND tinh, Ban Giam ddc S& va cac co quan lién quan.

2. b6i véi van ban giao nhi€ém vu dugc phat hanh theo ché d6 mat, Van
phong S& ma hé thong s6 sach theo dbi riéng theo quy dinh hién hanh vé bao
vé bi mat nha nude. Dinh ky 6 thang, nim hoic truong hop dot xuit theo yéu
cau cia UBND tinh, Chu tich UBND tinh, Van phong Sé¢ phai tham muu béo
c40 bang van ban theo ché d6 mat giri Van phong UBND tinh va cic co quan
lién quan.

Picu 6. Quy trinh cip nhit thong tin

1. Phan loai nhiém vy, cdp nhat va chuyén theo ddi dugc thuc hién nhu
Sau.

a) Khi nhan duoc vian ban chi dao, diéu hanh caa UBND tinh, Chu tich
UBND tinh, Van phong Sé c6 trach nhi€ém phan loai nhiém vu giao theo quy
dinh tai Diéu 4 Quy ché nay; cip nhat va chuyén theo ddi ddy du nodi dung
thong tin vé nhiém vu do UBND tinh, Chu tich UBND tinh giao cac co quan,
dia phuong theo quy dinh tai cac diém a, b, ¢, d, d, khoan 1, Piéu 5 Quy ché
nay trén Phan mém Microsoft Excel.

b) Thoi han phan loai nhiém vu, cdp nhat va chuyén sang theo c}()i khér}g
qua 01 ngay lam viéc. Truong hop van ban chi dao, diéu hanh gom nhiéu



nhiém vu, lién quan dén nhiéu don vi trong va ngoai S¢ hodc phai lay y kién
nhi€u co quan, don vi khéc thi thoi han nay khong qua 02 ngay lam viéc.

2. Ra soat, d6i chiéu cac thong tin

Trén co s& nhiém vu do UBND tinh, Chu tich UBNDtinh, Giam ddc S&
giao duoc cap nhat va theo ddi, Van phong S¢ c6 trach nhiém ra soat, ddi
chiéu cac thong tin trén Phin mém theo ddi chi dao diéu hanh véi cac van ban
gidy. Truong hop noi dung nhiém vu dugc cap nhat chuyén dén khong thudc
chte nang, nhiém vy, quyén han ctia S Nong nghiép va Phat trién nong thon
thi phai trao d6i, néu rd 1y do va chuyén lai co quan ban hanh dé chuyén co
quan khéc thuc hién theo quy dinh.

3. Cap nhat tinh hinh, két qua viéc thuc hién nhiém vu dugc thuc hién nhu
Sau:

a) Van phong Sé chu tri, phbi hop cac phong nghiép vy, don vi lién quan
cap nhat dﬁy du tinh hinh, két qua thuc hién cac nhiém vu theo cac ndi dung
quy dinh tai diém e, diém g, khoan 1, Piéu 5 Quy ché nay trén Hé thong quan
Iy van ban va diéu hanh (eOffice) va Phan mém Microsoft Excel.

b) Ddi v6i cac nhiém vu quy dinh tai khoan 1, biéu 4 Quy ché nay, cham
nhat sau thoi han 02 ngay 1am viéc phai cap nhat cac thong tin lién quan dén
tinh hinh, két qua thuc hién nhiém vu do UBND tinh, Chu tich UBND tinh giao
vao Phan mém theo ddi chi dao diéu hanh cua UBND tinh.

DOi v6i che nhiém vu quy dinh tai khoan 2, Piéu 4 Quy ché nay, Van
phong S¢ phoi hop véi cac phong, don vi duge giao nhiém vy cip nhat tinh
hinh thuc hién khi ¢6 két qua thuc hién nhiém vu duoc giao.

Pi¢u 7. Trach nhiém theo déi, trao d6i, xir Iy thong tin cip nhat

1. Van phong So c6 trach nhi¢m theo doi, kiém tra chit chd thong tin cap
nhat vé tinh hinh, két qua thyc hién nhiém vu duoc giao trén Hé thdng quan Iy
van ban va diéu hanh (eOffice) va cac van ban phuc dap do cac phong, don vi
tham muu thuc hién. Trudng hop phat hién thong tin, sé liéu cap nhat khong
chinh xac hodc c6 sai 1éch, kip thoi trao doi véi cac phong, don vi dé diéu
chinh.

2. Cac don vi thudc, truc thudc So ¢6 trach nhiém

a) Theo doi, kiém tra thong tin cap nhat vé tinh hinh, két qua thuc hién
nhiém vu dugc giao cho don vi minh.

b) Trudng hop thong tin cép nhat, s liéu bao céo cua don vi minh khong
chinh xac véi thuc té hodc sai 1éch so véi thong tin do Van phong S¢ cap
nhat, phai ra soat, diéu chinh lai hodc trao doi, thong bao kip thoi véi Van
phong S& béng van ban, fax hoac qua dién thoai, thu dién tu; phéi hop chat
ché voi Van phong So dé co hudng xu Iy dbi véi cac truong hop nay.

¢) Giao Thu trudéng cac don vi thudc, truc thudc S chiu trach nhiém
trudc Ban Gidm dbc S vé thoi han cdp nhat va tinh chinh xac, day du thong



tin vé tinh hinh, két qua thuc hién nhiém vu duoc giao theo quy dinh tai Quy
ché nay.

Chuong I11
THEO DOI, PON POC THU'C HIEN NHIEM VU

Piéu 8. Noi dung theo ddi, don dbc

1. Theo ddi, don ddc Viép phan loai nhiém vu trong cac van ban chi dao,
dieu hanh, cap nhat \(é chuyén theo ddi, cac nhiém vu UBND tinh, Chu tich
UBND tinh, Giam doc S¢ giao trén H¢ thong quédn ly van ban va di€u hanh
(eOffice) va trén phan mém Microsoft Excel.

2. Theo ddi, d6n dbc tinh hinh thuc hién nhiém vu do UBND tinh, Chu
tich UBND tinh, Giam doc S¢ giao va viéc thuc hién ché d6 thong tin, bao
cao.

3. Theo ddi, d6n doc viée téng hop, danh gia, bdo géo tinh hinh thuc hién
nhiém vu do UBND tinh, Chu tich UBND tinh, Giam doc S giao.

4. Tham muu, dé xuat v6i Ban Giam dbéc S¢ xir Iy nhimg kho khan,
vudng mac phat sinh hodc yéu cau phai di€u chinh cac nhiém vy; xur 1y doi1 v
cac truong hop chua thuc hién hodc thuc hién chua dung cac nhiém vu dugc
giao.

Diéu 9. Hinh thirc theo ddi, don doc

1. Thong qua Phan mém theo ddi chi dao diéu hanh cua UBND tinh, trén
hé thong quan ly van ban va diéu hanh (eOffice) va Phan mém Microsoft
Excel.

2. Thong qua bao cdo dinh ky hodc dot xuét.

3. Qua lam viéc, trao doi truc tiép.

4. Qua thu dién tir, dién thoai, fax...

5. Qua cong tac kiém tra.

Picu 10. Trach nhiém theo doi, don doc

1. Vin phong S¢ (T6 theo ddi, don doc) co trach nhiém:

a) Gilp Ban Giam doc S¢ theo ddi, don doc viée thuc hién nhiém vy do
UBND tinh, Chua tich UBND tinh, Giam doc S& giao cac don vi; chu dong,
thuong xuyén danh gié tinh hinh thyc hi¢n nhi¢m vy, cong viéc dugc giao cua
cac don vi; bao cao Ban Giam doc Sé.

b) Pon dbc cac don vi lién quan tham muu, dé xuat voi Ban Giam ddc
S0 xu ly, giai quyét nhiing kho khan, vuong mac phat sinh trong qua trinh
trién khai thuc hién nhiém vu do UBND tinh, Chu tich UBND tinh, Giérp doc
S¢ giao nham bao dam viée trién khai thyc hién dang thoi han, yéu cau va
hi¢u qua.



c¢) Chu tri, ph01 hop véi cac co quan, don vi xin y kién chi dao ctua Ban
Giam dbc S¢ dbi véi nhitng van dé ma cac don vi cd ¥ kién khac nhau trong
viéc thuc hi¢n nhi¢m vu do UBND tinh, Chu tich UBND tinh giao.

2. Cac don vi thudc, truc thudc So ¢d trach nhiém:

a) Cac don vi dugc giao chu tri thuc hién nhiém vu phai chi dong,
thuong xuyén theo doi, don dbc viéc thuc hién nhiém vy UBND tinh, Chu
tich UBND tinh, Giam ddc S& giao cho don vi minh va cac don vi phéi hop;
kip thoi chin chinh, khic phuc nhitng sai sot theo thAm quyén.

b) Cac don vi la don vi phéi hop thuc hién nhiém vu ¢6 trach nhiém theo
doi, dén doc viée thuc hién nhiém vu ma don vi minh phoi hop thue hién; kip
thoi cung cap thong tin vé tinh hinh, két qua thuc hién nhiém vu phoi hop cho
cac phong, don vi chu tri thuc hién.

¢) Thuong xuyén theo ddi, don dbc cac phong, don Vi truc thudc don vi
minh trong viéc thuc hién nhiém vu bao dam dang thoi han, yéu cau, hiéu
qua.

) Chuwong IV
KIEM TRA VIEC THUC HIEN NHIEM VU

Picu 11. Noi dung Kiém tra

1. Kiém tra viéc to chirc, trién khai va tinh hinh, két qua thuc hién nhiém
vu do UBND tinh, Chu tich UBND tinh, Giam doc S¢é giao.

2. Kiém tra viéc cip nhat tinh hinh, két qua thuc hién nhiém vu do
UBND tinh, Chu tich UBND tinh, Giam doc S¢ giao trén Phan mém theo doi
chi dao diéu hanh.

3. Kiém tra ché do thong tin, bao co vé tinh hinh thyc hién nhiém vu do
UBND tinh, Chu tich UBND tinh, Giam doc S¢& giao cac don vi thudc, truc
thudc.

Diéu 12. Hinh thirc va ciin ¢t kiém tra

1. Kiém tra dugc tién hanh thudng xuyén, dinh ky, cin ctr theo ké hoach
duoc nguoi c6 tham quyén phé duyét theo quy dinh ctia phap luat;

2. Kiém tra dot xuét, cin cir theo yéu cau chi dao, diéu hanh cua Ban
Giam doc S0, co quan ¢6 tham quyén hodc khi phat hién co quan, to chirc, ca
nhan cé dau hi€u khong thuc hién hodc thuc hién khong ding ndi dung nhi¢m
vu dugc giao.

3. Giam dbc So phan cong cac dong chi Phé Giam dbc S¢ chu tri viée
kiém tra hodc quyét dinh thanh 1ap Poan ki€m tra.

4. Giam ddc S¢ kiém tra thong qua lam viéc truc tiép voi Thi trudng cac
phong, don vi hodc lam viéc truc ti€p tai don vi khi can thiét.

Piéu 13. Quyét dinh kiém tra va thanh 1ap Poan kiém tra



1. Giam d6c So ra quyét dinh kiém tra va thanh 1ap Poan kiém tra.

2. Quyét dinh kiém tra bao gdm céc ndi dung sau:

a) Can ct phép 1y dé kiém tra;

b) Pham vi, ddi tuong, nhiém vu kiém tra;

¢) Noi dung kiém tra;

d) Thoi han kiém tra;

d) Thanh phan Poan kiém tra.

Piéu 14. T6 chirc kiém tra

1. Can cu qyyé't dinh kiém tra, Truong Poan kiém tra t6 churc trién khai
thuc hién viéc kiém tra.

2. Trong qua trinh kiém tra néu thdy can thiét, Truong Doan kiém tra
dugc quyén moi cac co quan, t0 chuc, ca nhan c6 lién quan dén ndi dung

kiém tra tham gia Poan kiém tra. Co quan, td chirc, ca nhan dugc mdi cd
trach nhiém tham gia Poan ki€ém tra.

3. Céc don vi, c& nhan 13 ddi tuong kiém tra hodc c6 lién quan co trach
nhiém bao cao tinh hinh thuc hién nhiém vu do UBND tinh, Chu tich UBND
tinh giao; cung cap ho so, tai liéu, thong tin theo yéu cau cua Poan ki€ém tra
theo quy dinh cua phap luat.

Piéu 15. Trach nhiém kiém tra

1. Chanh Van phong Sé ¢6 trach nhi¢m:

a) Tham muu Giam doc S& xay dung ké hoach kiém tra viéc thyc hién
nhiém vu giao cac phong, don vi.

b) Tham muu Giam déc S thanh 1ap Poan kiém tra dé tién hanh kiém
tra thuong xuyén hoac dot xuat cac phong, don vi trong viéc t0 chirc thuc hién
nhiém vu dugc giao.

¢) La co quan dau méi giup Gidm dbc S¢ kiém tra viée thyc hién nhiém
vu da giao cac phong, don vi khi dugc Giam doc S¢ giao theo Quy ché lam
viéc cua So.

d) Thuong xuyén thuc hién kiém tra viéc cap nhat, theo ddi, don doc
viéc thuc hién nhiém vu do UBND tinh, Chua tich UBND tinh, Giam doc S&
giao cac don vi; kiém tra viéc thuc hién ché do thong tin, bao cdo vé tinh hinh
thuc hién nhiém vu cta cac don vi theo quy dinh cua Quy ché nay.

2. Thu truéng don vi thudc, truc thuoc S& ¢o6 trach nhiém:

a) Thuc hién kiém tra viéc t6 chuc trién khai thuc hién nhiém vu do
UBND tinh, Chu tich UBND tinh, Giam doc S¢ giao.

b) Kiém tra viéc cap nhat, theo ddi, don ddc, viéc chap hanh ché do
thong tin, bdo cdo tinh hinh, két qua thuc hién nhi¢m vu do UBND tinh, Chu
tich UBND tinh, Gidm doc S¢ giao trong ndi bo don vi minh, don vi truc



thudc va céc co quan lién quan trong pham vi quan ly nha nudc theo nganh,
linh vuc dugc phan cong.

Diéu 16. Bao cdo két qua kiém tra

1. Co quan, td chirc, ca nhan 1a ddi tuong kiém tra hodc c¢6 lién quan co
trach nhiém bao cédo tinh hinh thuc hién nhiém vu do UBND tinh, Chu tich
UBND tinh, Giam doc S¢ giao; cung cap ho so, tai licu, thong tin theo yéu
cau cua Poan kiém tra theo quy dinh.

2. Cham nhat 05 ngay lam viéc sau khi két thic kiém tra ngudi chu tri
viéc ki€ém tra phai bao cao Gidm doc S¢ két qua kiém tra viéc thuc hién
nhiém vu do UBND tinh, Chua tich UBND tinh, Gidm do6c S¢ giao cac co
quan, dia phuong; dong thoi thong bdo két qua kiém tra dén co quan, don vi
duoc kiém tra.

3. Noi dung bao cdo két qua kiém tra gdbm:

a) Panh gia viéc to chure trién khai thuc hién, két qua thyc hién nhiém vy
do UBND tinh, Cha tich UBND tinh, Giam ddc S¢ glao cac phong, don vi, ca
nhan c6 lién quan; danh gia viéc cap nhat thong tin vé nhiém vu, tinh hinh, két
qua thuc hién nhi€ém vu duoc giao trén Phan mém theo ddi chi dao diéu hanh
va viéc thuc hién ché d6 thong tin, bdo cdo vé tinh hinh thuc hién nhiém vu
duoc giao cua cac phong , don vi.

b) Noi dung két luan kiém tra phai danh gia cu thé vé két qua thuc hién
nhiém vy. Truong hop chua thyc hién hodc thuc hién khong dung nhiém vuy
dugc giao phai xac dinh 10 tinh chat, mirc do, nguyén nhan, trach nhi¢m cta
co quan, don vi trong vi¢c chua thyc hién hodc thuc hi¢n khong dung, khong
day du nhiém vu do UBND tinh, Chu tich UBND tinh, Giam doc S¢ giao.

¢) Kién nghi v6i co quan, ngudi ¢ thim quyén cac bién phap don déc,
chi dao cac phong, don vi thuc hién nhiém vu do UBND tinh, Chu tich
UBND tinh, Gidm doc S¢ giao hodc di€u chinh nhi€ém vu giao (n€u can); bién
phap xtr Iy vi pham (néu c9).

Picu 17. Ho so kiém tra

Hb so két thuc kiém tra gom:

1. Quyét dinh thanh lap Poan kiém tra;

2. Van ban giao nhiém vu cua UBND tinh, Chu tich UBND tinh, Giam
doc So va cac van ban li€n quan (néu co);

3. Vin ban theo ddi, don dbc (néu co);

4. Bao cdo, tai liéu phan énh tinh hinh thuc hién nhiém vu do UBND
tinh, Chu tich UBND tinh, Giam doc S¢ giao;

5. Ké hoach kiém tra (hodc van ban cé y kién chi dao cua Gidm doc So
lién quan dén viéc ki€m tra);

6. Bién ban, tai li¢u lién quan dén ndi dung kiém tra;

7. Bao cao két qua ki€ém tra;



8. Tai li€u ¢0 lién quan khac.
) Chuong V
CHE PO THONG TIN, BAO CAO

Piéu 18. Trach nhiém ciia Vin phong Sé

1. Hd tro va cung cép thong tin c6 li€én quan cho cac don vi thudc, truc
thudc So trong viéc theo doi, don doc, ki€m tra viéc thuc hién nhiém vu do
UBND tinh, Chu tich UBND tinh, Giam doc S¢ giao.

2. Tong hop tinh hinh, két qua thuc hién nhiém vu do UBND tinh, Chu
tich UBND tinh, Giam dbc S¢ giao cho cac don vi thudc, tryc thudc So. Dinh
ky béo céo hing thang, 6 thang, nim hodc dot xuit theo yéu cau ctia Giam
doc S,

3. B4o cao, kién nghi kip thoi voi Ban Giam ddc So cac bién phap can
thiét nhiam don doc cac don vi thude, tryc thude S& thuc hién cdc nhiém vu
giao dd qua han quy dinh nhung chua thuc hién, trién khai thuc hién khong
dung yéu cau dé ra hodc khi c6 cac van dé phat sinh do cac phong, don vi
phan anh trong qua trinh thuc hién nhi€ém vu do UBND tinh, Chu tich UBND
tinh, Giam doc S¢ giao.

Piéu 19. Trach nhiém ciia cac don vj thude, true thude Sé

1. Ra soat, téng hop, danh gia tinh hinh, két qua thuc hién nhiém vu do
UBND tinh, Chu tich UBND tinh, Giam déc S¢ giao trong pham vi quan 1y
ciia minh. Dinh ky hang thang, 6 thang, nim hodc trong trudng hop dot xuat
theo yéu cau cua Ban Giam ddc S¢ giri bao cao dén Vian phong So dé tong
hop.

2. Cac nhiém vu do UBND tinh, Cht tich UBND tinh, Giam dbc S& giao
d3 dén han theo quy dinh nhung chua trién khai thuc hién, khong du kha
nang, diéu kién thuc hién hodc trién khai thuc hién khong dung yéu cu phai
béo cao lanh dao So, dong thoi trao doi, thong béo kip thoi cho Vén phong S
(T6 theo ddi, don doc) vé kho khan, vudng mic va nguyén nhan, tham muu
Vin ban cia S& dé bao cdo, dé xuat véi UBND tinh, Cha tich UBND tinh,
Giam d6c So hudng xur 1y d4i vi céc truong hop nay.

Pi¢u 20. Thoi han thong tin, bao cdo dinh ky

1. Cham nhét vao ngay 19 hang thang, cac don vi thudc, truc thudc SO ra
soat, cap nhat dﬁy du tinh hinh thuc hién nhiém vu dugc giao theo khoan 1,
Piéu 4 va bao cdo vé Van phong So dé cap nhat vao Phan mém theo ddi chi
dao diéu hanh ciia UBND tinh, déng thoi trich xuat dit liéu, tong hop béo cao
thang trong phién hop giao ban thang, quy cua Sé.

2. Ngay 10 thang 6 (d6i v6i Béo cdo 6 thang) va ngay 10 thang 12 (d6i

véi Bao cao nam) Van phong S¢ phdi hop cac phong, don vi tong hop, tham
muu c6 bdo céo cta S vé tinh hinh, két qua thuc hién nhiém vu do UBND



tinh, Chui tich UBND tinh giao theo khoan 1 khoan 2, Piéu 4 vé Vin phong
UBND tinh.

~ Chuong VI
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 21. Van hanh cac phin mém

1. Van phong S& chu tri, phdi hop voi cac co quan, don vi van hanh Hé
théng quan 1y van ban va diéu hanh (eOffice) cong khai, bao dam duogc hoat
dong thong subt, an toan, an ninh, toan ven di li¢u, két hop viéc cap nhat,
theo ddi trén phan mém Microsoft Excel.

2. Van phong S6 phan cong chuyén vién phan loai va cap nhat nhiém vu
trén phan mém theo ddi chi dao diéu hanh cia UBND tinh; quan ly tai khoan
dang nhap phan mém va st dung dam bao an toan.

Piéu 22. Hwéng din thwe hién Quy ché va sir dung phan mém

1. Van phong S¢ chiu trach nhiém huéng dan cac co quan, don vi, dia
phuong cap nhat tién d6 thuc hién nhiém vy; cha tri, phéi hop véi cac don vi
tham muu cir nguoi tham gia cac 10p dao tao, tip huan cho can bo, cong chirc
lam cong tac theo doi, don dbe, kiém tra.

2. Cac don vi thudc, truc thudéc S& phan cong can bd, cong chic lam
nhiém vu theo doi va cdp nhat tién do thuc hién nhiém vu cta don vi minh.

Picu 23. Trién khai thue hién Quy dinh.

1. Van phong Sé chu tri, phéi hop vai don vi thude, truc thude So, cac to
Chtrc, ca nhan co lién quan trién khai, to chuc thuc hién Quy dinh; hang nam
chiu trach nhi¢m tong hop, tham muu c6 bao céo cua S vé két qua trién khai
thuc hién Quy dinh nay.

2. Tha truéng cac don vi thudc, truc thude trién khai thuc hién nghiém
tuc va chiu trach nhiém truéc Ban Giam doc S¢ veé két qua thuc hién Quy
dinh nay.

3. Trong qua trinh t6 chuc, trién khai thuc hién Quy dinh, néu co6 kho
khan, vuéng mac hodc van dé moi phat sinh phai sura doi, bd sung thi cac
phong, don vi phan anh kip thot bang van ban vé Vin phong S¢ dé tong hop,
bao cao Giam ddc S xem xét, quyét dinh.

Piéu 25. Khen thwéng va ky luit

1. Cac phong, don vi va co quan, t chirc c6 lién quan thyc hién nghiém
tlc, hiéu qua Quy dinh nay dugc bi€u duong, khen thuong theo quy dinh phap
luat hién hanh vé thi dua khen thuong.

2. Két qua thyc hién Quy dinh nay 1a mot trong cac tiéu chi dé danh gia
murc d6 hoan thanh nhiém vu va danh @i thuc hién cac phong trao thi dua
hang nam cua cac phong, don vi.

10



3. Céc tap thé va ca nhan can bo, cong chuc thuc hién khong déy du hoac
vi pham cac ndi dung trong quy dinh nay, tuy theo mic d6 sé bi xir Iy theo

quy dinh cua phap luat hi¢n hanh./.
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