HOQI THONG KE TINH PHU THQ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

BAN THUONG VU Poc lap — Tu do — Hanh phiic
S6: 06/QD-BTV Phii Tho, ngay 26 thang 11 nam 2015
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché To chirc va hoat dong
cia Co quan Hgi Thong ké tinh Phi Tho

BAN THUONG VU HQI THONG KE TINH PHU THOQ

Cén ctr Quyét dinh s6 2347/QD-UBND ngay 28 thang 9 ndm 2015 cua Chi
tich UBND tinh Pha Tho vé viéc cho phép thanh 1ap Ho1 Thong ké tinh Phu Tho;

Cén ctr Diéu 1¢ Hoi Thong ké tinh Pha Tho dugc Chu tich UBND tinh Phu
Tho phé duyét tai Quyét dinh s6 2688/QD-UBND, ngay 05 thang 11 nam 2015;

Xét dé nghi ctia Thu ky — Chanh Vian phong Hoi Thong ké tinh Phii Tho,
QUYET PINH:
Pi¢u 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché T6 chirc va hoat dong
cua Co quan Ho1 Thong ke tinh Pha Tho.
Picu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc tir ngay ky.

Piéu 3. Thu trudng Co quan Hoi Théng ké tinh Pha Tho, cac don vi truc
thudc Hoi chiu trach nhi€m thi hanh quyét dinh nay./.
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HOQI THONG KE TINH PHU THQ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BAN THUONG VU Poc lap — Tw do — Hanh phic

QUY CHE
Té chirc va hoat ddng ciia Co quan Hi Thong ké tinh Phi Tho
(Ban hanh kém Quyét dinh sé6 06 /OP-BTV ngay 26 thang 11 nam 2015
cua Ban Thuong vu Hoi Théng ké tinh Phu Tho)

o CHUONGI
CHUC NANG, NHIEM VU, CO CAU TO CHUC
CO QUAN HOI THONG KE TiNH PHU THOQ

Piéu 1: Chirc ning, nhiém vu:

1. Chirc nang

Co quan Hoéi Théng ké tinh Phu Tho gém Thuong tryc, Van phong, Ban Kiém tra,
Ban Chuyén mén va Trung tam Dich vu Thong ké cua Hoi (sau day viét la Co quan Hoi) la
co quan chuyén trach gitp viéc cho Ban Chap hanh (BCH), Ban Thuong vu (BTV) Hoi
Thong ké tinh Pha Tho hoat dong theo phap luat cua Nha nudc va Didu 1¢ Ho1 Théng ké
tinh Pha Tho (sau day viét 1a Hoi); tham muu, gitip BCH, BTV chi dao va t6 chirc thuc hién
cac hoat dong trong cong tac Hoi theo duong 101, chu truong ctia Pang, chinh sach, phap
luat cia Nha nudc va theo Diéu 1€ Hoi.

2. Nhiém vu

1) Nghién ctru, tham muu cho BCH, BTV trong vi€c xay dung chu truong, ké hoach,
chuong trinh cong tac Hoi va hoat dong thong ké ctia Hoi trén dia ban tinh.

2) Hudng dan, kiém tra va to chtre thyc hién cac Nghi quyét, chu truong, chuong
trinh cong tac cua Hoi va hoat dong thong ké do Cuc Thong ké, UBND tinh Phu Tho giao
cho Hoi trién khai thuc hién.

3) Tong hop, phan tich thong tin, tinh hinh cong tic Hoi va hoat dong thong ke, dé
xuat voi BCH, BTV cac chu truong, I:?ién phép nham thyc hién chu truong, dudng 161, chinh
sach cuia Bang, Nha nudc trong hé thong t6 churc ciia Ho1 va Co quan Hdi.

4) Tap hop, dé xuat véi BCH, BTV dé kién nghi vé6i cip uy, chinh quyen, phdi hop
cac nganh, doan thé c6 lién quan v€ chu truong, giai phap, chinh sach doi voi cac hoi vién,
do1 ngtli thong ké va té chire Hoi.

5) Thuc hién mdi quan hé lam viéc véi cac cip uy, chinh quyen cac nganh, doan thé,
t6 chirc xa hoi dé thyc hién cac mat cong tac cua Hoi va nhitng van dé lién quan dén hoat
dong cua Co quan Hoi.

6) T6 chie quan ly cong tac dao tao, bdi dudng, quy hoach can bd Hoi, tong két 1y
luan va thyc tién cong tac Hoi va hoat dong chuyén mon trong tirng thoi ky.

7) Xay dung Co quan Hoi dat danh hi¢u don vi van hoa, td churc dang, doan thé (néu
c0) dat danh hiéu trong sach viing manh.



8) Xay dung, quan ly co s¢ vat chat, k¥ thudt bao dam diéu kién hoat /dong cua BCH,
BTV; quan ly cong tac t6 chirc can by, bién ché va lao dong; thuc hién ché do chinh sach,
ché d6 lao dong tién lwong ddi véi can bo va ngudi lao dong trong Co quan Hoi; thuc hién
cong tac thi dua khen thuong, ky luat cua Hoi va Co quan Hoi theo qui dinh ctia Nha nudc,
biéu 1€ Hbi va Quy ché hoat dong cua BCH Hoi.

8) Chuén bj cac noi dung, diéu kién co s& vat chat phuc vu cho céc hoi nghi cua
BCH, BTV, Thuong truc va Co quan Hoi.

Piéu 2: Té chirc bd may Co quan Hoi Thong ké tinh Phi Tho

1. Thuwong truc Hoi

Thudng truc Hoi gdm: Chu tich Hoi, cac Pho Chu tich Hoi.

Chu tich Hoi 1a Thu truong Co quan Hoi c6 trach nhiém diéu hanh cong viéc hang
ngay cua Co quan Hoi.

~ Céc Pho Chi tich Hoi 1a Pho This truéng Co quan Hoi. Khi can thiét hogic khi di ving

nhi€u ngay, Thu truong Co quan Hoi phan cong 01 Phé Thu trudng thay minh quan ly, diéu
hanh céng viéc hang ngay cua Co quan Hoi.

2. Cac don vi thugc Co quan Hoi

Cac don vi thuoc Co quan Héi gém co:

a) Van phong Hoi;

b) Ban Kiém tra Hoi;

¢) Ban Chuyén mon;

d) Ban Tuyén truyén.

3. Don vi truc thugc Co quan Hoi

Trung tdm Dich vu théng ké tinh Pha Tho l1a don vi tryc thudc Co quan Hoi.

Diéu 3: Chitc ning, nhiém vu ciia Vin phong Hji

1. Chirc nang

a) Tong hop, cung cip thong tin phuc vu cong tac lanh dao, chi dao cua BCH, BTV,
Thuong tryc Hoi; Tham muu gitp BCH, BTV, Thuong truc Hoi don doc, phoi hop trién
khai thyc hién cac nhiém vu theo k€ hoach va chuong trinh cong tac da xay dyng. Tham
muu cong tac quan 1y, theo doi co s¢ vat chat; tai san va tai chinh ngéan sach theo quy dinh.

b),Nghién curu, tham muu véi BCH, BTV, Thuong tryc Hoi vé cac n(f)i‘ dung cong tac
tuyén huan, cac chu truong, giai phap nham t6 chirc cac hoat dong tuyén truyén, giao duc va
dinh hudng tu tudng cho can b, hoi vién, doi ngili thong ké trong toan tinh. o

¢) Tham muu BCH, BTV nhimg chu truong, bién phap nham xdy dung, cung co t6
chtrc Ho1, nang cao chat lugng can by Hoi tur tinh dén co sd; La Thuong truc Hoi dong thi
dua, khen thuong va nang luong cua Co quan Hoi. 7

d) Tham muu BCH, BTV, Thuong truc Hoi vé cong tac thi dua khen thudng dé dong
vién kip thoi can bd, Hoi vién, cac chi hoi, don vi truc thudc Hoi va nhitng nguoi c6 cong
trong su nghiép xay dung Hoi.

2. Nhiém vu:

- Giap BCH, BTV va Thu truéng Co quan Hoi theo doi viée thuc hién Quy ché hoat dong
cta Ban Chap hanh, Quy ché Quan 1y, stt dung con dau va Quy ché nay.

-Tham muu gitip BCH , BTV vé cong tac bao vé bi mat nha nudc.



- Tong hop, cung cap kip thoi thong tin phuc vu cong tac lanh dao, chi dao cia BCH,
BTV va Thuong truc Hoi; xay dung bao cao dinh ky, ké hoach cong tac cia BCH, BTV va
Co quan Ho6i hang thang, quy, nam.

- Tong hop, thong bao chuong trinh, ké hoach cong tac hang thang, quy, nim, cac
van ban quan trong khac cua BCH, BTV, Thuong truc Hoi.

- Tham muu cong tac quan ly va dam bao cac diéu kién vat chat nhu: Kinh phi,
phuong ti¢n lam vi¢c, ché do chinh sach ... phuc vu cho hoat dong cia BCH, BTV va Co
quan Hoi.

- Tham muu x@ 1y va luu trit cac loai van ban, tai liéu theo di, dén quy dinh.

- Tham muu vo1 BCH, BTV xdy dung cac chuong trinh, ké hoach vé cong tac tuyén
huan va dinh huéng tu tuong cho can bg, Hoi vién trong toan tinh; phoéi hop véi cac nganh
lién quan dé t6 chirc thuc hién cac chuong trinh cong tac theo chirc nang cua Van phong va
nhiém vu do Thu truéng Co quan phan cong.

- Tham muu giap BCH, BTV, Thuong tryc Hoi vé cong tac tuyén truyén, van dong
phat trién hoi vién.

- La d¢au mdi giup BTV xay dung ban tin ndi bd va website cia Hoi.

- Tham muu BCH, BTV cac ndi dung lién quan dén cong tac xay dung t6 chirc Hoi
tir tinh dén co sé. Tong hop, luu trir dit liéu, sb liéu vé cong tac to chirc ciia Hoi.

- Tham muu BTV, Thu truéng Co quan trong viéc tap huén, daoltao,,quy hoach, st
dung, thuc hién quy trinh gidi thi¢u ung cur, bo nhi€ém can bd va gidi quyéet ché do chinh sach
cho doi ngti can bo Co quan Hoi va can bo Hoi theo quy dinh.

- Tham muu giap BTV Yé cong tac bao vé chinh tri ndi bo, phong chéng tham
nhiing, 1ang phi, thuc hién quy ché dan chu co s6.

Piéu 4. Chirc niing, nhi¢m vu ciia Ban Kiém tra

1. Chirc nang

Tham muu BCH, BTV chuong tginh, ké hoach va thyc hién cong tac kiém tra cia
Hoi theo quy dinh; 1a Thuong truc Ho1 dong ky luat ciia Co quan Hoi.

2. Nhiém vu

- Tham muu, gitp viéc BCH, BTV xay dung chuong trinh, ké hoach cong tac kiém
tra giam sat theo quy dinh cta Diéu 1€ Hdi va thuc hién quy ché dan chu co so.

- Tham muu t6 chirc tdp hudn, hudng din nghiép vu vé cong tac kiém tra, gidm sat
theo quy dinh.

- Tham muu vi¢c thuc hién, thi hanh ky luat cua Hoi nham gilr vitng su théng nhét v
chi va hanh dong, bao dam ky cuong cua Hoi va gidao duc can bo, Hoi vién theo ding quy
dinh cua Diéu 1€ Hoi.

Piéu 5. Chirc niing, nhi¢ém vu ciia Ban Chuyén mén
1. Chirc nang

Tham muu BCH, BT\{, Thy:c‘mg truc chuong trinh, ké hoach va thuc hién cong tac
chuyén mon, nghiép vu, tu van thong ké va phan bién, giam dinh xa hoi cua Hoi theo quy
dinh; 1a Thuong truc Ho1 dong Khoa hoc — Cong ngh¢ cua Co quan Hoi.

2. Nhiém vu



- Tham muu, gitp viéc BCH, BTV, Thuong tryc xdy dung chuong trinh, ké hoach
cong tac chuyén mon, tu van, dich vy thng ké, phan bién; nghién ctu khoa hoc — cong
nghg¢; thue hién phan bién, giam dinh xa hdi theo quy dinh cua Diéu 1& Hoi va cac van ban
¢6 lién quan hodc yéu cau cua t6 chire, ca nhan theo quy dinh phap luét.

- Tham muu va t6 chirc thyc hién tip hudn, hudng dan nghiép vu, k¥ ning thong ké
theo quy dinh.

- Tham muu phdi hop voi Cuc Thong ké trong viée kiém tra thyc hién chuyén mén,
nghiép vu thong ké cua céac to chirc, cd nhan theo quy dinh.

- C4c nhiém vu khéc c6 lién quan dén chuyén mén, nghiép vu thong ké do Thuong
truc, Chu tich Hoi giao.

Piéu 6. Chirc ning, nhiém vu ciia Trung tim Dich vu théng ké tinh Phu Tho
(sau day vi€t 1a Trung tam)

1. Trung tam la don vi tryc thudéc Hoi, Co quan Hoi, cé tu cach phap nhén, co tai
khoan, con dau va Quy ché hoat dong do BTV quy dinh; chiu su chi dao truc tiép cua Chu
tich Hoi.

2. Trung tdm c6 chirc ndng nhiém vu sau:

a) T6 chuc san xuét, cung cip cac san pham dich vu thong ké.

b) Tap huin, bdi dudng kién thirc, k§ ning nghé cho cac hoi vién va cic ca nhin
dugc Trung tdm giao thuc hi¢n cac nhiém vy, cong tac, cong viéc vé thong keé.

c) T chirc thue hién cic nhiém vu, cong tac théng ké do Cuc Théng ké, UBND tinh,
BTV, Thuong truc, Chu tich Hoi giao va cac nhiém vu cong tac thong ké thong qua giao ket
hop dong kinh t€, hgp dong dat hang gitra Trung tdm v&i cac to chirc, ca nhan theo quy dinh
cua phap luat.

CHUONG Il

CHUC TRACH, NHIEM VU, QUYEN HAN CUA LANH PAO CO QUAN, LANH
PAO CAC PON VI VA CAN BQ, NHAN VIEN CO QUAN HOQI

Piéu 7. Thia trwémg Co quan Hoi

1. Tha truédng Co quan Hoi c6 trach nhiém quan ly, diéu hanh moi hoat dong cua Co
quan Hoi theo ché @6 thu trudng; chiu trach nhiém trude phap luat, trudec Chu tich UBND
tinh, Cuc Thé)ng ké tinh va cﬁp trén vé toan b hoat dong ctia Co quan Hoi va vé viée thi
hanh nhiém vu, céng vu ctia can bd, nhan vién, lao dong thudc quyén quan 1y theo qui dinh
cua phap luat va Diéu 1é Hoi.

2. Chiu trach nhiém trude cac co quan lanh dao cap trén vé viéc to chire thuc hién
cac chu trwong, chinh sach ciia Pang va Nha nuéce, Nghi quyét Dai hoi Hoi, cac Nghi quyét,
chu truong cia BCH, BTV, Thuong truc Hoi.

3. La nguoi dai dién cao nhét cia Co quan Hoi va cua HQi trong viéc giir mbi
quan hé va phdi hop véi cac co quan Pang, chinh quyén, Mit tran T6 qudc, cac Poan
thé, cac to chirc kinh té - xa hdi, cac s, ban nganh cép tinh (ké ca do Trung wong va do
dia phuong quan 1y).



4. La chu tai khoan cua Hoi, Co quan Hoi, c6 trach nhiém quan 1y, diéu hanh cong
tac tai chinh trong Co quan theo cac quy dinh hi¢n hanh cua Nha nudec.

5. Quyét dinh va giai quyét cac van dé co lién quan t6i cong tac to chiic can bo, cong
tac xay dung Co quan Hoi, xay dung Hoi, thyc hién ché do chinh sach doi voi can bg, nhan
vién, lao dong lam viéc tai Co quan Hoi theo cac quy dinh hién hanh.

6. Truc tiép phu trach cong tac to chirc can bo; thi dua khen thudng; ky luit; kiém tra;
ké toan tai vy; Trung tdm Dich vu Thong ké; cac linh vuc chuyén moén, nghiép vu thong ké
tong hop, tai khoan quoc gia, phuong phap ché do thong ké va mot so linh vuc cong tac
khéc theo phan cong cua Thuong truc Hoi.

7. Truc tiép ky duyét va chiu trach nhi¢m ddi vai nhitng van ban thuoc linh vyc phu
trach va cac van ban quan trong khac cua Co quan Héi, cia BCH, BTV, Thuong truc Hoi.

8. Ngoai chirc trach nhiém vu va quyén han néu trén, Tha truéng Co quan Hoi con c6
quyén va nhiém vu theo Quy ché lam viéc cia BCH, BTV, Thuong truc Hoi va Quy ché
thuc hién dan chu trong Co quan Hoi.

9. Trong trudng hop can thiét, Thi trudng co quan cd the phén cong Pho Thu truong
co quan hodc Thu trudng cac don vi truc thudc thira uy quyén giai quyét mot sé nhiém vu
cong tac trong Co quan Hoi.

Piéu 8. Chirc trach, nhiém vu ciia Thi trwéng don vi thude Co quan Hoi

Céac dong chi Thu ky kiém Chanh Vin phong Hoi (Thu ky - CVP Hoi), Trudng ban
Kiém tra, Trudng Ban chuyén moén va Gidm doc Trung tam Dich vu thong ké chiu trach
nhi¢m trudc Thu truong Co quan Hoi trong cong tac xay dung ké hoach, chuong trinh cong
tac va di€u hanh cong viéc cia don vi do minh phu trach theo chiic nang, nhi€ém vu va co
chtrc trach, quyén han sau:

1. Chiu trach nhiém trude Thu truéng Co quan Hoi vé toan bd hoat dong, cong tac
cua don vi va can bd, nhan vién, lao dong thudc don vi do minh phu trach.

2. Chuan bj va d& xuit v6i BTV, Thu trudng Co quan vé ké hoach, chuong trinh
cong tac hang thang, qui, 6 thang, nam cua don vi do minh phu trach.

3. Chi dao, trién khai, huéng dan can bo, nhan vién, lao dong trong don vi do minh
phu trach thyc hién t6t cac nghi quyet, nhiém vu cua Thuong truc, BTV Hoi; truc tiép phu
trach mot cong viée trong tim cua don vi, ddng thoi co trach nhiém phan cong, don déc,
kiém tra viéc thuc hién nhiém vu dugc giao ciia can bo, nhan vién, lao dong thudc quyen.

4. Thudng xuyén nim bit tu tudng can bo, nhan vién, lao dong, c6 ké hoach giup da,
huong dan viéc hoc tap, tu dudng, rén luyén phan dau ctia can b, nhan vién, lao dong trong
don vi. B¢ xuat khen thudng kip thoi, chinh xac; xay dung mdi doan két trong don vi, gop
phan cham lo doi song vat chat tinh than cho can b, nhan vién, lao dong.

5. Co trach nhiém bao vé tai san, co s& vat chat dugc giao cho don vi sir dung.

6. Chiu trach nhiém truéc BCH, BTV, Thu truéng Co quan Hoi vé viéc thuc hién
chtrc nang, nhi€ém vu cia don vi va két qua thuc hién cac nhi€ém vu dugc giao.

7. DPong chi Thu ky — CVP Hoi, ngoai thyc hién nhiém vu duoc giao d6i v6i Thu
truong cac don vi néu trén con ¢6 nhi€ém vu va quyén han sau:

a) Nhiém vu:



- Truc tlep phu trach, quan 1y, dleu hanh Van phong Hoi. Giap viée cho Thu truong
Co quan Hoi vé cong tac thong tin - tong hop va phdi hop diéu hanh cac cong viéc hanh
chinh hang ngay tai Co quan Hoi. Quan 1y, sir dung con diu ctia Hoi.

- Chju trach nhiém soan thao du thao, thim dinh cac vin ban theo quy dinh nhu: céc
bdo cdo, cac chuong trinh, ké hoach, thong tri, huéng dan, nghi quyét,...

- Tham muu xtr 1y céc thong tin lién quan, giap Thu truong Co quan Hi trong cong
tac do1 nd1, doi ngoai.

- Theo ddi, kiém tra, don ddc cac ban, van phong, trung tam, cac chi héi truc thude
(sau day viet la cac don vi truc thudc) trién khai thuc hién cac nghi quyét, cac chuong trinh,
ke hoach cong tac cua BCH, BTV va ché d¢ thong tin bao cua cac don vi truc thudc doi véi
BTV va Thu truéng Co quan Hoi.

b) Quyén han:

- Puoc dy céc cude hop cua Thuong tryc Hoi va 1am nhi€ém vy thu ky cude hop
(nhitng ky hop mién du do Thuong truc Hoi thong bdo).

- PBugc quyen dé nghi cac don vi tryc thudc, cac uy vién Ban Chap hanh, cac dong
chi cap truong, cip pho cac don vi trye thude cung cip cac bao cdo, sb liéu va tinh hinh
cong tac theo yéu cau, phuc vu cong tac lanh dao, chi dao cua BTV, Thuong truc va Chu
tich Hoi.

Pi¢u 9. Chirc trach, quyén han ciia cic cip phé don vi true thude Hoi

CAp pho cac don vi tryc thugc Hoi la nguoi giap viée cho cap trudng don vi, chiu
trach nhiém trudc cip truong don vi va trude Thu truong Co quan Hoi, Thudng truc Hoi vé
nhiém vu dugc phén cong, duge uy quyén; truc tiép phu trach mot sb cong viée cua don vi
do cép truong cua don vi phan cong.

Piéu 10. Nhiém vu ciia can bd, nhén vién, lao dong Co quan Hoi

1. Co trach nhiém thyc hién nghia vu ctia nguoi lao dong, can bd, vién chirc dugc
quy dinh tai Ludt lao dong va cac van ban lién quan. Thuc hién quyén cong dan theo quy
dinh cta Phap luat, dugc hudng cac quyén loi theo quy dinh hién hanh.

2. Chu dong xay dung chuong trinh cong tac ciia ca nhan, dong thoi tham muu, dé
xuat voi Truong, Pho don vi nhitng cong viéc thudc pham vi dugc giao phu trach va hoan
thanh t6t nhiém vy duogc phan cong.

3. Can bo, nhan vién, lao dong Co quan Hoi phai ndm vimg Piéu 1& va huéng dan
thuc hién bieu 1€ Hoi, cac ndi dung chi dao cia BCH, BTV vé cong tac Hoi va hoat dong
cong tac chuyén mon, nghi€p vu thong ké trén dia ban tinh;

4. Co trach nhiém gitr gin sy doan két, nhat tri trong co quan, giit gin ky luat phat
ngon, thang than phé binh, dau tranh véi nhitng biéu hién sai trai, tiéu cuc dé xay dung noi
bd Co quan Hoi trong sach, viing manh; tich cuc xay dung nép song van hoa trong Co quan
Hoi va noi dugc cur dén cong tac, lam vigce.

5. Trong khi thyc hién nhiém vu, can by, nhan vién, lao dong phai phuc tung sy lanh
dao, chi dao, hudng dan cua cap trén; c6 quyen trinh bay y kién, dé xuat giai quyet nhiing
van dé thudc pham vi trach nhiém cia minh; néu c6 ¥ kién khac thi van phai chap hanh su
chi dao cta cip trén, ddng thoi co quyén bao luu y kién va bao cdo Thudng truc Hoi.

6. Khi gia dinh can bg, nhan vién, lao dong c6 cong viéc (hleu hy) hodc khi cha, me
(ciia vo hodc chdng), vo (chong), con bi dm, tai nan ning (phai nim vién), phai bao céo voi
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Thu trudng Co quan Hoi, Ban Chap hanh Cong doan (néu c) dé Co quan Hoi to chirc tham
hoi, dong vién kip thoi.

7. Chap hanh nghiém chinh cic cha truong ctia Pang, chinh sach phéap luat ctia Nha
nude; thue hién tdt cac Quy ché va cac Quy dinh ctia Co quan Hoi, cia Hoi.

8. Hang thang tong hop tin, bai thudc linh vyc minh phy trach ndp vé Thudng truc
Ban bién tap Trang tin dién tir ctia Hoi (Néu giti triee tiép cho cdc phirong tién thong tin dai
chiing khdc phdi dwoc sw dong ¥ cia Thi truong Co quan Hi).

' CHUONG III
CHE PO VA NGUYEN TAC LAM VIEC

Piéu 11. Nguyén tic va phwong phap lam viéc

1. Co quan Hoi 1am viéc theo nguyén tac tap trung dan chu; quan 1y, diéu hanh theo
ché d6 thu trudng.

2. Cin cr vao chuong trinh ké hoach cong tac ciia BCH, BTV, Thu truéng don vi 1ap
chuong trinh cong tac cia don vi minh dé Thuong truc Hoi duyét thong qua tai Hoi nghi
giao ban hang thang.

3. Can clr vao chuong trinh, ké hoach cong tac di duoc Thuong truc Hoi thong qua,
Thu truong don vi phan cong can bd, nhan vién, lao dong theo ddi, to chirc thyc hién
chuong trinh ké hoach cong tac cta don vi da dugc Thuong truc Hoi théng qua.

4. Trong qua trinh thyc hién nhiém vu dugc giao néu gip khé khin hodc ¢ van dé
chua 16 hodc cac van dé lién quan dén ché dd, chinh sach nhung chua hiéu rd can duogc giai
dap hodc can diéu chinh thi bao cao Thu truong, pho thu truong don vi hodc dang ky gap
tryc tiép cac dong chi Thuong truc dé dé xuat, kién nghi. Nghiém cam viéc phat ngon khong
dung luc, dung chd hodc giai quyét cac cong viéc khi chua rd va khong thudc thim quyén.

Diéu 12. Ché dd héi hop

1. Thudng truc Hoi hop giao ban theo thang (co thé dot xuat) dé ban, théng nhat
nhiém vy ldnh dao chung. Trong cic truong hop can thiét, Thuong truc phdi hop véi Dang
Doan, Chi ay chi bo (néu cd) dé t6 chirc hop ban thdng nhit theo quy ché.

2. Hoi nghi giao ban Co quan Hoi mdi thang hop maot lan, thanh phén tham du gém
cac dong chi Thu ky — Chanh Vin phong, Truéng ban Chuyén mén, T6 truéng/Chuyén gia
cac linh vuc chuyén mon, Giam dde Trung tdm Dich vu théng ké; moi dai dién Chi uy, Ban
Chép hanh cac doan thé Co quan Hoi (néu c6) du hop.

3. Trong truong hop can thiét Thu truong Co quan Hoi c6 thé tri¢u tap hoi nghi mé
rong gdm cac dong chi Thudng tryc, cac Truong, pho cac don vi dé thong bao, phd bién cac
chu truong chinh sach cua Pang, cua cAp trén va cta BCH, BTV; ban va quyét dinh mot sb
van d& co lién quan trong pham vi Co quan Hoi, trién khai cac nhiém vu cong tac quan
trong cua Co quan hoi va cua Hoi.

4. Cac don vi thudc Co quan Hoi hop mdi thang 1 1an do ddng chi Truong hoic pho
don vi chu tri nham kiém dlem viéc thuc hién chuwong trinh cong tac trong thang va trién
khai nhiém vu cong tac thang tiép theo.

5. Hoi nghi toan Co quan Hoi mdi nidm hop mot lan do Thu truong Co quan HGi chu
tri nham tong két cong tac nam va trién khai chuwong trinh cong tic nim sau; phd bién céc
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chu truong chinh sach ctia Pang, Nha nudc, cua Hoi; khi can thiét c6 thé triéu tap hop toan
Co quan dot xuat do Thii truéng Co quan Hoi quyét dinh.

6. Ho1 nghi cua cac td chirc bang, Cong doan, Chi doan Co quan Hdi,... (néu co)
thuc hién theo diéu 1é ciia cac t6 chire d6 qui dinh.

Piéu 13. Ché dj thong tin - bio cio

1. Lanh dao céc don vi ¢6 trach nhiém thudng xuyén thong tin, bao cao két qua thuc
hién nhiém vy, cac van dé lién quan dén linh vuc don vi phu trach va lién quan dén cong tac
Hoi, hoat dong thu thip thong tin théng ké véi Chu tich Hoi thong qua Thu ky, Vin phong
Hoi.

2. Trudc ngay 30 hang thang cac don vi bdo cdo viéc thuc hién chuong trinh ké
hoach cong tac trong thang, dé xuit ké hoach cong tic thang sau bang vin ban cho Thu ky,
Vin phong Hoi. Thu kY, Van phong Hoi ¢ trach nhiém tong hop dé bao cao vai Chu tich
Hoi trudc cac cudc hop theo quy dinh.

3. Trudc ngay 30 thang 8 hang nam, Thu trudéng cac don vi c6 trach nhi€ém tham
muu, dé& xuat cac hoat dong, ké hoach cong tic 1on ctia nam tiép theo bang van ban giri cho
Thu ky, Vin phong Hoi dé tong hop, bao cao Chu tich, Thudng truc Hoi, trinh BTV dé xay
dung chuong trinh, ké hoach cong tic nim sau.

Riéng Trung tdm Dich vu thong ké phai chi dong xdy dung ké hoach cong tac va
kinh phi nim sau, bao cdo, xin ¥ kién cua Chu tich, BTV trudc khi trinh Cuc Thong ké,
UBND tinh va céc co quan c6 thim quyén khac.

4. Trudc 15 thang 12 hang nam cac don vi tong két, danh gia viéc thuc hién chuong
trinh ké hoach cong tac trong nim, xay dung chuong trinh ké hoach cong tac nim sau theo
chtrc ndng, nhiém vu cua tung don vi.

5. Pong chi Thu ky — Chanh Vin phong Hoi chiu trach nhiém truée Chu tich,
Thudng tree HOi vé cac loai bao cao thuong xuyén giri UBND tinh, Cuc Théng ké tinh,
Tinh uy va cac Uy vién BCH, BTV, cac don vi truc thuoc Hoi theo Quy ché 1am viéc cua
Ban Chap hanh.

Piéu 14. Quy dinh cong bd va tiép nhin vin ban

1. Cac quyét dinh ciia BCH, BTV duoc thé hién bang cac Nghi quyét, Quyét dinh,
Thong tri, Chi thi... phai dugc nguoi cé tham quyén ky.

2. Sau khi cac van ban da duoc trién khai, cac Thi truong cac don vi co ké hoach
theo doi, kiém tra, don dbc thuc hién, té)ng hop tinh hinh theo pham vi trach nhi¢m cta don
vi, chui dong phéi hop véi cac don vi khac dé chi dao thuc hién céac yéu cau, nhiém vu da dé
ra. Pong chi Thu ky — Chanh Vin phong Hoi ¢ trach nhiém giup Ban Thudng vy Hoi truc
tiép 1a dong chi Thi trudng, cac Phé Thu trudng co quan dé to chirc chi dao thuc hién cac
Chi thi, Nghi quyét, chuong trinh, k& hoach cong tac di ban hanh.

3. Viéc duyét va ky cac van ban qui dinh nhu sau:

a) Pong chi Thu trudng co quan duyét va ky cac Chi thi, Nghi quyét, Quyét dinh cua
BCH, BTV, cac van ban lién tich ddng cép, cac Nghi quyét, Quyét dinh, Coéng vin vé cong
tac t6 chirc can b, tai chinh ngan sach, co s& vat chit phuc vu hoat dong cua Co quan Hoi;
cac van ban khac theo quy dinh cua biéu 18 Hoi, Quy ché hoat dong cua Ban chap hanh,
Ban Thuong vy, Thuong truc Hoi.



b) Cac dong chi Pho Thi truongCeo quan Hoi duyét va ky cac Thong tri, Thong béo
cua BTV va nhﬁ:ng van ban thudc linh vuc do minh phu trach hodac dugc Thu truong Co
quan Hoi uy quyén.

¢) Bong chi Thu ky - Chanh Van phong Hoi thura 1énh ky cac thong bao, bdo cao
thang va van ban dugc Thu truong Co quan Hoi uy quyén.

4. Cac van ban trudc khi trinh ky phai duge Thu trudng hodc phuy trach don vi chu tri
soan thao ky duyét ndi dung tham muu sau d6 chuyén dén Thu ky — Chanh Van phong Ho1
de tham dinh vé tinh phap 1y va thé thirc van ban. Van ban thudc linh vuc nao trinh dong chi
Pho Thu truéng phu trach linh vie d6 xem xét, ky duyét hodc bao cao Thu truéng Co quan
Hoi dé xin y kién.

5. Tat ca cac van ban trude khi phat hanh phai dugc suqd(k)ng y cua Thu trudng Co
quan Hoi hogc thong qua Thu ky — Chanh Van phong Hoi d€ tham dinh trude khi in an, ban
hanh. Cac van ban da dugc ky phai dugc phat hanh cham nhat sau 01 ngay ké tir khi Van
thu Co quan Hdi nhan dugc van ban.

6. Nguoi ky van ban, cong van cung Thu ky — Chanh van phong Hoi phai hoan toan
chiu trach nhiém v€ van ban ma minh da ky. Van ban do nguoi khong ¢ thdm quyén ky thi
khong c6 gié tri. Nguoi vi pham st dung chir ky, con dau trai phép s€ bi xur ly theo quy dinh
cua phap luat.

7. Viéc xu ly van ban: Hang ngay b0 phan van thu c6 trach nhiém chuyen cac van
ban dén cho Thu tru:ong co quan hodc ngudi duge Thu truéng Co quan uy quyén xem xét
va chuyén t6i cac don vi, bd phéan, ¢4 nhan lién quan trudc 15h cing ngay.

Truong hop dong Tha truéng Co quan di vang tir 01 ngay tré 1én cac van ban dugc
chuyen t61 Pho Thu truéng Co quan dugc Thu truong Co quan phan cong. Truong hop cac
dong chi Thu truong, Pho Thu truong Co quan déu di ving thi vin ban dén duoc chuyén t6i
ddng chi dugc uy quyén xu 1y.

8. Viéc luu trit vin ban: Cac vin ban di, dén sau khi giai quyet déu phai sap xép
thanh ho so luu trit ciia Co quan Hoi, khong ai ¢6 quyén chiém hiru ho so tai liéu. Mdi don
vi phai co trach nhiém luu trit hd so tai liéu di, dén thudc trach nhiém ctia don vi. Ngay 31 -
12 hang nam cac don vi ¢6 trach nhi¢m chuyén toan bo hd so, tai liéu vé& Vin phong Hoi, bd
phan vin thu ¢ trach nhiém tiép nhan, phan loai dé luu trir theo quy dinh.

Piéu 15. Ché @) kiém tra va di cong tic co s&

1. Ché d6 kiém tra:

a) Thuong tryc, BTV c6 trach nhi¢m dinh ky hodc dot xuét kiém tra viéc trién khai
thuc hién cac nhiém vu dugc giao cua cac don vi truc thude Hoi. Thoi gian, thanh phﬁn, noi
dung cac cudc kiém tra do Thu truéng Co quan quyét dinh.

b) Trong pham vi va trach nhiém dugc giao, cac Thu truong don vi c6 trach nhiém
thuong xuyén kiém tra cip dudi trong viée thue hién cac Nghi quyét, chuwong trinh cong tac
dé ra.

2. Ché d6 di co so:

a) Viéc di co sé thuc hién theo quy dinh cua biéu 1& Hoi, quy ché 1am viéc cia BCH,
BTV, Thuong tryc Hoi va do Thu truong Co quan Hoi phan cong.

b) Cac dot di cong tac (")” co s& can xac dinh cu thé muc dich, yéu cau, nodi dung va
thoi gian hoan thanh, phai c6 ké hoach dang ky bao cao voi Thu trudng Co quan Hoi trude
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it nhat 1 tudn (trir truomg hop dot xudr). Sau mdi dot di cong tac phai co bao cdo bang vin
ban hodc tryc tiép v&i Thuong truc Hoi (doi voi trueong, pho don vi), bdo céo truc ti€p voi
trudng hodc phu trach don vi (doi voi nhan vién, lao dong).

Diéu 16. Ché dj phé binh, tw phé binh

1. Thang 12 hang nam, cac déng chi Trudng, ph6 don vi va nhan vién, lao dong lam
viéc tai cac don vi phai tu phé binh va xép loai thi dua theo qui dinh.

2. Céc dong chi Lanh dao Co quan Hoi tién hanh phé binh va ty phé binh trudc tap
thé Lanh dao va trudc Thu trudng cac don vi thude Co quan Hoi.

3. Hang nam Hoi dong thi dua khen thuéng Co quan Hoi hop va xép loai can bo,
nhan vién, lao dong Co quan theo hudng dan thi dua cta cap trén va cua Co quan.

Diéu 17. Ché d quan Iy va cong khai tai chinh

1. Viéc quan ly, chi tiéu tai chinh tai Co quan Hoi do Thu trudng co quan dong thoi
1a chu tai khoan quyét dinh theo quy dinh hién hanh va quy ché quan Iy st dung tai san cong
va chi tiéu tai chinh theo cac quy dinh cta nha nudc, c¢6 thé phan cong 01 dong chi Pho thu
truong Co quan dang ky iy nhiém chi giup chu tai khoan quan ly tai chinh tai Co quan.

Thu truéng Co quan Hoi co6 trach nhi€ém cong khai tai chinh theo quy dinh.

2. Giam d6c Trung tdm Dich vu thong ké chiu trach nhiém truéc phap ludt va Thu
truong Co quan Hoi vé viée quan 1y, sir dung tai chinh cua ctia Trung tim. Pinh ky hang qui
va két thuc ndm c6 trach nhiém bao cdo cong tac quan 1y tai chinh ciia Trung tim véi Thi
truong Co quan Hoi. Dbi v6i viée xdy dung du toan ngin sach hang nim, dau tu xdy dung
m&i, stra chita 16n va to chuc cac hoat dong 16n c6 bd sung thém du toan kinh phi phai bao
céo xin y kién ctia Chu tich, Thuong tryc Hoi trude khi trinh BTV.

Giam ddc Trung tdm co trach nhiém cong khai tai chinh theo quy dinh.

Piéu 18. Ché @) tuyén dung can bd, nhin vién, lao dong

Viéc tuyén dung, hop d@)ng can by, nhan vién, lao dong trong Hoi va Co quan Hoi do
Chu tich hoi, Thu truéng Co quan Hoi quyét dinh theo phan cip va quy dinh hién hanh.

Pi¢u 19. Ché dd true, nghi ddt xuit, nghi theo ché dd

1. Can bo, nhan vién, lao dong duge phan cong truc trong cic ngdy nghi, ngay I&,
ngay tét trong nim phai dam bao thoi gian tryc. Thu truong cac don vi ¢6 trach nhiém phdi
hop véi Vin phong Hoi dé don déc, kiém tra viéc thue hién quy dinh trre Co quan ctia can
bd, nhan vién, lao dong trong don vi minh.

Can bo, nhan vién, lao dong nghi tir 01 ngdy trd 1én phai dugc sy dong ¥ cia Thu
truong Co quan Hoi; xin di lam mudn, ra khoi Co quan trong gid lam viéc phai bao céo rd
1y do va phai dugc sy dong ¥ ctia Thu truong don vi.

2. Hang nam, can bg, nhan vién, lao dong lam viéc chuyén trach duogc nghi phép theo
quy dinh cua Luat Lao dong, trudc khi nghi 05 ngay can bd, nhan vién, lao dong phai co
don (trir truong hop dot xudt) va phai duoc sy nhat tri ciia Thu truéng don vi va ctua Tha
truong Co quan Hoi.

Diéu 20. Khen thuéng - Ky luat

1. Can bg, nhan vién, lao dong Co quan Ho1 néu c6 thanh tich hoan thanh xuét sic
nhiém vu dugc giao, c6 tinh than khac phuc khé khin, co sang kién c6 gia tri s& duge khen
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thuong. Hinh thirc va mirc 6 khen thuong do Thi truéng Co quan Hoi hodc do Hoi dong
Thi dua khen thudng xét va quyét dinh hodc dé nghi cap trén quyét dinh theo quy dinh.

2. Can bd, nhan vién, lao dong Co quan Hoi vi pham trong viéc chap hanh cac Chu
truong, Chinh sach, Nghi quyét cua Pang, cia Hoi, Noi qui, Quy ché Co quan Hdi thi tuy
theo murc do dé thi hanh ky luat do Hoi dong Ky luat Co quan Hoi xét dé nghi Thu trudng
Co quan Hbi quyét dinh.

3. Trudong hop gy lang phi, 1am mat, that thoat, hu hong tai san cia Co quan Hoi
khong c6 1y do chinh déng thi ngoai viéc thi hanh ky luat con phai boi thuong theo quy dinh
hién hanh.

~ CHUONGIV
_ MOI QUAN HE CONG TAC
VA CAC QUY PINH KHI THU'C HIEN NHIEM VU

Piéu 21. M6i quan hé cong tic giira Co quan Hoi véi cap trén va clng cap

1. Co quan Hoi ¢6 mdi quan hé 13 t6 chirc thanh vién ciia Uy ban MTTQ tinh Phu
Tho.

2. Bdi v6i UBND tinh, Cuc Théng ké tinh, cac s¢, ban, nganh la mbi quan h¢ theo hé
thé)ng chinh tr1, Ho1, Co quan Hdi ¢6 trach nhi¢ém chiu sy quan 1y Nha nuéc cia UBND tinh,
Cuc Théng ké tinh, cac s& ban nganh ddi véi cac linh vuc lién quan dén hoat dong ctia Hoi
theo quy dinh cua Phap luat.

3. Bdi voi cac so, ban, nganh, Poan thé, cip uy, chinh quyén truc thudc tinh, cac bo,
ban, nganh, doan thé Trung wong, Hoi thong ké Viét Nam, cac Hoi Thong ké tinh ban 1a
moi quan hé phdi hop dé 6 chire thue hién cac nhiém vu cta Hoi.

Diéu 22. Méi quan hé véi cip dudi

Cac Chi hoi, don vi tryc thudc Hoi 1a don vi cap dudi chiu sy 1anh dao, chi dao, dinh
huéng vé moi mit cong tac cia BCH, BTV, Thuong truc, Chu tich Hoi.

Diéu 23. Méi quan hé trong Co quan Hoi

1. Cac don vi thudc Co quan Hoi 1a cac bo phan giup viéc va chiu su diéu hanh, quan
1y truc tiép ctia Thi truong Co quan, Thudng truc va BTV Hoi.

2. Déi voi cac Poan thé & Co quan Hoi (néu c6): La quan hé phdi hop dudi sy lanh
dao truc tiép cua Chi uy chi by Co quan Hoéi. Thu truéng Co quan Hoi c6 trach nhiém thay
mit Thudng truc truc tiép phdi hop va tao diéu kién dé cac t6 chirc quan ching thuc hién tdt
nhiém vu theo Diéu 1¢ cua t6 chic di quy dinh.

3. Céc to chire khéc (néu c0) lam viéc theo ché d6 kiém nhiém va chiju sy lanh dao,
chi dao truc tiép cua Chi uy chi by, BCH doan thé va Thu truong Co quan Hoi.

4. Ban Chi uy Chi b§ Co quan Hdi ¢6 trach nhi€ém lanh dao, quén triét, trién khai céc
nghi quyét, chil truong cong tac cia BTV; phdi hop voéi Thuong tryc Hoi trong viée gido
duc chinh tri tu tuéng, quan ly, bd tri, st dung d6i ngili can bg, dang vién trong Co quan
Hoi; phdi hop v6i BTV trong viée tuyén dung, quy hoach can b trong Co quan Hoi.

Pi¢u 24. Quy dinh khi thye hi¢n nhi¢m vu
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Khi thyc hién cac nhiém vu dugc giao va lam viéc tai tru sd, cung voi viéc chép hanh
ndi quy cua Co quan Hoi, can bd, nhan vién, lao dong Co quan Hoi con phai thuc hién cac
quy dinh sau:

1. Phong lam viéc phai dugc b tri ngan nip, gon gang, khoa hoc; khong dugc dun,
nau, tho cang, t6 chire udng ruou trong phong lam viéc.

2. Khi thyc hién nhiém vu phai an mdc gon gang, lich su.

3. Trong giao tiép, ung xu phé,i c6 théi do lich sy, ton trong lan nhau, trung thy:c,
than thién, hop tdc. Ngon ngit giao tiép phai rd rang, mach lac; khong noi tuc, noi ti€éng
l6ng, quat nat.

, 4. Khong hach dich, nhiing nhiu, gy kho khin, phién ha khi thyc hién nhiém vu va
ti€ép xuac voi khach dén giao dich cong tac. Phai nha nhan, lang nghe y kién, giai thich,
hudng dan 16 rang, cu thé nhitng quy dinh lién quan khi giai quyét cong viéc.

5. Trong giao tiép, lam vige bang dién thoai phai xung tén, co quan, don vi noi cong
tac; ndi dung trao doi phai ngan £on, tap trung vao ndi dung cong viéc; khong ngat dién
thoai dot ngot. Trong cac cudc hop phai tat dién thoai di dong hoic dé & ché do rung; néu co
cudc goi dén phai dugc sy déng ¥ cua chi tri va ra khoi phong hop méi duge dam thoai.

6. Khi duoc triéu tp du cac cudc hop phai c6 mat trude thoi gian triéu tap 5 phut (ké
ca hop qua mang, truc tuyén); phai ghi chép day du cac ndi dung cudc hop, khi 6 viée riéng
can ra ngoai phai bao cdo va duoc sy déng ¥ cua chit tri cude hop.

) CHU:O’N GV
PIEU KHOAN THI HANH

Diéu 25. Trach nhiém, hiéu hrc thi hanh

1. Cac don vi thudc, truc thudoc Hoi, cac td chirc, can bo, nhé}l vién, lao dong Co
quan Hoi Thong ké tinh Phu Tho phai chap hanh nghiém chinh Quy ché nay.

2. Trong qua trinh thyc hién Quy ché néu c6 vuéng mic khong hop 1y, cac don vi
thong bao vé Van phong Hoi dé tong hop bang van ban trinh Thu truong Co quan, Thuong
truc HO1 xem xét diéu chinh, bo sung kip thoi.

3. Thu truéng Co quan v6i sy giup viée cua Ban Kiém tra va Vin phong Hoi chiu
trach nhi¢m don doc kiém tra viéc thuc hién Quy ché nay./.
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