TONG CUC THONG KE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

CUC THONG KE TINH PHU THO DPgc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6: 186/QD-CTK Pht Tho, ngay 30 thang 12 ndm 2016
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché Iam viéc ciia Cuc Thong ké tinh Phii Tho

CUC TRUONG CUC THONG KE TINH PHU THOQ

Cian cir Quyét dinh s6 225/QD-TCTK, ngay 02 thang 4 nim 2014 cua
Tong cuc truong Tong cuc Théng ké vé Quy dinh chiic ning, nhiém vy, quyén
han va co cau to chuc cia Cuc Théng ké tinh Pha Tho;

Can ct Quyét dinh s6 357/QD-TCTK ngay 06 thang 5 nim 2014 cua
Tong cuc truong Tong cuc Thong ké ban hanh Quy ché 1am viéc cia Tong cuc
Théng Ke:

Xét dé nghi cua Truong phong phong Thanh tra Théng ke,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “ Quy ché lam viéc cua Cuc
Théng ké tinh Phii Tho”.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky. Nhitng quy dinh trudc
day trai voi Quy ché nay déu bi bai bo.

Piéu 3. Truong phong phong T6 chirc - Hanh chinh, Tha trudng cac don
vi truc thudc va toan thé cong chirc, ngudi lao dong do Cuc Thdng ké tinh Phu
Tho quan ly chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan:

- Trang TTDT CTK;
- Luu: VT, TTra.

Nguyén- Huy Lwong



TONG CUC THONG KE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CUC THONG KE TINH PHU THO Poc 1ap - Tw do - Hanh phc

QUY CHE LAM VIEC
(Ban hanh kem theo Quyer dinh so 186/0D-CTK ngay 30/12/2016
cua Cuc truong Cuc Thong ké tinh Phud Tho)

Chwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi, d6i tweng diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh nguyén tic lam viéc, ché do trach nhiém, 18 16i
lam viéc, quan hé cong tac va cach thic, quy trinh giai quyét céng viéc cua Cuc
Théng ke tinh Pht Tho (sau day viét 1a Cuc).

2. Quy ché nay ap dung ddi véi cdng chuc, lao dong, gom ca ngudi 1am
viéc theo ché do tap su (sau day viét 1a céng chuc, lao dong) cia Cuc; cac to
chuc, c& nhan cd lién quan trong qua trinh lam viéc vaéi Cuc.

biéu 2. Nguyén tic lam viéc

1. Cyc lam viéc theo ché d6 Thu truong. Moi hoat dong caa Cuc déu phai
tuan thu quy dinh caa phap luat, Quy ché 1am viéc cua Tong cuc Théng ké (sau
day viét 1a Tong cuc) va Quy ché lam viéc cia Cuc. Cong chirc, lao dong do Cuc
tra lwong phai xur ly va giai quyét céng viéc dung trinh tu, thu tuc, pham vi trach
nhiém va tham quyén.

2. Mdi cong viéc, nhiém vu chi giao cho mot don vi, mot ca nhan chu tri va
chiu trach nhiém chinh; cong viéc dugc giao cho don vi nao thi Thu truéng don
vi d6 phai chiu trach nhiém truéc Cuc trudng va trudc phap luat vé cong viéc
dugc giao. Truong hop Thu trudng don vi giao cong viéc d6 cho mot nguoi
trong don vi minh phu trach thi nguoi dugc giao cong viéc phai chiu trach
nhiém truéc Thi trudng don vi va trudc phap luat vé cong viée duoc giao.

3. Tuan thu theo dung trinh ty, thu tuc va thoi han giai quyét cong viéc
theo quy dinh caa phap luat, chuong trinh, ké hoach, lich 1am viéc va Quy ché
lam viéc cua Cuc, trir nhitng cdng viéc do yéu cau dot xuat phai giai quyét (¢
murc d6 “khan”, “hoa tdc””) hoic do yéu cau caa co quan cap trén.

4. Bao dam phat huy nang luc va s¢ trudng caa cong chire, dé cao trach
nhiém trong phdi hop cong tac, trao ddi théng tin giai quyét cdng viéc va trong
moi hoat dong theo chirc ning, nhiém vu, quyén han duoc phép luat quy dinh.



5. Bao dam c&c nguyén tac tap trung dan cha, cdng khai, minh bach, ¢ng
dung cdng nghé thdng tin, hiéu lyc va hiéu qua trong moi hoat dong; day manh
cai cach hanh chinh va xay dung moi truong lam viéc vin hoa.

6. Cong churc phai deo thé trong khi lam viéc va thi hanh céng vu.

Cong chirc va lao dong hop dong khi dugc giao thuc hién nhiém vu cua
diéu tra vién théng ké phai deo thé diéu tra vién thong ke.

7. Cong chuc sau khi nhat tri nghiém thu diéu tra thong ké phai ky, ghi rd
ho tén vao phiéu diéu tra, bang ké,... va 1ap bién ban nghiém thu theo quy dinh.

8. Cuc chi duoc sir dung kinh phi tu chii dé chi cho hoat dong quan Iy hanh
chinh nha nudc vé théng ké cua Cuc, cua cac don vi thudc, truc thudc va caa
cbng chuc, lao dong do Cuc quan ly.

Chuong 11
TRACH NHIEM, PHAM VI, CACH THUC GIAI QUYET CONG VIEC

Piéu 3. Cuc truéng

1. Cuyc trudng lanh dao, quan 1y, didu hanh moi hoat dong cuia Cuc, chiu
trach nhiém trudc Tong cuc trudng va trude phap luat vé hoat dong cua Cuc.
Cuc truong co trach nhiém sau:

a) Chiu trach nhiém trudc Tong cuc trudng va trudc phap luat vé toan bo
hoat dong ctia Cuc theo chirc ning, nhiém vu, quyén han duoc giao. Chu dong to
chtc thuc hién cong viéc thudc chice ning, nhiém vy, quyén han caa Cuyc; chiu
trach nhiém ca nhéan truéc Tong cuc trudang vé két qua thuc hién cong viée dugc
giao va cong viéc thuoc trach nhiém va tham quyén caa minh, ké ca khi da phan
cong hoic uy nhiém cho Phé cuc truang; thuc hién day du ché do thdng tin, béo
céo theo quy dinh cua phéap luat va cua Tong cuc.

b) Phan cdng cdng viéc cho Pho cuc truong phu trach, chi dao, xir ly cac
cdng viéc cu thé thudc tham quyén caa minh trong ting linh vuc cdng tac thudc
pham vi chic ning, nhiém vy, quyén han cua don vi; xay dung ké hoach cong
tac nam, quy va thang cua Cuc; to chac trién khai, dén déc va kiém tra cong
chuc, lao dong trong Cuc thuc hién ké hoach cong tac.

c) Tiép nhan y kién chi dao cua Lanh dao Tong cuc; xir 1y vin ban, ho so
tir Tong cuc va cac don vi khac chuyén dén dé phan cong cho Pho cuc truéng
hoic céng chic, lao déng dé xuat, giai quyét; hudng dan, don déc, chi dao, kiém
tra cac Phd cuc truéng va cong chuac, lao dong thuc hién cong viéc theo dung
tién do, c6 chat luong; phan céng Phé cuc trudng va cong chic, lao dong tham
du cac cudc hop, hoi nghi, hdi thao trong va ngoai co quan.

d) Péi véi nhitng cdng viéc phét sinh vugt quéa tham quyén: Phai kip thoi
bao cdo Lanh dao Téng cuc phu trach xin y kién chi dao dé giai quyét; khong
chuyén cong viéc thuoc nhiém vy, tham quyén caa Cuc 1én Lanh dao Tong cuc
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hodc sang don vi khéac; khdng giai quyét cong viéc thudc nhiém vy, tham quyén
cua don vi khéac.

e) Phé duyét chirc ning, nhiém vu, co ciu to chic caa to chic truc thudce
hoac trinh cap c6 tham quyén phé duyét theo quy dinh; phan céng nhiém vu cho
té6 chic truc thudc (néu cd) va cac thanh vién trong Cuc giai quyét cong viéc
theo cac linh vuc cong tac cua Cuc.

f) Quan 1y doi ngli cong chuc, lao dong cua Cuc theo quy dinh va theo su
uy quyén cua Tong cuc trudng; Xay dung va kiém tra viéc thuc hién noi quy 1am
viéc trong co quan, don vi theo huéng dan cua Tong cuc; thuc hién kiém tra,
thanh tra cong vu c&c phong, cac Chi cuc Thong ké truc thugc.

g) To chuc thuc hién cac quy dinh cua phap luat vé quyén tu chu, tu chiu
trach nhiém vé sir dung bién ché, quan 1y kinh phi. Thuc hién ché @6 thuc hanh
tiét kiém, chéng lang phi, chéng tham nhiing; st dung dung ché do, muc dich, c6
hiéu qua tai san, kinh phi duoc giao theo quy dinh caa phap luat va phan cap cua
B6 Ké hoach va Bau tu, ctia Tong cuc; chiu trach nhiém truéc Tong Cuc trudng,
Bo truong Ké hoach va Pau tu va trudc phap luat khi dé xay ra tinh trang quan
liéu, tiéu cuc, tham nhiing, gay thiét hai 16n cho Cuc va Tong cuc.

h) Sap xép, bb tri, sir dung, danh gia, khen thu’ong, ky luat cong chtic theo
quy dinh cua phap luat va phan cap cua Bo Ké hoach va Pau tu va cua Tong cuc.

i) Diéu hanh Cuc chap hanh chu truong, chinh sach ctua Pang va phép luat
cuia Nha nuéc, cac quy dinh caa cap uy, chinh quyén tinh Pha Tho.

K) T6 chirc va cha tri cac cudc hop so két, tong két, kiem diém cong tac,
x€t nang luong, binh xét thi dua khen thudng ... cua Cuc.

I) Uy quyén cho mot Phd Cuc truéng quan ly, diéu hanh Cuc khi véng
mat; trudng hop vang mat tir 02 ngay 1am viéc trg 18n (khong ké di du cac cudc
hop, hoi nghi, tdp huin do Téng cuc triéu tap) thi phai béo céo Tong Cuc trudng,
d6ng thoi thong bao cho Chanh Vin phong Tdng cuc biét.

m) Du cac cudc hop do Lanh dao Tong cuc triéu tap (néu vang mit phai
bao cao Lanh dao Téng cuc cha tri cudc hop thong qua Van phong Tong cuc
(Phong Tong hop - Thu ky) va uy nhiém cho mét Phé cuc truong du hop thay
mat phét biéu y kién). T6 chirc va phan cong cho cac Phé cuc truong, céng chuc,
lao dong thuc hién cac két luan caa Lanh dao Tong cuc tai cudc hop giao ban
lién quan dén linh vyuc do Cuc phu trach.

n) Phéi hop vai Tha trudng cac don vi khac dé xur Iy kip thoi nhitng van
dé c6 lién quan dén cdng viéc thudc chire ning, nhiém vu caa Cuc va thuc hién
nhiém vu chung ctia Tong cuc;

0) Ky cac van ban theo quy dinh;

p) Tao diéu kién thuan loi dé to chic chinh tri, chinh tri - x& hoi, x& hoi -
nghé nghiép cia Cuc hoat dong cd hiéu qua; phdi hop vai té chic chinh tri,
chinh trj - x& hoi, xa hoi - nghé nghiép cap tinh trong viéc thuc hién cac nhiém



vu cua Cuc, cac ché do, chinh sach lién quan dén quyén, nghia vu va lgi ich cua
cong chuc, lao dong.

q) Thuc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh cta phép luat.

2. Cuc trudng truc tiép giai quyét cac cong viéc sau day:

a) Cong viéc thudce linh vuc do Cuc trudng truc tiép phu trach. Viéc phan
cong céc linh vyc phu trach dugc quy dinh tai van ban riéng;

, b) Céng Viéc, da gi,ao cho Pho Cuc truong thuc hién nhung thay can
thiét phai giai quyét vi cap b;ich hoac c6 ndi dung quan trong hoac do Pho
Cuc truong duoc phan céng vang mat; nhirng viéc cac Pho Cuc trudong con co
y kién khéc nhau;

7 c¢) Nhirng cbng viéc khac th§o quy dinh ctaa phép luat hoac do Bo trudng,
Tong cuc trudng giao hoac uy quyeén.
3. Cyc truong dua ra thao luan trong tap thé Lanh dao Cuc trude khi quyét
dinh cac van deé sau:
a) Chuong trinh, ké hoach cong tac; béo céo tong két caa Cuc;
b) Chién lugc, quy hoach, ké hoach phat trién dai han; du an, dy thao van
ban phap luat quan trong;
~ ©) Du toan, quyét todn ngan sach; ché do chi tiéu noi bo, ké hoach mua
sam tai san cua Cuc;
d) Cong tac t6 chizc bo may, nhan su, thi dua, khen thuong, Ky luat caa Cuc;
) Nhing van dé khac theo quy dinh cua phéap luat hoic do Cuc truong
thay can thiét phai dua ra thao luan trong tap thé Lanh dao Cuc.
Piéu 4. Pho Cuc truéng
1. Phé Cuc trudng gilp Cgc truong quan ly, diéu hanh Cuc, dugc Cuc
tredng phan cong phg trach mot so Phong, linh vuc va nhjém vu cOng tac; nhan
danh va st dung quyén han cua Cuc trudng khi giai quyét cac cdng viéc thuoc
th vuc dugc phan cong; chiu trach nhiém trudc Cuc truong va trudc phap luat
vé linh vuc cong tac dugc phan cong phu trach.
2. Phé Cuc trudng co trach nhiém:
a) Chap hanh sy chi dao, phan cong cong tac cia Cuc truong;
b) Chi dao, kiém tra, don déc viéc thuc hién cong viéc trong cac linh vuc,
nhiém vu dugc phan céng phu trach;
c) Phan cong cong tac va danh gia két qua thyc hién nhiém vu déi voi cac
Phong va céc cong chire duoc phan cong phu trach;
d) Ky thay Cuc truong cac van ban trong linh vuc dugc phéan cong phu
trach va cac van ban khac theo uy quyén cua Cuc truong;
d) Phéi hop voi Pho Cuc truang khac giai quyét cong viéc co lién quan;
e) Néu vang mat trong gio 1am viéc thi phai béo céo Cuc truong;



g) Thuc hién cac nhiém vu khac do Cuc trudng giao.

3. Ph6 Cuc truang phai bao cao Cuc trudng nhitng van dé sau:

a) Nhiing van dé phap luat chua quy dinh, chwa c6 trong chwong trinh, ké
hoach cbng tac cia Cuc hoac méi phéat sinh, nhay cam, quan trong khac trong
qua trinh thuc hién cac nhiém vu duoc giao;

b) Chuong trinh, ké hoach céng tac va viéc diéu chinh noi dung, thoi han
cac cong viéc da dugc xac dinh trong chuong trinh cong tac cia Cuc thude linh
vuc dugc phan cong phu trach;

¢) Nhitng van dé c6 lién quan dén Pho Cuc truong khéc nhung gitra cac
Ph6 Cuc trudng con cd y kién khac nhau hoic lién quan dén linh vuc do Cuc
tredng phu trach;

d) Nhitng vin dé khac khi Pho Cuc truéng thay can thiét hoic theo yéu
cau cua Cuc trudng.

Piéu 5. Trudng phong va Phé truwéng phong

1. Trudng phong quan 1y, diéu hanh hoat dong caa phong va truc tiép thuc
hién mot s6 cong viéc trong linh vuc, chuyén mdn nghiép vu duoc phan cong; chiu
trach nhiém trude phap luat va trude Cuc trudng vé viée thuc hién cac nhiém vu
duoc giao va hoat dong caa phong minh.

2. Truong phong c6 trach nhiém:

a) Chap hanh sy chi dao, huéng dan cua Lanh dao Cuc truc tiép phu trach;

b) Xay dyng, trinh Cuc truong du kién chuong trinh, ké hoach cong tac
ctia phong va to chirc thuc hién sau khi duoc phé duyét;

¢) Phan cong cdng viéc cho cong chirc, lao dong va to chirc thuc hién cac
nhiém vu cua Phong theo su chi dao ciia Lanh dao Cuc truc tiép phu trach; theo
ddi, huéng din, don dbc va danh gia két qua thuc hién cong viéc caa cong chuc,
lao dong do minh quan ly;

d) Chu dong thyuc hién cac nhiém vu duogc giao tryc tiép giai quyét theo
dang trinh ty, thu tuc va thoi han;

d) Phéi hop véi cac Phong khac dé giai quyét cac cong viéc co lién quan;
béo cao Lanh dao Cuc truc tiép phu trach vé cac van dé vuot qua tham quyén
hoac nhitng van dé con c6 y kién khac nhau giira cac Phong;

e) Thuc hién ché do thong tin, bao cao theo quy dinh; Phai bao céo Pho
Cuc truong truc tiép phu trach (hoic véi Cuc truong) biét cac hanh vi vi pham
noi quy, quy ché, ky luat lao dong, nhan thicc va hanh dong sai phwong phap
nghiép vu cua céng chuc, lao dong;

g) Theo dBi cham diém, xép loai thi dua hang thang ddi véi cong chic,
lao dong do minh quan ly; Quan Iy va chiu trach nhiém vé moi tai liéu, sé liéu
va viéc str dung cac tai san, dung cy, thiét bi dugc phan bb cho phong;



h) Bugc phép cho cdng chire, lao dong do minh quan ly nghi viéc riéng
t6i da 01 ngay lam viéc, ban than trudce khi nghi viéc riéng hoic di cong tac phai
béo cao Lanh dao truc tiép phu trach biét;

i) Phan céng cong chic theo ddi viec chap hanh phép luat, ché d6 béo céo
va diéu tra théng ké cua cac Chi cuc Théng ké, cac doanh nghiép, co quan, don
vi thude linh vuc duge phan cdng phu trach; 1ap bién ban hoic dé& nghi Cuc
treong tién hanh thanh tra, xtr Iy cac hanh vi vi pham hanh chinh trong linh vuc
thong ké cua céc doanh nghiép, to chirc, ca nhan theo quy dinh;

k) Uy quyén cho mét Pho Truéng phong quan 1y, diéu hanh Phong khi
vang mat; trudng hop vang mat trong gio 1am viéc thi phai bao cao va dugc su
ddng y cua Lanh dao Cuc truc tiép phu trach;

I) Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao Cuc giao; khi cho riang y
kién chi dao hoic quyét dinh cua Lanh dao Cuc I sai thi van phai thuc hién,
nhung phai bao céo 1én Lanh dao cap trén mot cap biét va khéng phai chiu cac
hau qua gay ra do viéc thuc hién y kién chi dao ctia c4 nhan Lanh dao do.

Riéng Truong phong Phong To chire - Hanh chinh con ¢6 thém céc nhiém
vy sau: Gilp Cuc trudong thuong xuyén theo ddi, nhac nha cong chirc, lao dong
trong viéc tu dudng, rén luyén pham chét chinh tri, dao duc 16i séng; chap hanh
chua truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia nha nudc, ndi quy, quy ché, tiéu
chuan dao dtc, ky luat lao dong, ky luat phat ngén, tinh than tham gia cac phong
trdo cta co quan; nam va phan anh kip thoi tam tu, nguyén vong cia cong chc,
lao dong; theo dbi, gitp Cuc truong trong viéc danh gia, xép loai cong chuc gii
chtrc danh truéng phong, pho truong phong va twong duong dé Cuc truéng xem
xét ghi vao phiéu nhan xét, danh gia, xép loai cdng chuc hang nam.

3. Pho Trudng phong gitp Trudng phong diéu hanh hoat dong caa Phong
va truc tiép thuc hién mot sé cdng viéc trong linh vuc, chuy@n mén nghiép vu
duoc phan cdng; chiu trach nhiém truéc Trudng phong va trude phap luat vé két
qua thuc hién cac nhiém vu do; truong hop vang mat trong gid 1am viéc thi phai
béo cao va duoc sy dong y cua Trudng phong.

Piéu 6. Chi cuc truéng va pho chi cuc trudng

1. Chi cyc trudng lanh dao, quan 1y, diéu hanh moi hoat dong caa Chi cuc
va chiu trach nhiém truéc Cuc trudng va trudc phap luat vé hoat dong cua Chi
cuc. Chi cuc trudng ¢o trach nhiém sau:

a) Chu dong to chac thuc hién cong viéc thudc chire ning, nhiém vu,
quyén han cua Chi cuc;

b) Piéu hanh Chi cuc chap hanh chinh sach, phap luat caa Nha nudc, Quy
ché l1am viéc cua Chi cuc, c4c chu truong, chinh sach cua chinh quyén dia
phuong noi déng tru so; ban hanh va kiém tra viéc thuc hién noi quy, quy ché
lam viéc cua Chi cuc;



¢) Phan céng nhiém vy, chi dao, phéi hop, kiém tra, dén dbc va chiu trach
nhiém viéc thuc hién cac nhiém vu da phan cong cho Pho Chi cuc trudng;

d) Ky cac van ban theo quy dinh;

d) Thuc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh cua phap luat;

e) Uy quyén cho Ph6 Chi cuc truong quan 1y, diéu hanh Chi cuc khi ving
mat; truong hop vang mat tir 01 ngay 1am viéc tro 18n (khong ké di du cac cude
hop, hoi nghi, tap hudn do Cuc triéu tap) thi phai b4o c4o Cuc trudng, ddng thoi
thdng bao cho Truéng phong phong Té chirc - Hanh chinh ctia Cuc biét;

g) Phdi hop véi Truong phong thudc Co quan Cuc hodc Chi cuc trudong
huyén, thanh, thi khac dé xt Iy kip thoi nhitng van dé c6 lién quan dén cong viéc
thudc chire nang, nhiém vu cua Chi cuc va thuc hién nhiém vu chung caa Cuc;

h) Sap xép, b tri, st dung, danh gia, dé nghi khen thuong hoidc ky luat
cong chtc, lao dong theo quy dinh cua phap luat va phan cap cua Cuc;

i) Thuc hién day da ché do thdng tin, bao céo, phat ngén va cung cap
thong tin cho bao chi theo quy dinh cua phép luat va cua Cuc;

k) T6 chuc thuc hién cac quy dinh caa phap luat vé quyén tu chu, tu chiu
trach nhiém vé quan ly, str dung kinh phi duoc giao. Thuc hién ché do thuc hanh
tiét kiém, chng lang phi, chéng tham nhiing; st dung dung ché do, muc dich, c6
hiéu qua tai san, kinh phi dugc giao theo quy dinh caa phap luat va phan cap cua
Cuc; chiu trach nhiém truéc Cuc truong va trudc phap luat khi dé xay ra tinh
trang quan liéu, tiéu cuc, tham nhiing, gay thiét hai Ion cho Chi cuc va Cuc;

) Tao diéu kién thuan loi @é t6 chuc chinh tri, chinh tri - xa hoi, xa hoi -
nghé nghiép caa Chi cuc hoat dong c6 hiéu qua; phéi hop vai to chic chinh tri,
chinh tri - xa hoi cua dia phuong va cta cac don vi trong viéc thuc hién cac
nhiém vu cta Chi cuc, cac ché do, chinh sach lién quan dén quyén, nghia vu va
lgi ich cta cong chuc, lao dong.

2. Ph6 Chi cuc truong gilp Chi cuc truong quan 1y, diéu hanh don vi,
dugc Chi cuc truong phan cong phu trach mét s6 linh vuc va nhiém vu cong tac;
nhan danh va sir dung quyén han cua Chi cuc truong khi giai quyét cac cong
viéc thudc linh vuc dugc phan coéng; chiu trach nhiém truéc Chi cuc truéng va
trudc phap luat vé linh vuc cong tac dugc phan céng phu trach.

Piéu 7. Cong chirc chuyén mon, nghiép vu

1. Chap hanh su chi dao, hudng dan, phan cong cong tac cua cap trén;
chiu trach nhiém c4 nhan truéc phap luat va trude Lanh dao Phong/Chi cuc vé
tién do, chat luong, hiéu qua thuc hién cac cong viéc dugc giao;

2. Giai quyét cong viéc dung thoi han dugc giao, bao dam chat lugng,
tuan tha quy trinh xa ly cong viéc, bao dam vé noi dung, hinh thic, thé thuc,
trinh ty, tha tuc ban hanh vian ban va c6 quyeén gitr y kién riéng, thé hién y kién
d6 trong phiéu trinh dé Truong phong/Chi cuc trudng xem xét, quyét dinh.



Phai hiéu rd chuc trach, nhiém vu vi tri viéc 1am caa minh gém ba nhém
cong viéc sau:

a) Thuc thi nhiém vu quan Iy vé théng ké nhu: Tuyén truyén phéap luat
théng ké; theo ddi, cap nhat bién dong cac don vi co so, cac diéu tra vién, cac
don vi diéu tra; kiém tra, gidm sat, xt Iy vi pham vé thdng ké cua cac don vi co
sd, don vi diéu tra va diéu tra vién; nghiém thu diéu tra, thim dinh viéc sir dung
thong tin thong ké nha nudc; 1ap bién ban va dé nghi xtr Iy cac hanh vi vi pham
hanh chinh vé thong ké ...

b) Thuc thi nhiém vu chuy&n mén théng ké nhu: Khai thac cac thong tin
théng ké, xt ly, soan thao cac bao céo théng ké (sb liéu va 151 vin); hé théng
hoa, chuan hda sb liéu théng ké; phan tich va du béo théng ké; viét chuyén dé
thong ké, ...

c) Thuc thi cAc nhiém vu khac nhu: Cac cong viéc dugc giao thudc cac
linh vuc ké toan, tai vu, vin thu, luu trir, d& xuét sang kién, dé tai khoa hoc -
cong nghé, ...

3. Khéng truc tiép 1am viéc véi Lanh dao Cuc khi chua c6 sy chap thuan
cia Truong phong/Chi cuc truong va su dong y cua Lanh dao Cuc. Trong
truong hop Lanh dao Cuc yéu cau lam viéc tryc tiép thi cong chic co trach
nhiém chuan bi day du ho so, tai liéu dé l1am viéc. Sau budi 1am viéc, céng chic
c6 trach nhiém béo céo kip thoi voi Truong phong/Chi cuc truong hoac Pho chi
cuc truéng phu trach vé noi dung lam viéc.

4. Cha ddng phdi hop cong tac, trao d6i y kién vé céc van dé cd lién quan,
cung cap thdng tin hoic thao luan trong Phong/Chi cuc, nhém cdng tac trong
qué trinh xir Iy cong viéc cu thé. Trudng hop can thiét, cdng chie cd thé dé nghi
Truong phong/Chi cuc trudng bd sung thém nhan luc dé phdi hop thuc hién
nhiém vy; bao céo Lanh dao phu trach céc van dé vuot qua thim quyén hoic con
c6 y kién khac nhau.

5. Cong chuc co trach nhiém tham du cac cudc hop, hoi nghi, hoi thao
hoac tham gia cac doan cong tic trong va ngoai Cuc Vé Cac van dé lién quan dén
cong viéc dugc phan cong thuc hién khi dugc lanh dao Phong/Chi cuc ctr hoac
dugc moi du. Truong hop cong chire duge moi truc tiép thi phai béo céo va xin
y kién ctia Lanh dao phu trach trudc khi tham dy. Sau khi két thic cudc hop, hoi
nghi, hoi thao hodc chuyén cong tac phai béo cdo véi 1anh dao phy trach vé noi
dung cudc hop, hoi nghi, hoi thao va két qua chuyén cong téc.

6. Nghién ctru, dé xuét cac bién phap nang cao chat luong, hiéu qua thuc
hién nhiém vu duoc giao; Thudng xuyén hoc tap, nghién ciru dé nang cao trinh
d6 chuyén mén nghiép vu, trau ddi pham chat chinh tri, dao dtrc cong vu, dao
dure nghé nghiép;

7. Chap hanh nghiém tic cac quy dinh cta phéap luat hién hanh, noi quy,
quy ché cua Co quan va sy chi dao cua Lanh dao phu trach; Quan Iy va sir dung
tai san, phuong tién, trang thiét bi 1am viéc duoc giao;



8. Truong hop di cong tac hodc vang mat trong gid 1am viéc thi phai béo
céo va duoc su ddng y cua Truang phong/ Chi cuc truong;

9. Khong duoc tu y cung cap so lidu, tai liéu thong ké cho cac td chuc va
c4 nhan khi chua duoc su dong ¥ cua Thu trudong don vi hoic cua Lanh dao Cuc
Théng ké; thuc hién luu giit, bao quan tai liéu, sé liéu, sé sach nghiép vu ding
quy dinh, khi chuyén cong tac khac phai ban giao day du cho can bo méi;

10. Trong khi thi hanh c¢6ng vu mic du cho rang y kién hoic quyét dinh
cua Thu trudng 1a sai nhung van phai thuc hién, sau d6 phai kip thoi bao céo Ién
Lanh dao cap trén truc tiép phu trach biét va khdng phai chiu trach nhiém vé cac
hau qua do viéc thuc hién y kién hoic quyét dinh d6 caa Thu truéng gay ra.

11. Thuc hién cac nhiém vuy, quyén han, trach nhiém caa cdng chic theo
quy dinh ctua phéap luat va cua Cuc.

Picu 8. Nguoi lao dong

Lao dong hop ddng 68 va lao dong hop dong dich vu c6 trach nhiém thuc
hién dung va day du céc noi dung ghi trong hop dong da ky véi ngudi st dung
lao dong.

Chwong 111
CACH THUC GIAI QUYET CONG VIEC CUA LANH PAO CUC

Picu 9. Giai quyét cong viéc ciia tap thé Lanh dao Cuc

Cach thuc giai quyét cong viéc cua tap thé Lanh dao Cuc:

1. Thao luan va thdng qua timg van dé tai cac budi hop Lanh dao Cuc
dinh ky hoac ‘dc}t xuat do Cuc truéng (hoac mét Pho Cuc truong duoc Cuc
tredng Uy quyén trong trueong hop Cuc truedng vang mat) chu tri.

2. Dqéi véi mot sb van dé khang nhét thiét phii té’ChﬁC thao luan tai budi
hop tap thé Lanh dao Cuc hoac qvﬁn de can giai quyét gap theo chi‘ dao cua Cgc
truong, Truong phong phong To6 chirc - Hanh chinh glﬁ:j toan bo ho SO va Phiéeu
lay y Kkien den timg Lanh dao Cgc, tap hop toan bd ho so va y kién cua tung
Lanh dao Cuc d¢ Cuc trudng quyet dinh.

Piéu 10. Giai quyét cong viéc ciia Lanh dao Cuc

1. Cach thuc giai quyét cong viéc cua Cuc trudng:

7 a) Xu ly C(A)I:lg Viéc trén co §6 hd so, tai liéu trinh cua cac Phong dugc
tong hop trong Phiéu trinh giai quyét cong viéc.

b) Hop, 1am viéc voi Lanh dao cdc Phong lién quan, cac to chire tu van,
cac chuyén gia (néu can thiet) d¢ tham khao y kién trude khi quyét dinh.

¢) Thanh Iap cac t6 chuc (H01 dong Ban, To cong tac,...) lam nhiém vu

tu van cho Cuyc trudng dé giai quyet cac van dé quan trong, phuc tap, phai xu ly
trong thoi gian dai, lién quan dén nhiéu don vi va linh vuc cong tac. Nhiém vu,
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phuong thirc hoat dong, thanh phan va thoi gian hoat dong cua céc té chirc tu
van duoc Cuc truéng qui dinh trong vin ban thanh 1ap.

2. Céc Ph6 Cuc trudéng giai quyét cong viéc theo cach thirc néu tai diém a
va b khoan 1 Diéu nay.

Piéu 11. Thi tuc trinh giai quyét céng viéc

1. Céc tha tuc can thiét khi trinh Lanh dao Cuc giai quyét cong viéc:

a) Truong phong, Chi cuc trudng (c6 thé uy quyén cho cap phd) lap Phiéu
trinh giri Lanh dao Cuc qua phong Té chuac - Hanh chinh;

Péi voi nhitng van dé c6 lién quan dén chic ning, nhiém vy cua don vi
khéc, trong ho so trinh phai ¢ y kién chinh thic bang vin ban cua cac don vi d6
(hoac c6 giai trinh vé viéc hoi y kién nhung hét thoi han ma don vi lién quan
khong tra lo1);

b) Trén co s& vin ban cua cac don vi, phong To6 chuc - Hanh chinh tiép
nhan, kiém tra quy trinh, thé thic va trinh Lanh dao Cuc phu trach linh vuc cong
tac xem xeét, giai quyét.

2. H6 so trinh Lanh dao Cuc dugc phong Té chirc - Hanh chinh 1ap danh
muc theo ddi qua trinh xur ly.

3. Viéc huéng dan nghiép vu d6i vai cac Chi cuc dugc thuc hién theo Quy
trinh hudng dan nghiép vu Thong ke.

Chuong IV
QUAN HE CONG TAC

Piéu 12. Quan hé cong tac giira Lanh dao Cuc

1. Cyc trudong thong tin cho cac Pho Cuc trudng vé cic quan diém, chu
truong, duong 161, chinh sach, phap luat, sy chi dao ctia Lanh dao B9, Lanh dao
Tong cuc trong cac linh vyc, nhiém vu thudc pham vi quan 1y ctia Cuyc.

Cuc trudng chi dao cac Pho Cuc trudng theo chuong trinh, ké hoach cong
tac va quy ché 1am viéc. Khi thuc hién cong tac danh gia cong chirc, quy hoach,
bd nhiém, diéu dong, luan chuyén, khen thudng, ky luat ddi véi Lanh dao
Phong/Chi cuc, Cuc trudong tham khao ¥ kién cua Pho Cuc trudng truc tiép phu
trach Phong/Chi cuc d6 trude khi thuc hién cac quy trinh vé& cong tac can bo
theo quy dinh.

2. Phé Cuyc trudng chiu trach nhiém trude Cuc trudng vé viéc quan ly céc
Phong/Chi cuc, linh vuc va nhiém vu cong tac dugc Cuc truong phan cong phu
trach. Cac Phé Cuc truong phéi hop vé6i nhau trong cong tac Va thong tin kip
thoi vé viéc giai quyét cac cong viéc duoc phan cong. Néu c6 van dé lién quan
dén linh vuc do Pho Cuc truong khac phu trach thi Pho Cuc truéng dugc giao
chu tri c6 trach nhiém chii dong phdi hop véi Pho Cuc truong do dé giai quyét;
truong hop con ¢6 ¥ kién khac nhau thi bao cao Cuc trudng quyét dinh.

11



3. Khi Cuc truéng diéu chinh sy phan cong cong tac thi cac Phd Cuc
trudng cé trach nhiém ban giao ndi dung cong viéce, ho so, tai liéu co lién quan
va bao c4do Cuc trudng.

Pi¢u 13. Quan h¢ cong tic giira Lanh dao Cuc véi Phong

1. Lanh dao Cuc chi dao, diéu hanh hoat dong cua cac Phong theo quy
ché, chuong trinh, ké hoach, lich lam viéc trén co sd phan coéng trong Lanh dao
Cuc va phan cip cho cac Trudng phong.

Tung Lanh dao Cuc tryc tiép chi dao toan di¢n céc linh vuc cong tac cia
don vi duoc phan cong phu trach; quyét dinh, giai quyét cong viéc trén co sé hd
so trinh ctia Trudng phong; dinh ky 1am viéc véi tap thé cong chirc Phong dugc
phan cong phu trach it nhat ba thiang mét lan.

2. Trudng phong chiu trach nhiém trude Cuc truong va phap luat vé toan
bo hoat dong ciia Phong theo chirc nang, nhiém wvu, quyén han dugc giao; tuan
thu su chi dao théng nhét ctia Lanh dao Cuc; dé cao trach nhiém cé nhan trong
viéc giai quyét cong viéc duoc giao, phat huy tinh tich cuc, chu dong, sang tao
trong hoat dong quan 1y & Phong minh, dong thoi thuong xuyén bao céo, xin y
kién chi dao cua Cuc truéng va Pho Cuc truong phu trach.

Khi giai quyét cong viéc, néu lién quan dén linh vuc phu trach ciia Pho
Cuc truong khac, Trudng phong phai xin ¥ kién chi dao ctia Phé Cuc truong do.

Trong truong hop vang mit trén 01 ngay lam viéc, Truong phong phai uy
quyén cho médt Pho truéng phong hodc mot cong chirc co du ning luc (néu tit ca
lanh dao Phong vang mit) chiu trach nhiém thay minh quéan 1y va bao cao Lanh
dao Cuc phu trach vé viéc uy quyén do.

3. Trong qué trinh giai quyét cong viéc, néu phat sinh khé khan, vuéng
mic, nhitng van dé méi hodc vuot qué thim quyén thi Trudng phong béo cao
xin ¥ kién chi dao ctia Lanh dao Cuc truc tiép phu trach. Truong hop co ¥ kién
khac v6i Lanh dao Cuc truc tiép phu trach thi phai chip hanh sy chi dao d6
nhung c¢6 quyén bao luu ¥ kién va bao cdo v6i Cuc trudng.

4. Phé Trudéng phong céd thé duoc Cuc truéng hoac Pho Cuc trudng phu
trach giao nhiém vu tryc tiép khi can thiét. Trong truong hop d6, Pho Truong
phong c6 trach nhiém thuc hién va bao cdo Trudng phong vé nhiém vu dugc giao.

5. Khi Lanh dao Cuc lam viéc véi Trudong phong vé mot cong viée
chuyén mén cu thé ctia Phong, néu xét thy can thiét va Lanh dao Cuc yéu ciu
thi Théng ké vién truc tiép theo doi1, thyc hién cong viéc d6 phai tham duy.

Piéu 14. Quan hé cong tac giira Lanh dao Cuc va Chi cuc truéng

1. Lanh dao Cuc chi dao, diéu hanh hoat dong cua cac Chi cuc theo quy
ché, chuong trinh, ké hoach cong tac trén co sé phan cong trong Lanh dao Cuc
va phan cap cho Chi cyc trudng.

2. Chi cuc trudng tryc thude chiu trach nhiém trudc Cuc truong va phap
luat vé toan bd hoat dong cua Chi cuc minh theo chirc ndng, nhi€ém vy, quyén
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han dugc giao; tuan thu su chi dao théng nhét cta Lanh dao Cuc, dé)ng thoi dé
cao trach nhiém c4 nhén trong viéc giai quyét cong viéc dugc giao, phat huy tinh
tich cuc, chu dong, sang tao trong hoat dong quan 1y & Chi cuc minh, dé)ng thoi
thuong xuyén bao céo, xiny kién chi dao cua Lanh dao Cuc.

3. Trudce khi trién khai céac cong viéc theo yéu ciu cua Lanh dao dia
phuong, ngoai chuong trinh, ké hoach cong tac duge Cuc giao, Chi cuc trudng
phai bao cao Cuc trudng dé xin ¥ kién chi dao.

4 Trong trudng hop vang mt trén 01 ngdy lam viéc, Chi cuc truéng phai
uy quyen cho mgt Pho Chi cuc truong chiu trach nhiém thay minh quén 1y don vi;
néu vang mit trén 02 ngay lam viéc (khong ké dl du céac cude hop, hoi nghi, tap
huén do Cuc triéu tap), phai bao cdo Cuc truong vé viée uy quyén do.

Piéu 15. Quan hé cong tac giira Lanh dao Cuc v6i cac to chirc chinh
tri, chinh tri - xi hoi, xa hoi - nghé nghiép thudc Cuc

Quan hé cong tac gitra Lanh dao Cuc voi cac t6 chirc chinh tri, chinh trj -
xa hoi, xa hoi - nghé nghiép thudc Cuc duge thuc hién theo Quy ché phdi hop
ctia Cyc voi cac to chitc d6 va cac vian ban khac c6 lién quan.

Piéu 16. Quan hé cong tac giira cic phong thudc Cuc

1. Quan hé cong tac giita cac Phong thudc Cuc 1a quan hé phdi hop dudi
su chi dao théng nhét cia Lanh dao Cuc dé hoan thanh nhiém vu chinh tri cua
Nganh, cta Cuc va cuia ting Phong néi riéng.

2. Khi thyc hién nhiém vu dugc phan cong, néu c6 van dé lién quan can
c6 ¥ kién cua Truong phong khac, Trudong phong chu tri ¢o trach nhiém chu
dong phdi hop dé giai quyét. Truong hop giita cac Trudng phong con ¢ ¥ kién
khac nhau, Trudng phong chu tri bao cdo Lanh dao Cuc phu trach quyét dinh.

3. Trong trudong hop gitta cac Truong phong c6 su diéu chinh, phan cong
lai céng viée theo yéu cau ctia Lanh dao Cuc, cac Trudng phong d6 phai co su
ban giao ndi dung cong viéc, hd so, tai lidu lién quan.

Piéu 17. Quan hé cdng tac giira cac Phong véi cac Chi cuc Thong ké
cap huyén

1. Quan hé giita cac Phong vé&i cac Chi cuc 13 méi quan hé quan 1y nha
nudc vé mit nghiép vu ctia cip Cuc ddi véi cip Chi cuc trong viée thuc hién
chtrc nang, nhiém vu dugc giao va linh vuc phu trach, dat duoi su chi dao théng
nhat cia Cuc trudng va trén co s& chuong trinh, ké hoach coéng tac nham hoan
thanh nhiém vu chinh tri ciia cia Cuc néi chung va cia tirng phong, timg Chi
cuc nai riéng.

2. Theo churc nang, nhiém vu, quyén han dugc giao, cac Trudng phong
chiu trach nhiém truéc Lanh dao Cuc vé viéc chi dao, huong dan nghi¢p vu cho
cac Chi cuc, thuong xuyén giit mdi quan hé vé nghiép vu voi Chi cuc trudng.

3. Chi cuc truong co trach nhiém to chirc thuc hién nhiém vu cong tac
theo dung hudng dan vé nghiép vu cua cac Phong.
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Trong qua trinh thuc hién cong viéc, néu c6 vudng mic vé chuyén mon
nghiép vu, Chi cuc trudng can trao doi truc tiép véi Truong phong phuy trach
linh vuc. Néu van con y kién khong thong nhit, Chi cuc truong bao cio Cuc
truong hodc Pho Cuc trudng phy trach linh vuc d6 quyét dinh; trong khi chd y
kién quyét dinh cta Lanh dao Cuc, Chi cuc truong phai chép hanh su chi dao
chuyén mon, nghi¢p vu cia Truéng phong.

Piéu 18. Quan hé cdng tac giira Chi cuc v6i Chi cuc Thong ké cung cap

1. Quan hé cdng tac gitra Chi cuc voi cac Chi cuc Thong ké cung cép la
quan hé phdi hop dudi su chi dao cia Cuc trudng dé hoan thanh nhiém vu chinh
tri cua toan Cuc.

2. Khi thuc hién nhiém vu duoc phan cong, néu c6 van dé lién quan can
c6 y kién cua Chi cuc truong khac, Chi cuc trudng co trach nhiém cha dong phoi
hop dé giai quyét. Trong trudng hop gitta cac Chi cuc truong co ¥ kién khac
nhau phai cht dong bao cdo Lanh dao Cuc phu trach dé xin y kién chi dao.

3. Trong trudng hop Lanh dao Cuc diéu chinh, phan cong lai cong viéc
gitta cac Lanh dao hodc cong chirc thi phai ban giao ndi dung cong viéc, hd so,
tai liéu lién quan theo quy dinh.

Piéu 19. Phan cong theo di cac don vi

Ngoai cac chuc nang, nhiém vy, linh vuc phu trach dugc xac dinh tai
Quyét dinh do Cuc trudng ban hanh, cac Truong phong con duge giao nhiém vu
theo ddi, phu trach hoat dong, cong tac thong ké cua cac so, ban, nganh, co
quan, to chirc, don vi va huyén, thanh, thi (theo thong bao sé 363/TB-CTK ngay
28/8/2014) nham giup Cuc trudng kip thoi nam tinh hinh cua timg dja phuong,
ting nganh.

Picéu 20. Quan hé cong tac giita Cuc v6i cac don vi thude co quan
Tong cuc

1. Quan hé cong tac gitta Cuc v6i cac don vi thude co quan Tong cuc (Cac
Vu, Vién, Vin phong, Trung tam) la méi quan hé vé mat nghiép vu cua cap tinh
d6i véi cap trung wong trong viéc thuc hién chirc nang, nhiém vu duoc giao, dit
dudi sy chi dao cua Lanh dao Tong cuc trén co so chuong trinh, ké hoach cong
tac nham hoan thanh nhiém vu chinh tri caa toan Nganh.

2. Truong phong co6 trach nhiém tham muu cho Linh dao Cuyc t6 chiic
thuc hién cac nhiém vy, cong tac theo ding hudng dan vé nghiép vu cia cac don
vi thudc co quan Tong cyc.

Trong qué trinh thyuc hién céng viéc, néu co6 vudng mic vé chuyén mén
nghiép vy, Trudng phong can trao doi truc tiép vai Tha truong don vi phu trach
linh vuc. Néu van con y kién chua théng nhat, Truong phong bao céo Cuc
truong hodc Phé Cuc truong phu trach linh vuc d6 dé xin y kién chi dao cua
Lanh dao Tong cuc; trong khi cho y kién quyét dinh ciia Lanh dao Tong cuc,
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Cuc phai chap hanh su huéng dan chuy@n mdn, nghiép vu cua Tha trudng don
vi thudc co quan Tong cuc.

Piéu 21. Quan hé cong tac giira Cuc v6i Cuc Thong ké cling cap

Quan hé cong tac giita Cuc vai cac Cuc Théng ké cung cap 1a mbi quan
hé phdi hop theo chirc nang, nhiém vu duge giao dudi su chi dao cua Tong cuc
truong dé hoan thanh nhiém vu chinh tri caa toan Nganh va cua ting Cuc.

Piéu 22. Quan hé cong tac giira Cuc véi Tinh uy va Hoi dong nhin
dan, Uy ban nhén dan tinh Pha Tho

1. Tinh uy lanh dao Cuc vé mit chinh tri, tu tuéng, vé chap hanh cac chu
truong, chinh sach, phap luat cua Pang va nha nudce trén dia ban tinh.

2. Cuc chiju sy chi dao cua Uy ban nhan dan tinh trén mot s phuong dién
theo quy dinh tai Khoan 4 Piéu 7 Luat Thong ke, c6 trach nhiém bao céo véi Uy
ban nhan dan tinh vé cha truong, bién phap ting cuong quan 1y nha nudc vé
Théng ké trén dia ban tinh va thuc hién béo céo cong tac Thong ké theo quy
dinh cta phép luat véi UBND tinh.

Piéu 23. Quan hé cong tac giira Cuc v6i s&, ban nganh cung cip

Moi quan hé giita Cuc véi cac so, ban, nganh truc thudc Tinh uy, Uy ban
nhan dan tinh, cac co quan, don vi do trung wong quan 1y trén dia ban tinh 1a
moi quan hé phdi hop, cong tac, hd tro nham hoan thanh chirc ning, nhiém vu
ctia timg co quan, don vi, gop phan thuc hién thing loi cac nhiém vu phat trién
kinh té - xa hdi cua tinh.

Chuong V
CHE PO LAM VIEC

Picu 24. Lap K¢é hoach cong tac

1. K& hoach cong tac ctia Cuc do cac phong xay du:ng phbng Thanh tra
Thong ké tong hop trinh Cuyc trudng ky phé duyét ban hanh dé t6 chuc thyc hién
ké hoach, chuong trinh cong tac do Tong cuc va UBND tinh giao.

2. K& hoach cong tac ctia Cuc

a) Ké hoach cong tac nim

Can ctr vao ké hoach, chuong trinh cong tac ctia Tong cuc giao, yéu cau
clia cap uy, chinh quyén tinh va tinh hinh thyc té trén dia ban tinh, cac Phong du
thao Ké hoach cong tac nam giao cho cac Chi cuc va giri phong Thanh tra
Théng ké. Trén co so du thao Ké hoach cong tac ctia timg Phong, phong Thanh
tra Thong ké tong hop trinh Cuc trudong ky phé duyét ban hanh, giao kém theo
diém thi dua cho cac Chi cuc thuc hién.

Viéc ban hanh K& hoach cong tac hang ndm dugc thuc hién theo Quy
trinh x4y dung va ban hanh Ké hoach cong tac hang nim cia Cuyc.

b) Ké hoach cong tac thang
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Can ctr vao Ké hoach cong tac nim do Tong cuc va UBND tinh giao, két
qua thuc hién nhiém vu cua thang trude va su chi dao cua Cuc trudng, cac Pho
cuc truong, cac Truong phong va Chi cyc trudong xay dung ké hoach cong tac
thang ctia don vi minh dé thong nhat thuc hién.

¢) Ké hoach cong tac tuan

Cin ctr K& hoach cong tac thang va tinh hinh thyc té, tfrng Ph(‘)ng/Chi cuc
cO trach nhi¢m Xay dung va thdng b&o vao ngay 1am viéc cudi tudn ké hoach
cong tac cua tuan tiép theo toi toan thé cong chirc, lao dong biét, thuc hién.

3. Lich lam viéc tuan sau cua Lanh dao Cuc do Truong phong phong T
chure - Hanh chinh soan thao trinh Cuyc truong phé duyét va thong bao trén mang
LAN trong ngay 1am viéc cudi tudn ctia tudn hién tai.

4. Can ctr vao chuong trinh cong tac ctia Cuc va cta Phong/Chi cuc, tiing
cong chirc phai xay dung va bdo cao chuong trinh cong tdc ciia minh véi Lanh dao
truc tiép phu trach.

Piéu 25. Theo dai, danh gia két qua thue hién Ké hoach cong tac

Hang thang, hang quy, 6 thang va hang nam hoic theo yéu cau, Phong/Chi
cuc ra soat, danh gia viéc thuc hlen ké hoach cong tac, giri phong To chirc - Hanh
chinh dé bao cio Cuc tru’ong vé két qua giai quyet cac cong viéc duoc glao
nhimg cong viéc con ton dong, hudng giai quyét tiép theo, kién nghi viéc diéu
chinh, b6 sung ké hoach cong tac trong thdi gian téi. Két qua thuc hién ké hoach
]a mot cin c rat quan trong dé xem xét, danh gia xép loai mirc d6 hoan thanh
nhiém vu ctia Phong/Chi cuc va cua tung cong churc, lao dong hang thang, 6
thang va ca nam.

Lanh dao Cuc truc tiép phu trach c¢o6 trach nhi¢m chi dao, hudng dan, kiém
tra cac Phong/Chi cuc trong viéc trién khai thuc hién ké hoach coéng tac cua
phong/Chi cuc.

Phong T6 chuc - Hanh chinh gitip Cuc truong thudng xuyén theo doi, don
déc, tong hop, bao cao két qua thuc hién ké hoach cong tac cta cac phong/Chi
cuc va cua chung toan Cuc.

Piéu 26. Cac cudc hop ciia Cuc

Ché d6 hop ctia Cuc duoc thuc hién theo Quy ché lam viéc cua Cuc va
cac quy dinh cu thé sau:

1. Cudc hop cua Lanh dao Cuyc:

Lanh dao Cuc hop giao ban hang tuan vao ngdy lam viéc dau tién cua
tuan dé danh gia tinh hinh thyc hién chuong trinh cong tac tuan trudc va trién
khai thyc hién céng viéc ciia tuan nay. Trong trudng hop can thiét, tuy theo
tinh chat cudc hop, Cuc trudong cé thé yéu cau Trudng phong hodc Chi cuc
trudng tham dy cude hop.

Cudc hop cua tap thé Lanh dao Cuc v&i Ban Chi uy Cuc veé cong tac
quy hoach can bo 1anh dao, vé b6 nhiém, diéu dong va bod nhiém, bd nhiém lai
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hodc kéo dai thoi gian gitr chirc vu 1anh dao c6 su tham gia cua Truong phong
phong T6 chic - Hanh chinh.

2. Hop Cuc dinh ky:

a) Hop hang thang

Cuc truong to chirc hop giao ban voi toan thé 1anh dao Phong/Chi cuc dé
thong bao cac hoat dong ctia Cuc, Téng cuc c6 lién quan dén chuc nang, nhiém
vu ctia Cuc, danh gid tinh hinh thyc hién Ké hoach cong tac trong thang va trién
khai K& hoach cong tac cua thang tiép theo (Thanh phan hop gdom c¢6 Lanh dao
Cuc, Lanh dao cac phong/Chi cuc, Ké toan Cuc, nguodi ding dau to chuc dang,
cac td chire chinh tri - x3 hdi ctia Cuc va cac don vi lién quan). Cac thanh phén
tham du néu ving mit phai bao cdo rd 1y do véi Cuc truong qua Trudng phong
phong To chire - Hanh chinh.

Tuy yéu cau cong viéc, Cuc trudng hodc mot Pho Cuc truong duge Cuc
trudng Gy quyén co thé triéu tp hop giao ban lanh dao cap phong. Thanh phan
tham du do Lanh dao Cuc tri€u tap quyét dinh.

b) Hop so két, tong két

Pé danh gia viéc thyc hién chuong trinh cong tic cua Cuc dinh ky sau
thang va ca nim Cuc t6 chitc hop so két, tong két cong tac.

3. Céc cudc hop khac:

Cac cudc hop khac thuc hién theo quy dinh vé to chirc, ché d6 hop trong
hoat dong cua Cuc.

4. Truoéng phong phong Té chitic - Hanh chinh co trach nhiém ghi bién
ban, luu hd so va thong bao két luan cac cudc hop néu trén dén cac phong, Chi
cuc trong thoi han 02 ngay 1am viéc. Can cir vao ndi dung cta thong tin va diéu
kién cu thé, cac két luan c6 thé duoc thong bao theo cac hinh thuc sau:

a) Niém yét tai bang thong bao chung, mang LAN ciia Cuc;

b) Gui vao hdp thu dién tir ciia tirng phong/Chi cuc;

¢) Gui van ban qua dudng cong vin, yéu cau Truong phong/Chi cuc
truong pho bién truc tiép dén cac cong chirc, lao dong ctia Phong/Chi cyc;

d) Thong qua Trang Thong tin di¢n tir ctia Cuc va cac hinh thirc phu hop
khéc.

5. Hop Phong/Chi cuc:

Hang thang, hang quy, 6 thang va hang nam, Trudng phong/Chi cuc
truong td chirc hop toan thé cong chirc, lao dong cua Phong/Chi cuc (dudi su chi
dao cua Lanh dao Cuc truc tiép phu trach néu can thiét) dé thong bao tinh hinh
hoat dong cua Cuc co lién quan dén chuc nang, nhi¢ém vy, quyén han cua
phong/Chi cuc; danh gia tinh hinh, két qua thyc hién cong viéc duoc giao cua
Phong/Chi cuc va cia timg cong chirc, lao dong; thao luan cac bién phap to chic
thuc hién chuong trinh cong tac dugc giao.

Piéu 27. Tham du cac cudc hop do Lanh dao tinh, Tong cuc triéu tap
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1. Cuc truéng tham du cac cudc hop cua HDND tinh, Tinh uy, UBND
tinh, Tong cuc Thong ké theo gidy mai, triéu tap va cac cudc hop do cac td chuc
khac moi dich danh Cuc trudng. Trong trudng hop Cuc truong di vang hoic
khong thé tham du duoc va duoc sy dong ¥ cua co quan triéu tap, Cuc truong uy
quyén cho mot Phd Cuc trudng di hop thay. Ngudi dugc uy quyén phai xin y
kién chi dao cua Cuc truong trudc khi tham du va c6 trach nhiém béo c&o véi
Cuc truong vé ndi dung, két qua caa cudc hop.

2. Khi gidy moi hop giri dai dién Lanh dao Cuc, thi Cuc truéng du hop
hodc ca mot Phd Cuc trudng phu trach linh vuc tham du. Trong truong hop dac
biét (khi cac Lanh dao Cuc déu khong thé tham du) c6 thé uy quyén mot Trudng
phong hoac Chi cuc truong tham du. Nguoi dugc cur di hop phai bdo céo voi
Cuc truéng vé ndi dung, két qua cudc hop do.

3. Khi giay moi hop giri dich danh mot Phé Cuc truong, thi Pho Cuc truang
phai bdo c4o Cuc truong biét. Trong truong hop Phé Cuc trudng dugc moi
khong thé tham du duoc thi sau khi thoa thuan véi co quan moi, Cuc trudng cir
mot Phd Cuc trudng khac hoac mot Truong phong du hop. Nguoi du hop phai
tim hiéu, nam rd ndi dung cudc hop. Néu noi dung cudc hop dé cap dén nhiing
van dé quan trong lién quan dén hoat dong cua Nganh, ciia Cuc thi nguoi dy hop
c6 trach nhiém bao céo xin y kién chi dao cua Cuc truéng trudc khi tham du
cuoc hop.

5. Trudng phong hodc Chi cuc trudng lién quan co trach nhiém chuan bi
day du tai liu dé Lanh dao Cuc tham du cac cudc hop, hoi nghi.

Picu 28. Pi cong tic trong va ngoai tinh

1. Cuc trudng quyét dinh viéc di cong tac ctia Lanh dao Cuc.

2. Pho Cuc trudng di cong tac phai c¢6 ké hoach trude, bao cao Cuc trudng
déng v vé ndi dung, thoi gian di cong tic va phai bdo cdo Cuc trudng sau
chuyén cong tac.

3. Lanh dao c4c phong/ Chi cuc hodc cong chuc cé tidu chuan phu hop
véi yéu cau cdng viée di cong tac, tham gia cac cudc hop, hoi nghi, hoi thao theo
su phan cdng hodc duoc sy dong ¥ cua Cuc trudng.

Truong hop duoc Tong cuc Thong ké, HPND tinh, Tinh ty, UBND tinh
hoac Co quan, don vi khac tri¢u tap dich danh di cong tac theo doan cong tac thi
phai bao céo Cuc trudng biét.

4. Truong hop Phéd Cuc truéng duogc triéu tap dich danh di cong tac theo
doan cong tac ctia Téng cuc hodc cua Lanh dao tinh thi cha dong tham gia va
bao cdo Cuc truong khi két thuc chuyén cong téc.

5. Khi Lanh dao Cuc duoc Tong cuc phan cong lam Trudng doan cong tac
ctia Tong cuc thi thyc hién theo quy dinh ctia Tong cuc va bdo c4o Tong cuc
truong sau khi két thic chuyén cong tac.

Piéu 29. Ché d¢ thong tin, bao cao
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1. Ché do thong tin cua Cuc dugc thuc hién theo quy dinh ctua phap luat,
Quy ché 1am viéc cua Té)ng cuc va cac quy dinh cu thé sau:

a) Cuc truong hoic Pho Cuc trudng duge Cuc trudng uy quyén co trach
nhiém thong tin vé viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach cong tac cua Téng
cuc; truyén dat y kién chi dao cua Lanh dao B9, Té)ng cuc tdi cong chiric cua
Cuc; tiép nhan va giai quyét hodc béo cdo Lanh dao Tong cuc giai quyét nhiing
kién nghi, dé xuét cua cong chuc trong don vi ¢d lién quan dén viéc thuc hién
nhiém vu cua Téng cuc va Cuc.

b) Truong phong/Chi cuc trudng co trach nhiém thong tin vé viéc thuc
hién chuong trinh, ké hoach cong tac cua Cuc; truyén dat y kién chi dao cua
Lanh dao Cuc t6i cong chirc thudc phong/Chi cuc; tiép nhan, giai quyét hoac
bao cdo Lanh dao Cuc giai quyét nhiing kién nghi, dé xuat cta cong chirc cia
Phong/Chi cuc c¢6 lién quan dén viéc thuc hién nhiém vu cia Cuc va cua
Phong/Chi cuc.

2. Ché d6 béo céo phuc vu cdng tac chi dao, diéu hanh, thyc hién chuc
ning, nhiém vu cta todn Cuc dugc quy dinh tai tirng ché do bao cao duoc cap co
tham quyén ban hanh.

Ché d6 béo céo caa Cuc dugc thuc hién theo quy dinh sau:

2.1. Pho Cuyc trudng c6 trach nhiém:

a) Béo cao dinh ky hang tuan, hang thang, hang quy, 6 thiang va hang nim
vo1 Cuc trudng vé viéc quan ly, diéu hanh linh vuc, nhiém vu duogc phan cong
phu trach; két qua thuc hién cadc nhi€ém vu dugc giao;

b) Béo céo két qua di cong tac, tham gia hop, hdi thao véi Cuc trudng
theo quy dinh;

¢) Bao cao dot xuit theo yéu cau cua Cuyc trudong, Tong cuc trudng.

2.2. Truong phong/Chi cuc truong cé trach nhiém:

a) Béo céo dinh ky hang tuan, hang thang, hang quy, 6 thang va hang nim
vo1 Lanh dao Cuc truc tiép phu trach vé tinh hinh va két qua thuc hién cac
nhiém vu dugc giao ctia phong/Chi cuc.

b) Béo cao két qua di cong tac, tham gia hop, hoi thao vd1 Lanh dao Cuc
truc tiép phu trach theo quy dinh;

¢) Béo céo dot xuat theo yéu cu ctia Cuc trudng hoic Pho Cuc trudng
tryc tiép phu trach.

2.3. Cong chuc, lao dong cuia Cuc c6 trach nhiém:

a) Bao cao dinh ky hang tudn, hang thang, hang quy, 6 thang va hang nim
vo1 Lanh dao Phong/Chi cuc truc tiép phu trach vé tinh hinh va két qua thuc
hién cac nhiém vu duoc giao;

b) Béo cao két qua di cong tac, tham gia hop, hoi thao v6i Trudng phong,
Lanh dao Cuc truc tiép phuy trach theo quy dinh.
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¢) Bo céo cac nodi dung khac theo quy dinh hodc theo yéu cau cua Lanh
dao cép trén.

2.4. Thuc hién soan thédo, giri bao cao théng ké cua théng ké vién:

Théng ké vién phai soan thao bao cao (sb lidu va 1oi van), giri day du,
dung mau, dang thu tuc, ding thdi gian cac bao cao thdng ké trong pham vi
chure trach, nhiém vy, linh vuc dugc giao theo quy dinh.

Piéu 30. Soan thio va ky duyét vian ban

Viéc soan thdo van ban ctia Cuc dugc thuc hién theo quy dinh cua phap
luat, Quy ché 1am viéc, Quy ché van thu - luu trir cia Cuc va cac quy dinh cu
thé sau:

1. Van ban trinh Lanh dao Cuc ky phai do Truéng phong duoc phan cong
soan thao van ban ky nhay vao cudi vin ban va chiu trach nhiém vé ndi dung
van ban, cong chirc dugc phan céng phu trach phap ché cua Cuc chiu trach
nhiém kiém tra thé thtic vin ban trudc khi trinh Lanh dao Cuc ky ban hanh.

2. Cuc truéong c6 tham quyén ky céac loai van ban, chung tir ctia Cuc
ban hanh.

Pho Cuc truong dugc ky thay (KT.) c&c van ban, ching tir dugc Cuc
trudng phan cong phu trach; van ban do Pho Cuc trudng ky thay phai dugc gui
bao cao Cuc truong.

3. Trong truong hop can thiét, Cuc truéng uy quyén cho Trudng phong ky
thtra 1énh (TL.) mot s6 van ban trong linh vuc thuoc pham vi chirc ndng cua
phong. Van ban ky thtra 1énh phai trinh Lanh dao Cuc du thdo van ban; Lanh
dao Cuc xem xét, cho ¥ kién chi dao vao ban thao cudi cung; khi van ban dugc
ban hanh phai gtri bao cdo Cuc truong va Phé Cuc trudng truc tiép phu trach.

4. Sau khi van ban dugc ban hanh, cong chirc duge phan cong soan thao
van ban ¢ trach nhiém theo ddi va bao céo vé viée thuc hién vin ban véi
Trudng phong theo quy dinh.

Diéu 31. Quan ly cong vin, tai liéu

Ché do quan 1y cong van, tai liéu ctia Cuc dugc thuc hién theo quy dinh
ctia phéap luat, cac quy ché lam viéc, Quy ché van thu - luu trit cua Tong cuc,
ctia Cuc va cac quy dinh cuy thé sau:

1. Cong chuc co trach nhiém thyc hién cac quy dinh cua phap luat, cua
Téng cuc va cua Cuc vé van thu, luu trit.

2. Phong T6 chiic - Hanh chinh cé trach nhiém tiép nhan vian ban giri dén,
vao so cong van va chuyén cho Cuc truéng hoac Pho Cuc truong dugc Cuc
truéng uy quyén xi ly van ban; phat hanh, theo déi, don doc, nhac nhé thyc hién
va luu trir cong van gui di cua Cyc theo quy dinh.

3. Cong chic quan 1y, luu gitt, bao mat ho so, gidy to lién quan dén linh
vuc cong tac dugc giao theo quy dinh cua phap luat. Khi di cong tac, nghi phép,
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nghi viéc riéng, cong chirc co trach nhiém ban giao hd so, gidy t& cho ngudi
dugc phan cong thyc hi¢n cong viéc.

Piéu 32. Quin ly lao ddng ciia Cuc

1. Viéc quan 1y lao dong ctia Cuc tuan theo cac quy dinh cua phap luat.

2. Cong chuc di cong tac, tham gia cac cudc hop, hdi nghi, hoi thao theo
su phan cong hoac duoc su déng y cua Cuc truong. Cuc truong cé trach nhiém
ctr cong chure ¢6 tidu chuan phi hop voi yéu cau cong viée va chiu trach nhiém
vé viée cir cong chire di cong tac, tham gia cac cudc hop, hoi nghi, hoi thao.

Cong chuc duoc cur 1a dai dién cua Cuc tham gia doan cong tac, cudc hop,
hoi nghi, héi thao, c6 trach nhi€ém bao cio vo1 Lanh dao Cuc vé chuong trinh,
ndi dung, cac ¥ kién s& phat biéu. Sau khi két thic chuyén cong tac hodc tham
gia hop, hoi nghi, hoi thao, cong chirc duoc cir ¢ trach nhiém béo cdo két qua
v6i Lanh dao Cuc tryc tiép phu trach va Truong phong/Chi cuc truong.

3. Viéc cur cong chuc di dao tao, boi dudng thyc hién theo quy dinh cua
phap luat va quy dinh caa Tong cuc.

4. Cong churc nghi phép, nghi 6m, nghi thai san, nghi viéc riéng phai bao
cdo Cuc truong, Truong phong/Chi cuc truong dé giai quyét theo quy dinh cua
phép luat va theo phéan cap cuia Cuc.

Picu 33. Quan 1y tai chinh, tai sin ciia Cuc

Ché d6 quan 1y tai chinh, tai san, thuc hanh tiét kiém, chdng lang phi,
chéng tham nhiing cua Cuc duogc thue hién theo quy dinh ctia phap luat va céc
quy ché ctia Cuc.

Piéu 34. Tiép cong dan va giai quyét khiéu nai, té cio

Viéc tiép cong dan va giai quyét khiéu nai, t6 cdo cua Cuc duoc thuc hién
theo quy dinh ctia phap luat va Quy ché ctia Cuc.

Piéu 35. Tiép khach

1. Cong chuc lam viéc tai tru s& co quan khong dugc tuy tién dua khach
hodc ngudi nha vao tru s¢ co quan; truong hop c6 khach dén lién hé cong tac,
can hudng dan khach chap hanh ndi quy cong so; khong dé khach 1am anh
huong dén hoat dong chung ctia Cuc.

2. Viéc tiép khach 1a cong dan trong nudc dén lién hé giai quyét cac cong
viéc thugc pham vi tham quyén cua Cuc dugc thuc hién theo Quy ché 1am viéc
va cac quy dinh c6 lién quan cua Cuc.

3. Viéc tiép khach nudc ngoai duoc thuc hién theo Quy ché lam viée cua
Tong cuc Théng ké va Quy ché quan 1y hoat dong ddi ngoai ciia UBND tinh.

Chwong VI
TO CHUC THUC HIEN
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Piéu 36. Trach nhiém thi hanh
~ 1. Thi truong céc don vi thude, truc thude Cuc c6 tréch nhiém phé bién
va to chuc thuc hién Quy ché nay trong don vi minh.

2. Thu treong co quan Cyc, Chi cyc truong cin ctr Quy ché nay dé xay
dung Quy ché lam viéc cta don vi minh.

3. Truong phong phong Té chac - Hanh chinh phdi hop véi Truong
phong phong Thanh tra Théng ké c6 trach nhiém theo déi, don doc va kiém tra,
giadm sat viéc thuc hién Quy ché nay.

Piéu 37. Hi¢u luc thi hanh

Quy ché nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky ban hanh.

Piéu 38. Sira dbi, b sung Quy ché

Trong qua trinh thuc hién Quy ché néu phat hi¢n nhitng ngi dung can
sira doi, b6 sung, d€ nghi cac don vi kip thoi phan anh vé phong Thanh tra
Thong ké dé tong hop bao cao, dé xuat Cuc trrdng xem xét, stra doi, bo sung
cho phu hop./.

CUC TRUONG

Ngu’yé n'Huy Luwong
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