UBND TINH BAC GIANG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

SO VAN HOA, THE THAO VA DU LICH DPoc 1ap - Tw do - Hanh phiic
Sé: 51 /QP-SVHTTDL Bdc Giang, ngay 17 thang 02 nam 2022
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché lam viéc ciia
Sé Van hoa, Theé thao va Du lich tinh Bac Giang

GIAM POC SO VAN HOA, THE THAO VA DU LICH BAC GIANG

Cdn cir Quyét dinh s6 02/2022/0D-UBND ngay 27/01/2022 cua UBND tinh
ban hanh Quy dinh chitc ning, nhiém vu Va quyén han ciia S6 Vin hod, Thé thao
va Du lich tinh Béc Giang;

Can cir Quyet dinh so 16/2021/0P-UBND ngay 18/5/2021 ciia UBND tinh
ban hanh Quy dinh vé quan Iy t6 chitc by mdy, bién ché va can bg, cong chiic,
vién chire, lao dong hop dong trén dia ban tinh Bac Giang;

Can cir Quyet dinh so 34/2021/0D-UBND ngay 02/8/2021 ciia UBND tinh
Ban hanh Quy ché lam viéc cua UBND tinh Bdc Giang nhiém ky 2021-2026;

Can cir Quyet dinh s6 85/0P-UBND ngay 24/01/2021 ciia UBND tinh vé
viéc sdp xép co cdu t6 chire bé mdy, nhan sw S6 Van héa, Thé thao va Du lich;

Theo dé nghi ciia Chdnh Vin phong S6.
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc clia S& Vin
hoa, Thé thao va Du lich tinh Bac Giang.

Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh s6
347/QD-SVHTTDL ngay 13/6/2017 cua S¢ Vian hoa, The thao va Du lich ban
hanh Quy ché 1am viéc cua S& Van hoa, Thé thao va Du lich Bac Giang.

Piéu 3. Trudng cac phong, don vi truc thudc; cong chirc, vién chiic, nguoi lao
dong thudc S¢ Van hoa, Thé thao va Du lich; c&c co quan, to chirc, ca nhan co lién quan
can cir Quyet dinh thi hanh./.

Noi nhén: GIAM POC
- Nhu Diéu 3;

- S& Noi vy,

- Cac phong, don vi sn true thude So;

-Phong VHTT, TT.VH-TT céc huyén, TP;
- Ban QLKDLST Subi M&, Luc Nam;
-Luu: VT, TH.
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UBND TINH BAC GIANG CONG HOA XA HQI CHUNGHIA VIET NAM
SO VAN HOA, THE THAO VA DU LICH Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
QUY CHE

Lam vi€c ciia S Van hoa, Thé thao va Du lich tinh Bic Giang
(Kem theo Quyet dinh so 51 /OD-SVHTTDL ,
ngay 17 / 022022 cvia Gidm doc So Van héa, Thé thao va Du lich tinh Bac Giang)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh, ddi twong ap dung

1. Pham vi diéu chinh: Quy che nay quy dinh vé nguyén tic, ché do trach
nhiém, phuong phap 1am viéc, méi quan hé cong tac va trinh tu giai quyét cong
viéc ctia S Vian héa, Thé thao va Du lich (VHTTDL) tinh Bac Giang.

2. Béi tuong ap dung

a) Lanh dao S0, lanh dao cac phong, don vi truc thudc; cong chfrc, vién
chire, nguoi lao dong (CCVC-LD) thude S¢ VHTTDL va cac co quan, o chie, ca
nhan co lién quan quan chiu sy di¢u chinh cia Quy ché nay.

b) Nhimng noi dung khdng quy dinh trong Quy ché nay thi thuc hién theo
cac quy dinh chuyén nganh cia S VHTTDL va phép luat hién hanh.

Picu 2. Nguyén tac lam viéc

1. S&6 VHTTDL lam viéc theo ché d6 thu trudng, dé cao trach nhiém cua
nguoi dimg dau trén nguyén tic tap trung dan chu, cap dudi phuc tung sy ldnh
dao, chi dao cua cép trén; dam béao sy doan két théng nhat trong tap thé 1anh dao
S¢ va CCVC-LD; moi hoat dong cua S& phai tuan thu theo quy dinh ctua phap
luat va noi dung Quy ché nay.

2. Thyc hién phan cong, phan nhiém rd rang va giai quyét cong viéc theo
ding tham quyén va trach nhiém dugc giao. Trong phan cong giai quyét cong
viéc, mdi viéc chi dugc giao mot phong, don vi hodc mdt ca nhan phu trach va
chiu trach nhiém chinh. Cong viéc dugc giao cho phong, don vi nao thi truéng
phong, don vi d6 phai chiu trach nhiém trudc Giam déc S¢ va Pho Giam So phu
trach vé két qua thuc hién nhiém vu (tién do thoi gian, chét lugng cong viéc).
Néu cong viéc lién quan dén nhiéu phong, don vi thi truéng phong, don vi dugc
giao chu tri 1a nguodi chiu trach nhiém chinh. Trong qua trinh thuc hién phai tuan
thu trinh ty, thu tuc va thoi han giai quyét cong viéc bao dam chat luong; dung
chu’c)'ng trinh, ké hoach, lich lam viéc va quy dinh cua phap luat (trir truong hop
6 yéu cau dot xuat hodc yéu cau ciia co quan cp trén).

3. Bao dam dan chu, rd rang, cong khai, minh bach va hiéu qua trong hoat
dong cua S& Van hoa, Thé thao va Du lich; coi trong chat lu’ong, hi¢u qua cong
viéc; dé cao sy phdi hop, trao ddi thong tin trong quan 1y, giai quyét cong viée
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va cac hoat dong chuyén mon, nghiép vu theo chirc ning, nhiém vu, quyén han
duoc quy dinh.

4. Thudong xuyén ddi méi phuong phap 1am viée theo hudng cai cach hanh
chinh, 4p dung c6 hiéu qua CNTT; thyc hanh tiét kiém, phong chdng lang phi,
tham nhiing; khong gy phién ha, sach nhidu dbi véi td chirc, cong dan trong thi
hanh cong vu.

Chuong I1
TRACH NHIEM CUA GIAM POC, PHO GIAM POC SO;
TRUONG, PHO CAC PHONG, PON VI VA CCVC-LP THUQC SO

Piéu 3. Giam dbc S&

1. La nguoi nguoi ding dau S, chiu trach nhiém trudc Tinh uy, Ho1 d(‘A)ng
nhan dan tinh; Uy ban nhan dan (UBND) tinh, Chu tich UBND tinh va trugc
phap luat vé thyuc hién chtrc nang, nhiém vy, quyén han cia S¢ dugc quy dinh tai
Quyét dinh s6 02/2022/QD-UBND ngay 27/01/2022 ctia UBND tinh®; chiu trach
nhiém bao cao trudc Tinh ty, HDND tinh va tra 101 kién nghi cua cur tri, chét
van cla dai biéu HDND tinh khi ¢6 yéu cau; bao céo cong tac trudc UBND tinh,
Chu tich UBND tinh va B¢ truéong B VHTTDL.

2. Chi dao, diéu hanh cac hoat dong cua S¢ theo chir nang, nhiém vuy,
quyén han duogc quy dinh tai Quyét dinh sb 02/2022/QD- UBND ngay 27/01/2022
ctia UBND tinh; C4C van ban phap ludt c6 lién quan va ty quyén ciia UBND tinh,
Chu tich UBND tinh. Trong trudng hop ¢ su diéu chinh, thay d6i mot phan
hodac toan b ndi dung cac van ban phap luat lién quan thi thuc hién theo cac van
ban da thay ddi hodc van ban c6 hiéu luc cao hon.

3. Lanh dao cac mit cong tac cia S VHTTDL. Ap dung cac bién phép cai
tién phuong phap 1am viéc; t6 chire thyc hién tot Quy ché lam viée, Quy ché dan
cha & co quan, don vi; thuc hién dao tao, boi dudng nang cao trinh d6 chuyén
mon, nghiép vu, 1y luan chinh tri dbi véi CCVC-LP thude So.

4. Chi dao, diéu hanh cac cong viéc quan trong, cac van dé c6 tinh chién
lugc trén tat ca cac linh vuc cong tac thudc chirc nang, nhi€ém vu va quyén han
dugc giao; truc tiép phu trach cong tac to chirc bo may, bién ché; lam chu tai
khoan cua co quan So; phu trach mdt ) phong, don vi thuoc S& va mdt $6
huyén, thanh phé.

5. Phan cong nhiém vu cho cac Phé Giam doc So theo doi, chi dao, giai
quyét mot s6 cong viéc thude tham quyén giai quyet cua Giam dbc So, uy quyén
cho truong cac phong, don vi thuge So giai quyét mot s6 cong viée thude chirc
nang, nhiém vu va quyén han cta Giam déc So. Ngudi dugc phan cong phai
chiu trach nhiém ca nhan trudc Giam déc S va phéap luat vé két qua, chat lugng
thuc hién nhiém vu duoc giao, uy quyén.

! Ban hanh Quy dinh chirc ning, nhiém vu va quyén han cua S& Van hoa, Thé thao va Du lich tinh Bic Giang.
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6. Khi vang mat va néu théy cr‘?ln thiét, Giam déc So ty quyén cho mot Pho
Giam dbc So 1anh dao va giai quyet cong vige cua So; khi mot Pho Giam dbc So
vang mit, Giam dbc So truc tiép giai quyét hodc phan cong mot Pho Giam dbe
khac giai quyét cong viéc da phan cong cho Pho Giam dbc do.

7. Tryc tiép giai quyét nhimg viéc lién quan dén tir hai Pho Giam ddc So
tr¢ 1én néu cac Phé Gidm doc co y kién khéac nhau; quyét dinh di€u chinh viéc
phan cong nhiém vu cho cac Pho Gidm doc khi thay can thiét.

8. Chi dao, huéng dan, thaph tra, kiém tra hoat dong cua cac phong, don vi
thl}éc S&; cac co quan, don vi, t6 chirc, cd nhan hoat dong trong linh vuc van hoa,
thé thao, du lich, gia dinh va quang c40? trén dia ban tinh trong yiéc thuc hién cac
quy dinh cua phap luat, nhi€ém vy da giuo’c phan cong, phan cap thudc linh vuc
quan 1y nha nudc cua S¢ Van hoa, The thao va Du lich.

Piéu 4. Phé Giam dbc S&

1. La nguoi giup Giam doc SO phu trach mot 5O phong, don vi tryc thudc
S& va huyén, thanh phd; duoc st dung quyén han ctia Giam ddc S¢ dé giai quyet

cong viéc thudc linh vuc duge phan cong, chiu trach nhiém trudc Gidm dbc So
va trude phap luat vé quyét dinh cua minh.

2. Trong pham vi, quyen han duoc giao, cac Pho Giam dbc So chu dong,
gidi quyet cong viéc. Néu co6 van dé lién quan dén linh vuc cong tac cua Pho
Giam dbc khac phu trach thi chi dong, phdi hop dé giai quyét. Truong hop con
¢ ¥ kién khac nhau thi Phé Giam ddc duoc giao chu tri cong viéc d6 bao cao
Giam dbc SO xem xét, quyét dinh.

3. Trong chi dao diéu hanh, néu co6 van dé lién quan hodc linh vyc Gidm
dbc So tryc tiép phu trach, nhitng van dé phat sinh ngoai ké hoach hodc chua
dugc quy dinh tai Quy ché nay thi cac Pho Giam ddc S& chu dong dé xuat, béo
cao Giam ddc S¢ xem xét, quyét dinh theo tham quyén.

4. P6i voi nhimg van dé 16m, c6 ndi dung phuc tap, nhimg linh vuc cong
tac hodc nhiing cong viéc do Giam doc S¢ tryc ti€p chi dao, Pho Giam doc So
phai bdo cdo, xin y kién ctia Giam doc S¢é trude khi quyét dinh.

5. Ngoai viéc thuc hién cac nhiém vu theo pham vi, linh vuc, dia ban dugc
phén cong phu trach duoc quy dinh tai khoan 1, 2, 3, 4 Diéu nay; khi Giam déc

S vang mat, mot Pho Giam doc duge Giam doc S& giao nhiém vy diéu hanh
cac hoat dong cua S0, cu thé nhu sau:

a) Pugc Giam ddc SO uy quyén chi dao giai quyét cac cong viéc chung cia
S¢ va ky cac van ban thay Gidm doc S& khi Giam doc vang mat;

b) Puoc Giam ddc S& uy quyén chu tri viéc phdi hop hoat dong giira cac
Pho Giam doc So;

2 khong bao g0m ndi dung quang cao trén bao chi, méi trudng mang, trén xuat ban pham va quang céo tich hop trén
cac san pham, dich vu buu chinh, vién thong, cong nghé¢ thong tin
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c) Giai quyét cong viéc cap bach thudc Pho Giam dbc So khac phu trach
khi vang mat va thong bao lai sau do.

Piéu 5. Noi dung linh dao Sé thio luin, Giam ddc Sé quyét dinh

1. Quy hoach, chuong trinh, dé an, dy 4n, ké hoach phat trién vé linh vuc
van hoa, thé thao, du lich va gia dinh trén dia ban toan tinh.

2. Ké hoach xay dung van ban quy pham phap ludt thu¢c linh vuc S quan
1y; du thdao nghi quyét, chuong trinh, dé€ an, du an, ké hoach, quyét dinh trinh
Tinh uy, HDND, UBND va Chu tich UBND tinh.

3. Ké hoach ctia nganh trién khai thuc hién chu truong, dudng 16i cua
Dang, chinh sach, phap luat cia Nha nudce, chi dao td chirc trién khai thyc hién
cac van ban quy pham phap luat cia cap trén da ban hanh.

4. Cac chuong trinh hodac du 4n quan trong cua So.
5. Phan bo va diéu chinh cac nguén von ngan sach, dau tu cia S& hang nam.

6. Thay d6i® to chtrc bd may, bién ché va cong tac can bd cua So theo phan
cap quan ly.

7. Béo céo tong két nam, danh gid két qua thuc hién nhiém vu, ké hoach
nha nudc va kiém diém su chi dao, di€éu hanh giai quyét cong viéc cua So.

8. Nhitng ndi dung vé ky két, tham gia lién két dao tao, ddi ngoai ciia Sé.

9. Nhitng ndi dung khac ma Giam ddc So thay can thiét phai dua ra thao
luan. Trong trudng hop khong co diéu kién to chuc thao luan tap thé, Giam doc
chi dao lay y kién cua cdc Pho Giam ddoc bang van ban. Sau khi co y kién cia
cac Phé Giam déc, Giam dbc 1a nguoi dua ra quyét dinh cudi cung.

Piéu 6. Trudng cac phong, don vi sw nghiép true thude S¢

1. Trudng cac phong, don vi su nghiép truc thudc So 13 ngudi dung dau co
trach nhi€ém quan 1y diéu hanh va t6 chuc hoat dong cuia phong, don vi theo chirc
nang, nhi¢m vu. Thuc hién phan cong nhi€ém vu theo tham quyén ddi voi Cép
phé va CCVC-LD theo chtic ning, nhiém vu cta phong, don vi nham bao dam
su chi dao va to churc thue hién nhiém vy ¢6 hiéu qua.

2. Chiju trach nhiém truéc Giam dbc S¢, Pho Giam ddc So phu trach va
phap luat vé toan b cong viée thude trach nhiém va thim quyén duoc giao, ké
ca khi phan cong hodc ity quyén cho cap pho; thuc hién day du ché do thong tin
bo c4o theo quy dinh ciia phap luat va noi dung Quy ché nay.

3. Déi voi nhiing cong viéc vuot qua tham quyén phai kip thoi bao cao Giam ddc
hoédc Pho Giam dbc SO phu trach dé xin ¥ kién chi dao; khéng chuyén cong viée thude
nhiém vu, quyen han cta phong, don vi minh sang phong, don vi khac hodc 1én lanh
dao So; khong giai quyét cong viéc thude nhiém vu, tham quyén cua phong, don vi
khéc khi khong duge Giam dbc So giao.

3 Thanh lap méi, sap nhap, doi tén, giai thé... cic phong, don vi thudc Sé; phong, khoa va twong duong thude
cac don vi su nghiép truc thude
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4. Truong c4c phong, don vi c6 trach nhiém chdp hanh nghiém cac quyét
dinh, chi dao cua cép trén. Truong hop cham hoac khong thuc hi¢n dugc phai
kip thoi bao céo 1y do. Khi ¢6 can cir cho thdy quyét dinh d6 trai phap luat thi
phai bao cdo ngay v6i ngudi ra quyét dinh. Chii dong phédi hop véi lanh dao cac
phong, don vi khac dé xir Iy nhimg ndi dung c6 lién quan dén cong viéc thude
chirc nang, nhiém vu ctia phong, don vi minh va nhiém vu chung cta So.

5. Thyc hién nhimg nhiém vy khac do Giam déc hodc Pho Giam doc So phu
trach giao; dugc Giam ddc S¢ uy quyen giai quyét mot sd cong viée thudc tham
quyén ctia Giam dbc S&, bao céo két qua thuc hién nhiém vu va phai chiu trach
nhiém c nhén trude phap lut va trudc Giam doc S¢ vé ndi dung duge ty quyén.

6. Tham muu xay dung ké hoach dai han, 05 nim va hang nim ciia phong,
don vi trinh Giam ddc hodc Pho Giam déc So phu trach xem xét phé duyét dé to
chitc thuc hién; ban hanh va kiém tra thuc hién Quy ché 1am viéc cua phong,
don vi minh theo huéng dan cta Sé.

7. Khi di vang, phai uy quyén cho mét cap pho diéu hanh phong, don vi;
vang mit tir 01 ngdy tré 1én phai bao cao Giam dbc hodc Pho Giam dbc phu
trach va thong bao cho Chanh Van phong So; cap phoé duoc oy quyén phai chiu
trach nhiém trude trudng phong, don vi, Giam dbc So va trudce phap luat vé Cac
hoat dong cta phong, don vi trong thoi gian duoc uy quyén.

8. Piéu hanh phong, don vi minh chap hanh t6t cac chu truong, duong 16i
cua Dang, chinh sach, phap luat cua Nha nude, Quy ché lam viée S¢ va cac quy
dinh cua co quan, don vi; cac chu truong, chinh sach cua cap uy, chinh quyén
dia phuong noi don vi dong trén dia ban.

9. Khi cung cap thong tin va tién hanh cac cong viée co lién quan dén tham
quyén cta S& voi cac to chirc ngoai So, truong phong, don vi khac (ké ca truong
hop phén cong hodc uy nhiém cho cap pho) phai bao céo va duoc sy dong ¥ cla
Gidm doc, Phé Giam doc Sé phu trach.

Piéu 7. Phé trudng cac phong, don vi

1. La ngudi gitp truong phong, don vi tham muu, phu trach mét s6 linh vuc (do
truong phong, don vi phan cong) theo chirc nang, nhiém vu ctia phong, dpn v1; chiu
trach nhiém trudc trudng phong, don vi, 1anh dao S& va trude phap luat vé nhiém vu
dugc phan cong.

2. Pho truong phong, don vi dugc thuc hién nhiém vu, quyén han qﬁa
truong phong, don vi khi truong phong, truong don vi di vang hodc uy quyén,
sau do bao cdo két qua thuc hién nhiém vu vai cap trudng.

Piéu 8. Cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong

1. Chu dong nghién ctru, tham muu, dé xuit vé linh vuc chuyén mon duoc
phan cbng theo doi, giai quyét; cac cong viéc dugc truong phong, don vi giao
theo chirc nang, nhiém vy cta phong, don vi.
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2. Chiu trach nhiém c4 nhan trude trudng phong, don vi, trude 1anh dao So
va phap luat vé tién do, chat luong, hiéu qua cia timg cong viéc dugc giao®.
Trudng hop duge lanh dao S giao nhiém vy truc tiép thi phai bio cdo véi trudng
phong, don vi biét.

3. Chu dong phdi hop v6i CCVC-LD trong phong, don vi ¢6 lién quan dé
giadl quyét cong viéc nham dat hi€u qua.

4. Thuc hién cac quy dinh cta phap luat vé CCVC-LD va cic quy dinh cta
S, phong, don vi.

) Chuwong 111
MOI QUAN HE CONG TAC

Piéu 9. Quan hé cong tac giira lanh dao Sé véi trwéng phong, don vi

1. Giam dbc, Pho Giam dbc So phu trach cac phong, don vi dinh ky hodc
dot xudt lam viéc véi truong cac phong, don vi hoac voi tap thé 1anh dao timg
phong, don vi dé truc tiép nghe bao co tinh hinh; danh gia wu dlem dé phat huy,
t6n tai, han ché dé kip thoi chi dao khic phuc nham thyc hién tét chuong trinh,
ké hoach cong tac cua phong, don vi va cia S&.

2. Trudng cac phong, don vi c6 trach nhiém bao cdo kip thoi voi Giam déc, Pho
Giam doc S6 phu trach vé két qua thuc hién nhlem vu cdng tac; dé xuat, kién nghi cac
van dé can giai quyét khi thuc hién nhiém vy®.

Piéu 10. Quan hé cong tac giira truéng cac phong, don vi thude Sé

1. Trudng cac phong, don vi dugc giao chu tri giai quyét cac van dé co lién
quan dén chirc nang, nhiém vy, quyén han cta phong, don vi khéc thi phai trao
d6i ¥ kién voi truong phong, don vi d6. Trudong phong, don vi duge héi v kién
c6 trach nhiém phéi hop, tra 10i theo dung dé nghi ctia don vi chu tri.

2. Theo phan cong cua Giam dbc S@, truong cac phong, don vi co trach
nhiém phdi hop thuc hién cac chuong trinh céng tac ciia S¢. Poi voi nhitng van
dé lién quan dén nhiém vu cta nhiéu phong, don vi ma vuot qua thim quyén
giai quyét hodc khong du diéu kién thuc hién thi truong phong, don vi chu tri
béo c4o, dé xuat v6i Giam doc S& xem xét, quyét dinh.

Picu 11. Mm quan h¢ giira lanh dao S& véi Dang iy S&, véi cac chi dy
chi b§ va cac to chirc doan thé thugc So

1. Doi v6i Pang ity S¢ va céc chi iy tryc thude Pang ty S¢ VHTTDL:
Thuc hién theo Quy ché phoi hop gitra Giam doc S& véi DPang iy, chi uy chi bd
truc thuoc Pang uy S6.

2. M61 quan hé gitra Ianh dao S& véi cac to chire doan thé:

4 v& hinh thuc thé thirc, trinh ty va tha tuc ban hanh vin ban, quy trinh giai quyét cong viéc dugc phan cong theo
5 Nhimng van dé vé‘ co ché, chinh sach can sira d6i, bd sung; kién nghi sira dbi, bd sung chuong trinh, ké hoach cong téc cho
phu hgp véi yéu cau ciia B¢ VHTTDL, UBND, Chu tich UBND tinh va cua So
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a) Phat huy quyén lam chu cia CCVC-LD va doan vién, hoi vién; lanh dao
S¢ thuong xuyén quan tam, tao diéu kién thuén loi dé cac t6 chirc doan thé hoat
dong va tham gia xay dung Dang, chinh quyén; quan 1y co quan, don vi va chim
lo doi sdng cho CCVC-LP cuia co quan, don vi.

b) Pai dién cac to chirc doan thé dugc moi tham dy cac cudc hop, hoi nghi
do lanh dao So chu tri ¢6 ndi dung lién quan dén hoat dong, quyén, nghia vu va
loi ich hop phap cua doan vién, hoi vién; tham khao ¥ kién cua cac to chic doan
thé trude khi quyét dinh cac van dé co lién quan dén quyén, nghia vu va loi ich
hop phap cua doan vién, hoi vién.

Piéu 12. Méi quan hé gitra S& VHTTDL véi Phong Vin héa va Thong
tin, Trung tAm Vin héa - Thong tin va Thé thao cac huyén, thanh phé; Ban
Quin 1y Khu du lich sinh thai Sudi M&

1. S6 VHTTDL c6 trach nhiém chi dao, hudng dan hoat dong, kiém tra vé
chuyén mon, nghiep vu d6i véi Phong Vin hoa va Théng tin, Trung tdm Vin
héa - Thong tin va The thao cac huyén, thanh pho Ban Quan 1y Khu du lich sinh
thai Subi M&; cac to chtrc hoi c6 lién quan vé linh vyc quan 1y nha nuéce ctia S
theo phan cong, iy quyén ctia UBND tinh, Chii tich UBND tinh.

Giam doc va cac Pho Giam d6c SO c6 trach nhiém di cong tac tai dia
phuong, co so (dinh ky, dot xuat) dé nam tinh hinh, kiém tra, d6n déc va hudng
dan thuc, chi dao hién cac cong viéc thude tham quyén va trach nhiém cua S¢.

2. Phong Vin hoa va Thong tin, Trung tdm Vin hoa - Théng tin va Thé
thao cac huyén, thanh pho; Ban Quan ly Khu du lich SiQh thai Suoi Mg; céc to
chtirc hdi cé lién quan chiu sy chi dao, huéng dan, kiém tra vé chuyén mon
ng}liép vu; Viéc cquép hanh chinh sach phap luat, quy hoach, ké hoach?, dé an phét
trién van hoa, thé thao, du lich va gia dinh dé dugc co quan c¢6 tham quyén ¢
Trung wong va dia phuong phé duy€t; c6 trach nhiém t6 chuc trién khai thyc hién
t6t cac chuong trinh cong tac v€ van hoa, thé thao, du lich va gia dinh tai dia
phuong do S¢ VHTTDL hudng dan, chi dao; thyc hién ché do thong ‘tin bédo céo
két qua cong tac cua co quan, don vi vé S¢ theo quy dinh; tham gia day du, dung
thanh phan cac hoat dong chung, cac cudc hop do S6 VHTTDL triéu tap.

Chu dong phéi hop vai truong cac phong, don vi truc thude S dé giai quyét
cong viéc theo chiic ndng, nhi€ém vu dugc giao.

Piéu 13. Cac quan hé cong tac khac

1. B6i v6i Bo VHTTDL: Chap hanh su chi dao, hudng dan, kiém tra, thanh
tra vé chuyén mon, nghiép vu cia B6 VHTTDL va thuc hién ché do thong tin
béo cao vdi B theo quy dinh.

2. Pbi v6i Tinh iy, HDND, UBND tinh, Chu tich UBND tinh: Chép hanh
sy lanh dao, chi dao cta Tinh iy, HDND, UBND tinh, Chu tich UBND tinh.

3. Bdi voi cac s6, ban, nganh thudc tinh: Thudng xuyén phdi hop thuc hién

nhiém vy theo linh vie quan Iy va Quy ché 1am viéc cua UBND tinh. Khi cac co
quan, to chitc c6 yéu cau cung cap thong tin phdi hop trién khai nhiém vu chung
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thi Van phong S¢ bao cao lanh dao S¢ quyét dinh phan cong don vi chu tri va
don vi phoi hop thuc hi¢n.

4. S6 VHTTDL lién hé chit ché vai Van phong UBND tinh va cac so, ban,
nganh cd lién quan dé thudng xuyén trao do6i thong tin, phdi hop, ra soat viée thuc
hién chuong trinh cong tac cia UBND tinh giao cho nganh thyuc hién, bdo ddm hoan
thanh c6 chat luong, ding tién do6 cac chuong trinh, ké hoach, dé én, cong viée duoc
giao theo su chi dao, diéu hanh ctia UBND tinh, Cha tich UBND tinh.

5. P6i voi UBND céc huyén, thanh phd: S& VHTTDL thudng xuyén phéi hop
trong viéc huéng dan thyc hién cac nhiém vu cua nganh; chi dao xay dung cac co
quan chuyén mdn trong linh vuc van hoa, thé thao, du lich va gia dinh ¢ dia phuong
vimg manh; phbi hop bdi dudng, tap huan chuyén mon, nghi¢p vu, ky nang hanh
chinh ddi véi cong chire van hoa co so, d&am bao hoan tét nhiém vu clia nganh.

Chuong IV
CHUONG TRINH CONG TAC

Piéu 14. Cac loai chwong trinh cdng tac
1. Chuong trinh cong tdc nam

a) Chuong trinh cong tac nam cua S dugc xay dung trén co sé cac nhiém vu
duoc giao tai cac van ban, ¥ kién chi dao cuia cap trén va dé xuat cua cac phong, don
vi. Cac phong, don vi chiu trach nhiém vé tién d6 chuan bi noi dung thuc hién cong
viéc ma minh kién nghi dua vao chuong trinh cong tac cia So.

b) Trinh ty xay dung chuong trinh cong tac nam:

- Cham nhét ngay 5/11 hang nam, cac phong, don vi tryc thugc S¢ gui Van
phong S& danh muyc cong viéc can trinh cac cap trong ndm ké tiép. Van phong
S& ¢o trach nhiém tham dinh, tong hop trinh Giam déc S¢ ky giri Van phong
UBND tinh, S& Ké hoach va Pau tu dé dang ky nhiing cong viéc, dé an cua So
dua vao chuong trinh cong tac cia UBND tinh trudc ngay 15/11 hang nam;

- Cham nhat 05 ngay lam viéc sau khi Van phong UBND tinh giri chuong trinh
cong tac ndm cia UBND tinh, Van phong S¢ phai cu thé hoa thanh dy thao chuong
trinh cong tac ndm clia S& gl cac phong, don vi lién quan dé tham gia v kién. Cac
phong, don vi phai ¢6 ¥ kién chinh thirc bang vin ban giri Vin phong S& dé tong
hop xin ¥ kién chi dao ctia Giam ddc S¢. Vin phong gitp Giam doc S¢ tham
khao ¥ kién cua cac Pho Giam d6c So theo quy dinh tai khoan 9 Piéu 5 ciua Quy
ché nay dé théng qua chuong trinh cong tac nim cia So;

- Chanh Vin phong So trinh Giam doc So ky ban hanh va giri truong cac
phong, don vi thudc S biét d€ to chure thyc hién.

2. Chuong trinh cong tac quy

a) Cham nhét ngay 15 cta thang cudi quy, cic phong, don vi truc thudc phai

gui dy kién chuong trinh cong tac quy sau cho Van phong S¢. Nhimg cong viéc
bd sung hoidc c6 su diéu chinh vé thoi gian phai c6 van ban bao cdo lanh dao So.
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Qua thoi han trén, c4c phong, don vi khong giri coi nhu khong c6 nhu cau diéu
chinh;

b) Cham nhét 1a ngay 20 cua thang cubi quy, Van phong SO tong hop
chuong trinh cong tac quy sau ctia So, trinh Gidam ddc So Xem xet, quyét dinh.
Nhitng ndi dung trinh UBND tinh, Chu tich UBND tinh, néu co su thay ddi vé
thoi gian, Van phong S¢ phai c6 vin ban trinh lanh dao So ky dé nghi Chu tich
UBND tinh xem xét cho diéu chinh. Chi sau khi dugc chap thuan thi cac phong,
don vi méi duge thyc hién theo tién do moi;

¢) Chuong trinh cong tac Quy I dugc thé hién trong bio cdo va chuong
trinh cong tac nam; chuong trinh cong tac quy III dugc thé thé hi¢n trong bdo
cao va chuong trinh cong tac 6 thang.

3. Chuong trinh cong tac thang

a) Hang thang, cac phong, don vi can cr chuong trinh cong tac quy dé xay
dung va trién khai thuc hién chuong trinh céng tac thang. Néu tién do thyc hién
chuong trinh cong tac thang bi cham phai bao cio Giam dbc S¢ trude ngay 18 cua
thang d6. Trudng hop chuong trinh cong tac thang can diéu chinh nam trong
chuong trinh cong tac cia UBND tinh, Chu tich UBND tinh; Van phong So tham
muu vin ban cho Giam doc S¢ dé nghi diéu chinh cham nhat trude ngay 20 hang
thang. Chi sau khi dugc chép thuan, cac phong, don vi moéi1 dugc thuc hién theo
tién do moi;

b) Cham nhat 14 ngay 25 hang thang, Vin phong S& tong hop chuong trinh
cong tac thang sau ctia SO trinh Gidam ddc S& xem xét, quyét dinh va thong bao
cho cac phong, don vi;

¢) Chuong trinh cong tac thang dau quy duoc thé hién cu thé trong chuong
trinh cbng tac quy.

4. Chuong trinh cong tac tudn

a) Can ctr chuong trinh cong tac thang va su chi dao ciia Giam ddc S¢, Vian
phong So phdi hop véi cac phong, don vi thude S¢ du thao chuong trinh cong
tac tudn trinh 1anh dao S& quyét dinh va thong bao trén Hé thong quan 1y vin
ban va diéu hanh cong viéc ciia S6° dé cac phong, don vi biét thuc hién;

b) Khi c6 sy thay d6i chuong trinh cong tic tuan cia lanh dao So, Vian
phong S¢ thong bao kip thoi cho phong, don vi lién quan biét trén Hé thong
quan 1y van ban va diéu hanh cong viéc cta So;

5. Ngoai vi¢c thyc hién cac quy dinh tai Quy ché nay, vi¢c xay dung, bo
sung, diéu chinh chuong trinh xay dung vin ban quy pham phap luat ctiia S¢ con
phai tuan thu cac quy dinh cua Luat ban hanh van ban quy pham phap luat va
cac vin ban huéng dan thi hanh.

6. Chuong trinh cong tac cua cac phong, don vi thugc S&

6 lich lam viéc ctia Giam doc, cac Pho Giam doc So
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a) Cin ct chuong trinh cong tac ctia S¢ va chirc niang, nhiém vu, quyén han
dugc giao, cic phong, don vi xdy dung chuong trinh, ké hoach cong tac cta
phong, don vi va té chirc thyc hién. Chuong trinh cdng tac phai xac dinh rd trach
nhiém dén ting cong chuc, vién chirc trong phong, don vi; dong thoi bao dam
tién do, chat lwong. Trudng hop phét sinh nhiém vu dot xuit ngoai chwong trinh
cong tac cua S&, trudong phong, don vi phai béao cdo Giam ddc hodc Pho Giam
dbc SO phu trach trudce khi dwa nhiém vu cong tac d6 vao chuong trinh cong tac
cua phong, don vi minh,;

b) Truong cac phong, don vi c¢6 trach nhiém theo doi, don ddc, tao diéu
kién dé cac bd phan va cong chuc, vién chuc thuoc phong, don vi hoan thanh
chuong trinh, ké hoach cong tac. Truong hop khong hoan thanh cong viéc theo
tién do, ké hoach di dinh, trudong cac phong, don vi phai bao cio kip thoi véi
lanh dao S& phu trach va thong bao cho Chanh Vian phong S¢ biét dé diéu chinh
chuong trinh chung, dong thoi tim giai phap khac phuc.

Piéu 15. Theo ddi va danh gia chwong trinh cong tac

1. Hang thang, hang quy, 6 thang va cudi nim, truong cac phong, don vi
chu dong ra soat, bao cao danh gia viéc thuc hién chuong trinh cong tac cua
phong, don vi giri Van phong S& dé tong hop, bao cao Giam doc So vé két qua
xu ly cac cong viéc dugc giao, nhitng cong viéc con ton dong, hudng xtr 1y tiép
theo, kién nghi viéc diéu chinh, b sung chuong trinh cong tac trong thoi gian
t6i. Viée bao cdo nay dugc 1ong ghép trong bao cao két qua cong tac dinh ky.

2. Pho Giam déc S¢ duoc phan cong phu trach quy hoach,oké’ hoach, dé an,
du an co trach nhiém chi dao cac phong, don vi cé lién quan trién khai thuc hién
ké hoach du;(_)’(: duyét; bao cao Giam doc S¢ trudc khi nghiém thu, phé duyét
hodc trinh cap trén.

3. Van phong S¢ thuong xuyén theo doi, lgiém tra, don déc viéc chudn bj Cﬁn,g
viéc cua cac phong, don vi ’thucf)c S&; dinh ky hang thang, hang quy, 6 thang va cudi
nam béo cdo lanh dao So két qua thuc hién chuong trinh cong tac cua So.

4. Két qua thyc hién chuong trinh cong tac la mot tiéu chi danh gia mirc do
hoan thanh nhiém vy ctia nguoi dung dau cac phong, don vi thude Sé.

, Chuong V
CHE PO BAN HANH, QUAN LY VA KY VAN BAN

Piéu 16. Phat hanh va quan 1y vin ban

Thye hién theo Quyét dinh s6 343/QD-SVHTTDL ngay 06/10/2020 cua S&
VHTTDL ban hanh Quy ché cong tac van thu, luu trir; Quyét dinh s6 220/Qb-
SVHTTDL ngay 04/6/2021 cua S6¢ VHTTDL ban hanh Quy ché quan ly, st
dung phan mém Quan ly van ban va diéu hanh cong viéc cua S& Van hoda The
thao va Du lich tinh Bac Giang,.

Piéu 17. ThAm quyén Ky cac viin ban cia S&

1. Giam doc Sé ky cac van ban sau:
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_a) To trinh dy thao véan ban quy pham phap luét duoc phéan cong theo tham
quyen;
b) Chuong trinh, ké hoach phéi hop giita S¢ véi cac co quan, to chirc chinh
tr1, doan thé & tinh;
¢) Van ban gui B VHTTDL, Tinh uy, HDND, UBND, Chu tich UBND
tinh va cac co quan ngang cap & trong va ngoai tinh;
_d) Phé duyét chu truong dau tu cac du an theo quy dinh vé cong tac quan 1y
dau tu xay dung co ban;
d) Phé duyét cac du an, dé an, vin ban ky két, thoa thuan hop tac voi cac
dia phuong theo quy dinh;
e) Van ban uy quyen cho cac Pho Giam déc So, truong cac phong, don vi

thudc So giai quyét mot sd cong viée thudc tham quyén ctia Giam ddc So trong
tho1 gian xac dinh;

- f)Céc quyét dinh vé quy hoach, bd nhiém, bd nhiém lai, mién nhiém, chuyén
déi, Vi t}“i cong téc’, khen thuong, ky luat, nang luong, di cong té(;, di dao tao, tap
huan, bo1 dudng doi véi cong chire, vién chirc thude Sé theo phan cap quan ly;

g) Cac vin ban khac do Giam ddc S¢ thay can thiét phai truc tiép ky;

i) Giam déc So ¢ thé ty quyen cho cac Pho Giam dbc S& phu trach linh
vue duoc ky mot s6 vin ban thude thim quyén ctia Giam déc.

2. Phé Giam ddc S¢ duoge giao ky thay Giam dbc S¢ cac vin ban sau:

a) Cac van ban xtr Iy cac van dé thudc linh vuc duge Giam ddc S& phan
cong phu trach;

b) Cac vin ban dugc quy dinh tai diém i kKhoan 1 Diéu nay.

3. Chénh Van phong, Chanh Thanh tra, tha truong cac don vi su nghiép
truc thudc

a) Chanh Van phong dugc ky thura 1énh: Sao lyc van ban, gidy gioi thitu,
gidy di duong, gidy moi trong noi b, thong bao két luan, mot s6 vin ban
(cong vin) truyén dat y kién chi dao cua Giam déc S, vin ban dé nghi tham
gia gop y.... gui dén cac phong, don vi thugc S¢ va chiu trach nhiém trudc Giam
doc S¢ ve ndi1 dung van ban do;

b) Chanh Thanh tra ky cac van ban thudc tham quyén theo chic ning,
nhiém vy, quyén han ctia Thanh tra S¢ (dong dau Thanh tra);

c) Thu trudng géc don vi sy nghi¢p thudc Sg”r ky cac van ban thudc chirc
nang, nhiém vy, quyén han cua don vi theo phan cap quan 1y.

4. TAt ca cc van ban hanh chinh ctua S¢ khi ban hanh phai bao dam vé thé
thirc van ban va duoc ky dién tir (Ky s0), trir van ban mat.

) , ~ Chuong VI
TO CHUC CAC HOI NGHI VA CUQC HOQP
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Piéu 18. Nguyén tic to chire hdi nghi, cudc hop

1. Chi tién hanh hop khi thuc su can thiét; bao dam nguyén tc thiét thuc,
hi¢u qua va tiét ki¢m.

2. Xéac dinh 13 muc dich, yéu cau, noi dung, thanh phén tham dy dé nang

cao chat lugng va hiéu qua cac cudc hop; co thé két hop nhiéu ndi dung, cong
viéc can xtr Iy mot cach hop 1y trong viée o chirc cudc hop.

3.7Day manh tng dung céng nghé thong tin trong coéng tac chi dao, diéu
hanh dé giam bét cac cude hop.

Piéu 19. Cac hdi nghi, cudc hop

1. Giao ban lanh dao S&: Moi thang 01 lan, vao ngay 15 hang thang (néu
tring vao ngay nghi, ngay 18 thi chuyén sang ngay lam viéc ké tiép).

Thanh phan: Lanh dao SO, Chanh Van phong (c6 thé moi thém trudng
phong, don vi lién quan néu thay can thict).

2. Giao ban lanh dao So va trudng cac phong thudc So: Mdi thang 01 lan
vao ngay lam viéc dau tién cua thang.

Thanh phan: Lanh dao S&, truong cac phong thudc S&, bd phan tong hop
cua Van phong.

3. Giao ban quy: Tir ngay 01 dén ngay 10 thang dau tién cua quy tiép theo.
Thanh phan: Lanh dao S&, truéng cac phong, don vi trye thude S6.
4. Hoi nghi so két 6 thang: Trudc ngay 15/7 hang nam.

Thanh phan: Lanh dao So, truong cic phong, don vi truc thude S&; Truong
phong VHTT, Gidam ddc Trung tim VH-TT va Thé thao cac huyén, thanh phd; Giam
ddc Ban Quan 1y Khu du lich sinh thai Sudi M&; mot sb cong chirc chuy@n mon cac
phong thudc S& (néu thay can thiét).

5. Hoi nghi téng két nam: Sau khi xdy dung bao cao, chuan bi cic noi
dupg, diéu kién va dugc UBND tinh cho phép, thoi gian tién hanh vao khoang
cuodi thang 12 nam trudce hodc trude ngay 15/01 nam sau.

Thanh phﬁn: Lanh dao S¢; trudng, pho cac phong, don vi su nghiép truc thude
S&; Truéng phong, Pho Trudng phong VHTT, Gidm doc, Ph6 Giam ddc Trung tam
VH-TT va Thé thao cac huyén, thanh pho Giam d6c, Pho Giam doc Ban Quan 1y
Khu du lich sinh thai Sudi M@; mét sd cong chie chuyén mdn cac phong thude SO
(néu thay can thiét),

Sau khi céc héi nghi, cudc hop két thic, cham I)hét 02 I}géy lam viéc, Chanh
Van phong S¢ phai ky thong bao (thtra 1énh Giam doc S6) két luan hoi nghi, cude
hop gtri cac phong, don vi, dia phuong dé kip thoi to chuc trién khai thuc hién.

6. Ngoai cac cudc hop, hoi nghi thuong ky, theo yéu cau cong viéc, Giam

dbc S& quyét dinh t6 chirc cac hoi nghi tap huén chuyen mon nghiép vu, hdi
nghi chuyén dé, hoi thao hodc hop dot xuét khi thay can thiét.
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~ Chuong VII
TO CHUC TIEP CONG DAN

Piéu 20. Trach nhiém cia lanh dao Sé

1. Giam d6c So tiép cong dan dinh ky vao ngay 15 hang thang tai phong
tiép cong dan. Truong hop ngiy tiép cong dan dinh ky ctia Giam ddc S¢ tring
vao ngay nghi, ngay 18, tét thi s& duoc thuc hién vao ngay lam viéc lién ké tiép
theo. Truong hop khong thé thuc hién viéc tiép cong dan theo lich da cong bd vi
Iy do khach quan thi c6 thé lui lich tiép cong dan sang thoi gian khac, ngay cu
thé s& duoc théng bao trude theo quy dinh. Ngoai thoi gian tiép cong dan dinh
ky hang thang, Giam dbc So tiép cong dan dot xuat theo quy dinh cta phép luat,

2. Chi dao Chanh Thanh tra va truong cac phong, don vi thufe So phéi hop
thue hién nghiém tuc viée tiép to chuc, cong dan co khiéu nai, to céo, phan anh,
kién nghi cac noi dung lién quan den trach nhiém quan ly nha nudc cua nganh
va kip thoi giai quyét theo tham quyén; ling nghe y kién cua to chirc, cong dan
dé cai tién, nang cao chat luong, hiéu qua cong tac ctia Nganh.

Pi¢u 21. Trach nhiém ciia Thanh tra S&

1. Chanh Thanh tra S¢ b6 tri cong chiic Thanh tra tryc tiép cong dan
thuong xuyén vao ngay thir Nam hang tuan. Viéc tiép cong dan dén khiéu nai, to
c4o, kién nghi, phan anh tai S& Van héa, Thé thao va Du lich dugc thuc hién
theo Thong tu s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 ctia Thanh tra Chinh phu
quy dinh quy trinh tiép cong dan.

2. Pé nghi truong cac phong, don vi co lién quan ctr cong chire, vién chic
cé lién quan cung tham gia tiép t0 chirc, cong dan tai phong ti€p cong dan (néu
thay can thiét).

3. Hudng dan, tra 16i ndi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi ctua to chire,
cong dan. Chu dong phoi hop vai cac phong, don vi ¢é lién quan chuan bi ho so,
tai liéu dé lanh dao So ti€p to chire, cong dan.

4. Thuc hién ché d6 bao cao voi lanh dao S&, Thanh tra tinh, Thanh tra Bo
VHTTDL vé cong tac tiép to chirc, cong dan.

Piéu 22. Trach nhiém ciia truéng cac phong, don vi thude Sé
1. Truong cac phong, don vi ¢ trach nhiém phdi hop v61 Chanh Thanh tra

So trong viéc tiép cong dan, giai quyét cac khiéu nai, t cdo, phan anh, kién nghi
ctia to chue, cong dan.

2. Cu cong chuc, vién chirc ¢6 chuyén mon theo dé nghi ctia Thanh tra S&
dé cung phdi hop tiép t6 chirc, cong dan tai phong t1ep cong dan; cir cong chuc,
vién chic tham gia doan thanh tra, kiém tra giai quyét cac vu viée cu thé theo
chi dao cua lanh dao S& va dé nghi cia Thanh tra S¢.

, Chuong VIII
CHE PQ THONG TIN BAO CAO

Piéu 23. B40 c40 phuc vu su chi dao, diéu hanh ciia linh dao Sé
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1. Phé Giam dbc ¢6 trach nhiém bao cao Giam doc S nhitng van dé sau:

a) Tinh hinh thyc hién nhiing cong viéc thudc linh vyc dugc phan cong phu
trach, nhitng van dé vuot qua thAm quyén giai quyét va nhimg van dé can xin y
kién Giam ddc So;

b) NQi dung va két qua cac hoi nghi, cude hop, tiép dan khi duoc Giam dbc
S¢ uy quyén tham du hodc chi dao cac hdi nghi do;

c) Két qua lam vi€c, nhitng kién nghi doi vai Sé, nganh, dia phuong va doi tac
khi dugc cur tham gia cac doan cong tac ¢ trong nudce cling nhu nudc ngoai.

2. Trudng cac phong, don vi thudc S& c6 trach nhi¢m bdo céo lanh dao S&
nhitng van dé sau:

a) Thuc hién ché d6 thdng tin bao cdo véi lanh dao S¢ theo quy dinh cua
SQ; bao céo 6 thang, bao cao nam phai gui 1anh dao S& phu trach xem, cho y
kién trudc khi ban hanh.

b) Khi ¢6 van dé phat sinh vuot qua tham quyén gidi quyét, truéng cac phong,
don vi thudc S& phai bdo cao lanh dao S& phu trach dé chi dao giai quyét kip thot.

Picu 24. Thoi han cong tic bao cao dinh ky

1. Cac phong, don vi thudéc So va cac co quan, don vi lién quan c6 trach
nhié¢m tong hgp két qua cong tac d€ bao cdo bang van ban giri Van phong S tong
hop thanh bao c4o chinh thirc trinh Giam doc S¢ theo quy dinh nhu sau:

a) B&o cdo phuc vu giao ban lanh dao S&: Vao ngay 13 va 28 hang thang
(cac phong thudc Sé thuc hién);

b) Bdo céo thang: Cham nhat 12 ngay 15 hang thang;
¢) B4o cdo quy: Cham nhét 1a ngay 15 thang cudi quy;
d) B4o c4o 6 thang: Cham nhat 1a ngay 15/5 hang nam;
d) Bao c4o nam: Cham nhat 13 ngay 01/11 hang nam.

2. Ngoai viéc thuc hién cac quy dinh tai khoan 1 Piéu ndy, Vin phong S&
con phai thuc hién nhiém vu sau:

a) Thuc hién cung cap thong tin hang ngay cho Giam dbc, cac Pho Giam
dbc Sé nhitng van dé da duoc giai quyét;

b) B4o cao phuc vu giao ban linh dao S¢ hang thang;
¢) Tong hop va xay dung bao cdo gui co quan cp trén;

d) Hudng dén, theo ddi, d6n doc cac phong, don vi thude So va cac co quan,
don vi lién quan thuc hién nghiém tac che do thong tin b&o cao va to chirc khai
thac théng tin, phuc vu su chi dao diéu hanh cua Giam doc So.

3. Péi véi cac loai bao cdo dinh ky, dot xuat khac thi tuy theo linh vuc
chuyén mon, 1anh dao S& phan cong mot phong, don vi chu tri. Phong, don vi
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duogc phan cong chu tri phai xay dung du thao bao cao va trinh ky dam bao thoi
gian, ndi dung, chat luong theo yéu cau.

Piéu 25. Cung cip thong tin vé hoat dong ciia cac phong, don vi thude Sé

Truong cac phong, don vi thugc So c6 trach nhiém thong bao bang nhitng hinh
thure thich hgp, thudn tién d¢ CCVC-LD nam bat dugc nhimg thong tin sau day:

1. Chu truong, chinh sach cia Pang, Nha nudc va ciia So lién quan dén cong
viéc cta phong, don vi va cua Nganh.

2. Chuong trinh cong tac cua S¢ va cua cac phong, don vi thuge So; kinh phi
hoat dong va quyet toan kinh phi hang nam (néu c0).

3. Tuyén dung, cir di dao tao, bdi dudng, khen thuong, ky ludt, nang bac

lwong, nang ngach, quy hoach, b6 nhiém, chuyén d6i vi tri cong tac ddi véi cong
churc, vién chire thudce So.

5. Noi quy, quy ché 1am viéc cua S, don vi.

6. Cac van d¢ khéc theo quy dinh.

Piéu 26. Cung cap thong tin vé hoat dong ciia S&

1. Gidm ,déc S¢ quy dinh vé quan ly thong tin cua S¢; bao dam thuong
xuyén cung cap thong tin phuc vu su chi dao, diéu hanh cua UBND, Chu tich

UBND tinh; cung cap thong tin chinh xac, kip thoi vé hoat dong ctia nganh, linh
vuc quan ly cho cac co quan bao chi, t6 chire, cong dan theo quy dinh.

2. Trong cung cip thong tin khong duoc dé 10, lot cac thong tin thudc danh
muc bi mat nha nudc va thong tin vé nhiing cong viéc nhay cam dang trong qua
trinh xem xét, xur 1y.

3. Gidm doc S6 1a nguoi phat ngon cua S Van hoa, Thé thao va Du lich trong
viéc cung cap thong tin cho bdo chi theo quy dinh tai Nghi dinh s6 09/2017/ND-CP
ngay 09/02/2017 ctia Chinh phi’ va cac quy dinh phap luét c6 lién quan.

Pi¢u 27. Truyén thong tin trén mang thong tin dién tir

1. Cac van ban sau dugc dang trén trang thong tin dién tir cua Sé§:

a) Vin ban quy pham phap luat vé vin hoa, thé thao, du lich va gia dinh da
ban hanh;

~ b) Cac van ban hanh chinh thugc tham quyén ban hanh cta S¢, duoc Giam
doc So (Truong Ban Bién tép trang thong tin dién tr, Ban Bién tap Trang

Website du lich Bac Giang cta S¢) chi dinh.
2. Vin phong So c6 trach nhiém khai thac va phd bién nhiing thong tin

trén cong thong tin dién tir cia UBND tinh dé phuc vu cong tac diéu hanh cia
lanh dao Sé.

7 Quy dinh chi tiét viéc phat ngon va cung cip thong tin cho béo chi ctia cac co quan hanh chinh nha nuéc
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3. Cac phong, don vi thudc Sé phai thue hién ché d trao do6i thong tin qua mang
tin hoc ctia S& theo quy dinh. Thudng xuyén theo doi thong tin trén hé théng quan 1y
va diéu hanh van ban, hom thu dién tir ciia S¢ dé kip thoi cap nhat van ban chi dao,
diéu hanh va céc thong tin do S& giri dé quan triét, phd bién va t6 chire thuc hién.

4. Vigc cap nhat thong tin trén Trang thong tin dién tr cua SO phai chap
hanh cac quy dinh cta phéap luat vé dang tin trén Internet va cac quy dinh cua S¢
VHTTDL ¢ lién quan.

5. CCVC-LD sir dung cac mang xa hoi phai chip hanh dung cic quy dinh cta
phap luat va UBND tinh; chiu trach nhiém vé cac hanh vi, ung xu trén mang xa
hoi cia minh, khéng trao ddi cong viéc hoac nhiing ndi dung co6 li€n quan dén
cong vi€c cua co quan, don vi trén mang xa hoi.

~ Chuwong 1X
CAC CHE PO CONG TAC KHAC

Picu 28. Tiép khach

1. Giam doc S¢ quyét dinh thanh phan, ché do tiép khach theo quy dinh cua
HDND, UBND tinh va Quy ché chi ti€éu ndi bd cua So.

2. Vin phong S& ¢6 trach nhiém tham muu t6 chic cac budi lam viéc, tiép
khach cta lanh dao S& v6i khach trong va ngoai tinh. Tuy theo ndi dung cong
viéc, lanh dao S& chi dao dai dién cac phong, don vi lién quan b6 tri thoi gian va
chuan bj ndi dung dé lam viéc va tiép khach cung.

3. CCVC-LD duoc phan cong tiép khach phai nghiém tic thuc hién nhiém vy, thé
hi¢n van minh, lich sy, tinh than hi€u khach va van héa giao tiép.
Piéu 29. Bao mat, in, lwru trir cong vin tai liéu, sir dung con diu

1. Ché d6 bao mat cua S& duge thuc hién theo quy dinh tai Quyét dinh sb
1192/QD-TTg ngay 05/8/2020 ctia Thu tudng Chinh phu vé viéc ban hanh danh
muc bi mét nha nuéc thude linh vue van hoa, thé thao; Quyét dinh s6 26/2021/QD-
UBND ngay 01/7/2021 ctia UBND tinh ban hanh Quy ché bao vé bi mat nha nudc
trén dia ban tinh Bac Giang.

2. Viéc sao i,n, luu trﬁ: cong van, tai li¢u, st dung con dau duge thuc hién theo
quy dinh tai Quyét dinh s6 221/QD-SVHTTDL ngay 04/6/2021 cua S6 VHTTDLE.

Picu 30. Ché @j hoc tap

CCVC-LP thudc S& ¢6 nhu cau di dio tao nang cao trinh do chuyén mén
nghiép vu, 1y luan chinh tri (ké ca hoc tu tic vé thoi gian va kinh phi) phai co
don xin di hoc, ¢6 xac nhan dong ¥ cua truéng phong, don vi va lanh dao S¢ phu
trach guri vé So (qua Vian phong) dé tham dinh, bao cao Giam ddc S xem xét,
quyét dinh theo phan cap quan 1y; dong thoi c6 trach nhiém tham gia cac 16p bodi
dudng, tip huan vé chuyén mén nghiép vu theo ké hoach ctia B VHTTDL,

8 ban hanh Quy ché quan 1y va str dung con déu ctia co quan, to chirc va cac don vi sy nghiép truc thude S& Vin hoa,
Thé thao va Du lich tinh Bac Giang
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UBND tinh va ctia S6 VHTTDL; danh thoi gian tu hoc tdp nang cao kién thirc
chuyén mon nghiép vu, Iy luan chinh tri, tin hoc, ngoai ngtr... nham dap tng yéu
cau nhi¢m vu cong tac cuia phong, don vi.

Piéu 31. Quén Iy CCVC-LDP

1. Truong cac phong, don vi chiu trach nhiém quan 1y, phan céng, kiém tra,
don ddc, ndm tinh hinh va két qua cong tac cuia CCVC-LD thudc phong, don vi.
Dinh ky mdi quy mot 1an, trudng cac phong, don vi tong hop hop s gid, ngay
nghi viéc riéng cuia CCVC-LD (nghi khong phép, nghi c6 xac nhan cua truong
phong, don vi) bdo céo bang vin ban vé S¢ (qua Vian phong) dé tong hop bao
cdo Hoi déng danh gia, phan loai CCVC-LD; Hoi dong Thi dua - Khen
thudng... xem xét theo quy dinh.

2. CCVC-LP thudc S¢ c6 trach nhiém thyc hién day du ché do lao dong do
Nha nuée quy dinh; thue hién t6t Quy ché van héa cong sé clia co quan, don vi
va cac quy dinh c6 lién quan. Khi nghi viéc riéng va nghi tir % ngay dén 01 ngay
lam viéc phai c6 don, trinh bay ro ly do xin nghi va dugc truéng phong, don vi
dong y ky xac nhan; nghi qua 01 ngay lam viéc trd 1én phai ¢6 xac nhan cua trudng
phong, don vi va duoc sy dong ¥ ctia 1anh dao Sé phu trach.

3. CCVC-LP dugc nghi phép nam, nghi ngay 1&, ngay tét, nghi kham chira
bénh theo ché do chinh sach cua Nha nude quy dinh.

4. CCVC-LD chép hanh t6t Quy ché nay s& dugc biéu duong, khen thuong.
Neéu vi pham, tuy theo tinh chat, mirc d§ sé bi xem xét nhac nhd, phé binh hoac
xur 1y ky luat theo quy dinh cua phap luat.

5. Truong cac phong, don vi néu dé CCVC-LD vi pham Quy ché nay thi tiry theo
tinh chat, mirc do vi pham dé xem xét nhac nhd phé binh, khién trach theo quy dinh
cua phap luat.

) Chuong X
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 32. Trach nhiém ciia truéng cic phong, don vi

1. Can ctr ndi dung Quy ché nay, cac phong thude S& chu dong xdy dung quy dinh
trach nhiém va phan cong nhi¢ém vu cu thé cho cong churc, nguoi lao dong dé trién khai
thyc hién. Cac don vi su nghiép truc thude xay dung Quy ché lam viée cia don vi giri vé
S (qua Van phong) tham dinh, trude khi ban hanh va to chie thyc hién.

2. Chanh Vian phong S¢ chiu trach nhiém thuong xuyén theo ddi, don déc,
kiém tra viéc thuc hién Quy ché nay. Trong qua trinh to chtrc thuc hién, néu co
phét sinh, vudéng mac; truong cac phong, don vi phan anh bang vin ban giri vé
S& (qua Van phong) dé tong hop, bdo cao Giam ddc S¢ xem xét, diéu chinh, bd
sung cho phu hop./.
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