UBND HUYEN DAK DOA CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

PHONG VAN HOA VA THONG TIN Déc 1ap- Tu do- Hanh phuc
S6: 02 /QD-VHTT Dak Doa, ngay 31 thang 01 nam 2023
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché 1am viéc ciia phong Vin hoéa va Thong tin huyén

TRUONG PHONG VAN HOA VA THONG TIN HUYEN

Can ctr Nghi dinh s6 37/2014/ND-CP ngay 05/5/2014 ctia Chinh pha quy
dinh t6 chuc cac co quan chuyén moén thudc Uy ban nhan dan huyén, quan, thi xa,
thanh phé thude tinh; Nghi dinh s6 108/2020/ND-CP ngay 14/9/2020 cua Chinh
phu sta d6i, bé sung mot s6 diéu cua Nghi dinh s6 37/2014/ND-CP ngay
05/5/2014 cua Chinh phi quy dinh to chirc cac co quan chuyén mon thudc Uy ban
nhan dan huyén, quan, thi xa, thanh phé) thudc tinh,;

Can ct Quyét dinh s6 3351/QD-UBND ngay 30/11/2022 cua Uy ban nhan
dan huyén Pak Poa quy dinh chitc ning, nhiém vu, quyén han ctia phong Vin hoa
va Thong tin;

QUYET PINH:

Piéu 1.Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc ctia Phong Vin
hoa va Thong tin huyén.

Piéu 2.Tat ca cong chircctia phong Vin hoa va Thong tin huyén chiu trach
nhiém thyc hién quyét dinh nay.

Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky; cac Quy ché lam viéc cua
phong Vian hoa va Thong tin huyén Pak Poa trude day déu bai ba./.

Noi nhan: TRUONG PHONG
- UBND huy¢n; S
- Phong Noi vu huyén;
-Céc co quan, don vi; |
- UBND céc x4, thi trin; \
- Nhu diéu 2;
- Luu: VT-VHTT. Thu Huwong




QUY CHE
Lam viéc cia Phong Van héa va Thong tin huyén
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 02 /OP-VHTT ngay 31/01/2023
cua phong Van héa va Thong tin huyén Dak Doa)

Chuwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

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

1. Quy ché nay quy dinh vé& nguyén tic, ché do trach nhiém, 1& 16i lam viéc,
quan h¢ cong tac ctia phong Van héda va Thong tin huyén.

2. Céc cong chirc cia phong Vian héa va Thong tin huyén va céc to chuc, ca
nhan c6 quan hé 1am viéc véi phong Vin hoa va Thong tin huyén chiu sy diéu
chinh ctia quy ché nay.

Picu 2. Nguyén tiic lam viéc ciia Phong Vin héa va Théng tin huyén:

1. Phong Vian hoa va Thong tin huyén 1am viéc theo ché d6 thu truong, dong
thoi dé cao trach nhiém ca nhan ctua Trudng phong, Pho Trudng phong va ting
cong churec chuyén mon.

2. Giai quyét cong viéc ding pham vi trach nhiém, dung tham quyén, bao
dam sy lanh dao, chi dao, diéu hanh cta Uy ban nhan din huyén va huéng dan vé
chuyén mén, nghiép vu ctia So Van hoa, Thé thao va Du lich tinh, Sé Thong tin va
Truyén thong tinh.

Piéu 3. Nhiém vy, quyén han cta phong Vin hoéa va Thong tin huyén thuc
hién theo Quyét dinh s6 3351/QD-UBND ngay 30/11/2022 caa Uy ban nhan dan
huyén Pak Poa quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han ciia phong Vin héa va
Thong tin.

Chuong I1
TRACH NHIEM, MOI QUAN HE CONG TAC VA CHE PO LAM VIEC

Piéu 4. Trach nhiém ciia Truéng phong Vin hoéa va Thong tin huyén:

Truéng phong Vian hoa va Thong tin huyén chiu trach nhiém trude Uy ban
nhan dan huyén, Chu tich Uy ban nhan dan huyén va trudc phap luat vé viée thuc
hién chirc ning, nhiém vu, quyén han duoc giao va toan bd hoat dong ctia phong.

Khi Véng mit tai co quan, Truong phong uy quyén cho 01 Phé Trudng
phong giai quyét cac cong viée chung ciia co quan, sau do bao cao lai cho Truong
phong biét. Truong phong 1a cha tai khoan thir nhat tryc tiép quyét dinh viéc chi
tiéu va str dung ngan sach; thuc hién cac quy dinh vé cong khai tai chinh.

Piéu 5. Trach nhiém cia Phé Truwéng phong Vin héa va Théong tin
huyén:

Ph6 Truéng phong phu trach linh vuc thong tin, truyén thong va cong tac
kiém tra linh vuc vin héa, thong tin.

Khi Truéng phong vang mit, Pho truong Phong dugc Trudng phong ty
quyén diéu hanh moi hoat dong ctia phong va lam chu tai khoan thi hai.



Ph6 Truong phong chiu trach nhiém trudc Trudng phong va trude phap luat
vé nhiém vu duge phan cong.

Piéu 6. Trach nhiém ciia cong chirc phong Vin héa va Thong tin huyén:

1. Chuyén vién phuy trach linh vuc van hoa, gia dinh, thé duc, thé thao, du
lich, quang cdo: Cé trach nhi€ém tham muu cong tac quan 1y nha nudc trén linh vuc
phu trach va thuc hién mdt s6 nhiém vu khéc khi duoc Trudng phong phan cong.

2. Chuyén vién phu trach linh vuc bao chi; xuat ban, in va phat hanh; phét
thanh; thong tin dién tu; thong tin co so; thong tin d6i ngoai; buu chinh; vién
thong; cong nghé thong tin; chuyén doi s trén dia ban: Co trach nhiém tham muu
cong tac quan ly nha nudc trén linh vyc phu trach va thuc hién mdt s6 nhiém vu
khac khi dugc Truong phong phan cong. Phu trach hoat dong Trang thong tin dién
tr cia UBND huy¢én, cong tac cai cach hanh chinh, cong tac van thu, luu trir cua
cO quan.

3. Ké toan co quan: Thuc hién nhiém vu ké toan kiém nhiém theo sy phan
cong cua Uy ban nhan din huyén; tham muu quan 1y thu, chi tai chinh theo dung
quy dinh.

4. Tat ca cong chuc cia phong Van hoa va Thong tin huyén phai thuong
xuyén tu dudng, rén luyén pham chat dao duc, khong ngtmg hoc tap, nang cao
trinh d6 chuyén mon va 1y luan chinh tri, chip hanh tét chu truong, duong 16i cua
Pang, chinh sach, phap luat ciia Nha nudc va ndi quy, quy ché cia co quan, to
chue, doan thé; co thai do lich sy, khiém tén v6i khach dén lién hé cong tac; phdi
hop trong cong tac; ton trong va ling nghe y kién ctia ddng nghiép, thuc hién dung
Luat can b, cong chirc; Luat phong, chdng tham nhiing; Luat thyc hanh tiét kiém,
chéng lang phi va cac quy dinh c6 lién quan dén can b, cong chiic.

Piéu 7. Mdi quan hé cong tac:

1.D6i voi S& Vian hoa, Thé thao va Du lich: Phong Van hoa va Thong tin
huyén chiu su chi dao, huéng dan, kiém tra, thanh tra vé chuyén moén, nghiép vu
cia SO Vian héa, Thé thao va Du lich tinh. Thuc hién dy du cac ché do6 thong tin
bao cao dinh ky va dot xuét theo yéu cau cua SO Vin hoa, thé thao va Du lich tinh.

2. P6i v6i So Thong tin va Truyén thong: Phong Vin héa va Thong tin
huyén chiu su chi dao, huéng dan, kiém tra, thanh tra vé chuyén moén, nghiép vu
ctia S& Thong tin va Truyén thong tinh. Thuc hién day du cac ché do thong tin bao
céo dinh ky va dot xuat theo yéu cau ctia S& Thong tin truyén thong tinh.

3. Pbi voi Hoi dong nhan dan huyén: Truéng phong Phong Vin hoa va
Thong tin c6 trach nhiém bao cdo cong tic, gidi trinh trudc Hoi dong nhan dan
huyén khi dugc yéu cau.

4. Péi v6i Uy ban nhan dan huyén: Phong Van hoa va Théng tin chiu su
lanh dao truc tiép toan dién cua Uy ban nhan dan huyén vé toan bd cong tac theo
chtrc ning, nhiém vu cua phong, Trudng phong truc tiép nhan chi dao va nodi dung
cong tac tir Chu tich hodc Phé Chu tich phu trach khéi va phai thuong xuyén bao
céo voi Uy ban nhan dan huyén vé nhitng mit cong tac di duoc phan cong.

Theo dinh ky bao cao véi Uy ban nhan dan huyén vé ndi dung cong tac cua
Phong Vian héa va Thong tin va dé xuat cac bién phap giai quyét cong tac chuyén
mon trong quan 1y nha nudce thude linh vuc lién quan.
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5. Bdi véi cac co quan chuyén mon thudc huyén: Thuc hi¢n tot mdi quan hé
hop tac, binh déng trén co s¢ chirc ning, nhiém vu dugc quy dinh. Khi phodi hop
giai quyet cong viéc thudc linh vuc Phong Van hoa va Thong tin phu trach néu
chua nhat tri voi y kién ctia co quan chuyén mén khac, Truong phong Vin hoa va
Thong tin tong hop cac ¥ kién va trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén xem xét,
quyét dinh.

6. Bdi véi Uy ban Mat trén T6 qubc Viét Nam, cac don vi sy nghiép, cac
ban, nganh, doan the va to chirc x4 hoi huyén: Khi cac to chirc trén c6 yéu cau,
kién nghi nhitng van dé thudc chic nang, nhiém vu cua phong Vin hoa va Thong
tin huyén, Truéng phong co trach nhiém giai quyét hodc trinh Chu tich Uy ban
nhan dan huyén giai quyét cac yéu cau do6 theo thim quyén.

7. Béi véi Uy ban nhan dan cac x4, thi tran: Phéi hop hd tro va tao diéu kién
dé Uy ban nhan dan céc x&, thi tran thuc hién cac nodi dung quan ly nha nudc lién
quan dén chirc nang, nhiém vu clia phong Van hoa va Thong tin huyén.

Huéng dan cong chirc cip xa vé chuyén mon, nghiép vu cta nganh, linh
vuc cong tac do phong Van hoa va Thong tin quan 1y.

8. Bdi voi cap uy dang, cac to chirc doan thé cia co quan: Tao diéu kién
thuén 1oi cho to chirc dang va cac doan thé hoat dong theo dung diéu 1¢, ton chi,
muc dich; phdi hop véi cap uy dang va cac to chirc quan chiing cham lo, tao diéu
kién lam vi¢c, hoc tdp va nang cao trinh do 1y luan chinh tri, chuyén mon, nghiép
vu cho cong chirc ciia phong Vian hoa va Thong tin; bao dam thuc hién quy ché
dan chu trong hoat dong ciia co quan, xay dung né nép vin hoa cong so va ky luat,
ky cuong hanh chinh.

Chuong 111
CHE PQ LAM VIEC, SINH HOAT VA HQI HQP

Picéu 8. Trong lam viéc, sinh hoat, hoi hop cong chuc phai thue hién nguyén
tac tap trung dan chu, thyc hién tu phé binh va phé binh; kién quyét chéng moi
biéu hién cuc bd, bé phai, déc doan, chuyén quyén, vo to chire, vo ky lut.

Piéu 9. Ché d¢ lam viéc:
1; Cong chtrc ph?éi thuc hién ding thoi gian lam viéc theo Luat lao dong va
Quy ché lam viéc cua Uy ban nhan dan huyén.

‘ 2. Nghiém cémc()ng chircuéng ruou, bia hodc cac loai d6 uéng co néng do
con tuong duong ngay trudc, trong gio lam viéc, gid nghi trua ciia ngay lam viéc
va ngay truc.

3. Cong chuc da ucf)ng rugu, bia hodc cac loai d6 ubng c6 ndng do con twong
duong thi khong dugc diéu khién phuong tién giao thong.

Piéu 10. Ché dj hoi hop:

Hang tuan, lanh dao phong hoi y dé danh gia viéc thuc hién nhiém vy va
trién khai ké hoach cong tac trong tuan.

binh ky hang thang vao ngay30, phong t6 chtrc hop kiém diém két qua thuc
hién nhiém vy cong tac trong thang va trién khai ké hoach, bién phap thyc hién
nhiém vy cong tac thang sau; néu trung vao cac ngay nghi, ngay 1é thi chuyen sang
ngay lam viéc tiép theo. Ngoai ra phong c6 thé to chirc hop dot xuat dé trién khai
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cac cong viéc can thiét va cap bach theo yéu ciu cia Uy ban nhan dan huyén; S&
Vin héa, Thé thao va Du lich va S& Thong tin vaTruyén thong tinh.

Piéu 11. Ché a9 di cong tac va ving mit:

Truong phong di cong tac ngoai tinh, di hoc, nghi phep phai bao cao theo
quy dinh cia Uy ban nhan dan huy¢n.

Phoé truong phong, cong chirc trong co quan di cong tac, di hoc, nghi phép
phai bdo cao va duogc sy dong y cua Trudng phong.

Tat ca cong chirctrong co quan di cong tac vé phai bao cao két qua cong tac
cua minh voi Truong phong, néu Truong phong di vang thi bao cao voi Pho
Trudéng phong khi duge Trudng phong ty quyeén.

Pi¢u 12. Panh gia cong chirc:

Hang nam, phong Vin hoa va Théng tin to chtrc hop danh gia, xép loai ddi
vai cong chirctheo quy dinh cua nha nude.

Picu 13. Ché dd thong tin bao cao:

Hang thang, quy, 06 thang, 09 thang va cudi nim phong Vian hoa va Thong
tin huyén c6 bao cao cong tac theo quy dinh.

Lich Iam yiéc v6i cac to chirc va cé nhan co lién quan thé hién trong lich
cong tac hang tuan cua don vi; ndi dung lam viéc dugc phong chuéan bi chu dao dé
gial quyet c6 hi€u qua cac yéu cau phat sinh lién quan dén hoat dong chuyén mon
cua phong.

Hang tuan cong chuc phai bao cdo tinh hinh cong tac cho Truéng phong
hodc Pho Trudng phong vé nhiém vu dugc phan cong.

Chuong IV
QUAN LY CONG TAC VAN THU - LUU TRU

Piéu 14. Cong tac vin thu:

1. Thu truong co quan trong pham vi quyén han dugc giao c6 trach nhiém
chi dao thuc hién dung quy dinh vé cong tac van thu; chi dao viéc nghién curu, img
dung khoa hoc va cong ngh¢ vao cong tac van thu.

2. Cong chure trong qua trinh theo doi, giai quyét cong viéc phai thuc hién
ding quy dinh hi¢n hanh vé cong tac van thu va cac quy dinh cua phép luat c6 lién
quan.

3. Cong chirc duoc giao ki€ém nhiém van thu co quan:

- Pang ky, thuc hién thu tuc phat hanh, chuyén phat va theo ddi viéc chuyén
phat van ban di.

- Tiép nhan, dang ky vin ban dén; trinh, chuyén giao vin ban dén.

- Sép Xép, bdo quan va phuc vu viéc tra ctru, st dung ban luu van ban.

- Quan 1y S6 dang ky van ban.

- Quan }}'I, su dung con du, thiét bi luu khoa bi mat cta co quan, td chuc;
cac loai con dau khéc theo quy dinh.

4. Pho Truong phong ky van ban cua phong Van hoa va Thong tin huyén khi
dugc Trudng phong uy quyén.



5. Cac van ban cua phong Van hoa va Thong tin huyén tham muu Uy ban
nhan dan huyén, Chu tich Uy ban nhan dan huyén phai chuyén qua Vin phong
HDND va UBND huyén xem x¢ét, trinh ky.

Piéu 15. Lap hd so va np lwu hd so, tai liéu vao Luu trit co quan

1.Thu trudng co quan trong pham vi, nhiém vy, quyén han ctia minh co
trach nhi€ém quan ly van ban, tai liu cia co quan; chi dao, kiém tra, huéng dan
viéc 1ap ho so va ndp luu hd so, tai liéu vao Luu trit co quan.

2. Trong qué trinh theo doi, giai quyet cong viée, mdi cong chuc phai lap ho
S0 vé cong viéc va chiu trach nhiém vé s6 luong, thanh phan, ndi dung tai lidu
trong hd so; bao dam yéu cau, chat luong cta hd so theo quy dinh trude khi nop
luu vao Luu trit co quan.

3.Co quan va cong chirc trong co quan ¢6 trach nhiém ndp luu nhing ho so,
tai liéu dugc xac dinh thoi han bao quan tir 05 nam tr¢ 1én vao Luu trit co quan.

4. Trudng hop co quan hodc cong chic ¢6 nhu cau giit lai ho so, tai liéu da
dén han ndp luu dé phuc vu cong viéc thi phai dugc ngudi ding dau co quan doéng
¥ bang vin ban va phai 1ap Danh muc ho so, tai lidu giir lai giri Luu trit co quan.
Thoi han giir lai ho so, tai liéu ctia don vi, ca nhan khong qua 02 nam ké tir ngay
dén han ndp luu.

5.Cong chuc trong co quan, to chic trude khi nghi huu, thoi viée, chuyén
cong tac, di hoc tap dai ngay phai ban giao toan bd ho so, tai liéu hinh thanh trong
qué trinh cong tac cho co quan, Luu trir co quan theo quy dinh.

Piéu 16. Tat ca cong chiic cua phong Vian hoa va Thong tin huyén phai co
trach nhi€m thuc hién nghi€m tic cong tac bao vé bi mat Nha nudc theo quy dinh.

Chwong V

PIEU KHOAN THI HANH
Piéu 17. Tat ca cong chirc cia Phong Vian hoa va Thong tin ¢6 trach nhiém
t6 chirc thyc hién quy ché nay.
Trong qua trinh thuc hién, néu c6 van dé mai ndy sinh hodc kho khan,
vuéng mic Phong s& bd sung hoic stra d6i quy ché cho phu hop véi tinh hinh thyc
té ctia co quan va quy dinh cia Nha nudc./.
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