UBND TINH GIA LAI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

SO THONG TIN VA TRUYEN THONG Déc 1ap - Tw do - Hanh phic
S6: 07/QP-STTTT Gia Lai, ngay 10 thang 01 nam 2017
QUYET PINH

Vé viéc Ban hanh Quy ché theo doi, don ddc, kiém tra viéc
thye hién nhiém vu do UBND tinh, Chu tich UBND tinh
giao Sé Thong tin va Truyen thong tinh Gia Lai

GIAM POC SO THONG TIN VA TRUYEN THONG

Cén ctr Quyét dinh s6 468/QD-UBND ngay 12/7/2016 cua Uy ban nhan dan
tinh Gia Lqi vé chuc nang, nhiém vy, quyén han va co cau t6 chirc ciia S& Thong
tin va Truyén thong tinh Gia Lai;

Can ctr Quyét dinh sb 18/2016/QD-UBND ngay 30/3/2016 cua Uy ban nhéan
dan tinh Gia Lai Ban hanh quy ché theo doi, don ddc, kiém tra viéc thuc hién
nhiém vy do Uy ban nhan dan tinh, Chu tich Uy ban nhan dén tinh giao;

Theo dé nghi ciia Chanh Vian phong Sé Thong tin va Truyén thong,

QUYET PINH:

Pi¢u 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché theo do1, don déc, kiém
tra viéc thuc hién nhiém vu do Uy ban nhan dan tinh, Chu tich Uy ban nhan dan
tinh giao cho S& Thong tin va Truyén thong tinh Gia Lai.

v Piéu 2. Chanh Vian phong So, Truong cac phong, don vi su nghiép va toan
thé cong chure, vién chire, nguoi lao dong thude S¢ Thong tin va Truyén thong tinh
Gia Lai va cac don vi, cd nhan c6 lién quan chiu trdch nhiém thi hanh quyét dinh
nay.

Quy¢ét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky./
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UBND TINH GIA LAI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
SO THONG TIN VA TRUYEN THONG DPoc 1ap - Tw do - Hanh phuc

QUY CHE
Theo déi, don doc, kiém tra viéc thwe hién nhiém vu do UBND tinh,
Chii tich UBND tinh giao S¢ Thong tin va Truyén thong
(Ban hanh keém theo Quyét dinh s6:07/0P-STTTT ngay 10 thang 01 nam 2017
ciia Gidm déc S6 Théng tin va Truyén théng tinh Gia Lai)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh vé cong tac theo ddi, don dbc, kiém tra viéc thuc hién
cac nhiém vu do UBND tinh, Chu tich UBND tinh (ké ca cac Pho Chu tich UBND
tinh) giao SO Thong tin va Truyén thong trong cac vin ban chi dao, diéu hanh cta
UBND tinh, Chu tich UBND tinh (sau day goi tat la viéc thwe hién nhiém vu do
UBND tinh, Chu tich UBND tinh).

2. Quy ché nay ap dung ddi voi cac Phong, Trung tim Cong nghé thong tin va
Truyén thong tinh Gia Lai thudc S& (sau day goi tit 1a phong, don vi); Trach
nhiém cta cong chuc, vién chirc, ngudi lao dong (sau day goi tat 1a CCVC) thude
S¢ trong cong tac theo doi, don dbc, kiém tra viéc thuc hién cac nhiém vu do
UBND tinh, Cha tich UBND tinh giao S& Thong tin va Truyén thong (TT&TT).

Piéu 2. Nguyén tic chung
Cong tac theo doi, don ddc, kiém tra viéc thyc hién nhiém vu do UBND
tinh, Chu tich UBND tinh giao S6 TT&TT phai bao dam cac nguyén tic sau day:

1. Tat ca nhiém vy do UBND tinh, Cha tich UBND tinh giao phai duoc thdng
ké, theo ddi va to chirc thuc hién kip thoi, day du, cong khai, minh bach phu hop
v6i1 chtic ndng, nhiém vy, quyén han cua S& dugc giao nhiém vy, tranh chéng chéo
vé trach nhiém duogc phap luét quy dinh; tuan tha Quy ché 1am viéc cua S& va céc
quy dinh cua phap luat co lién quan.

2. Céc phong, don vi phai chu dong trién khai thyuc hién va thuong xuyén kiém
tra cap nhat thong tin vé tinh hinh thuc hién nhiém vu do UBND tinh, Chu tich
UBND tinh giao S& TT&TT va bdo cdo tinh hinh thuc hién nhiém vu diung thoi
han quy dinh. P4i véi nhiém vy lién quan dén nhiéu phong, don vi thi phong, don
vi dugc giao chu tri thyc hién chu dong ph01 hop véi cac phong, don vi phdi hop
trién khai thuc hién nhiém vy, bao cdo tién do va két qua thuc hién nhiém vu.

3. Bao dam tinh chi dong, c6 su phan cong trach nhiém rd rang va phdi hop chat
ché gitra cac phong, don vi va ca nhan c6 lién quan trong qua trinh thuc hién, cép
nhat, diéu chinh thong tin, s6 liéu dam bao ding thoi han, chinh xéc, day da vé tinh
hinh, két qua thyc hién nhi€ém vu do UBND tinh, Chu tich UBND tinh giao.

4. Gan két voi chuong trinh Gng dung cong nghé thong tin trong cong tac quan
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ly van ban, hd so cong viéc chi dao, diéu hanh cua céac co quan, don vi; thuc hién
chuyén van ban theo H¢ thong phan mém quan ly van ban va di€u hanh cua Sé.
5. Cac phong, don vi phdi hop chit ché trong viée cép nhat, diéu chinh cac

thong tin s6 liéu bao cdo dam bao dung han, chinh xac, day du cac thong tin vé tinh
hinh, két qua thuc hién nhiém vu do UBND tinh, Chu tich UBND tinh giao.

6. Bdo dam an toan, bao mat thong tin theo quy dinh.

Piéu 3. Céc vin ban chi dao, diéu hanh ciia UBND tinh, Chii tich UBND

tinh

Céc van ban chi dao, diéu hanh cia UBND tinh, Chu tich UBND tinh, bao gém:

1. Cac quyét dinh, chi thi, quy ché, quy dinh, chuong trinh, ké hoach, huéng
dan, dé an, cong van, cong di¢n, cac van ban khac c6 ndi dung giao nhiém vu va y
kién chi dao truc tiép ctia UBND tinh, Chu tich UBND tinh.

2. Phiéu chuyén, thong bao két luan hoi nghi, cudc hop, budi 1am viéc, budi tiép
cong dan, cong van va cac loai van ban khac do lanh dao Van phong UBND tinh
ky dé truyén dat y kién chi dao ctia UBND tinh va Chu tich UBND tinh.

Picéu 4. Phin loai cac nhiém vu do UBND tinh, Chii tich UBND tinh giao
1. Nhiém vu giao c6 thoi han thuc hién phai trinh hoac phai bao cdo; nhiém vu
giao co6 thot han thuc hién khong phai trinh hoac khong phai bdo cao nhung phai
thuc hién trong thoi gian quy dinh hodc chi dao.
2. Nhiém vu duogc giao khong co6 thoi han thuc hién, nhung phai trinh, phai bao
céo theo yéu cau cong viéc hoidc khong phai trinh, khong phai bao cdo nhung van
phai thyc hién.

Chuong I1
NOI DUNG, QUY TRINH CAP NHAT THONG TIN NHIEM VU DUQC GIAO

Piéu 5. Trach nhiém va quy trinh tiép nhén, cip nhit thong tin nhiém

vu dwoc giao
1. B6i v6i Van phong S&:

a) Tiép nhan cac nhiém vy do UBND tinh, Chu tich UBND tinh giao So
TT&TT tr UBND tinh, Van phong UBND tinh chuyén dén trén hé thong phan
mém quén 1y van ban va diéu hanh (do lanh dao S¢ xir Iy Vin phong lam dau mbi);
déng thoi theo doi y kién chi dao ctua Lanh dao S trén hé théng van ban chi dao
diéu hanh cua S& dé cap nhat thong tin da giao nhiém vu cho cac phong, don vi.

b) Trén co s& phan cong cua Lanh dao S&, ¢ trach nhi€ém phan loai va
chuyén nhiém vu téi cac phong, don vi thudc S& ¢6 lién quan ngay sau khi nhan
dugc van ban do Lanh dao S& giao cho phong, don vi thuc hién.

c) Truong hop nhiém vu duoc giao c¢6 ndi dung chua ré hoac khong thude
pham vi chtrc ning ctia S&, sau khi c6 ¥ kién cua cac phong, don vi chuyén mén,
Vin phong S¢ kiém tra va chuyén tra lai Van phong UBND tinh.
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d) Theo ddi, d6n ddc, kiém tra, tong hop ndi dung do cac phong, don vi trién
khai thuc hién nhiém vu va cip nhat thong tin tinh hinh thuc hién nhiém vu do
UBND tinh, Chu tich UBND tinh.

2. Ddi véi cac phong, don vi truc thudc So:

a) Tiép nhan cac nhiém vy cua UBND tinh, Chu tich UBND tinh giao do
Lanh dao S¢ xir Iy trén hé thong quan ly van ban va diéu hanh va t6 chirc trién khai
thue hién nhiém vu dam bao yéu cau vé chit luong va thoi gian quy dinh.

Trong truong hop nhiém vy lién quan dén nhiéu phong/don vi khac cua So
thi ngay sau khi nhan dugc van ban do Lanh dao S& giao, phong, don vi chu tri
thue hién chuyén ngay phan ndi dung lién quan dén cac phong/don vi khac thuc
hién va tong hop dam bao yéu cau vé chat lugng va thoi gian quy dinh.

b) Truong hop nhiém vu dugc giao ¢6 ndi dung chua ré hoac khong thude
pham vi chirc ndng, nhi€ém vu ctiia phong, don vi minh, cac phong, don vi trao doi,
néu 16 1y do va chuyén lai Lanh dao S¢ dé diéu chinh chuyén dén phong, don vi
khac thuc hién theo quy dinh.

c) Cap nhét thong tin tinh hinh, két qua thyc hién nhiém vu theo quy dinh tai
Piéu 6 Quy ché nay.

Picu 6. Noi dung thong tin phai cap nhat
1. Béi véi vin ban giao nhiém vu khong phai 12 van ban mat:

a) Théng ké, cap nhat van ban do UBND tinh, Chu tich UBND tinh giao da
dugc Lanh dao SO phan céng va do Vian phong Sé chuyén téi phong, don vi minh
(Tén van ban, s, ky hi€u, trich yéu, ngay, thang, ndm ban hanh, nguoi ky van ban,
ndi dung giao nhiém vu);

b) Phong, don vi giao chi tri, phdi hop thuc hién;

c) Phong, don vi, ca nhan dugc giao theo doi, don ddc, kiém tra tinh hinh
nhiém vu,

d) Thoi han thyc hién nhi€ém vu (thoi han phai bao cdo, trinh UBND tinh,
Chu tich UBND tinh hoac Lanh dao S& hodc thoi han phai hoan thanh nhiing
nhiém vu cu thé khac);

e) Tinh hinh thyc hién nhiém vu dugc giao (da thuc hién; dang thuc hién;
chua thyc hién trong han hodc qua han);

f) Thong tin can thiét khac (kién nghi, dé xuat hoic nguyén nhan chua thyc
hién cac nhi€ém vu da qué han theo quy dinh).

2. Bbi vé6i van ban giao nhi¢m vu dugc phat hanh theo ché d6 mat (mat, tdi mat,
tuyét mat):

a) Khong sao chép, cap nhat, dang tai cac thong tin theo quy dinh tai khoan
1 Piéu nay trén hé théng quan 1y van ban va diéu hanh va Trang thong tin dién tir
cua So.

b) Pinh ky hang quy, 6 thang, nim hoic truong hop dot xuét theo yéu cu
ctia UBND tinh, Chu tich UBND tinh, cac phong, don vi phai bao cdo cac ndi dung
theo quy dinh tai khoan 1 Piéu ndy bang vin ban theo ché do mat gii Van phong
UBND tinh theo quy dinh.



Piéu 7. Hinh thitc theo ddi, don doc
1. Thong qua hé théng quan 1y van ban quan 1y va diéu hanh.
2. Thong qua bao cao dinh ky hodc dot xuat.
3. Qua lam viéc, trao ddi truc tiép.
4. Qua dién thoai, thu dién tu, fax...

) Chuwong 111
CHE PO THONG TIN, BAO CAO

Piéu 8. Poi v6i Vin phong Sé, phong Ké hoach — Tai chinh

1. Ra soat, tong hop, danh gia tinh hinh, két qua thyc hién nhiém vu do UBND
tinh, Chu tich UBND tinh giao trong pham vi quan 1y cua S¢ (khi dugce giao chu tri
thuc hién). Pinh ky hang thang, quy, 6 thang, nim hoic trong truong hop dot xuat
theo yéu cau ciia UBND tinh, Chu tich UBND, xiy dung bao cdo danh gia tinh
hinh thuc hién nhiém vu do UBND tinh, Chu tich UBND tinh giao S¢ TT&TT, gui
Vin phong UBND tinh va dang tai cong khai két qua thuc hién d6 trén Trang
thong tin di¢n tir ciia Sé.

2. Bao cdo, kién nghi kip thoi voi Giam doc S& cac bién phap can thiét nham
don déc cac co quan, don vi thuc hién cac nhiém vu duoc giao da dén han quy dinh
nhung chua thuc hién, khong thuc hién hoac trién khai thuc hién khong dung yéu
cau dé ra hodc khi c6 cac van dé phat sinh do céc co quan, don vi phan 4nh trong
qua trinh thuc hién nhiém vu do UBND tinh, Chu tich UBND tinh giao.

3. Yéu cdu cac phong, don vi bao céo dinh ky hodc dot xuat vé tinh hinh cap
nhat va két qua thyc hién nhiém vy do UBND tinh, Chu tich UBND tinh giao.

Piéu 9. Trach nhiém ciia cac phong, don vi

1. Ra soat, téng hop, danh gia tinh hinh, két qua thuc hi¢én nhi¢ém vu do UBND
tinh, Chu tich UBND tinh giao trong pham vi quan 1y cua minh. Dinh ky hang
thang, hang quy, 6 thang, nim hodc trong truong hop dot xuit theo yéu cau cia
UBND tinh, Chii tich UBND tinh giri bdo cao dén Vin phong S& (d6i v6i nhiem
vu chung) hodc phong Ké hoach — Tai chinh (d6i v6i nhiém vu chuyén mon vé
TT&TT) dé tong hop.

2. Cac nhiém vu do UBND tinh, Chu tich UBND tinh giao d3 dén han theo quy
dinh nhung chua trién khai thuc hién, khong du kha nang, diéu kién thuc hién hodc
trién khai thuc hién khong ding y€u céu thi phai thong bao ngay bang van ban cho
Vin phong UBND tinh vé kho khan, vuéng mac va nguyén nhan; ph01 hop chat
ché& v&i Vian phong So hodc phong Ké hoach — Tai chinh dé bao cao, dé xuat Lanh
dao SO hudng xur Iy ddi véi cac truong hop nay.

Piéu 10. Thoi han thong tin, bao cdo dinh ky
1. Cham nhit ngay 10 hang thang (d6i véi béo cdo thang), ngay 10 cua thang
cudi quy (d6i véi Bao céo quy), cac phong, don vi tong hop, giri bao cdo tinh hinh,
két qua thuc hi¢n nhiém vu do UBND tinh, Chua tich UBND tinh giao thugc pham
vi chirc nang, nhiém vu ciia phong, don vi minh giri vé Vian phong S¢ hoic phong
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Ké hoach — Tai chinh tong hop theo phan cong.

2. Cham nhat vao ngay 12 hang thang, Van phong S¢ hoic Phong Ké hoach -
Tai chinh trinh Lanh dao S& xem xét bao cdo vé tinh hinh, két qua thuc hién nhiém
vu do UBND tinh, Chii tich UBND tinh giao dé ban hanh trudc ngay 15 hang
thang.

Dbi v6i bao cdo 6 thang, 9 thang, ndm: Ty theo yéu cau cua Uy ban nhan
dan tinh, co quan chuyén mén c6 lién quan va y kién chi dao cua Lanh dao So,
Vin phong S& hodc Phong Ké hoach - Tai chinh s& thong bao cu thé (qua mang)
khi nhan duoc céc chi dao vé thuc hién bio céo.

~ Chuong IV
TO CHUC THUC HIEN

Diéu 11. Khen thuéng ky luét

1. Tat ca cong chuc, vién chire, nguoi lao dong thudc S& chiu trach nhiém thuc
hién nghiém tic quy ché ndy, viéc thyc hién tt quy ché dugc xem 13 co sd dé xép
loai phan phdi thu nhap ting thém tir kinh phi quan 1y hanh chinh tiét kiém duoc;
danh gia va xét thi dua, khen thuéng hang ndm. Pon vi, c4 nhan nao vi pham thi
tuy theo tinh chat, mirc 6 s& bi phé binh hoic xir 1y ky luat theo quy dinh.

2. Giao Vin phong S¢ hudng dan trién khai thyuc hién Quy ché cho .cong chure,
vién chire, nguoi lao dong; 1am cong tac theo doi, don dbc, kiém tra; tong hop két
qua thuc hién quy ché dé tham gia danh gid muc d6 hoan thanh nhiém vu cua
phong, don vi trong binh xét xép loai hang thang 1am co s& xem xét thi dua khen
thuong hang nam.

Piéu 12. Sira doi, bd sung
Trong qua trinh thuc hién néu c¢6 vuéng mac hoic thdy c¢6 ndi dung chua hop 1y,
can cal tién thi cac phong, don vi, cong chuc, vién chic, nguoi lao dong thudc So
dé xuat y kién bang van ban hoac qua h¢ thong Quan 1y van ban va diéu hanh gui
Vin phong S¢ dé tong hop bao cao Giam dc S xem xét chi dao viéc sira ddi, bd
sung cho phu hop./.

—-GIAM POC

v N
Lial 1 Y
| &2 L2 -
\.« Wi
\/‘/*\._/ \}

n#ﬂ/\um Hing



