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QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché lam viéc
ciia Vin phong UBND tinh Pik Nong

CHANH VAN PHONG UBND TiNH PAK NONG

Can ci Théong tu lién tich s6 01/2015/TTLT-VPCP-BNV ngay
23/10/2015 cta Van phong Chinh phu va B6 Noi vu hudng dan chuec nang,
nhiém vy, quyén han va co chu t6 chirc ctia Van phong UBND tinh, thanh ph
truc thudc Trung vong;

Cén ctr Quyet dinh sb 41/2016/QD-UBND ngay 15/12/2016 cia UBND
tinh Pk Néng vé viéc ban hanh Quy ché 1am viéc cta Uy ban nhén dan tinh
Pbék Néng;

Cén ct Quyet dinh s6 31/2016/QD-UBND ngay 10/10/2016 cua UBND

tinh Bak Noéng vé viéc ban hanh Quy dinh chtic nidng, nhiém vu, quyén han
va co cau td chic ctia Vin phong UBND tinh Déik Noéng;

Xét d& nghi ctia Trudng phong Hanh chinh - Quan tri,

QUYET DPINH:

Piéu 1. Ban hanh kem theo Quyét dinh ndy Quy ché 1am viéc cta Vian
phong UBND tinh Dak Nong.

Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky.
Pidu 3. Trudong phong Hanh chinh - Quan tri, Truéng cac phong, don vi
va toan the can bd, cong chirc, vién chic, nhan vién thugce Van phong UBND

tinh; cac t6 chtic va ca nhén c6 lién quan chiu trach nhi¢m thi hanh Quyét dinh
nay./. Wt~

Noi nhn: CHANH VAN PHONG
- Nhu Piéu 3;

- CT, cac PCT UBND tinh (b/c);
- Céc So, Ban, nganh; i 5
- UBND cac huyén, thi x&; SR Nhoéfgdé
- Cée co quan TW déng trén dia ban tinh;  Vimong |\ pibnda
- Lanh dao VPUBND tinh;

- Luuw: VT, HCQT.
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UBND TINH PAK NONG CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
VAN PHONG Doc 1ap - Tw do - Hanh phiic

QUY CHE LAM VIEC CUA VAN PHONG UBND TiNH
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6449 /OD-VPUBND
ngay19/4/2018 ciia Van phong UBND tinh Dék Néng)

CHUONG 1
NHUNG QUY PINH CHUNG
Diéu 1. Pham vi, d6i twong diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh vé nguyén tic, trach nhiém, pham vi, mbi quan
hé cong tac va trinh tu giai quyeét cong viéc thuéc Vin phong UBND tinh.

2. Chéanh Van phong, cac Phé Chanh Vian phong; Trudng, Phé cic phong,
don vi; can bd, cong chirc, vién chirc, nhin vién thudc Van phong UBND tinh
chiu su didu chinh cta Quy ché nay.

Piéu 2. Nguyén tic lam viée

1. Van phong UBND tinh lam viéc theo ché do thu truéng, bao dam
nguyén tac tap trung dén chi, xu ly va giai quyét cong vige theo ding pham vi
trach nhiém, tham quyén, kiém soat c6 hiéu qua, chét luong, tién d6 cac cong
viéc duoc giao.

2. Méi viée duoge giao cho mét phong, don vi, mot chuyén vién lam déu
mdi chi tri, theo di, xu ly va chiu trach nhiém chinh. Néu cong viéc da giao
cho mét phong, don vi chu tri thi Trudng phong, don vi (sau ddy goi chung 1&
Trudng phong) d6 phai chiju trich nhiém chinh, don vi va chuyén vién phéi hop

chiu trach nhiém xt Iy cidc ndi dung lién quan thudc linh vuc chuyén mén,
nghi€p vu dugc phan cong.

3. Bao dam dan chi, minh bach va hiéu qua trong hoat dong ctia co quan

Van phong UBND tinh, giai quyét céng viéc theo dung trinh tu, thi tuc, thoi
gian quy dinh.

4. Bao dam su phéi hop, trao db6i thong tin trong giai quyét cong viéc gitra
cac chuyén vién trong timg phong, don vi; gifta cdc don vi v6i nhau va giira céc
lanh dao Van phong UBND tinh.

Piéu 3. Ché do lam viée

1. Ché d6 thu trudng 13 ché d6 ma cong chire, vién chiic phai chép hanh
quyét dinh, su didu hanh phén c6ng céng viée, theo ddi, dén dbc thuc hién
nhiém vu cua thi trucmg ¢o quan, don vi theo quy dinh cta phép lust, Quy ché
ndy va cdc quyét dinh ctia Chénh Vin phong UBND tinh.




2. Cac phong, don vi thuéc Van phong UBND tinh c6 trach nhiém xay
dung céc quy dinh, quy trinh xit ly cong viéc chuyén mén cta phong, don vi dé
thuc hién day du chic ndng, nhiém vu duoc giao.

3, Ché d6 chuyén vién duoc ap dung d6i v6i cong tac nghién ciru, tham
muu téng hop, ¢6 tinh chuyén sdu vé chuyén mén, , nghiép vy. Lénh dao Van
phong UBND tinh, lanh dao cac phong quan ly, quyet dinh ding trach nhiém va
thim quyén; chuyén vién c6 y kién doc 1ap vé ndi dung tham muu téng hop
thudc linh vuc chuyén mén, nghiép vu duoc phéan cong theo doi.

CHUONG II
TRACH NHIEM, QUYEN HAN VA PHAM VI GIAI QUYET CONG
VIEC CUA CHANH VAN PHONG, CAC PHO CHANH VAN PHONG

Piéu 4. Trach nhiém, thAm quyén va pham vi gidi quyét cong viée cia
Chanh Van phong UBND tinh

1. Trach nhiém, thim quyé“:n

a) Chanh Van phong UBND tinh 13 ngudi dimg dau, chiu trach nhiém
truéc UBND tinh, Chi tich UBND tinh va trude phap ludt vé toan bo hoat dong
cua Van phong theo chirc néng, nhiém vu da duge UBND tinh quy dinh.

b) Chanh Van phong phy trach chung, true tiép phu trach cong tac td chie
can bg, tai chinh va mét so linh vuc khéc ctia Van phong, dugc Chu tich UBND
tinh Uy quyén giai quyét mot sb cong viée thude thim quyén cia Chu tich
UBND tinh.

¢) Ky c4c vin ban thude thim quyén ctia Chénh Vin phong.
2. Pham vi giai quyét cong viée

a) Nhiing cong viéc thudc thdm quyén ctia Thanh vién UBND tinh, ctia
Chénh Vin phong quy dinh tai Luét T6 chirc chinh quyén dia phuong, Quy ché
lam viéc ctia UBND tinh, cdc van ban quy pham phap luat lién quan va nhiing
cdng viée quy dinh tai Khoan 1 Piéu nay;

’ b) Nhimg cong viéc duge UBND tinh, Chu tich UBND tinh giao hodc uy
quyén.

3. Trye tiép giai quyét mot so cong viéc di phan cong truc tiép cho Pho
Chanh Van phong nhung do thdy can thiét vi ndi dung cap bach, quan trong hay
do Phé Chéanh Vin phong vang mit.

4. Thuong xuyén gitt mdi quan hé chit ché véi Dang uy, cac t6 chirc doan
thé trong co quan nhim phat huy dén cha tri tu€ tap thé ctia mdi thanh vién trong
co quan, tao ddng thuin théng nhét trong t6 chire thue hién nhiém vu.

Diéu 5. Nhiing cdng viéc quan trong can thao ludn hoac lay v kién ciia
tap thé lanh dao Vian phong trwée khi Chanh Van phong quyet dinh, bao
gom:



1. Céc dy thao vin ban, @ an Van phong UBND tinh chi tri soan thao,
trinh UBND tinh, Chu tich UBND tinh (bao gom cdc vin ban quy pham phap
luat, cac béo cdo chi dao, didu hanh, bdo cdo 16n ctia UBND tinh, Chu tich

UBND tinh, cac chuong trinh cong tic thang, quy, 6 thang, nim cta UBND,
Chu tich UBND tinh.

2. Nhitng vAn d& ma Chu tich UBND tinh yéu chu tap thé lanh dao Vin
phong UBND tinh thao luén dé c6 ¥ kién chinh thitc.

3. T6 chirc bd may cua Vén phong UBND tinh, quy hoach va bd nhiém,
mién nhiém, ky luat di v6i céng chic, vién chitc cia Vin phong UBND tinh ti
Phoé Truong phong trd 1én.

4. Nhitng vén dé quan trong lién quan dén ché d6, chinh sach déi véi cong
chire, vién chirc, nhan vién thugc Van phong UBND tinh.

5. Nhung van dé khac ma Chanh Van phong thay can phai dua ra thao
luéin hodc da s cac Phé Chéanh Vian phong dé nghi dwa ra tap thé 1inh dao Vin
phong UBND tinh théo luin.

Dicu 6. Trach nhiém va pham vi gidi quyét cong viéc ciia Phé Chanh
Van phong UBND tinh

Trong pham vi linh vyc duge phén cong theo ddi, Phé Chanh Van phong
UBND tinh ¢6 c4c nhiém vu, quyén han sau:

1. Chi dao cac phong, don vi thude Vin phong UBND tinh phéi hop véi
céc S, Ban, nganh x4y dung, theo d&i, don dbe viée thue hién cac chuong trinh
cong tac cia UBND tinh, Chu tich UBND tinh; chéi ddng nghién ctru, dé xuét
vo1 Chu tich, Phé Chu tich cac cong viee cy thé theo linh vue chuyén moén dugce
phén cdng; thudng xuyén nim vimng théng tin kip thoi xtr Iy theo tham quyén
hoic dé Xuat kién nghi v6i Chanh Vin phong tham muu cho Chu tich, Phé Chu
tich nhimg véan dé can quan tdm chi dao, giai quyét.

2. Sau khi lam vigc véi Chu tich hoac Phé Chu tich, Phé Chanh Vin
phong cé trach nhiém bao cao Chanh Vin phong nhiing ndi dung cong viée
quan trong hoac lién quan den trach nhiém ctia Chanh Vin phong; trao dbi vé6i
Phé Chéanh Vin phong khéc vé nhitng céng viée c6 lién quan.

3. Khi xir 1y hé so trinh cia cac phong, don vi chuyén mén, Phé Chénh
Van phong theo dbi linh vye kiém tra lai ho so, thu tuc, noi dung du thdo vin
ban; yéu cau chuyén vién, 18nh dao phong béo céo b sung, trao dbi y kién hoic
tham gia y kién truc tip trén hd so xi ly cdng viée truéce khi ky phiéu trinh 13nh
dao UBND tinh; ghi 16 y kién vao 6 danh cho 1anh dao Vin phong UBND tinh.
Néu khéng ghi ¥ kién coi nhu dong y véi ¥ kién cua chuyén vién trinh.

4, Truc tlep hop, 1am viée véi cic co quan, td chirc ¢6 lién quan, xit ly va
ky céng van, phiéu trinh trinh Chu tich, Phé Chu tich thugc linh vuc duge phén
cong. Trudng hop vi Iy do cdng tac khong truc tiép xi 1y cong viée chuyén mén
dugc phén cong thi kip thoi bao cdo Chanh Vin phong clr nguoi xir 1y.
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5. Pé cao trach nhiém ca nhan, phat huy tri tué cua tap thé, chu dong phéi
hop trong nghién ciru va giai quyét cong vigc, bao dam kip thei, chinh xéc va
dung phap luat; khong dé cong viéc chong chéo, trung ldp, chim xi 1y hodc bd
sot.

6. Giai quyet t6t cong vige thudc linh vye chuyén mén dugce phan cong,
néu vugt qua tham quyén, xin y kién Chanh Van phong. Trudng hop Chénh Van
phong Vang mat tai co quan (khong lién lac dugc) nhung cong vige can phai giai
quyét gap thi xin ¥ kién chi dao truc tiép ctia Cha tich hodc Phé Chu tich theo
ddi linh vure dé thue hién va bdo cédo Chanh Vin phong biét.

7. Khi tham gia Hoi dong, Ban chi dao, tb chirc tu van, phbi hop lién
nganh do Chil tich quyét dinh véi tu cach 12 dai dién cta Van phong UBND tinh
thi Pho Chanh Van phong phai dinh ky bao cao hodc bao cao nhiing céng viée
quan trong v&i Chanh Van phong.

8. Chu dong va chiu trach nhiém chi dao cac phong, don vi lién quan t6
chirc theo dai, xit 1y, dén dbe, kiém tra S&, Ban nganh xay dung va thuc hién
dung chuong trinh, ké hoach cong tac cua UBND tinh, Chu tich UBND tinh va
Quy ché 1am viéc cia UBND tinh; cac cudc hop Thuong truc UBND tinh, cac
cudc hop, lam viéc ctia Chii tich, Phé Chu tich véi cac S&, Ban, nganh, t6 chire
lién quan theo linh vuc chuyén mén dugce phén céng khi duge Chanh Vin phong
giao.

9. Theo su uy nhiém ctia Chanh Van phong, Phé Chanh Van phong dai
dién cho Vin phong UBND tinh tiép khach nuéc ngoai, du hop véi céc co quan
Dang, Nha nuéc, Sé, Ban, nganh vé nhiing van dé lién quan dén linh vuc duoc
phén cong theo dai.

10. Tham gia y kién véi Chanh Vin phong UBND tinh vé cong téc td
chirc, can b va nhan su cuia cac phong, don vi duoc giao theo dai.

CHUONG III

PHAM VI TRACH NHIEM VA CHE PQ
LAM VIEC CUA CAC PHONG, PON VI

Piéu 7. Nhiém vu, quyén han va ché d6 lam viée ctia Truwdng phong
Trudng cdc phong, don vi thuéc Van phong UBND tinh 1a nguoi ‘chiu
trach nhiém ca nhan trudc Chanh Van phong UBND tinh, trude phap luét vé cac
nhiém vu sau:
1. Thyc hién nhiém vu cu thé duge Chéanh Van phong UBND tinh phan
cong va toan bd hoat dong, két qua cong tac cia phong.
2. Pidu hanh hoat déng clia phong, t& chirc hidu qua cac cong viée cla
phong, don vi; khi dugc lanh dao UBND tinh va lanh dao Van phong phén cdng,
phén giao xir Iy cong viée dén cac chuyén vién trong phong; kiém duyét hd so

véan ban ¢6 ndi dung phirc tap cuia cac chuyén vién trong phong trudce khi trinh
lanh dao Van phong va ldnh dao UBND tinh xem xét, quyét dinh.
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3. Chu dong phbi hop véi céc phong, don vi trong Van phong vé viée
cung cap théng tin va trao d6i nghiép vu dé giai quyét cong viée thuge chire
nang, nhiém vu cua phong. Nhiing vin dé khong thudc tham quyén, Trucmg
phong phai bao cdo lai 1anh dao Van phong phy trach phong xem xét, giai quyét;

4. Chi dong thu thép thong tin, nghién ctru tong hop, dénh gia két qua
hoat dong ctia phong duge phéan céng phu trach;

5. Thye hién quan ly can bg, duy tri ky luat lao dong, xay dung ké hoach
hoc tap, bdi dudng nang cao trinh d6 nghiép vu cho céng chirc, vién chuc trong
phong; danh gié, xep loai cong chirc, vién chitc trong phong, don vi hang nim
theo quy dinh.

Pidu 8. Nhiém vu, quyén han va ché do lam viéc ciia Pho Trudng
phong
Phé Trudéng phong la nguoi giup viée cho Trudng phong, duoc Trudng
phong giao phu trach mét s6 cong viée cu thé cia phong, thay mat Trudng
phong giai quyét cong viée duoc phan c6éng, dong thoi chiu trach nhiém trude
Truong phong, 1anh dao Van phong va truée phap luét G cong viéc do; khi
Trudéng phong di ving, mét Pho Truong phong dugc uy quyén diéu hanh cong
viée ctia phong va c6 trach nhi¢ém bdo cédo Trudng phong ve nhiing cong viéc da
giai quyét.
CHUONG 1V )
QUY PINH MQT SO NQI DUNG CU THE

Pi¢u 9. Chwong trinh cong tic tuin cha lanh dao Vin phong UBND
tinh

1. Chuong trinh cong tac cua lanh dao Vin phong UBND tinh dugc bé tri
pht hop véi yéu cdu va nham phuc vu t6t chuong trinh cong tac cua UBND tinh,
Chu tich UBND tinh.

2. Trén co s& Chuong trinh cong tac cia UBND tinh, Chu tich UBND
tinh, c4c Truéng phong phdi hop véi Truéng phong Hanh chinh - Quan tri x4y
dung chuong trinh c6ng tic tudn cia lanh dao Vin phong UBND tinh.

3. Phong Hanh chinh - Quan tri 1am dau méi gitp Chanh Van phong tong

hop, theo ddi thuc hién chuong trinh cong tdc hang tun cla l&nh dao Vin
phong UBND tinh.

Piéu 10. Cic cudc hop cita Vin phong UBND tinh

1. Hop lanh dao Van phong UBND tinh dinh ky hodc d6t xuat khi giai
quyét cdng viée cén thao luan tap thé.

2. Hop giao ban Van phong UBND tinh hang tuén.
3. Hop so két, tng két cong tac cua Van phong UBND tinh.
4. Hop theo chuyén dé.




5. Hop véi lanh dao cdc S&, Ban, nganh, co quan, t6 chirc lién quan dén
giai quyét cong viée cia UBND tinh, Cha tich UBND tinh giao hodc uy quyén.

6. Hop véi lanh dao céc phong, don vi thudc Van phong UBND tinh.
Piéu 11. Té chirc cac cude hop cia Viin phong UBND tinh

1. Binh ky hang tuan hofic khi c6 cong viéc dot xuat, lanh dao Van phong
UBND tinh hop giao ban, thao luén tép the, quyeét dinh cac van dé quan trong
cia Van phong.

2. Pinh ky vao chiéu thir 5 hang tudn hop giao ban Vian phong. Thanh

phan tham du bao gdom: Lanh dao Vian phong UBND tinh; Truong cdc phong
hoic thanh phan khéc khi 13nh dao Van phong yéu ciu.

Phong Tong hop bio céo tdng hop tinh hinh trién khai cdc cong viée cia
UBND tinh, Chu tich UBND tinh; Lich lam viéc cia UBND tinh.

Phong Hanh chinh - Quén tri chiu trach nhiém moi, bdo céo tdng hop tinh
hinh thye hién y kién chi dao ctia lanh dao Vian phong; ghi bién ban, trinh Chanh
Vian phong hoic Phé Chanh Van phong duge phén cong chil tri cho ¥ kién trudc
khi ban hanh Théng bao két luan giao ban hang tudn cta lanh dao Van phong
(néu co).

3. Hang nam, duoc su dong v ctia Chu tich UBND tinh, Van phong t6
chirc Hoi nghi tong ket cong tac nam, dé ra chuong trinh, ké hoach céng tac
trong tdm cua nam tlep theo.

Phong Hanh chinh - Quan tri chiu trach nhiém chuén bi ndi dung céac bao
cao, tai liéu cé lién quan, giéiy moi hop va ghi bién ban cudc hop; bao dam héu
can, k§ thuat va phuong tién.

4. Bbi v6i cdc cude hop chuyén d@ thi don vi chu tri vé chuyén mén chiu
trach nhiém ndi dung, gidy moi hop va ghi bién ban cudc hop, chuan bi vin ban
trién khai theo chi dao ca 13nh dao Vin phong UBND tinh. Phong Hanh chinh -
Quan tri chiu trach nhiém bao dam hau can, k¥ thudt va phuong tién cho cudce
hop.

5. Khi dugc UBND tinh, Chu tich UBND tinh giao hodc uy quyeén, lanh
dao Vian phong UBND tinh hop véi S, Ban, nganh, dia phuong, co quan, t0
chirc lién quan @ x Iy cac van dé con ¢6 y kién khéc nhau truée khi trinh Cha
tich UBND tinh.

Pon vi chi tri vé chuyén moén chiu trach nhiém ndi dung (bao gbm ca
tong hcrp y kién phét biéu cta lanh dao Van phong UBND tinh), thanh phan,
gidy moi va ghi bién ban cubc hop, chuin bj van ban trién khai theo chi dao cta
l1anh dao Van phong UBND tinh. Phong Hanh chinh - Quén tri chiu trach nhiém
bao dam hau can, k¥ thuat va phueong tién cho cudc hop.

6. Theo chi dao clia Chanh Vin phong hodc khi c6 yéu cdu cong viée thi
lanh dao Vian phong s€ hop vdi cac phong, don vi thuéc Van phong UBND tinh.
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DPon vi chil tri vé& chuyén mén chiu trach nhiém ndi dung, thanh phan,
gidy moi hop va ghi bién ban cudc hop, chudn bi vin ban trién khai theo chi dao
cua lanh dao Vin phong UBND tinh. Phong Hanh chinh - Quan tri chiu trach
nhiém béo dam hau can, ky thuit va phuong tién cho cudce hop.

Piéu 12. Vé tiép khach ciia lanh dao Vian phong UBND tinh

Céc phong chuyén mon 13 ddu mbi cha tri, phdi hop véi cac don vi lién
quan chuan bi n6i dung, thanh phin moi, ghi bién ban cude tiép khach cua lanh
dao Van phong; phong Hanh chinh - Quan trj chju trdch nhiém bao dam hau can,
k¥ thuét va phuong tién cho viée tiép khach.

Pidu 13. Yéu ciu chung déi véi cong chire, vién chirc trong xir ly cong
viéc

1. Thuc hién céc quy dinh ctia phap lut vé cong chite, vién chirc va
nhitng quy dinh khéc cua phép luit lién quan; chdp hanh phan céng cong viéc
cta lanh dao; tong hop day du, trung thuc, chinh xé4c ho so, tai liéu trinh lanh
dao Van phong UBND tinh; tudn thii quy trinh tiép nhén, 14p hd so, trinh tu, thi
tuc xur ly coéng viée; chiu trdch nhiém truée Chéanh Vin phong, Phé Chénh Vin
phong theo doi linh vuc, Truéng phong, Phé trudng phong trong thuc hién
nhiém vy, quyén han ctia minh.

2. Lam viéc vdi tinh than tén tuy, sang tao; guong mau vé dao die, 16i
song; tich cuc hoc tap & nang cao trinh do vé& chinh tri, chuyén mén, nghiép vy,
ngoai ngilt; san sang hop tac va thing théin g6p ¥ kién xay dung véi dong nghiép.

3. Nam viing chu truong, dudng 16i cta Dang, chinh sach, phap luat cua
Nha nudc, hiéu biét sau séc tinh hinh thoi sy, thuc tién hoat dong trong linh vuc
minh dam nhiém, bam sét y kién chi dao ctia Chu tich, cac Phé Chi tich UBND
tinh, Chanh Van phong, Phé Chanh Vin phong theo ddi linh vuc dé xur ly cong
viée duge giao, bdo dam khach quan, ding dan, kip thoi.

4. Chil d6ng trong viéc kién nghi, d& xuét y kién gitip 1anh dao Van phong
UBND tinh tham muu cho Chu tich, Phé Chu tich UBND tinh.

5. Tich cye phéi hop cong tac, trao doi théng nhét ¥ kién vé cac van d@ ¢6
lién quan, cung cp thong tin hodc t6 chirc thao luan trong phong, nhom céng tac
khi can thiét trong qua trinh xir Iy cong viée cu thé.

Diéu 14. Nhirng viée cong chirc, vién chirc khong dwge lam

Ngoai viéc thue hién nghiém céc quy dinh caa Lult can b, céng chiic
Luat vién chitc vé nhimg viéc cong chire, vién chire khong duoce 1lam, céng chite,
vién chirc Van phong UBND tinh khéng duge lam nhitng viéc sau dy:

1. Thai dd ctra quyén, hach dich, sdch nhiéu hodc lam cham tré, kéo dai
thoi gian xir Iy cdng viéc do S&, Ban, nganh, dia phuong, co quan, to chuec, ci
nhén trinh trong qua trinh xir ly cdng viéc dugc giao.

2. C6 tinh 1gi dung danh nghia hodc vi trf cong tic dé trire tiép hodc gian
tiép lam tu véan, méi gioi dich vu, cung cap thong tin cho cic tb chirc, ¢4 nhén
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duéi moi hinh thirc trong qua trinh giai quyét cong viée duoc giao dé phuc vu
loi ich ca nhan.

3. Phat ng6n, cung cép hogic dé 16 thong tin dang trong qua trinh xt 1y ¢
ndi dung chi dao ctia Chu tich, Pho Cha tich UBND tinh, 1anh dao Van phong

UBND tinh, Truong phong ra ngoai co quan hodc cho nguoi khac khong c6
trach nhiém biét; lam mét, lam héng tai liéu, ho so trinh lién quan.

4.’Gay ph1en nhiéu cho céc Sé, Ban, nganh, co quan, don vi khi 'dén lam
viéc, phoi hop cong tac hodc c6 thai d§, hanh vi khac 1am anh hudng dén uy tin
cla co quan.

5. Tu ¥ trinh Chu tich, Phé Chu tich UBND tinh van d& dang trong qua
trinh xir 1y khi chua ¢6 ¥ kién ctia lanh dao Vin phong UBND tinh hodc chua cé
v kién cua S&, Ban, nganh va don vi ¢6 lién quan trong Van phong UBND tinh
d6i v6i van dé theo quy dinh can phai ¢6 ¥ kién cia co quan, don vi do.

6. Soan thao, ban hanh van ban ¢6 ndi dung trai hodc khéng ding véi chi
dao ctia lanh dao UBND tinh, lanh dao Van phong UBND tinh.

7. Viét don thu hodic nhén tin nic danh dé khiéu nai, td cdo, de doa, khing
b, dua tin khéng ding sy that 1am anh huéng dén tinh mang, sttc khoe, uy tin
va danh du cua t0 chirc, ca nhan.

8. Tu y xuat canh ra ngoai hodc & lai nudc ngoai.
Diéu 15. Trach nhiém, quyéen han cia cong chikc, vién chire

1. Chiu trach nhi¢m trudce phép ludt, trude Pho trudng phong duge phan
cong theo ddi linh vuc, Truong phong, Phé Chanh Van phong theo dbi linh vuc
va Chénh Vin phong UBND tinh vé toan bo ndi dung cong viée duge phén
cong; chu dong nghién ctru nhiing ndi dung thudc nganh, linh vuc dugc phan
cong theo ddi, bdo dam hd so trinh lanh dao phong, lanh dao Van phong day du,
trung thue, chinh xéac, ding quy trinh, thu tuc va ding thoi han quy dinh cia
phap luét.

2. Theo d&i, ndm vitng tinh hinh vé thuc hién céc nhiém vu cia UBND
tinh, Chu tich UBND tai céc S6, Ban, nganh hodc linh vue duoe phan ¢ong theo
dai dé dinh ky (thang, quy, nim) hodic dot xuat béo céo v6i 1anh dao phong, lanh
dao Vin phong UBND tinh, Phé Chu tich, Chi tich UBND tinh; tong hop tinh
hinh, tham gia xay dung du thdo van ban theo su phan céng ctia Trudng phong
va khi duge Chanh Van phong hodc Phé Chanh Van phong giao.

3. Phéi hop v6i co quan thude linh vue duge phén cong trong viéc don

ddc xay dung, o chirc thue hién hodc dé xuat didu chinh cercmg trinh cong tac
ctia UBND tinh, Chu tich UBND tinh. Péi véi dé an, bdo céo trinh HPDND,

chuyén vién cac phong c6 lién quan c6 trach nhiém theo ddi cac ky hop dé kip

thoi bao cdo v6i Chu tich, Chanh Van phong vé nhitng ndi dung thao luén.
4. Kip thoi dé xudt v6i Trudng phong va lanh dao Van phong UBND tinh

de trinh UBND tinh, Chu tich UBND tinh bién phap xu 1y cu thé viéc stra doi,
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bo sung céc vin ban quy pham phép luit hodc co ché, chinh sach, phap luat
khong con phu hop véi chu truong, dudng 16i ctia Pang, chinh sach, phép luat
ctia Nha nuée, sy chi dao, diéu hanh ctia UBND tinh, Chu tich UBND tinh va
thyc tién thudc linh virc duge phan cong theo doi; kién nghi v6i lanh dao phong
va lanh dao Van phong dé trinh Chii tich UBND tinh c4c bién phap cu thé trién
khai thuc hién y kién chi dao cia UBND tinh, Cht tich UBND tinh dbi véi cac
S0, Ban, nganh; giip Chéanh Vén phong dén dbe cac S6, Ban, nganh tra 16 chat
van hodc chuan bj dé Chu tich UBND tinh tra 1&i cht van, kién nghi cla ctr tri
vé nhimg van dé thude S&, Ban, nganh minh duoc phén cong theo dbi.

5. Thuc hién kién nghi, khiéu nai theo ding quy dinh hién hanh, khong
dang tin trén mang x4 hoi nhiing kién nghi, khiéu nai.

Piéu 16. Mbi quan hé cia chuyén vién véi cac Sé, Ban, nganh, dia
phwong

1. Chuyeén vién phdi thudng xuyén duy tri mi quan hé hop tac, phdi hop
chat ché véi céc SO, Ban, nganh, dia phuong dugc phén cong theo doi va don

ddc cac S, Ban, nganh, dia phuong d6 thuc hién tét chuong trinh cOng tac cua
UBND tinh, Chi tich UBND tinh va Quy ché lam viéc ctia UBND tinh.

2. Trong phdi hop céng tac véi cae S&, Ban, nganh, dia phuong, co quan,
t6 chirc lién quan, chuyén vién duoc:

a) Chu dong dang ky va lam viéc véi lanh dao S¢, Ban, nganh, dia
phuong vé cong tic chuyén mén, nghi¢p vu thudc pham vi dugce phan céng theo
déi theo Chuong trinh, ké hoach d duoc phé duyét.

b) Tham du hop so két, tdng két cong téc hodc cac cude hop ban céc vén
dé lién quan dén linh viure cong viée duge phéan céng theo ddi khi dugc S6, Ban
nganh, dia phuong moi tham duy.

¢) Pé nghi S¢, Ban, nganh, dia phuong cung cép sb liéu, tai liéu can thiét
dé thye hién nhiém vu duoc giao.

d) Tham gia y kién véi S&, Ban, nganh, dia phuong trong viée trién khai
thyc hién cong viéc theo chi dao cia UBND tinh, Cha tich UBND tinh, lanh dao
Vién phong UBND tinh.

d) Tham gia Ban soan thao hogc T6 bién tap dy thao van ban quy pham
phép luat; cac dé an, du 4n cia S&, Ban, nganh, dia phuong khi dugc Chanh Vian
phong hodc Phé Chanh Vin phong theo dbi linh vuc phan céng.

e) Tham gia cic doan cong tac, khao sat trong nuée, ngoai nude do cic
S¢, Ban nganh dia phuong t6 chiic khi duoc lanh dao Vin phong UBND tinh
ddng ¥ va phai ¢6 bao céo két qua 1am viéc sau chuyén di cOng téc.

3. Trong qud trinh thdm tra hd so trinh UBND tinh, Chu tich UBND tinh
chuyén vién dugc trao d6i y kién véi co quan trinh dé nim thong tin, nhét 1a khi
y kién ban dAu cua chuyén vién khéc véi ¥ kién ctia co quan trinh.




Sau khi trao ddi ¥ kién ma co quan trinh van khong théng nhat thi chuyén
vién ghi r6 trong Phicu trinh 1a da trao doi véi co quan trinh cac ndi dung, v kién
con khac nhau dé.

Piéu 17. Moi quan hé giita chuyén vién véi Trudng, Phé trwdéng
phong don vi, Chanh Van phong va Phé Chanh Vin phong theo dé6i linh
vue, Chu tich, Pho Cha tich UBND tinh

1. Chuyén vién phai chiu trach nhiém vé& chuyén mén déi véi céc linh vue
cong tac duge phan cong, chap hanh su phan cong, chi dao cua Trudng phong.

2. Trong qua trinh thuc hién nhiém vu duoc phan cong, chuyén vién duoc
truc tiép bao cao véi Chanh Vian phong, Phé Chénh Van phong theo déi linh vire
hodc bdo cdo véi Chu tich, Phé Chu tich khi duge Chanh Van phong hodc Pho
Chanh Vian phong yéu cau; khi ¢6 y kién khéc vé6i y kién cua 1anh dao phong
trong xr Iy cong viéc.

Sau khi bao cao truc tiép v61 Chu tich, Pho Chu tich, 1anh dao Van phong
UBND tinh, chuyén vién c¢6 trach nhiém béo cédo két qua 1am viée véi Trudng
phong.

3. C6 trach nhiém bio céo két qua cia Chanh Vin phong hodc Phé Chénh
Van phong theo ddi linh vuc va Truéng phong hodc Phé Trudng phong truc tiép
theo doi sau khi lam viéc véi 1anh dao S&, Ban, nganh, dia phuong.

4. Chuyén vién duoc bao luu v kién cta minh, dong thoi phai téng hop
trung thue, trinh bay dy du y kién khac ctia cac cép lanh dao va y kién cia Sé,
Ban, nganh, dia phuong ¢6 lién quan khi trinh xtr Iy cong viée duge giao va thuc
hién nghiém ¥ kién ciia 1anh dao khi da quyét dinh.

Chuyeén vién phai chiu trach nhiém tryc tlep truge phép luat neu y kién
tham muu ctia minh duoc cép ¢6 thdm quyén chip nhéan giy hau qué x4u.

5. Chuyén vién duge tham du cac cudec hop cia UBND tinh, Chu tich,
Phé Chu tich UBND tinh, lanh dao Van phong UBND tinh, lénh dao S¢, Ban
nganh, dia phuong; cac cubc tiép khach nudc ngoai vé véin de co lién quan dén
linh virc minh dugc phéan cong theo ddi khi cAp c6 thAm quyén yéu ciu.

Diéu 18. Ché do lam viéc cia Thw ky Cha tich, tro Iy Pho Chu tich
UBND tinh

1. Thu ky Chu tich, Tro 1y Phé Chu tich UBND tinh true tiép nhén nhiém
vu va chiu trach nhiém vé& két qua cong viée trréec Chu tich, Phé Chu tich
UBND tinh.

2. Thu ky Cha tich, Trg ly Phé Chu tich UBND tinh khong lam thay cong
viéc thudc trach nhiém cta chuyén vién cédc phong thudec Van phong UBND
tinh. Khi xem xét, kiém tra d& an do Van phong trinh Chu tich, Phé Chu tich
UBND tinh néu thdy can gép ¥ vé& noi dung, thu tuc thi chu dong trao ddi véi
chuyén vién trinh ho#ic lanh dao phong, don vi duoc phan cbéng lam dau méi chu
tri trinh. Khi Chanh Vin phong quyét dinh trinh Chu tich, Pho Chu tich UBND
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tinh thi Thu ky cua Chu tich, Tro Iy ctia Phé Chu tich phéi kip thoi trinh, khong
duoc dé cham tré.

3. Khi Chu tich hodc Phé Chu tich UBND tinh yéu cau Van phong UBND
tinh hodc yéu cau Chanh Vén phong, Trudng cac phong giai quyét cong viée thi
Thu ky, Tro 1y truyén dat kip thoi chi thi, yéu céu cua Chu tich, cdc Phé Chu
tich UBND tinh v6i Chanh Vin phong UBND tinh, Truéng céc phong, trinh
theo doi linh vuc dé tr1en khai thuc hién. Tru'o*ng hop can xir ly gap thi Tro 1y,
Thu 1y truyén dat truc tiép dén Gidm déc cac S&, Ban nganh, co quan t6 chic c6
trach nhiém dé t6 chirc thure hién; dong thoi, bio cdo Chanh Vin phong, Pho
Chanh Van phong theo déi linh vyrc hodc thong bao cho Trudng phong, chuyén
vién biét dé theo doi va dén dbc céc co quan dé t6 chirc thue hién.

4. Thu ky Chu tich, Trg Iy Pho Chu tich UBND tinh duge quyén @& nghi
cac phong, don vi, chuyen vién ¢6 lién quan trong Van phong UBND tinh cung
cAp thém tai liéu, sb liéu dé phuc vu cong tac.

Piéu 19. Yéu cau phdi hop

1. Phéi hop giai quyét cong viée 1a yéu cau bat bude trong xur ly cong viéce
cia Vin phong UBND tinh, bao goém: Phéi hop gifta 1anh dao Van phong
UBND tinh; giita cdc phong, don vi trong Van phong UBND tinh; giita Van
phong UBND tinh véi cac S, Ban, nganh, dja phuong; gifta cdc chuyén vién
trong cung mdt phong, don vi.

2. Viée phdi hop giai quyét cong viee gitra ldnh dao Van phong UBND
tinh; gitra lanh dao, chuyén vién phong, don vi chi tri véi 1anh dao, chuyén vién
phong, don vi phdi hop giai quyét cong viéc nhim bao dam thue hién nhiém vu,
quyén han dugc giao kip thoi, dung thdi gian quy dinh, chinh xé4c, dat két qua
cao, tranh chong chéo va bo sot cong viéc.

3. Phong, don vi chu tri 1a phong, don vi lam dau méi chiu trdch nhiém
chinh vé toan bd qu4 trinh xt 1y cong viée; 6 trach nhiém cung clp day di hd
s0, tai liéu lién quan dén viéc thdm tra @& 4n d6 cho phong, don vi phdi hop
thim tra.

4. Khi cén yéu cu S0, Ban, nganh co quan chu tri dé 4n, cong viée lam 1
thém nodi dung hodc cung cép thém thong tin vé& dé 4n do thi phong, don vi ph01

hop phéi thong qua phong, don vi duge phan céng lam déu méi tong hop dé
thuc hién.

5. Phong, don vi phéi hop 1a phong, don vi tham gia y kién hodc chiu
trach nhiém dbi véi cong viée lién quan dén linh vuc chuyén moén, nghiép vu cia
don vi minh. Khi xit Iy va phdi hop xi ly cong viée, chuyén vién phong, don vi
chu tri va chuyén vién phong, don vi phdi hop cin et chiic nang, nhiém vu phai
thé hién rd y kién vé:

a) Tham quyén giai quyét vin ban;

b) Tinh hop hién, hop phép cta van d& xir 1y;
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¢) Méi lign hé v6i ¥ kién chi dao trude day vé ciing mot van dé;

d) Pé xuit, kién nghi cu thé, r rang véi 1anh dao UBND tinh.

Dicu 20. Pham vi phéi hop

Pham vi phéi hop céng viée tép trung vao cac linh vuc cong viée sau day:

1. Xay dung, theo ddi, d6n dbc, quan 1y, danh gia viéc thuc hién chuong
trinh, ké hoach céng tac cia UBND tinh, Chui tich UBND tinh.

2. Theo doi, tong hop, d4nh gia tinh hinh thuc hién Quy ché lam viéc cua
UBND tinh.

3. Chuén bi, t& chire, phuc vu cac cude hop, h6i nghi ctia UBND tinh, cac
cudc hop, chuyén di cong tac ctia Chu tich, Phé Chu tich UBND tinh, Chanh
Vién phong, Ph6 Chanh Van phong UBND tinh.

4. Tiép nhan, x1r ly, xdy dung d& an, dy 4n.

5. Xir Iy cac dé xuat, kién nghi, don thu cta Sé, Ban, nganh, dia phuong,
co quan, td chirc va cong doan.

6. Klem tra tinh hinh thwe hién cic vin ban quy pham phap luét thuge
tham quyén ban hanh cta Chu tich UBND tinh, cac ¥ kién chi dao cta Chu tich
UBND tinh.

7. Cac van ban quy pham phap luét do Van phong Chinh phu chu tri soan
thao; cac Quy ché, quy dinh thudc ndi bd co quan.

8. Céc linh vuc cong tac khéac khi c6 yéu cau ctia cap ¢6 thim quyén.
Piéu 21. Trach nhiém phéi hop trong xit Iy cong viéc cia chuyén vién

1. Viéc phbi hop xur ly d& an, dy 4n giita cac don vi, gitra cac chuyén vién
phai dugc thé hién day du trong ho so xir Iy cong viée (bing vin ban hoic trén
phin mém quan ly vin ban cua Vian phong UBND tinh).

2. D6i v6i @ 4n, du 4n trinh UBND tinh hodc Chu tich UBND tinh,
chuyén vién dugc giao lam dau mbi tong hop phai phdi hop chit ché v6i chuyén
vién lién quan ngay tir khi tiép nhén hd so.

3. Trudng phong, don vi, chuyén vién ctia phong khi duoc 14y ¥ kién pho1
hop phai tra loi bang van ban trong thoi han khong qua 02 ngay lam viéc, ké tir
ngdy nhan dugc ho so; trrdng hop dé 4n phtc tap can thoi gian nghién ctu, xr
ly dai hon thi cling khéng qué 03 ngay lam viéc.

4. Chuyén vién phong, don vi durgc phan cong lam dau mbi tong hop phai
chiu trach nhi¢ém chinh trong vigc xir Iy va trinh da 4n, tong hop cac ¥ kién va dé
xuat y kién ctia minh véi 13nh dao phong, don vi dé bao cdo Chanh Vin phong
hoac Ph6 Chanh Vin phong theo doi linh vuc; chuyén vién phong, don vi phdi
hop phai chiu trach nhiém vé nhiing y kién tham gia ctia minh theo quy dinh tai
Khoan 5 Piéu 19 Quy ché nay.
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5. Trong qué trinh thim tra, xG Iy dé an, khi phat hién ¢6 néi dung chua
phtt hop véi chu truong, duong 161 ctia Dang, chinh sach, phap luat cia Nha
nudce, chuyén vién phai thé hién trong phiéu trinh hodc lam thanh vin ban riéng
dé bio cdo lanh dao Vin phong UBND tinh.

6. Chuyén vién phong, don vi chi tri, xir Iy d& 4n phai tén trong va téng
hop day du, nghién ctu ky y kién tham gia cta chuyén vién céc don vi phéi hop,
néu chua thong nhat phai trao ddi lai. Trong truong hgp chuyén vién don vi ph01
hop van gift nguyén v kién thi chuyén vién va lanh dao don vi chu tri phai tong
hop day di, bdo cdo trung thuc ¥ kién cia chuyén vién don vi phéi hop va y
kién ctia minh dé Chénh Van phong hogic Phé Chanh Vin phong xem xét, quyét
dinh.

Piéu 22. Phéi hop va trach nhiém gidi quyét cong viée thude ndi bd
Viin phong UBND tinh.

1. Céc phong, don vi ¢é trach nhiém phdi hop giai quyét cong viée thudc
ndi b cua Van phong c¢6 hiéu qua, kip thoi, theo ding quy dinh phdp luat va
quy dinh ctia Chanh Van phong.

2. Phong Hanh chinh - Quan tri ¢6 trach nhiém:

a) Trong pham vi 07 ngdy lam viéc phai giai quyét xong kién nghi, dé
Xuét ctia cac phong, don vi lién quan trong Van phong UBND tinh;

b) Truong hgp cbng viée phtc tap, con vudng méAc ma sau 07 ngay lam
viée chua giai quyét dwoc thi ¢é trach nhiém bio cdo véi lanh dao Van phong
UBND tinh va thong bao dé céc phong, don vi, c4 nhan c6 kién nghi, dé& xuét
biét tinh hinh giai quyét cong viéc.

Diéu 23. Ké hoach di cong tac

1. Cong chire dugce tao didu kién di lam viéc v6i cac S¢, Ban, nganh, dia
phuong di cong tac nude ngoai dé thue hién tdt nhiém vu duoe giao; di lam vige
v6éi S&, Ban, ngénh, dia phuong phai theo chuong trinh, ké hoach va duoc
Chanh Vén phong hodc Phé Chanh Van phong theo di linh vure phé duyét.

2. Cén ct vao chuong trinh, ké hoach cdng tac hang ndm, 6 thang, quy,
lanh dao phong, don vi c6 trach nhiém xiy dung ké hoach di cong tac trong
nuéc va nude ngoai (trir ké hoach di cong tac nuoc ngoai do phong Hanh chinh -
Quan tri chiu trach nhiém 1am dau mébi tong hop) trinh Chanh Vin phong xem
xet, phé duyét; ké hoach ¢bng téc bao gom: Ndi dung 1am viéc, thanh phéan, thoi
gian, dia diém va phuong tién di lai.

3. Pbi v6i nhimng nhiém vy dot xuét, viée di cong tac ctia cong chirc do
cAp c6 thAm quyén quyét dinh.

Diéu 24. Thim quyén quyét dinh di cong tac

1. Chanh Vin phong UBND tinh quyét dinh viée di cong tac trong nudc
va nudc ngoai cua Phé Chénh Vian phong UBND tinh, Trudng phong; Pho
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Truéng phong va cong chite, vién chtic, nhan vién cia Vin phong theo ding
trinh tu, tha tuc quy dinh.

2. Phé Chanh Vin phong c6 y kién d6i véi viée di cong tic nude ngoai
cua Truong, Pho truéng phong va cong chirc phong, don vi duge phan cong theo
doi.

3. Trudng phong phan céng cong chire, vién chirc trong phong di cong tac
theo chuong trinh, ké hoach da duoc 1anh dao Vin phong UBND tinh phé duyét.
Cong chuce di cong tac trong nudc bing phuong tién may bay phai duoc lanh
dao Vin phong UBND tinh ddng y (trir nhiing truong hop du tiéu chudn).

Diéu 25. Trach nhiém ciia cong chire, vién chire di cong tac

1. Cong chire, vién chire di cong tac phai duge sy ddng v cta cp c6 thim
quyén theo quy dinh tai Diéu 24 Quy ché nay. Trude khi di cong tc phai co
chuong trinh, ké hoach béo cao Trudng phong, Pho truong phong phu tréch phé
duyét (trir truong hop di cong tac dot xudt theo yéu cau cia Chanh Vin phong
hod@c Phé Chanh Van phong theo ddi linh vuc).

2. Cong chuc, vién chire ¢6 trach nhiém ban giao toan bd cong viée dang
dugc phin cong theo ddi cho ngudi duge cir dam nhiém thay cong viée cua
minh trong thoi gian di cong tac.

3. Cong chire, vién chic phai thuc hign ding quy dinh tai Quy ché lam
viéc ndy, chap hanh ding quy dinh clia co quan, dia phuong noi dén cong tac,
lam viéc va phdp luét ctia nude so tai trong thoi gian di cong tdc nude ngoai.

4. Néu di cbng tac nude ngoai, chdm nhat trong thdi gian 03 ngay lam
vide sau khi két thiic chuyén cong tac cong chirc, vién chirc ¢6 trach nhiém bao
céo két qua cong tac véi Chanh Vin phong va Pho Chanh Van phong theo doi
linh vire (trir treong hop di thép tang 1anh dao UBND tinh).

Truong hop di cong tac & nude ngoai bing ngudn kinh phi cta co quan,
cham nhét sau chuyén di cong tac 05 ngay lam viéc cong chirc, vién chiic c6
trach nhiém lam thu tuc quyét toan vé6i phong Hanh chinh - Quan tri.

CHUONGV
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 26. Khen thwing va xir Iy vi pham

1. Cac phong, don vi va cd nhén hoan thanh nhiém vu duoc giao va thuc
hién t6t Quy ché 1a diéu kién bét budc trong viée dénh gid mirc do hoan thanh
nhiém vu va 14 tiéu chuan dé binh xét thi dua khen thuéng hang nam.

2. Cac phong, don vi va ca nhan vi pham céc quy dinh trong quy ché nay
tlty vao tinh chit, mirc d6 vi pham ma bi xr Iy ky luat theo quy dinh.

Piéu 27. TH chire thue hién
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Céc phong, don vi va toan thé cén bd, cong chirc, vién chirc, nhan vién
thuéc Vin phong UBND tinh; cdc t6 chitc va cd nhan 1ién quan c6 trach nhiém
thuc hién quy ché nay.

Trong qua trinh trién khai thyre hién Quy ché néu phat sinh vudéng méc kip
thoi phan 4nh vé phong Hanh chinh - Quan tri dé tong hop, d& xuit Chanh Vin
phong xem xét, quyét dinh./.
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