UBND TINH NINH BINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

QUY PAU TU PHAT TRIEN Péc ldp — Tw do — Hanh phic
S6:406/Qb — QPT Ninh Binh, ngay 0f thang 06 nam 2016.
QUYET PINH

Vé viée ban hanh Quy ghé lam viéc cua
Quy Pau tur phat trién Ninh Binh

GIAM POC QUY PAU TU PHAT TRIEN NINH BINH

Can ct Bo luat lao dong s6 10/2012/QH13 ngay 18/6/2012 ctia Qudc hoi
nudéc CHXHCN Viét Nam;

Can cir Nghi dinh sé 138/2007/ND - CP ngay 28/08/2007 ctia Chinh phu
vé td chirc va hoat dong ctiia Quy Pau tu phat trién dia phuong; Nghi dinh sé
37/2013/ND - CP ngay 22/04/2013 vé sira d6i bd sung mét s6 diéu cua Nghi
dinh s6 138/2007/NP — CP;

Can ctr Quyét dinh s6 870/QP - UBND ngay 29/4/2008 clia UBND tinh
Ninh Binh vé viéc t6 chirc lai Quy Pau tu phat trién tinh Ninh Binh;

Can cir Quyét dinh sé 563/QD - UBND ngay 23/7/2014 ctia UBND tinh
Ninh Binh vé viéc ban hanh Piéu 1é té chirc va hoat dong ctia Quy Pau tu phat
trién Ninh Binh;

Xét dé nghi ctia Chanh vin phong Quy Déu tu phat trién Ninh Binh.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay Quy ché lam viéc ctia Quy Pau
tu phét trién Ninh Binh.

Piéu 2: Quyét dinh nay c¢6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Ban Giam dbc, Truong cac phong, ban thude Quy, cac don vi va
céc cd nhan lién quan chju trach nhi¢m thi hanh quyét dinh nay._,,

Noi nhin: — ¢ 4
- Nhu Diéu 3; Z5nn JGIAM POC
- HPQL (ble) 2\
- Ban kiém soat;

- Luu: VP,
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UBND TINH NINH BINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
QUY PAU TU PHAT TRIEN Pic lip — Ty do — Hanh phiic

Ninh Binh, ngay ¥ thdng 6 nam 2016.

QUY CHE LAM VIEC
CUA QUY PAU TU PHAT TRIEN NINH BINH
(Ban hanh kém theo Quyét dinh soA%/QP-OPT ngay§/4/2016 cua Giam doc
Quy Pau twe phat trién Ninh Binh)

) Chuong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi, d6i twgng ap dung

1. Quy ché lam viéc cia Quy Pau tu phat trién Ninh Binh (sau day goi tit
la Quy ché) quy dinh vé nguyén tic; ché do; trach nhiém; 1& 16i lam viéc; quan
hé cong tac va trinh tr giai quyét cong viéc ctia Quy Pau tu phét trién Ninh Binh
(sau day goi tat la Quy).

2. Céc phong, ban thugc Quy; cdc can bd nhan vién va ngudi lao dong
lam viéc tai Quy; céc to chire, c nhan c¢6 quan hé lam viée véi Quy chiu sy diéu
chinh cua Quy ché nay.

Diéu 2. Muc dich, yéu ciu.

1. Muc dich:

a) Phat huy quyén lam chu, tinh than trach nhiém, tinh chu dong sang tao,
nang cao hiéu qua cong tac cua can by nhan vién (CBNV) va nguoi lao dong
trong co quan;

b) T4 chirc thuce hién tét chire nang, nhiém vu cia Quy.

2. Yéu cau:

a) Moi hoat dong cua Quy phai dam bao tuan thu theo phap luat cua Nha
nude, thue hién theo chirc ning, nhiém vu dugc giao; dam bao nguyén tic tap
trung dan chu;

b) Bao dam sy diéu hanh thong nhat, tranh chong chéo hodc bo st cong
viéc;

¢) Bao dam su phdi hop chat ché giira cac phong, ban thudec Quy nham
hoan thanh tét chirc ning, nhiém vu dugc giao.

Piéu 3. Nguyén tic lam viéc cia Quy Pau tw phit trién Ninh Binh.

1. Quy Péu tu phat trién Ninh Binh lam viéc theo ché dd Thii truong. Moi
hoat déng ciia Quy déu phai tudn thu quy dinh cta phap luat, Diéu 1¢ t6 chirc va
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hoat déng ctia Quy va quy ché nay. Cén bd, nhan vién thudc Quy phai xir ly va
giai quyét cong viéc ding pham vi trach nhiém, tham quyén.

2. Bao dam tuan tha trinh tu, tha tuc va thoi han giai quyét cong viée theo
ding quy dinh cua phap luat, chuong trinh, ké hoach, lich lam viéc va Quy ché
lam viéc, trir truong hgp cé yéu cau khac cua co quan cép trén va chi dao truc
tiép bang van ban cua Giam déc Quy.

3. Bao dam phat huy ning luc va s truong cua can bo, dé cao su phoi
hop cong tac, trao dbi thong tin trong giai quyét cong viéc va trong moi hoat
dong theo chirc nang, nhiém vu.

4. Bao dam dan chu, r6 rang, minh bach va hiéu qua trong moi hoat dong.

Diéu 4. T6 chirc by may nghiép vu va chirc ning, nhiém vy cia cic
phong ban chuyén mon nghiép vu ciia Quy

Co céu td chirc bd may nghiép vu va chire ning, nhiém vu cu thé cua cac
phong ban chuyén mén nghiép vu thudc Quy duge quy dinh tai Quy dinh vé
chirc ndng, nhiém vu va quyén han ctia bd may nghiép vu Quy Pau tu phat trién
Ninh Binh ban hanh kém theo Quyét dinh s6 /QP - QPT ngay  /06/2016.

Chuong 11
PHAM VI, TRACH NHIEM GIAI QUYET CONG VIEC

Piéu 5: Pham vi, triach nhiém cia Ban Giam doc.

1. Giam dbc:

a) Giam ddc la ngudi dai dién theo phap ludt ciia Quy, diéu hanh toan b
hoat dong cua Quy, chiu trach trach nhiém truéc HDQL, UBND tinh va trudc
phap luat; |

b) Giam déc phan cong nhiém vu, quyén han cho cac Phé Giam déc phu
trach diéu hanh mét s6 linh vuce cong tac thude chire ndng nhiém vu cua Quy; ty
quyén cho Phé Giam déc thuong truc diéu hanh hoat dong ciia Quy khi Giam
déc di ving;

¢) La chu cac tai khoan cua Quy;

d) Nhiém vu, quyén han cua Giam déc thuc hién theo quy dinh tai Diéu
20 - Diéu 1é t6 chirc va hoat dong cuia Quy.

2. Cac Phé Giam doc:

a) Pho Giam déc 1a nguoi giup Giam dbc diéu hanh hoat dong cua Quy,
duge phan céng quén ly, diéu hanh mét hoac mét sd linh vuc hoat dong cua
Quy; ¢6 trach nhiém béo cdo két qua cong viée duge phan cong véi Giam ddc;
bao cao giam dbc trude khi td chirc cac hdi nghi lién quan téi phan viéc minh




phu trach; chiu trach nhiém truéc Giam dbc, HDQL Quy, UBND tinh va trudc
phap luat vé phan viéc dugc Giam déc phan cong phu trach;

b) Thira uy quyén Giam déc didu hanh hoat dong cia Quy khi Giam ddc
ving mat; khi két thic thoi gian uy quyén phai cé trach nhiém bdo cdo két qua
thuc hién va phai chiu trach nhiém truée Giam doc va phép luat trong pham vi
duoc uy quyén;

¢) Khi Phé Giam dbc ving mit phai ¢6 trach nhiém bao céo va ban giao
cong tac theo chi dao ctia Giam ddc.

d) Nhiém vu, quyén han cu thé ciia Phé Gidam ddc thuc hién theo su phén
cong cua Giam doc.

Diéu 6. Pham vi, trach nhiém gidi quyét cong viée ciia Truwdng, pho
cac phong, ban thugc Quy.

1. Truwéong phong, ban:

a) Tham muu va gitip Ban Giam déc giai quyét cac cong viée thude chiirc
nang, nhiém vu cua phong, ban ma minh phu trach, nhirmg vi¢c dugc Ban Giam
doc Quy phén cong;

b) Chiu trach nhiém trudc Ban Giam ddc va chiu trach nhiém trudc phap
ludt vé viéc td chie trién khai thuc hién céc nhiém vu thude chirc ndng cua
phong, ban ma minh phu trach (trlr truomg hop quy dinh tai Khoan 4, Diéu 6 Noi
quy lao dong cua Quy);

¢) Chi dao can bd, nhan vién cap dudi thuc hién cac nhiém vu thude pham
vi trach nhiém quan ly; truc tiép xem xét, kiém tra va cé ¥ kién dé xuét Ban
Giam dbc giai quyét cac cong viéc theo thim quyén;

d) Chiju trach nhiém quan ly hanh chinh déi v6i can bd, nhén vién, quan Iy
tai san, tai liéu thudc phong, ban minh phu trach va thuc hién ché do bao mat
thong tin theo quy dinh tai N§i quy lao dong cua Quy;

d) Cé trach nhiém phan céng cho cap pho phu trach, trién khai mét sé
nhiém vy cong tac thudc chirc ning, nhiém vu ctia phong, ban va uy quyén cho
cép pho chiu trach nhiém giai quyét thay cac cong viéc khi di vang.

2. Pho phong, ban:

La nguoi giup Truong phong (phé phong phu trach)/ban trong diéu hanh
cong viéc cua phong, ban khi dugc uy quyén truc tiép thuc hién mét hay mét sé
cong viéc do Truong phong/ban (pho phong phu trach) phan céng, chiu trach
nhiém trude Trudng phong/ban (phé phong phu trach) va trude phap ludt vé
cong viéc duge phan cong.

Diéu 7. Mbi quan hé cong tac trong linh dao, chi dao, diéu hanh cia
Ban Giam déc Quy

I. Giam déc Quy diéu hanh moi hoat dong ctia Quy



Céc Phé Giam déc la ngudi gitp viée cho Giam ddc, mbi quan hé gitra
cac Phé giam ddc 1a mdi quan hé phdi hop thuc hién cong viée lién quan, néu
trong cong viée clng giai quyét khong théng nhét dugc thi phai bao cdo Gidm
doc quyét dinh.

2. Ban Giam d6c Quy c6 trach nhiém phdi hop véi Chi bé co quan trién
khai thuc hién céc chu truong, Nghi quyét ciia Chi bd va chi dao cua Pang uy
cap trén.

3. Mdi quan hé gitta Giam doc Quy véi Chu tich Cong doan: Gidm doc
thong bao chu trurong hoat dong cua Quy vadi Chu tich Cong doan thong qua dai
dién Ban chép hémh cong doan co so tai Quy, thuc hién cac chuong trinh cong tac
va dam bao dai séng cho can bd nhén vién va ngudi lao dong lam viéc tai Quy

4. Ban Giam doc phdi hop véi céc t6 chirc doan thé trong co' quan to chire
hoi nghi lién tich, hdi nghi can by cong chire; phat dong, trién khai, tong két céc
phong trao thi dua va tham gia gop y vé bdo céo tong két danh gia tinh hinh va
phuong hudng hoat dong cua céc to chirc doan thé theo nhiém ky dai hoi hoac
theo dot phat sinh thuc té.

5. Hang nam it nhat 01 lan Ban Giam ddc hop lién tich véi Chi bo, BCH
Cong doan, BCH Poan thanh nién..... dé ban bién phap phdi hop thuc hién
chuong trinh cong tac; giai quyét theo tham quyén kién nghi cta céc t6 chirc
doan thé.

Diéu 8. Quan hé cong tac giira Ban Giam dbc Quy véi ciac phong, ban
thuge Quy.

1. Ban giam doc Quy theo ddi, chi dao cic phong, ban thugc Quy thuc
hién tot chirc nang, nhiém vy dugc giao.

2. Truong phong/ban (phé phong phu trach) thuge Quy co trach nhiém
chu dong nghién ciru, dé xuét bién phap va té chic thyc hién nhiém vy duoc
giao, trudong hop cong viéc khong thé ty minh giai quyét duge yéu cdu xin y
kién lanh dao phu trach vé huéng giai quyét.

3. Trudng, pho phong, ban thude Quy khi dugc uy quyén lam viéc, tham
du céc cudc hop vai céc sd, nganh va cac dia phuong, don vi lién quan hodc voi
cép trén chi dugc thé hién quan diém cua minh theo cac ndi dung chinh tham gia
da duoc Ban Giam déc théng nhét va Giam déc chi dao, dong thoi, béo cdo véi
Giam déc, hodc Pho Giam dbc phu trach vé két qua cude hop.

Diéu 9. Quan hé cong tic giira cic phong, don vi thuje Quy

Méi quan hé céng tac giira cac phong, ban thudc Quy la méi quan hé phoi
hop, vi trach nhiém chung dé hoan thanh nhiém vu cua co quan, bao dam
nguyén tic lam ding chirc ning, nhiém vu ctia phong, ban minh; phong, ban
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dugce giao nhiém vu chu tri chiu trach nhiém chuan bi ndi dung lam viéc, cac
phong, ban phdi hop chiu trach nhiém cung cdp thong tin theo yéu ciu cua
phong, ban chu tri va tao diéu kién thuan loi nhat dé ciing hoan thanh nhiém vu
chung; khi chua théng nhét thi cling trao ddi ban bac, truong hop khéng thong
nhét dugce, phai xin ¥ kién Giam déc hodc Phé Giam doc phu trach dé giai quyét.

Pi¢u 10. Quan hé cong tic véi ciac co quan, don vi ngoai Quy

1. Can bg nhan vién, nguoi lao dong chi quan hé cong tac voi cac co quan
ngoai Quy khi duge Trudng phong/ban (phé phong phu trach) dong v (déi voi
cac ndi dung cong viée thudc thdm quyen giai quyét ctia phong, ban). Néu lién
quan dén cac s& nganh, dia phuong va co so thi lanh dao phong, ban nhat thiét
phai xin ¥ kién ctia Ban Giam déc, trudmg hop néu chua cé y kién cua Ban giam
dbc thi can bd nhan vién, nguoi lao dong khong duge nhan danh ¥ kién cua co
quan trudc cac nganh céc cép trong quan hé cong téc.

2. Khi dugc lanh dao chi dinh ciung lam viéc véi ce‘ip trén va cac co quan
hiru quan, can bd nhén vién, ngudi lao dong mudn phat biéu ¥ kién phai duoc
lanh dao co quan df'ing y.

3. Viéc cung cap thong tin cho cic co quan bao chi dugc thuc hién theo
chi dao cua Giam déc Quy va quy dinh vé bao mat thong tin tai Noi quy lao
dong cua Quy.

Piéu 11. Trich nhiém va mdi quan hé ciia can bd nhén vién, ngudi lao
dong trong Quy

1. Cong viéc cua can by nhan vién, nguoi lao dong cua phong, ban do
Truong phong/ban (phé phong phu trach) phan cong dam bao phu hop vai
nghiép vu chuyén mén da dugc dao tao.

2. Chiju trach nhiém té chirc thuc hién tét nhiém vu duoc giao; chiu trach
nhiém trude Giam déc, Trudng phong/ban (phé phong phu trach) va trude phap
luat vé viéc thuc thi cong vu, thuc hién nhiém vu dugc giao.

3. Chju su phan cong va diéu hanh ctia Truéng phong/ban (pho phong phu
trach) truc tiép quan ly. Truong hop lanh dao Quy giao nhiém vu truc tiép thi
bao céo véi Truong phong/ban (phé phong phu trach) biét dé tao diéu kién hoan
thanh nhiém vu dugc giao va phuc vu cong tac theo doi, quan ly.

4. Chu déng, tich cuc va thudng xuyén nghién ciru, tong hop, dé xuat
phuong an, bién phap thuc thi nhiém vu dugc giao.

5. Co trach nhiém quan ly hd so, tai liéu thude linh vue minh phu trach.

6. Trong qué trinh thuc hién nhiém vy khéng lam viéc vuot cép, trir
truong hop 1anh dao Quy yéu cau.
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7. Tham gia dy du cac hoi nghi, cac budi hoc tap do co quan triéu tap.

8. C6 tinh than trung thuc, trach nhiém, ton trong lan nhau, tinh than cau thi
trong lam qua trinh lam viéc véi céc co quan cap trén hodc cic co quan don vi
lién quan. Khong gay phién ha, sach nhiéu cho khach hang dén giao dich tai Quy.

9. Moi can bg nhan vién, nguoi lao dong khong duoc tu y vao co quan
lam viéc ngoai gi¢ hanh chinh. Truong hop ¢6 ké hoach lam viéc ngoai gid, thi
phai ¢6 y kién cua Trudng phong (phé phong phu trach) va thong bao cho Van
phong; néu tu y ra vao co quan, dé xay ra mét mat vé tai san hodc mat an toan
thi can bo nhén vién, nguoi lao dong doé phai hoan toan chiu trach nhiém.

Chwong 111
CHE PO LAM VIEC VA TRINH TU GIAI QUYET CONG VIEC

Piéu 12. Quy trinh xir ly cong viée.

1. Céan ¢t chire nang, nhiém vu cta phong, ban va chi dao cua Ban Giam
déc, Trudng phong/phé (pho phong phu trach) chiu trach nhiém trién khai, phan
cong cong viéc va an dinh thoi han hoan thanh. Trudng phong/ban (phéd phong
phu trach), c6 trach nhiém hudng dan, kiém tra, theo ddi viéc thuc hién nhiém
vu cua can b cap dudi va xir Iy, tham muu Ban Giam déc quyét dinh.

2. Truong phong/ban (phd phong phu trach) trinh Ban Giam dbc quyét
dinh cac ndi dung cong viéc theo chirc nang, nhiém vu bi"mg to trinh (van ban)
va kém theo céc hd so, tai lidu ¢é lién quan da duge kiém tra theo diing quy ché,
quy trinh nghiép vu ctia Quy, phai c6 chit ky ctia nguoi dé xuat, y kién tham
muu va chir ky cta Truong phong/ban (phé phong phu trach). Truong hop noi
dung giai quyét lién quan dén trach nhiém cua nhiéu phong thi phai c¢6 v kién va
chir ky cua truong phong/ban (phé phong phu trach) lién quan.

3. Trong trudng hop can thiét dé dap ing yéu cau cong viée, Ban Giam
déc c6 thé chi dao truc tiép cho lanh dao phong hodic cdn bd nhén vién cua céc
phong, ban truc tiép giai quyét cong viée. Céc can bd nhan vién thyc hién theo y
kién chi dao cua Ban Giam ddc c6 trach nhiém béo cdo cho Truong phong/ban
(ph6 phong phu trach) biét.

4. Cac Truong phong/ban (phé phong phu trach) va can by nhan vién
dugc Ban Giam dbc phan cong lam viée truc tiép véi céc co quan, don vi phai
chudn bi ndi dung lam viéc va béo cédo Ban Giam déc trude khi lam viée. Sau
khi lam viéc phai bao céo Ban Gidam déc vé ndi dung, két qua cong viée di lam.

Diéu 13. Lich lam viéc va chuin bi cic cude hop, hdi nghi.



1. Chiéu Thir Nam héing tuan, ciac Phong phai ding ky lich 1am viéc, lich
hop, lich cong tac ciia Phong cho tuan tiép theo (c6 dé xut thanh phan tham du,
nhu cau sir dung phuong tién, tai san, dung cu ctia Quy) , giri Vin phong sip xép
bé tri lich 1am viée chung cua co quan. Trudng hop hop dot xuét thi phai truc
tiép béo cdo véi lanh dao phu trach va thong nhat véi Chanh Vin phong Quy dé
t6 chirc.

2. Céc cudc hop chuyén dé, hop ban cac néi dung vé chuyén méon nghiép
vu thi Phong ch tri ¢6 trach nhiém phat hanh gidy moi va chuéan bj day du néi
dung, tai liéu giri Ban Giam ddc va thanh phan lién quan trude khi hop it nhat 01
ngay (trir truong hop cude hop dugce triéu tap khan cép thi gui trudce khi hop).

3. Cac cugc hop cua Hoi dong quan ly Quy, thanh vién giup viéc Hoi
dong quan ly c6 trach nhiém chuan bi day du néi dung, tai liéu giri Hoi dong
quan ly va céac thanh phan lién quan trude khi hop it nhat 01 ngay (trir truong
hop cudc hop dugc triéu tap khan cap thi guri trude khi hop).

4. Cac cudc hop giao ban, thi dua khen thuong, hop ban cong tac can bo
va nhimg cudc hop mang tinh chét tong hop khac thi Vin phong c6 trach nhiém
thuc hién cac cong viéc néu tai Khoan 2 Piéu nay.

5. Van phong c6 trach nhiém phat hanh Gidy mai, chudn bi cac diéu kién
phuc vu cugc hop néu tai Khoan 3,4 diéu nay.

Piéu 14. Trinh tu xir ly, phat hanh van ban.

1. Tt ca cac van ban dén, van ban di phai qua s tiép nhan va phat hanh
ctia b phan vin thu dong thoi duge xir Iy qua hé théng phan mém quan ly van
ban ctia Quy. Giam déc Quy ty quyén cho Chanh Vin phong chiu trach nhiém
xtr Iy vian ban theo thim quyén. Riéng viéc tiép nhan ho so dy én cho vay, dau
tu truc tiép thuc hién theo Quy ché thim dinh va Quy dinh vé chirc niang nhiém
vu va quyén han cua bd may nghiép vu Quy.

2. Trinh ty xir ly van ban di:

Tét ca van ban do Quy phét hanh goi la van ban di. Viéc phét hanh duoc
thuc hién qua van phong Quy theo quy dinh :

Budée 1: Phong nghiép vu soan thao vin ban chuyén Giam déc hodc Pho
Giam ddc phé duyét thong qua hé théng phan mém.

Bude 2: Giam dbc hodc Pho Giam doc xem xét phé duyét (swra truc tiép
vao van ban hodc chuyén lai cho b phan soan thao chinh stra theo yéu cau).

Budc 3: Giam doc hodc Phé Gidm ddc chuyén vén ban da hoan thién noi
dung cho Vin thu phat hanh.
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Budée 4: Van thu thuc hién kiém tra lai thé thic van ban béo ciao Chanh
vin phong ky nhay (chiju trach nhiém vé mat thé thirc) va méi bo phan soan thao
cung ky nhéy (chiu trach nhiém vé mit ndi dung).

Buéc 5: Bo phan soan thao trinh Giam déc hodc Pho Giam déc ky ban
hanh.

Bude 6: Van thu tiép nhan lai van ban da cé chir ky cia Giam déc hodc
Ph6 Giam ddc thue hién tha tuc phat hanh.

D4i véi cc van ban mat, cép bach thi thyc hién theo chi dao cua Gidm
déc.

Vin phong c6 quyén tir chdi yéu cau cua cac phong vé viée guri cac vin
ban dén cic co quan, don vi khong cé tén tai noi nhan ghi trong van ban hoac
phé duyét ciia Ban Giam dbc.

3. Trinh tu x@r ly vén ban dén:

Tét ca cong vin, gidy to, tai liéu, thu chuyén dén Quy goi la vin ban dén
va déu phai chuyén tap trung tai b phan Van phong va xtr ly theo quy trinh sau:

Budc 1: Tiép nhdn van ban dén

- Van thu tiép nhan va phan loai van ban. Néu trén bi thu vin ban dén ghi
dich danh ca nhan nhén thi Van phong chuyén tryc tiép cho ngudi nhén, truong
hop con lai tién hanh bée bi thu va phan loai nhu sau:

+ Loai hoa tbe;

+ Loai mat (mat, tuyét mat, t6i mat);

+ Loai thuong (Nghi dinh, Thong tu, Chi thi, Bao cédo, Cong van, cac van
ban khac) ding dé nghién ctru, tham khao;

+ Loai khong hop 1é (dé guri tra lai bd phan phat hanh).

- Péng dau “Céng van dén”, chuyén Chéanh vin phong kiém tra trude khi
thuc hién scan, dwa vao Hé théng phan mém quan 1y van ban ctia Quy va chuyén
Giam ddc Quy phéan cong thuc hién.

- Péi véi Vin ban mat, khin, c6 ndi dung quan trong, cap béch, cé thoi
han thuc hién hodc trién khai ndi dung thi Van phong phai chuyén ngay dén
Giam dbc (Phé Giam Pdc thudng truc) trong thoi gian ngén nhat.

Buée 2: Phan phéi van ban

- Giam déc (Pho Giam ddc thudong truc) la ngudi phé duyét vin ban dén;
chuyén truc tiép hodic chi dao qua vin thu viéc phan phdi vin ban dén cho céc
phong, ca nhan c6 trach nhiém chinh va lién quan dé giai quyét.

- Vin ban dén co quan ngay nao thi phai chuyén luén ngay doé.

- Khi dugc phan cong xir ly van ban chuyén dén co néi dung cong viéc
khong dung vai nhiém vu cua phong duge phan cong thi Truong phong (pho
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phong phu trach), ban phai béao cdo ngay cho Ban Giam déc dé chuyén cho
phong khéc; dong thoi bao Vin phong dé diéu chinh phii hop..

- Can bd Vin phong chi dugc sao chép s6 lugng vin ban dén du dé phan
phdi cho cac phong, ca nhan lién quan theo chi dao. Néu sao chép thira can bd
phai tién hanh tiéu huy.

Bude 3: Xur Iy va lwu trit van ban dén

- Cac phong nhén van dén tién hanh xir Iy theo phan cong, chi dao cua
lanh dao.

- Ban géc ctia van ban dén duoc luu trir tai Van phong theo quy dinh, ban
sao luu tai cac phong va ca nhan lién quan.

Piéu 15. Tham quyén ky ban hanh viin ban cia Quy.

1. Giam dbc, Phé Giam ddc truc tiép phu trach linh vuc nao thi ky cac
van ban lién quan trong linh vuc do, trir cac truong hop sau ddy do Giam doc
ky ban hanh:

- Cac van ban mang tinh chat tong hop gii UBND tinh, B Tai chinh va
cic vin ban quan trong lién quan dén nhiéu co quan, t6 chire, ca nhan lién quan.

- Céc quyét dinh cho vay, cho tmg vén, dau tu du an, t6 chirc bd may, cén
bé thudce tham quyén.

2. Trudng phong/ban (phé phong phu trach) thira 1énh Giam ddc Quy ky
phat hanh mét sé viin ban thudc thim quyén, mang tinh chét hanh chinh, ndi bo
nhu Théng bao, Cong vin, Gidy di duong, Gidy giéi thiéu, phiéu xang.....

Piéu 16. Cong tic quan Iy hd so tai lidu luu trir.

Céac Phong va can bd nhén vién thuc hién ding cic quy dinh vé cong tac
quan ly hé so tai liéu luwu trir quéc gia.

D6i voi ho so, tai liéu cua cac phong thudc Quy, Vin phong co trach
nhiém bo tri kho, phuong tién luu trix va hudng dan cho cac phong thuc hién.

Diéu 17. Quén ly va sir dung con diu.

Nhan vién dugc giao quan ly va sir dung diu co trach nhiém thuc hién cac
quy dinh sau:

a) Thyc hién quan 1y va sir dung con dau theo ding cac quy dinh hién
hanh cua Nha nudc.

b) Khong giao con ddu cho ngudi khéc khi chua duge phép bing vén ban
ctiia ngudi ¢ tham quyén.

¢) Phai tu tay dong ddu vao cac van ban, gidy to clia co quan sau khi co
chir ky ctia ngudi c6 tham quyén.

d) Khong duoc dong dau khong chi.



Chwong IV
CHE PQ HQI HQP, BAO CAO, CONG TAC, PI HQC
VA TIEP KHACH

Diéu 18. Ché dd hdi hop, sinh hoat.

1. Cac cugc hop dinh ky:

a) Hop giao ban: Chiéu Thir 6 hang tudn t chirc cude hop giao ban Ban
Giam ddc véi Trudng phong/ban (phé phong phu trach) va céc thanh phan khac
(néu can) do Ban Giam ddc triéu tdp dé danh gia tinh hinh hoat déng cua Quy,
ban giai phap va kién nghi nhimg van dé lién quan dén hoat dong ciia Quy con
ton dong; (truong hop Gidm doc ban cong tac hodc can ctr tinh hinh thuc té ¢6
thé khong t6 chirc hop giao ban tuan thi cic Phé Giam déc va lanh dao
phong/ban cé trach nhiém bdo cdo truc tiép cac van dé tdn dong (phat sinh) lién
quan toi nghiép vu cua phong hodc linh vuc duoc phan cong phuc trach voi
Giam déc).

b) Hop binh xét lvong: Cubi mdi thang cac phong té chirc danh gia, binh
xét, xép loai can bd; cudi mdi quy Hoi dong binh xét lwvong va thi dua khen
thuong truc tiép hop dénh gia xép loai dbi voi Truong, phd phong va xem xét,
danh gia, cong nhan két qua xép loai can bd nhan vién timg phong theo quy
dinh tai Quy ché ché tién luong, tién thuong déi véi nguoi lao dong lam viéc
tai Quy:

¢) Hop co quan: Mdi ndm co quan Quy t6 chirc hop toan thé CBNV 02
lan bao gébm: Hop so két 6 thang dau nam dugc t6 chirc vao cudi quy II; hop
tong két cudi nam dugc t6 chirc vao cudi thang 12. Noi dung cua 2 cude hop
nham tong két, danh gia két qua thuc hién trén cac mat cong tac cia Quy va dé
ra ké hoach, chuong trinh cong tac cho thoi gian tiép theo dong thoi thuc hién
danh gia binh xét thi dua khen thuong va phat dong phong trao thi dua cua Quy.

2. Cac cudc hop chuyén moén:

a) Lanh dao phu trach chu tri hoéc uy quyén cho Truong phong/ban (pho
phong phu trach) chu tri cac cude hop chuyén mén véi cac so nganh va don vi
lién quan;

b) Cac phong chuyén moén chu tri ¢6 trach nhiém chuén bi gidy moi hop
guri Van phong 01 ban dé bd tri dia diém hop, phuc vu hdi nghi va cir nguoi
tham du cudc hop (néu can) dé nam bat tinh hinh hoat dong ctia Quy.

3. Thanh phéan tham gia céc cudc hop do cac s& nganh, don vi ngoai to
chire: Ban Giam ddc Quy truc tiép tham du céc cude hop do cac sé nganh, don
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vi ngoai t6 chirc. Truong hop Ban Giam dbc Quy uy quyén cho Truong
phong/ban (phé phong phu trach) tham du cdn théng nhét trude ndi dung quan
diém cua Quy ddi véi van dé hoi nghi.

4. Noi dung két luan tai cac cude hop giao ban, danh gid xép loai, so két,
téng két duoe Van phong Quy théng béo bing vin ban dén cic phong, ban.

Piéu 19. Ché d) bao cio.

1. Cac phong thuc hién ché d6 bao céo dinh ky theo quy dinh sau:

a) Pinh ky vao ngay 25 cua thang cudi quy, cac phong giri bao céo, danh
gia két qua thyc hién trong quy theo mau quy dinh va dy kién nhiém vu cta quy
sau gui Vian phong tong hop;

b) Vao ngay S thang 12 cua nam céac phong gui bao cdo 11 thang thuc
hién va udc dat thang 12, dur kién ké hoach sao giri Vin phong tong hop béo céo
tong két nam phuc vu hoat dong cua Quy;

¢) Truong hgp cac ngay quy dinh guri bao cao trung vao ngay nghi (tha
7, chu nhat, nghi 1€ ..), thi ngay giri bdo céo la ngay lam viéc cudi ciing trude
ngay nghi.

2. Ngoai cac bao cdo dinh ky, cac phong chiu trach nhiém chuan bi cac
bdo cédo, cung cap s lidu dot xuét vé tinh hinh thuc hién céng viéc theo yéu cau
cia Giam déc.

Diéu 20. Ché dj tiép khach, di cong tac, di hoc.

1. Van phong chiu trach nhiém t6 chirc thuc hién cong tac hiu cén, tiép
khach phuc vu yéu ciu cong tac cua Quy dam bao dung quy dinh, lich sy, chu
déo, tiét kiém.

3. Cac Truong phong/ban (pho phong phu trach) cur can bo nhan vién,
ngudi lao dong cia Quy di cong tic phai duge su dong ¥ cia Ban Giam ddc.

4. Viéc di hoc cua can by nhan vién, nguoi lao dong ctiia Quy trong gio
lam viéc phai duge sy déng ¥ ctia Ban Giam déc.

Diéu 21. Trich nhiém cic phong khi c6 khach dén lam viée.

1. Khach dén lam viéc véi Quy cé lién quan truc tiép dén cong viéc phong
nao thi phong d6 phai bao céo v6i Giam déc hodc Phé Giam doc phu trach dong
thoi chiu trach nhiém chuan bi ndi dung lam viéc.

2. Khach dén lam viéc voi Ban Giam d6c ma khong béo trude thi Vin
phong cé trach nhiém bdo céo, xin ¥ kién Ban Giam ddc trudc khi bd tri cho
khach lam viéc véi Ban Giam déc.

3. Chi ¢6 Ban Giam déc hodc Trudng phong/ban (phé phong phu trich)
thira 1énh Giam déc méi c6 quyén lam viéc, cung cap thong tin vé hoat dong cua
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Quy cho cac co quan théng tan, bao chi ciing nhu cac td chirc, ca nhan bén
ngoai.

Chwong V
PON POC, KIEM TRA THU'C HIEN NHIEM VU, GIAI QUYET
KHIEU NAI, TO CAO, KHEN THUONG, KY LUAT

Diéu 22. Trach nhiém dén ddc, kiém tra thye hién nhiém vu.

1. Ban Giam doc chiu trach nhiém dén doc, kiém tra cac cong viéc cua
cac phong theo phan cong phu trach; kiém tra dinh ky hodc dot xuat viéc thuc
hién nhiém vu cua cac phong, cua can b nhan vién trong co quan. Xur ly theo
thim quyén dbi véi cac by phan, ca nhan ¢é hanh vi vi pham phap luat va noi
quy, quy ché l1am viéc cia Quy.

2. Truong cac phong, ban chiu trach nhiém truée Ban Giam ddc vé viéc
don dc, kiém tra viéc thyuc hién nhiém vy clia can bd nhan vién minh phu trach.

Piéu 23. Giai quyét khiéu nai, td cio.

Moi khiéu nai, t cdo lién quan dén hoat dong cia Quy, can bo nhan vién,
ngudi lao dong Quy thuc hién theo diing quy dinh cua Luat khiéu nai, t cdo va
ndi quy cua Quy.

Diéu 24. Khen thuéng.

Can bd nhan vién, nguoi lao dong chap hanh tét ndi quy, quy ché co quan,
hoan thanh xuat sic nhiém vu duge giao, hudng (mg tich cuc cac phong trio thi
dua cua co quan sé dugce xem xét khen thudng theo quy dinh cua Quy.

Diéu 25. Ky luit.

Cén bd nhén vién, ngudi lao dong vi pham Luat Lao dong va Quy ché lam
viéc cua co quan, tuy theo mirc d9 vi pham sé& bi xur ly ky luat theo quy dinh cua
phép luat va quy ché cua Quy.

Chwong VI
PIEU KHOAN THI HANH

Diéu 26. Trach nhiém thi hanh.

1. Quy ché nay c6 hiéu lyc ké tir ngay ky.

2. Vin phong ¢é trach nhiém gitip Ban Giam ddc theo ddi va kip thoi dé
xuét cac bién phap phu hop dé thuc hién quy ché nay.

Diéu 27. Sira ddi, b6 sung quy ché.
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Trong qua trinh trién khai thuc hién néu cé vuéng méc, phét sinh, céc
phong, ban, can bd nhan vién Quy phan anh cho Ban Gidm déc (thong qua Van
phong) dé kip théi diéu chinh, stra dbi, b sung cho phi hop véi diéu kién hoat
dong cua Quy./. a,

14



	Page 1
	Page 2
	Page 3
	Page 4
	Page 5
	Page 6
	Page 7
	Page 8
	Page 9
	Page 10
	Page 11
	Page 12
	Page 13
	Page 14

