UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH THANHHOA Poc lip - T do - Hanh phiac
SO GIAO THONG VAN TAI

S6: }’ 3,} /QD-SGTVT

Thanh Héa, ngay (' thing{Onam 2013

QUYET PINH
V& viéc ban hanh Quy ché 1am viéc ciia S¢ GTVT Thanh Héa

GIAM POC SO GIAO THONG VAN TAI THANH HOA

Cin cir Nghi quyét sé 38/CP ngay 04 thang S nim 1994 ciia Chinh Phi vé
cai céch mét budc thi tuc hanh chinh trong viée giai quyét cong viéc cua cong
déan va td chc; “

Cin cir Quyét dinh s6 685/QP-UBND ngay 02 théng 3 nam 2007 cia UBND
tinh Thanh Héa vé viéc ban hanh Quy dinh phan céng, phan cp quan Iy to chirc
bd may va can bd cong chirc;

Cin cir Quyét dinh 36 3235/QDb-UBND ngay 22 théng 9 ndm 2009 cua
UBND tinh Thanh Héa vé viéc ban hanh quy dinh chirc ning, nhiém wy, quyen
han va co ciu tb chirc cia co quan chuyén mén vé giao théng van tai thudc
UBND tinh, UBND cép huyén;

Cin cir Quyét dinh sb 2292/2011/QD-UBND ngay 15 thang 7 nim 2011 cua
UBND tinh Thanh Héa v& viéc ban hanh Quy ché lam viéc cuia UBND tinh
Thanh Héa nhiém ky 2011- 2016;

Xét dé nghi ctia Chénh Van phong Sd.
QUYET PINH:
Picu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché 1am viéc cta S& Giao
théng vén tai tinh Thanh Héa.
Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky va thay thé

Quyét dinh sb 426}'QD SGTVT ngay 29 thang 6 nam 2011 cia Giam doc S&
GTVT Thanh Héa vé viéc ban hanh Quy ché 1am viéc cta co quan S& GTVT.

Diéu 3. Chanh Vin phong, Truéng céc phong, ban, don vi thugc Sg, ca
nhén lién quan chju trich nhiém thi hanh Quyét dinh nay ./.

Noi nhin: e

- Nhu Piéu 3 QD;

- UBND tinh (b/c);

- Lanh dao Sd;

- Pang uy, CP nganh;
- Luu: VT.
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH THANHHOA Pic ldp - Ty do - Hanh phiic
SO GIAO THONG VAN TAI

QUY CHE LAM VIEC
Ciia S& Giao théng vin tii Thanh Héa
(Ban hanh kém theo Quyet dinh so!ﬂ/QB SGTVT
ngayfthdngdOndm 2013 cia Gidm déc S¢ GTVT Thanh Héa)

_ Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi, d6i twgng diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh vé nguyén tic, ché d6 trach nhiém, cich thirc, trinh
tur giai quyét cdng viéc va quan hé cong tic ciia S& Giao thong vén tai Thanh Héa (
S& GTVT Thanh Héa).

2. Cén bd, cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong thude S& (sau ddy goi chung
1a can b), céc phong, ban, don vi truc thuge S& (sau ddy goi chung la phong) va céc
td chirc, ¢4 nhan c6 lién quan trong qué trinh giai quyét cdng viée véi S& GTVT déu
chiu sir diu chinh ctia Quy ché nay.

Diéu 2. Nguyén tic lam viéc ciia S¢ Giao théng van tai

1. S& GTVT lam viéc theo ché d thi truéng va nguyén tic tip trung dan
chu.

2. Trinh ty, tha tyc va thoi han giai quyét cong viéc phai tuin theo quy
dinh cta phép luat, chiu sy chi dao, diéu hanh tryc tiép cia UBND tinh va su
chi dao vé chuyén mén cia B4 GTVT trong viéc thuc hién chirc ning, nhiém
vy, quyén han dugc giao.

3. Trong phén cong giai quyét cong viéc, mdi viéc giao cho mot phong, mot
ngudi chju tréch nhi¢m chinh. Truéng céc phong, ca nhédn dugc giao cong viée
phai chiju trach nhiém vé tién d6, chét luong va két qua giai quyét cong viée duge
phén céng.

4. Cén bd phai xir Iy va giai quyét cong viéc dang thdm quyén, trach
nhiém, trinh tu va cé sy ph61 hep chat ché. Trong giai quyet cong viéc khuyén
khich c4n b chii ddng séng tao nhung van dam béo chét lugng, ding trinh ty theo
quy dinh cua phép luét.

5. Béo dam dén chi, cong khai, minh bach va hiéu qua trong moi hoat dng;
thudng xuyén nghién ciru, 4p dung céi céch thi tuc hanh chinh, khéng gy phién
ha, sach nhiéu trong khi thuc thi cong vy.
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Chuwrong 11

TRACH NHIEM, THAM QUYEN GIAI QUYET
CONG VIEC VA QUAN HE CONG TAC
Pidu 3. Trach nhiém, thim quyén gidi quyét céng viéc ciia Giam doc Sir

1. Trach nhiém.

a) La ngudi dimg ddu chju tréch nhiém toan dién truéc Tinh Gy, HDND,
UBND, Chu tich UBND .tinh va trude phap lu{it‘ vé viéc thuc hién chiic ning,
nhiém vu, quyén han v.é to chirc bd mdy ctia S& dong thdi chiju trach nhiém trude
B6 truémg B GTVT vé céc mit cong tac chuyén mén do Bd théng nhit quén 1y;

b) Chi dao diélf hanh chung n::gi l:mgt dong va cong tac clia S& thyc hién chirc
ning, nhiém vy, quyén han va co cau t6 chirc theo quy dinh cia phéap luat;

¢) Phan céng mot Phé Gidm déc phy tréch co quan S8, giai quyét cong viée
chung ciia S& khi Giam ddc ving mat; Phan cong, iy nhiém cho cac Phé Gidm déc
S& gitip Giam ddc chi dao, xir Iy cac cong viée theo linh vuc, cac phéng thudc Sa;
Khi Gidm déc di cong tac ving co quan tir 3 ngay trd 1én phai c6 ity quyén cho Phé
Giam dbc diéu hanh céng viéc chung ciia S&;

d) Uy quyén cho Truéng céc phong thuc hién mét sé ¢dng viéc cu thé trong
khuén khé phép ludt;

¢) Chi dao cdng tac thanh tra, kiém tra hoat ddng cua céc co quan, don vi, cic
tb chirc hoat dong c6 lién quan dén linh vuc GTVT trén dja ban tinh.

2. Thdm quyén.

a) Giai quyét nhimg cdng viéc dugc UBND tinh, Chi tich UBND tinh giao
hoic uy quyén;

b) Tham gia y kjén véi cdc co quan trung uong va dia phuong giai quyét, xir
Iy cac vin dé thudc thim quyén ciia co quan d6 nhung c6 lién quan dén chirc nang,
nhiém vy, linh vuc quan ly cta S&;

¢) Ban hanh céc vin ban huéng dan thuc hién céc vin ban cia Tinh uy,
HDND, UBND tinh, Chu tich UBND tinh va Bd GTVT thudc linh viee GTVT trén
dia ban tinh;

d)Quyét dinh nhitng vén de giita cic Phé Gism ddc hofic giira Phé Giam déc
pl}u trach vgi Trudng ph.bng, Tr}rdrlg don \{i cdn ¢6 ¥ kién khac nhau va nhimng van
dé phat sinh vugt qua thdm quyén giai quyét cia Phé Giam dbc.

3. Nhimg céng viéc cn dua ra thio lun trong tap thé Lanh dao S& truéc khi
Giam d6c quyét dinh.

a) Chuong trinh k& hoach cong tic hang thang, quy, nim cia co quan, cia
nganh;

AWSOTt # Tel: +84-8-3930 3279 * www.Thu



b) Cac béo céo so két, tong két nim; cic d& 4n quan trong trude khi trinh
HDND, UBND, B4 GTVT;

~ ©) Céc chuong trinh hanh dong, ké hoach cuia nganh thuc hién cic nghi
quyét ciia Déang va cic vin d& quan trong vé thyc hién chi truong, chinh sich,
phap luft ciia Nha nudc;

d) Céng tc thu chi ngén séch: Ngudn kinh phi do ngén séch cép hang nim,
cdc ngudn kinh phi khéc va quyét toan kinh phi hang nim ctia nganh;

e) Céng téc td chirc can bg: Viéc thanh 1ap, sap nhdp, giai thé, cb phin hoa
cde doanh nghiép nha mréc thuge nganh; céng tac can b cua nganh nhu bé nhiém,
diéu déng, luan chuyén, dao tao bdi dudng can bg;

f) Cong tac thi dua, khen thudng, ky luét, ning luong, ning ngach, chi tiéu
bién ché hang nam;

g) Nhimg vén dé quan trong khac ma Giam déec thay cn thiét phai dua ra
tap thé ban bac, quyét dinh.

Trong truéng hop khong c6 diéu kién t6 chirc théo lugn  1ép thé dbi vai cong
viéc quy dinh tai khoan 3 Pidu nay, theo chi dao cia Giam dbe, phong chirc ning
dugc Gidm dbc giao chi tri t6 chirc 1y y y kién céc Ph6 Giam dbc bing phiéu tham
giay kién, tdng hop trinh Giam dbc quyet dinh.

Pidu 4. Trach nhiém, thim quyén giai quyét céng viéc ciia Phé Gidm
dbc

1.Trach nhiém.

a) Giup Gidm déc thuc hién chirc niing nhiém vu clia nganh, dwgc Giam dbc
phan céng, tiy quyén phu trach mét s cong viée, linh vyre cdng tic, mdt s6 phong,
ban, don vj thudc S& va chiu tréch nhiém truéc Gidm déc, trude phép ludt vé
nhimg quyét dinh clia minh;

b) Béo c4o Gidm déc dbi véi nhimg cong viéc phét sinh vuot thim quyen
giai quyet béo céo ndi dung va két qua cac hdi nghi, cudc hop khi duge Gidm déc
uy quyén tham dy hoic chi tri cac héi nghi;

¢) Khi Gi4m déc diéu chinh sy phan cong cong téc gilta cic Phé gidm doc
thi cic Phé Gidm déc phai ban giao (bing van ban) ndi dung céng viée, hd so, tai
liéu lién quan cho nhau va béo céo Gidm déc.

2. Thim quyén.

a) Chii dong chi dao, diéu hanh xdy dung du thao c4c van ban, quy hoach, ké
hoach va céc dé 4n, dy 4n; chuong trinh thuéc pham vi quan 1y nha nuée cia S¢
trén dia ban tinh thude linh vuc duge Giam doc phan céng, Gy nhiém;

b) Té chirc trién khai thuc hién céc vin ban quy pham phép ludt, quy hoach,
ké hoach, @& 4n, dy én, chuong trinh dd dugc phé duyét; thong tin, tuyén truyén,
huéng din, kiém tra, phd bién, gido duc phap luat vé cic linh vurc thudc pham vi
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quan ly Nha nuéc duge phan cong, iy nhiém va dé xuit nhimg vén dé cin sia ddi,
bd sung;

¢) Déi véi cac phong duge phén cdng phu trach: Chi dao, kidm tra, don déc
céc phong thuc hién tét chirc ning, nhiém vu dugc giao; chi dao, xir Iy nhirmg vin
dé phat sinh trong qua trinh giai quyét cdng viéc ctia cdc phong va céc don vi lién
quan;

d) Di véi cac van dé thude vé chi truong hodc cé tinh nguyén thc mé chua
¢6 van ban quy dinh, quy dinh nhung chwa r3 rang holic nhitng van dé nhay cam dé
gdly tac ddng dén tinh hinh ciia nganh, céc vén dé phuc tap lién quan dén linh vuc
khéc hodc dic biét quan trong, cin xin y kién Gidm déc truée khi quyét dinh;

d) Khi thyc hién nhiém vy, néu ¢6 néi dung cdng viéc lién quan dén linh
v, dia ban cdng tic, céc phong thude S& do Phé Gidm dbc khéc phu trich, cic
Phé Gidm déc chu dong phdi hop ban bac phuong 4n giai quyét va bdo céo Gism
dbe quyét dinh.

¢) Phé Gidm dbc duoc phan cong phy tréch co quan S& c6 trich nhiém phan
xtr 1y vén ban dén cho céc Lanh dao S¢ va cac phong phai phan rd phong nio chiu
trach nhiém xit 1y chinh; néu Ph6 Gidm ddc phy trach véng thi Vin phong S& bo
céio mdt ddng chi Lanh dao S& xir Iy vin ban. Cac Phé Giam déc khi chi dgo xit 1y
céc van ban phai 4n dinh rd thoi gian hoan thanh (dbi véi van ban khéng quy dinh
thdi gian hoan thanh).

Diéu 5. Trich nhi¢m, thim quyén gidi quyét cong viée ciia Trudmng, phé
phong thuge Sé&

1. Truéng phong thudc S& I ngudi chi dao moi hoat ddng ciia phong c6
trach nhiém, thim quyén.

a) Chu dong td chire thuc hién céng vigc thudc chirc ning, nhiém vy, quyén
han ctia phong, chiu trich nhigm truéc Lanh dao S& vé chét lugng, hiéu qua va
théi gian cong viéc duge giao ctia phong minh, cic céng viéc duoc giao c6 thoi
han phai chi dong giai quyét kip thi, céc cong viée duge giao khoéng c6 thoi han
sau 45 ngdy chua giai quyét xong thi phai b4o céo c4p trén va Lanh dao S¢;

b) Béo céo tinh hinh, tién d9 thyc hién nhiém vy, két quéa cong tic thuong
xuyén véi Lanh dao S¢ truc tiép giao nhiém vy; Nhimg céng viéc vugt qua thdm
quyén phai kip thoi bao cdo Lanh dao S& truc tiép giao nhiém vu dé xin y kién giai
quyét. Thyc hién ché d6 bao céo tai céc cude hop thudng ky, dét xudt va bdo céo
khéc theo nhiém vy Lanh dao S giao; Khi dugc phén cong nhiém vu khéng dting
chirc nang nhiém vu ciia phong minh thi phai kip thdi bdo cdo lai Lanh dao S&
chuyén phong khéc xir Iy;

¢) Phén cdng cong téc cho cAp phé va cén b thude quyén quén Iy theo ning
luc va khoi lugng cong viée dang thyc hién, dén déc, kiém tra can bd trong phong
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thuc hién ding cic quy dinh vé& chuyén mén, nghiép vu. T chirc danh gié rit kinh
nghiém vé& nhitng céng viéc dugc giao d6i véi cén bd clia phong;

d) Quan 1y cén b ciia phong vé viéc chap hanh k¥ luat lao déng, y thirc trich
nhiém trong cong viéc;

¢) Chu déng phdi hop véi cac phong khéc giai quyét cac céng vige co lien
quan; tham dy nhimg cudc hop, héi nghi do Lanh dao S& uy quyén;

f) Khi véng mét khéi co quan phéi uy quyén cho cép phé hofic phin cing
mét cdn b§ chuyén mén quan ly, diéu hanh hoat djng ciia phong;

g) Trién khai céc két luan, y kién chi dao cia Lanh dao S& trong céc cude
hop cho cén bd thugc quyén quan ly;

2. Bbi v6i Chénh Van phong S& ngoai trach nhlq:m, thim quyén tai khoan 1
Piéu 5 Quy ché nay con c6 trach nhiém.

a) Theo d&i, don dbc cac Phong thugc S& thyc hién nghiém tic ché do thong
tin, b4o c4o, kiém tra viéc thyuc hién c4c vin ban chi dao ciia Lanh dao S&;

b) Dé xuét va bao cdo Lanh dao S& nhimg vén d& cén xir Iy qua phan 4nh
ctia béo chi, du ludn xa hoi lién quan dén S&;

c¢) Tham muu cho Lanh dao S& vé cdng tac quy hoach dao tao can bj cong
chirc;

d) Ky xéc nhén gidy di céng tic ctia can bd co quan S&;

d) Puge Gidm dbc ty quyén ky thira 1énh Gidm déc mét sé vin ban hanh
chinh théng thudng, van ban ndi bg S&;

&) Chu tri, phéi hop véi cac Trudng phong, té chirc thyc hién cong tac 18 tén,
18 nghi, tiép khéch khi ¢6 céc su kién cia nganh.

3. Phé trudng phong, la ngu'cn gitp viéc cho Trudng phong; duge glao phu

trach mét sb linh vire cong téc cu thé cia phong; Khi Truéng phong di véng, Pho

trudng phodng duge iy quyén cb trach nhiém lanh dao phong thuc hién tét nhiém
vu dugc giao, chiu trich nhiém trudc Trudng phong va Lanh dao S& vé céng téc
lanh dao cia minh khi Truéng phong tré lai céng tac.

4, Quan hé gifta cac Trudng phong.

a) Céac Trudng phong khi giai quyét cong viéc thude thdm quyén ctia minh co
lién quan dén chirc ning, nhiém vu ctia phong khac, nhét thiét phai héi y kién cia
Truéng phong 6. Truéng phong dugc héi ¥ kién, phai tra 101 bing vin bén trong
thoi han khong qua 3 ngay lam viée ( néq khéng phai di hién trudng) ké tir ngay
nhin dugc dé nghi va chiu trach nhiém vé ndi dung tra 16i cia minh; Néu qua 3
ngay lam viéc ma Truéng phong dugc héi y kiér& khéng tra 1&i thi Truéng phong
chu tri giai quyét céng viéc bdo cdo Lanh dao s& de xem xét, giai quyét. Trudng hop
duge moi dy hop thi Truéng phong phai truc tiép hodic cir phé phong du hop, ky
bién ban hop;
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b) Trong qué trinh phdi hop giai quyét cong viéc, néu cén thiét phai di kiém
tra, khéo sat thyuc té thi Trudng phong chu tri giai quyét cong viéc moi tnmng cac
phong lién quan clng di; Trudng phong dugc héi y kién khéng dugc tu td chirc di
kiém tra, khao sat thuc té.

¢) Béi véi nhimg vin dé vuot thim quyén, Trudng phong phai chu déng phbi
hop véi cac phong c6 lién quan tham muru trinh Lanh dao s& xem xét quyét dinh;

d) Trong qué trinh giai quyét cong viéc, Truéng phong chi tri giai quyét cong
viéc phdi hgp véi cic Trudng phong khéc theo céc hinh thirc: Trao ddi truc tiép,
dién thoai hoc vin ban. C4c cdng viée ¢6 ndi dung ndm trong pham vi chic ning,
nhiém vu cliia cac phong, Truéng phong chu tri cong viéc phdi hep véi Trudng
phong khéc dé thuc hi¢n nhiém vu dugc giao bang hinh thire trao dbi truc tiép, dién
thoai. Céc cong viéc cén c6 y kién cac phong dé tham muu, bdo cédo Lanh dao S4,
Tn.fémg phong phél hop ¢6 ¥ kién bing vin ban giri Trudng phm}g chi tri. Vin ban
phoi hop giira cac phong 1a vén ban luu hanh trong ndi b S, the thirc tuong tu vin
ban hanh chinh, khéng cé s6 van ban.

Diéu 6. Trich nhiém, thim quyén gidi quyét cdng viéc, ciia can b, cong
chire, vién chirc va ngudi lao dong

1.Thyc hién nhiém vu dugc giao; Chiju trach nhiém truée Trudng phong,
Lénh dao S& va trude phép ludt vé xir Iy cong viéc duge giao.

2. Chu ddng nghién ciru, tham muu, (’1?: xuﬁt vé linh vuc chuyén mén duge
phén cong theo dai, thuc hién; Thuc hién tot ché d§ bdo cdo, khi thuc hién chic
trach nhiém vy thudng xuyén hoic dot xuit do Lanh dao phan cong. Trong qué
trinh thyuc hién n.hif:m vu néu vuong méc phai béo céo ngay vdi Lanh dao phong dé
¢6 hudng giai quyét.

3. Cén bg phai c6 y thirc hoc tap, nang cao trinh d9 chuyén mén nghiép vy;
chi dong trao ddi, phdi hop véi cac phong dé giai quyét cong viée vé linh vuc
chuyén mén, cht ddng séng tao khi thyc hién cong viée.

4. Thyc hién tét ndi dung cac Quy ché va quy dinh do S& ban hanh;

. 5. Can b khi 1am viéc phai deo thé theo quy dinh; chdp hanh céc quy dinh
vé thyc hanh tiét kiém; thyc hién ché d¢ van thu, luu trit, ché 46 bao mét; khong
dugc tu y phé t6 hodc dua vén ban ra ngoai co quan khi chua dugc sy nhét tri ctia
Lanh dao; néu 1am mét mat, hw héng tai san co quan phai bdi thudng.

Diéu 7. Quan hé giira Lanh dao véi cic td chirc chinh tri, xa hdi trong
nganh

1) Gidm dbc S& thay mit Lanh dao co quan giir méi lién hé, tao didu kién
cho céc t6 chire chinh trj — x4 hdi trong nganh hoat ddng c6 hiéu qua.

2) Pinh ky 3 thédng mdt 1an hogic dot xuét, Lanh dao S, Thudng vu Ding uy
Sé va cac td chirc doan thé, chinh tri x& hdi, t6 chirc giao ban, théng bao két qua
thuc hién cdng tac chuyén mén, cong téc Pang va cdng tac doan thé.
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3) Khi bd nhlem b nhiém lai can bd lanh dao céc phong, Lanh dao S¢ lam
viéc v6i Thudng vu cép uy dé thong bao chu truong, tham khéo y kién dé xuét
nhén su cia cap uy. Sau khi ¢6 két qua ldy tin nhiém, Lanh dao S& lam viéc véi
Thudng vu cép tiy dé théng nhit nhan sy 1am co s& dé Giam déc xem xét quyét
dinh .

4) Lanh dao S& phéi hop véi cdp uy chi dao céng tac thanh tra, kiém tra,
khen thuéng, ky ludt cén b 1a Dang vién va thong bdo cong khai vé két qua xir 1y
cho cén bd biét.

Piéu 8. Quan h¢ giita Sé véi UBND tinh

1. Thuc hién nhiém vu theo quy dinh tai Diéu 4, Piéu 6, Piéu 7 Nghj dinh s6
13/2008/ND-CP ngay 04/02/2008 cia Chinh phi va nhitmg céng viéc thudc thim
quyén dugc quy dinh trong céc vin ban phép luat, cdc nhigm vu dugc UBND tinh,
Chu tich UBND tinh giao.

2. Giai quyet hodc tham muu cho UBND tinh, Chu tich UBND tinh giai quyét
theo thim quyén nhimg dé& nghi cta céc co quan, tb chirc, c4 nhan lién quan dén
chirc néng, nhiém vu clia Sé.

3. Chu d6éng nghién ciru, tham mru trinh UBND tinh, Chu tich UBND tinh
giai quyét cac cong viée thude thdm quyén ctia UBND tinh.

4. Tham gia y kién véi céc co quan chuyén rnon khéc cua UBND tinh va
UBND cip huyén dé xir Iy cac van dé thudc thdm quyén ciia co quan do, nhung cé
lién quan dén nganh, linh vyc minh quan ly.

5. Giam déc S& phai dé cao trach nhiém c4 nhan, thuc hién ding quyén han,
nhiém vu du'qc giao (ke c céc viée dugc uy quyén), khéng chuyén cong viéc thude
nhiém vy, thdm quyen ctia minh lén UBND tinh, Chi tich UBND tinh hoac chuyén
cho cac co quan khic, khong giai quyét cac cong viée thudc thdm quyén cia co
quan khac.

6 Giam déc So chiju trach nhiém cé nhén trudc UBND tinh, Chu tich UBND
tinh vé toan b cong viée thude trach nhigm, thdm quyén cua minh va nhiing céng
viéc duge iy quyén, ké ca khi da phan cong hofic By nhiém cho cép pho.

Pidu 9. Quan hé giira S& voi Bo GTVT

1. 8& GTVT chju sy chi dao, huéng dan cia Bj vé nghiép vu chuyén mén;
chiu sur kiém tra, thanh tra ciia B vé viéc chap hanh co ché, chinh sach, phap lut,
chién luge, quy hoach va ké hoach phat trién nganh da dugc phé duyét ¢ dia
phuong,

2. Giam dbc Sé tb chirc trién khai tht,rc hién céc chuong trinh céng tdc cia
nganh GTVT tai dia phuong, bdo cio Bd két qua céng tac cua don vi theo quy
dinh; tham gia ddy d0 céc hoat dong chung va tham dy cac cude hop B triéu tap
theo diing thanh phén quy dinh; thyc hién day du cac quy dinh quan ly cia B§ a6i
véi toan nganh, cung cap ddy du thong tin, sb liéu chuyén nganh khi B§ yéu cau.
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Piéu 10. Quan hé cdng tic giira cdc S&

1. Gidm dbc S& khi giai quyét cdng viéc thuoc thdm quyén ctia minh c6 lién
quan dén chirc - ndng, nhiém vy cua S§ khéc, nhét thiét phai hoi y kién cta Giam déc
s& d6. Giam dbe S& duqc héi y kién, phai tra 1oi bing vin ban trong thoi han khéng
qua 5 ngay lam viéc ké tir ngay nhan dugc dé nghi va chju trdch nhiém vé néi dung
tra 10 ctia minh; néu quéd 5 ngay lam wq:c ma Giam déc s& dugc hoi y kién khéng
tra 10 thi Gidm ddc s& chu tri giai quyét cong viéc bdo cdo Chu tich UBND tinh dé
xem Xét, Xtr 1y.

2. Khi duge méi dy hop thi Gidm déc Sé truc t:ep hozc cir ngudi ¢6 dii thim
quyén du hop, ky bién ban hop. Truéng hgp déc biét ca nhan hoc céc don vi truc
thugc duge déng chi Gidm dbc cir di hop nhung khéng di thAm quyén ky bién ban
hop thi ¢4 nhan ho#c don vi truc thuoc d6 phai xin ¥ kién chi dao cta lanh dao S&
dé béo céo ngudi chi tri cude hop; cén thiét S& s& ¢6 vin ban riéng tham gia v kién
d6i véi ndi dung cudc hop giri co quan chi tri hop sau dé.

3. Trong qua trinh phéi hop gidi quyét cong vige, néu can thiét phai di kiém
tra, khao sat thuc té thi Gidm déc s& chu tri giai quyet cong viéc mt‘n Gidm ddc cac
S¢ lién quan cung di; Gidm dbc S& dugc héi ¥ kién khéng dugc ty td chirc di kiém
tra khao sat thyc té.

4. Pbi véi nhimg van d& vuot thim quyén, Giam déc S& phai chi dong phéi
hop véi céc co quan ¢6 lién quan tham muu trinh UBND tinh hosic Chii tich UBND
tinh xem xét quyét dinh.

Piéu 11. Quan hé céng tic gifra Gidm ddc S& v6i Chii tich UBND cép huyén
(theo quy ché 1am viéc ciia UBND tinh)

1. Gidm dbc S& khi giai quyét cdng viée thugc thim quyén ciia minh c6 lién
quan dén chirc ning, nhiém vy, dia ban quan ly hanh chinh cia UBND huyén (thi
xd, thanh phé) ma phai héi y kién cua Chu tich UBND huyén dé. Chu tich UBND
huyén dugc hoi y kién, phai tra 107 bing van ban trong thdi han khéng qua 5 ngay
lam viéc ké tir ngdy nhén dugc dé nghij va chiu trich nhiém vé néi dung tra 1&i cla
minh; Néu qua 5 ngay lam viéc ma Chu tich UBND huyén dugc héi y kién khéng
tré 1&i thi Gidm ddc S& chu tri giai quyét cong viée bao cdo Chii tich UBND tinh dé
xem xét, xir ly. Truong hqp duoc méi dy hop thi Cha tich UBND huyén phai tryc
tiép hodic cir ngudi c6 di tham quyén dy hop, ky bién ban hop.

2. Chui tich UBND c4p huyén cé yéu ciu lam viéc véi Gidm dbc S& vé nhimg
vén d8 lién quan dén linh vyc quan Iy chuyén nganh, céc phong chuyén mén lién
quan, cin chuén b; k¥ néi dung va giri tai liéu trudc cho Gidm déc S& d6. Gidm

déc S& phai truc tiép (hogc phan cng cép phé) 1am viée véi Chi tich UBND cép
huyén,

3. Giam dbc S cé trach nhiém giai quyét céc d& nghj ctia Chii tich UBND cép
huyén theo thim quyén va phai tra 15 bang vin ban trong thoi gian khong qua 5
ngdy lam viéc, ké tir ngay nhén dugc vin ban d& nghi néu khéng phai ldy y kién ciia

AWSOTt # Tel: +84-8-3930 3279 * www.Thu



co quan khéc va khdng qué 10 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan duoc vin ban dé nghi
néu phai 14y y kién ciia co quan khéc vé ndi dung cong viéc lién quan.

4. Gidm déc S¢ phai thudng xuyén phdi hop véi Chu tich UBND cép huyén
huéng dén nghiép vy, kiém tra, d6n déc co quan chuyén mén thugc UBND cap
huyén trong viéc thyc hién phép luit va céc quy dinh cia nganh.

Chwng III
TRINH TU VA THU TUC GIAI QUYET
CONG VIEC THUONG XUYEN CUA LANH DAO SO

Didu 12. Céch thire gidi quyét cong viée cita Lanh dao S&

1. Xir ly trén co s& hd so, tai lidu, cdc van ban cé lién quan dén noi dung
cong viéc.

2. Hop v6i céc nganh, don vi lién quan (hodc uy quyén mét Trudmg phong
chui tri hop va béo cdo lai) dé giai quyét cong viéc.

3. Lam viéc v6i céc nganh, dia phuong, di kiém tra tinh hinh va truc tiép giai
quyét cong viéc tai dja phuong, co sd.

4, Khi can thiét, thanh 1gp cc t6 cong tdc, td tu vén gitp chi dao mot sb
nhiém vu quan trong hodc vén dé lién quan dén nhiéu don vi, céc t tu giai thé sau
khi hoan thanh nhiém vy.

5. Céc bién phap khéc dé giai quyét cong viéc do Giam ddc quyét dinh.
Piéu 13. Quy djnh vé viéc ky vin ban

1. Gidm déc S& ky tat ca cac vin ban thugc thim quyén theo quy dinh cia
phap luat,

2. Phé Giam dbc S& duge Giam déc giao ky céc vin ban thude linh vire duge
phén céng phu trach va cic vin ban khéc khi Gidm déc ty quyén .

3. Chanh Van phong S& ky cac van ban.

Ky thira Iénh Giém déc S& mot $6 loai van ban gdm: Hop ddng, thdng béo,
gidy mdi hop, gidy di dudng, g:ay gi6i thiu van ban hanh chinh théng thuong,
(khi dugc Lanh dao S& ty quyén hoic giao cu thé), sao luc vin ban, bién ban lam
viéc va céc vin ban clia S& mang tinh chit théng bao ndi bé.

4. Chénh Thanh tra S& ky cc van ban.

Ky mét s6 vin ban thudc chirc ning, nhiém vu chuyén nganh theo quy dinh
clia phép ludt vé thanh tra.

5. Trudng céac phong.
Ky c4c van ban duge Gidm déc, ty quyén theo quy dinh cia phap lujt.
6. Trudng céc td chirc, don v thudc S& c6 tur cach phép nhan .
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Ky céc van ban thudc chirc ning, nhiém vy cia té chirc, don vi theo quy
dinh ctia phép luét.

Pidu 14. Phat hanh, cong bé cic vin ban

1.Van phong chiu trach nhiém phat hanh kip thoi céc vin ban cia S¢ dam
bao dung dia chi, ding thu tuc.

2. Céc van ban ban hanh c6 lién quan truc tiép dép giai quyét quyén loi va
nghia vu cia céng dén phai duqcf théng bao hodc niém yét cong khai tai try so, céc
co quan c6 trach nhiém giai quyét.

Chm‘g v
QUY PINH VE HQI NGHI

Pidu 15.T4 chire hji nghi

1. S& t6 chirc hoi nghi giao ban thudmg ky méi thang mét 1én. Tai phién hop
giao ban thudng ky céc phdng béo céo tinh hinh thuc hién nhiém vu ve phong Ké
hoach Tai chinh. Truéng phong Ké hoach Tai chinh c6 trach nhiém téng hop bo
c4o tinh hinh hang thang, quy, siu thdng va ca ndm tai phién hop giao ban thuong
ky.

2. Céc cudc hoi nghi vé nhimg néi dung khéc do Gidm déc quyét dinh. Pho
Giam dbc quyét dinh theo cdc ndi dung thuéc nhiém vu duoc phan céng.

Diéu 16. Nguyén tic td chirc hi nghi

1. Gidm déc, Pho Gidm déc quyét dinh néi dung, thanh phin mdi du, thoi
gian va chuong trinh hdi nghi phu hgp theo linh vuc dugc phén cong.

2. Truéng phong dugc chi dinh, chi dong dy kién ndi dung, chuong trinh,
thanh phan tham du héi nghi, thoi gian, dia diém ( phéi hop voi Van phong) trinh
Giam déc hojic Ph6 Giam dbc phu tréch quyét dinh.

3. Phong dugc Lanh dgo giao c6 trach nhiém gii gidy mai cho cac dai biéu,
Vin phong (dé bb tri phong hop) va tai liéu hdi nghi cho cac Lanh dao du héi nghj
trude khi hdi nghj it nhat la 02 ngay lam viéc, trlr trudng hop dic biét.

4. Trudng hop thay d6i thoi gian, dia diém hdi nghi, phai thong béo cho cac
Lanh dao va céc dai bidu dugc mdi hoi nghi it nhét 01 ngay, trude ngay phién hdi
nghi bt dau;

5. Vin phong c6 trach nhi¢m chuén bj phong hop khi nhan duoc gidy moi hdi
nghi va phai m& phong hop som hon gi¢r hoi nghj tdi thiéu 15 phit.

6. Thanh vién dugc mdi c6 trdch nhiém tham du ddy du céc phién hoi nghi,
néu viing mit phai bdo céo va phai duge Gidm déc hoc Phé Giam dde ( cht tri hdi
nghi) dong y.
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7. Truéng céc phong duge moi khong duge cir cép pho di thay, trudng hop
dic biét khong du hop duqc phai bao cdo Gidm déc va chi dugc cir cép Pho du hop
thay khi dugc Giam dbc ddng y.

Diu 17. Bién ban va thong bao két ludn hdi nghij
1. Bién ban hoi nghj phéi thé hi¢n r5 thanh phén, trinh tu, ndi dung hoi nghi,
céc ¥ kién tham gia, ghi ddy du két lugn cta chu tri cac hdi nghj. Chanh Van phong
hodic Trudng céc phong duge giao td chirc viée ghi bién ban va ky bién ban, theo
phén cong cua Lanh dao S¢ chu tri héi ngl'u Hoan thién ndi dung héi nghi, ¥ kién
Lanh dao chu tri hoi nghi truéc khi chuyén Chéanh Vin phong ky théng bio va
chuyén cho céc thanh vién du héi nghi.
2. Bién ban hoi nghi va céc tai liéu luu hanh trong héi nghi dugc 14p thinh ho
so dua vao luu trit,
. ChuongV
KIEM TRA TI:II,J'C H[EN
NHIEM V) CUA NGANH
Piéu 18. Pham vi va dbi twgng kiém tra
1. Pham vi: Toan bd céc hoat ddng thudc linh vuc quan ly cia nganh.

2. Déi tugng: Cén bd, céc phong thude S& va cée t6 chire c4 nhén hoat dong trong
linh virc QLNN thudc nganh GTVT.

Pitu 19. Thim quyén kiém tra

1. Gidm dbc S& kiém tra moi hoat ddng thudc linh vyuc quan 1y ciia nganh
trong pham vi chirc néing, nhiém vu va quyén han ciia S& theo quy dinh cia phap
luét.

2. Phé Gidm ddc kiém tra hoat dong cla céc phong, linh vyc chuyén mén
dugc phén cong phu trach va thuc hién céc nhiém vy kiém tra do Giam ddc so
giao.

3. Trudng céc phong ¢6 trach nhiém kiém tra trong pham vi chic ning,
nhiém vy, quyén han cia phong duge giao phy trich va thyc hién cdc cong vige do
Lanh dao S& giao.

Piéu 20. Phuong thirc kiém tra

1. Ty kiém tra: Trudng céc phong thude S& thudng xuyén té chirc ty kiém tra
viéc thi hanh cdc vin ban, cong viée dugc giao tai don vi, phét hién cic vudéng mac
va d& xuét bién phép xit Iy kip thoi.

2. S& tién hanh kiém tra.

a) Lanh dao S¢, Trudng céc phbng va can bd duqc giao nhiém vy kiém tra
tién hanh 1am viéc truc tiép tai don vi cin kiém tra ¢ ndm tinh hinh;
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b) Lanh dao S& yéu cdu c4c phong, ban, don vi bdo cdo bang vin ban vé tinh
hinh va két qua thye hién cac vin ban, cdng viéc duge giao;

¢) Giam déc S¢ uy quyél} cho Truéng phong chi tri viéc kiém tra hodc
quyét dinh thanh 18p cic doan kiém tra viéc thi hanh céc van béan, cong vice duoc
giao;

d) Hinh thirc khac do Giam dbc quyét dinh.

Diéu 21. Béo cdo két qua kiém tra

1. Khi két thic kiém tra, ngudi chu tri kiém tra phai thong béo két qui kiém
tra véi Tha trudng don vi dugc kiém tra va bao cdo véi ngudi phu trach kiém tra.
Béo cdo phai néu ré ndi dung k.iér'n tra, ddnh géé nhimg mit dugc va chua duoc,
nhimg sai pham cting bién phép khéc phuc va kién nghi hinh thirc xir Iy (néu co).

2. Ngudi phy trich kiém tra c6 vin ban béo céo Lanh dao S& két qua kiém
tra, ddng thoi théng béo cho don vi dugc kiém tra va céc phong, bd phan c6 lién
quan trong Sér.. Néu phét hién c6 sai pham thi xir ly theo thdm quyén hoic kién
nghi cép c6 thdm quyén xir 1y.

Ngudi phu tréch kiém tra c6 trich nhiém theo ddi vige xir Iy sau khi kiém tra,
yéu cﬁu don vi duoc kiém tra khic phuc nhimg sai pham theo quyét dinh cia cip
¢6 thAm quyén, bao céo két qua khic phuc sau kiém tra véi Lanh dao Sé.

3. Pinh k¥ cudi mdi quy, Trudng cac phong thudc S& béo cdo tinh hinh thyuc
hién céc vin ban, cic cdng viéc dugc Lanh dao s& giao theo thAm quyén thudc don
vi minh tai hdi nghi giao ban dinh ky.

Chwong VI
CHE DQ THONG TIN, BAO CAO
Piéu 22. Thye hién ché @ bio cdo.

Trudng cac phong phai thuc hién ddy di ché do théng tin béo cdo dinh ky,
béo céo dot xuat, bao cdo chuyén dé theo nhiém vu dugc giao.

Piéu 23. Cung cép thong tin vé hoat d9ng ciia cic phong thude S&

Céc phong co t;éch nhiém thong béo bing nhimg hinh thirc thich hop, thuin
tién dé can by ndm bit dugc nhimg thong tin sau day:

1. Chu truong chinh sach cua Dang, Nha nuéc va cua UBND tinh, cia B§
GTVT lién quan dén céng viéc clia phong va clia nganh.

2. Chuong trinh cong tc cua Sé.

3. Ké hoach tuyén dung, dio tao, bdi dudng, khen thuéng, ky luat, ning bac
lwong, néng ngach va bd nhiém cong chirc.

4. Vian ban két luan vé viéc giai quyét khiéu nai, td céo trong co quan.

5. Céc quy ché, quy dinh, ndi quy do S¢& ban hanh.

AWSOTt # Tel: +84-8-3930 3279 * www.Thu



6. Céc vén dé khac theo quy dinh.

Diéu 24. Cung cip thong tin vé hoat dong ciia Nganh

1. V& cung cép théng tin.

a) Giém déc S& chi dao viéc cung cép théng tin clia nganh, bdo dm thudng xuyén
cungcépthéggtinphucwsuclﬁd@odiéuhénhcﬁaUBNDﬁnhvﬂocqumcémém
quyén, tao diéu kién cho céc co quan théng tin dai chiing trong viéce cung clp thong tin
chinh xéc, kip thoi vé hoat ddng ciia nganh;

b) Té chirc viée diém béo va thyc hién viéc tra 10i trén béo chi theo d& nghi
clia céc co quan béo chi hogc theo chi dao ciia Chil tich UBND tinh; yéu ciu céc
co quan béo chi dd dé{lg, phat céc tin, bai c6 ndi dung sai sy that phai cai chinh
ho#c thue hién céc quyén khéc theo quy dinh cia phap luit;

¢) Trong cung cép thong tin khong duge dé 16 cac thong tin thude danh muc
bi mét Nha nuéc va thong tin vé nhig céng viéc nhay cam dang trong qua trinh
xir ly.

2. Viée tra loi phong vén bao chi thyc hién theo quy dinh ctia phép luat va
c4c quy dinh v& cong tic quan 1y théng tin.

Piéu 25. Truyén théng tin trén mang tin hoc

1. Céc van ban sau ddy dugc ding trén cdng thong tin dién tir, mang tin hoc cua
Sar

a) Vin ban quy pham phép luat c6 lién quan dén nganh da dugc céc cdp c6
thAm quyén ban hanh;

b) Céc vin ban hanh chinh, béo céo c4c loai, biéu mAu va vin ban khac theo
quy dinh;

¢) Céc véin ban clia Nha nuéc cung cép cho céc co quan, don vj trong S& kip
thoi nfim dugc thong tin vé chinh sach, phap luat méi, du thao céc vin ban do céc
phong, bd phéan trong S soan théo holic do céc co quan khéc giri dén dé té chirc
14y ¥ kién, gép y hoan chinh néi dung vin ban;

d) Viin phong S& ¢6 tréich nhiém khai thic va phé bién nhimg théng tin trén
mang tin hoc dién rong cua Uy ban nhan dén tinh, cdc van ban quy pham phép luét,
céac bao céo va céc thong tin lién quan khac dé phuc vu c6 hiéu qua cong tac didu
hanh ctia Uy ban nhén dén tinh va Lanh dao Sé.

_ 2. Céc phong, bd phén trong mang tin hoc clia S& phai thuc hién ché d¢ trao
d6i thong tin trén cdng théng tin dién tir, mang tin hoc cua S& theo quy dinh.
Thudmg xuyén theo ddi thong tin trén mang tin hoc (phan mém TDOffice) dé kip
thoi nhén van ban chi dao didu hanh va céc thong tin do S& giri dé quén triét va
thuc hién.
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3. Viéc cap nhdt thong tin trén cbng thong tin dién tir S& phai chép hénh Quy
ché hoat dng ciia trang thong tin dién tir cia S& va cdc quy dinh cla phap luat vé
dang tin trén Internet v céc quy dinh lién quan ctia co quan c6 thAm quyén.

4. Can b Quan tri mang co quan c6 trach nhiém huéng din, gitp d& can bo
cac phong khai thac théng tin trén mang phuc vu céng tac chuyén mén, ¢ip nhat
cé4c théng tin lién quan dén linh vyc cong tac cta S& t;én cbng théng‘tin dién tur
S&; Can bg céc phong ¢6 trach nhiém thudng xuyén phoi hop va tao diéu kién cho
cén b quan tri mang thuc hién nhiém vu.

Chwong VII
VE TO CHUC TIEP CONG DAN

Diéu 26. Trich nhiém ciia Giam dbc S&

1. Gidm d6c phai c6 lich tiép cong dén theo quy dinh; Gidm ddc c6 thé uy
nhiém cho Phé Giém déc tiép cong dan trong thang nhung it nhét mdi quy Gim
dbc phai b tri thoi gian dé truc tiép tiép cong dan mot ngay.

2. Tham gia tiép céng dan véi Cha tich UBND tinh, thudng true HDND tinh
theo quy dinh.

Diéu 27. Tréach nhiém ciia Vin phong S&

1. Tiép d6n, huéng dén cong dan theo quy dinh.

2. Théng béo kip thdi cho Thanh tra S& khi c6 céng dan dén yéu ciu gidi
quyét khiéu nai, to cdo.

Diéu 28. Trich nhi¢m ciia Chdnh Thanh tra S&

1. Tham gia tiép cong dén véi Lanh dao S& theo quy dinh tai khoan 1cta
Diéu 26 Quy ché nay.

2. B4 tri c4n b tiép cong dén tai phong tiép cong dan cua Sé.

3. Yéu cdu Trudng céc pht‘)r’ag ¢6 lién quan cung tham gia tiép cong dan néu
ndi dung cdng viéc cd lién quan dén chirc ning, nhiém vu cia phong dé.

4. Huéng din, tra 10i viéc khiéu nai, t6 céo, kién nghi cia céng dan.

5. B tri lich d& Lanh dao S& tiép cong dan hang thang theo quy dinh.

6. Chii dong phéi hop véi céc phong lién quan chudn bi hé so, tai liéu dé
Lanh dao S& tiép cong dén.

7. Thyc hién ché d6 béo céo véi Lanh dao S&, Thanh tra tinh va Thanh tra B
Giao thong vén tai vé cong téc tiép dan.

Piéu 29. Trich nhi¢m cia Truéng cic phong

1.Truéng cac phong cé trach nhiém phdi hop véi Chanh Thanh tra S& trong
viée tiép cong dan, xir Iy c4c khiéu nai, t& cdo, phan 4nh, kién nghi ctia cong dén
461 véi nhimg linh vuc, ndi dung lién quan.
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2. Cir cén bg c6 chuyén mén theo ding yéu cu ciia Thanh tra S& dé cing

phdi hop tiép cong dén tai phong tiép cong dén; cir cén bé tham gia doan thanh tra,
kiém tra xir Iy céc vu viéc cu thé theo chi dao cia Lanh dao Sé.
Chuong VIII
CHE PQ PI CONG TAC VA TIEP KHACH

Piéu 30. Pi cdng tic trong nwérc:

1. Tham gia doan cong tac lién nganh.

. a) Viée cir cén by tham gia céc doan cong tac cua tinh phai theo ding thanh
phan dugc yéu cau. Nhimg vén d& lién quan dén nganh phai dugc chudn bi bing
vin ban theo yéu cdu ciia Trudng doan cong tic;

b) Khi két thiic chuong trinh cong téc, chdm nhit sau 5 ngay lam viéc, can bo
tham gia doan phai bao cdo Gidm doc két qua cdng tac;

2. Céc doan cong tac khac.

a) Khi ¢6 ké hoach ciia Lanh dao S, phong duoc giao chii tri phdi hop voi
Vin phong Sé lién hé véi co s¢ dé théng nhét chuong trinh, ké hoach lam viéc,
trinh Lanh dao S¢;

b) Sau khi chuong trinh, ké hoach dugc duyét, Van phong S& thdng béo cho
phong, b6 phan lién quan dé chuln bi (d6i véi viée td chirc cac doan kiém tra,
thanh tra do Chénh Thanh tra S¢ chju trach nhiém chu tri);

c) Truéng céc phong khi cir can bd thude thim quyén quén 1y di cong tic
phai ddm bdo ding thanh phan lién quan dén ni dung, chuong trinh céng tac; néu
thoi gian cdng tac tir 02 ngdy 1am viée tr& 1én, phai bd tri ngudi thay thé giai quyét
cong viéc thudng xuyén tai co quan;

d) Poan dugc cir di cong tic tai co s& phai chuén bj ké hoach, chuong trinh,
ndi dung, bdo cdo Lanh dao S& phu trach va théng béo cho co s& biét truéce khi dén
lam viéc it nhét 02 ngay 1am viéc;

d) Truéc ngay lam viéc, phong chu tri phai théng nhét véi don vi co s& lan
cudi vé chuong trinh va ké hoach lam viéc, bao céo Lanh dao Sé;

3. T6 chirc lam viéc.

a) Phong chu tri chiu tréch nhiém phéi hop véi don vi co s trién khai cong
viée theo chuong trinh, ké hoach da thong nhat va xir Iy céc tinh hubng phét sinh
ding tham quyén ciia doan, déng thoi ghi nhin ddy du nhimg kién nghj c6 lién
quan dén nganh ciia co sd, trinh xin ¥ kién Lanh dao s& khi vuot qua thim quyén;

b) Sau khi hoan thanh chuong trinh, ké hoach 1am vigc, Phong chi tri phéi
hop véi don vi co s& dy thio thong bdo vé két qua lam viéc, ¥ kién két luan cua
Lanh dao S4, trinh Lanh dao duyét trirde khi ky ban hanh.Van phong S& chiu trach
nhiém kiém tra, don déc viéc thuc hién thong bao cia S&;
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c)Trong thoi han 02 ngay lam viéc, sau khi di cong tac vé, Trubng doan cong
tdc phai c6 bdo céo bang van ban véi Gidm doc S& ve ket qua, nhing kién nghi cua
co s& ¢6 lién quan dén nganh, dé xuat giai phap t6 chirc thye hién nhing kién nghi
do.

Piéu 31. Pi cdng tic nrde ngodi

1. Can bd ‘di cdng tac nudc ngoai, di dio tao, bdi dudng tai nudc ngoai (ké ca
di nuéc ngoai vé viée riéng) phai dugc cép c6 thim quyén cho phép bang viin ban.

2. Tham gia cac doan cong tic ciia tinh, cac co quan cAp trén.

a) Can b dugce cir tham gia cac doan cong tc phai chudn bi bing vin ban
nhimg ndi dung lién quan dén cong tac ciia S& theo yéu cau clia doan cdng tic va
chiju trach nhiém trudce phap luit vé ndi dung dé;

b) Sau khi hoan thanh chuong trinh cong tac, trong théi gian 5 ngay lam viéc,
Can b dugc cir di cong tic nudc ngoai phai béo cdo Lanh dao S& vé két qua lam
viéc va ¥ kién két luan cta Trudng doan.

3. Céc doan cdng tic do Lanh dao S& chu tri hodc duge phén céng chu tri:
Phong dugc Lanh dao S& phan céng cha tri phbi hop véi Van phong S¢ va céc
phong lién quan chudn bi céc thi tuc quyét dinh thanh lap doan, néi dung, chuong
trinh, dy thao béo cdo trinh Trudng doan phé duyét, ¢ xuét cir can b tham gia
doan trinh cdp c6 thim quyén quyét dinh, khi hoan thanh chuong trinh cong téc,
cham nhét sau 05 ngdy lam viéc phai béo cdo két qua cong tic bing vin ban g
Lanh dao S& va cip c6 thdm quyén theo quy dinh.

4. Vin phong S& c6 trach nhiém phéi hop véi céc co quan, don vi lién quan
giai quyét cac thi tuc cho Lanh dao, doan clia S& di cong tic nudc ngoi.

Piéu 32. Tiép khach
1. Tiép va lam viéc vé6i khéch trong nudc.

a) Chanh Van phéng S¢ ¢6 trach nhiém x4y dung chuong trinh va béo céo
Gidm dbc s&, Phé Giam déc s& duge phan cong phu trach Van phong vé ké hoach
tiép khach dén lam viéc va trao ddi kinh nghiém céng tac;

b) Trudng céc phong cé trach nhiém phdi hop ciing Vian phong s& tiép va
lam viéc véi khach theo thong bao ciia Vin phong S6.

2. Tiép va lam viéc vai khach ‘nuéc ngoai: Viéc tiép va lam viée véi khach
nudce ngodi chi duge thue hién khi Uy ban nhén dén tinh giao nhiém vu va duge
thuc hién theo nghi thirc quy dinh.

Trong thdi gian 03 ngay 1am viéc ké tir ngay két thic tiép va lam viéc véi
khach nudc ngoai, Phong duge Lanh dao S& giao ch tri tiép va lam viéc phai dy
tho trinh Gidm ddc S& béo c4o Uy ban nhén dén tinh va céc co quan lién quan vé
két qua tiép va lam viéc véi khach nude ngoai.
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Chwong IX
MOT SO QUY DINH CONG TAC KHAC

Diéu 33. Thuc hién quy ché dan chii trong hoat ddng co’ quan

Linh dao S& va can bj c6 trach nhiém té chirc thyuc hién nghiém tic quy ché
thyc hién dén chi trong hoat déng ciia co quan theo quy dinh va cic Quy ché cia
S& ban hanh.

Pidu 34. Thoi gian lam viée

1. Cén bd ¢6 trach nhiém tuan tha quy dinh v& thoi gian lam viéc theo quy
dinh cuia Luét lao dong va quy dinh ciia UBND tinh.

2. Ngoﬁ'{ thoi gian lam viée theo quy dinh; tuy theo tinh chét cong viéc, Lanh
dao S¢ yéu cau, can bd lam viéc thém gid hodic lam viée trong nhiing ngay nghi
(bao gém ngay thir bay, chi nhit va céc ngay 18); trudng hop khéng thuc hién
dugc yéu cdu phai ¢6 1y do bao cdo Lanh dao S&. Can bd lam thém duoc thanh
toan ché dg ngoai gid theo quy dinh.

3. Céan bd phai thuc hién nghiém ky ludt, ky cuong hanh chinh; chép hanh va
sir dung hiéu qua théi gian lam viéc theo quy dinh cia phdp luat va ndi quy, quy

AWSOTt # Tel: +84-8-3930 3279 * www.Thu

dinh ciia co quan, don vi. Nghiém c4dm can bd lam viéc riéng, choi games trong gid

lam viéc; ubng rugu, bia truéc, trong giv 1am viée, giér nghi trua cua ngay lam
viéc,

5. B6i véi can bd duge cir 1am viée truc tiép tai bo phan mét cira phai cb mat
trude gior 1am viée 10 phit ¢é kip thoi tiép nhan giai quyét cac cong viéc.

Diéu 35. Ché d¢ cong tic va quén ly sir dung 6 t6 di cdng tic

1. Truéng phong phai béo céo Phé Gidm déc phu trach vé ndi dung, thoi
gian, dja diém, s6 lugng ngudi trude khi di céng téc Néu phai ding dén phuong
tién 6 t6 clia co quan céc phong phai cé gidy dé xut xin xe duge Lanh dao phu
trach ky va dang ky véi Vin phong truéc 01 budi ¢é bd tri xe; cac phong khéng
dugc tu y didu xe, 14i xe khong dugc dua xe ra khoi co quan khi chua c6 ¥ kién ciia
Lanh dao S& hodic Chanh Vin phong.

2. Van phong S& c6 trach nhiém b tri xe con phuc vu céng téc cia S&; quan
ly xing, déu theo d&i hoat ddong ciia xe, nhat trinh xe va tinh trang xe; Khi xe hu
hong phai béo cédo Lanh dao dé c6 ké hoach stra chira kip thoi phuc vu céng tac.
Ngoai thoi gian theo lich trinh céng téc, trong gi¢ hanh chinh xe phai thudng truc
tai try s& co quan, khﬁng dugc sir dung xe vao cong viéc riéng, trir trudng hop déc
biét dugc Lanh dao S& dong y giai quyét.

3. Trong mdi chuyen cong tdc, Lai xe phai ghi rd chi s6 Km trén déng hd cua
xe trude khi di va két thuc chuyén céng tac, trudng doan cong tac phai chju trach
nhiém va ky x4c nhén vé s6 Km di thuc té .

Pidu 36. Ché d nghi phép va nghi viéc riéng



1. Cén bd dugc giai quyét ché dd nghi phép hang nam theo quy dinh ctia Ludt
Lao ddng, trén nguyén tic.

- Giam dbc quyét dinh nghi phép trén co s& @ nghi cta cén bd (don nghi
phép); cin bd phai théng béo cho trudng phong it nhat truée 5 ngay lam viée va
duoc sy nhat tri cia Trudng phong va Phé Giam d6c Sé phu trach;

- Phép ctia ndm nao giai quyét trong nam dé;

- Can b duge Lanh dao S& giai quyét nghi viéc riéng tir 3 ngay lién tuc o
1én thi s& tinh trir vao ngay nghi phép ctia nim do6.

2. Nghi véi ly do riéng: Trudng cic phong dugce giai quyét cho can bo trong
phong nghi viée riéng 01 ngay néu cé ly do chinh dang; Céan bd xin nghi qua mét
ngay phai bao cao Phé Giam doc phuy trach dé giai quyét, néu nghi tir 3 ngay lién
tuc tr& 1én phai bao cao Giam doc giai quyét.

3. Trudng céc phong, Trudng céc td chirc, don vi ¢6 tu cach phap nhan thude
S& xin nghi phép, nghi viéc riéng hodc di khéi tru s& co quan tir 02 ngay tré 1én
phai bao cdo va dugc sy dong y ctia Lanh dao Sé.

Diéu 37. Vin héa cong S&

1. Trang phuc céng So.

a) Khi thuc hién chire trach, nhiém vu cdn b phai dn mic gon gang, lich sy
pht hop véi hoat dong ciia cong s,
b) Can bd dugc trang bi trang phuc, ddng phuc ¢ thuc hién nhiém vu phai
mic trang phuc, dong phuc khi thuc hién chirc trach, nhiém vu;
2. Trong thuc hién nhiém vu phai deo thé.
3. Giao tiép, img xi.

a) Trong glao tiép va img xur vc'n nhédn dan phai nha nhan, ling nghe y kién,
giéi thich, huéng dén rd rang, cu thé vé cac quy dinh lién quan dén giai quyet cong
viéc, khong dugc cb thai d6 hach dich, nhiing nhiéu, gay khé khan, phién ha khi
thye hién nhiém vy;

b) Trong giao tiép va tmg xir véi ddng nghiép, phai c6 thai do trung thuc,
thén thién, hgp téc;

¢) Khi giao tiép qua dién thoai, phai xung tén, co quan, phong cong téc; trao
ddi ngan gon, tdp trung vao ndi dung cdng viéc; khong ngit dién thoai dét ngdt,
khdng sir dung dién thoai co quan vao viéc riéng.

4. Lanh dao Sé& di cong tac.

Giam dbc, cac Phé Gidm dbc c6 ké hoach di cong téc, di hop, 1am viée ngoai
tru s& co quan, thong bao cho Chanh Vin phong hodc nhén vién vin thu biét dé
ghi 1én bang lich cdng tac ciia co quan.
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Pidu 38. Bai tri, quan Iy cong s&, phong lam viée

1. Phong lam viéc phai c6 bién ghi 15 tén don vi, ho va tén, chirc danh can
bg; Céc by phén chuyén mén phai duoc bé tri sép xép theo day chuyen hop ly,
dam bao thuan tién trong viéc diéu hanh, phéi hop céng tac; Viéc sip xép, bai tri
phong lam viéc phai bao dam gon gang, ngan ndp, khoa hoc, hop ly; Khéng duoc
dé céc vat liéu nd, chét d& chay trong phong lam viéc.

2. Hét gior 1am viéc, cac thiét b dién phai tht (trir phong ctia by phan quan tri
mang), cira phai dugc khoa.

3. Cén bd c6 trach nhiém git gin vé sinh co quan, dam béo mdi truong lam
v1ec sach sg&, gon gang, ngin nép, hang ngay, cdc phong phai té chirc vé sinh, xip
sép phong lam viée, kiém tra an toan vé dién va céc diéu kién khac, trong truong
hop hu hong, mét an toan phai théng bdo cho Vian phong S& dé kiém tra, sira chira,

Chwong X
PIEU KHOAN THI HANH
Piéu 39. Khen thwdng va ky ludt
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1. Viéc thuc hién céc ni dung cia Quy ché nay 12 mét trong nhimg tiéu chi |

& danh gié, binh xét thi dua, khen thudng dbi véi tap thé va ca nhan.
2. Cén bd, cong chirc, vién chic, ngudi lao dong vi pham cédc quy d;nh tai
Quy ché nay, tiy theo mirc ¢3 vi pham phai chiu trach nhiém truée Gidm dbe So.
Piéu 40. T chirc thuc hién

1. Trudng céc phong c¢6 trach nhi¢m trién khai, t chuc thyc hién nghiém tuc
Quy ché nay; Céc don vi thude S& c6 tu céch phdp nhan ban hanh Quy ché lam
viéc phit hgp véi Quy ché nay.

4. Trong qua trinh tb chirc thuc hién, cé diéu gi chua phu hop, can sira d6i bd
sung; Tn.rcmg céc phong c6 trach nhiém phén anh bé'mg vin ban giri vé Vin phong
Sé& dé tong hop, bao cdo Giam ddc S& xem xét, sira dbi, bd sung phi hop./. 4~
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