UBND TINH LAI CHAU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SO KE HOACH VA PAU TU Poc lap - Tw do - Hanh phic
sé: A4 /QD - SKHDT Lai Chdu, ngay p&4 thdang 8 ndam 2017
QUYET PINH

Ban hanh ngi quy, quy ché 1am viéc ciia S& K¢ hoach va Pau tw

GIAM POC SO KE HOACH VA PAU TU

Cin ctr Quyét dinh s§ 01/QD-UB ngay 01 thang 01 nam 2004 ctia UBND
tinh Lai Chau vé viéc thanh lap S& Ké hoach va Dau tu;

Cin ¢t Quyét dinh sd 12/2017/Qb-UBND ngay 05/5/2017 ctia UBND
tinh Lai Chau vé viéc Quy dinh chirc ning, nhiém vy, quyén han va co ciu td
chire ciia S& Ké hoach va PAu tu tinh Lai Chau;

Cin ¢t Quyét dinh s6 39/QD-KHBT ngay 27/6/2017 ciia Giam ddc sé Ké
hoach va Pau tu vé viéc quy dinh chic nang nhiém vy, quyén han cua cac
phong thudc so;

Xét d& nghi ctia Chanh Vin phong,
QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Noi quy, Quy ché lam viéc
ctia S& K& hoach va Pau tu.

Pidu 2. Quyét dinh c6 hidu lyc thi hanh ké tir ngay ky va thay thé Quyét
dinh sb 68/QD-SKHDT ngay 31/12/2010 ctia S& K& hoach va Dau tu.

Piéu 3. Cac Ong (Ba): Chanh Vin phong; Trudng cac Phong, Ban, Trung
tdm va can bd, cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong S& K& hoach va Pau tu
chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay/,

/

Noi nhin:

- Nhu Dbiéu 3;

- Ban Giam déc;
-Luu TC; VT.

Nguyén Quang Huy



NOI QUY CO QUAN
t dinh 56: 59 /QD-SKHDT ngay,gHthang £ nam
\ \ QQ] 7 ctiad|Gidm déc S¢ Ké hoach va DPau tu)

* /f

Cong chu&,ﬁyggpﬂ(c nguoi lao dong cua S& K& hoach va Pau tu, quy
khach dén 1am viéc v6i SO c¢6 trach nhiém thuc hién nghiém chinh ndi quy co
quan nhu sau:

I. NHUNG QUY DPINH CHUNG

Piéu 1. Giit gin vé sinh chung, bio vé moi truong xanh, sach dep. Trang
phuc gon gang, lich sy, cac phuong ti¢n 6t0, xe may phai dé dung noi quy dinh.

Piéu 2. Khong dugc mang tai liéu, 4n phém van hoa doc hai, hang hoa vat
phim cim tiéu thy vao co quan.

I1. POI VOI KHACH PEN LAM VIEC

Pidu 3. Quy khach dén lam viéc, lién hé cong tic gdp Van phong dé dugc
huéng dan.

Piéu 4. Quy khach dén lam viéc cén giir thai do vin minh lich su; khong
ubng ruou, bia khi dén lam viéc tai co quan; khong mang theo cac loai vii khi,
chét nd, chay, cac chét bi cAm vao co quan.

111 POI VOI CONG CHUC VIEN CHUC TRONG CO QUAN

Piéu 5. Nghiém chinh chép hanh ky luat lao dong, quy ché lam viéc cta co
quan.

Pidu 6. Toan thé cong chirc, vién chirc khi lam viéc phai deo thé cong
chtrc, vién chirc.

Pidu 7. Tiép khach dén lam viéc theo ding chirc trch, diing thdm quyén
véi thai d6 niém na, lich su, nghiém tic, giai quyét cong viéc c6 hidu qua, co
quyén tir chdi lam viéc dbi véi khach udng ruou, bia..

Pidu 8. Khong tu ¥ tiép khach nudce ngoai (Ké ca ngudi Viét Nam dai dién
cho ngudi nude ngoai). Khi duge giao lam viée véi ngudi nude ngoai, cong chire,
vién chirc phai thuc hién dung nhimg quy dinh vé tiép khach nudc ngoai.

Pidu 9. Khi c6 yéu cau cong viéc dot xuét, can 1am viéc ngoai gid hanh
chinh céng chirc, vién chic di lam phai chép hanh day du ndi quy, quy ché va cac
yéu cau ciia Ban Quan ly Trung tdm hanh chinh — chinh tri tinh.

Piéu 10. Cong chirc, vién chirc phai chu dong sip xép, bao quan hd so, tai
liéu ngdn nap, tién lgi phan theo cap d6 bao mat, khong thé that lac. Gitt gin bao
quan, st dung trang thiét bj phuong tién lam viéc dam bao tiét kiém, higu qua.

Lai chau, ngaypy/thing § nam 2017



QUY CHE LAM VIEC CUA SO KE HOACH VA PAU TU
(Ban hanh kem theo Quyét dinh so 2 /OD-SKHDT ng&yog&thdng & nam
2017 cua Giam doc So Ké hoach va Dau tu)

Chwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi, doi twong diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh vé nguyén thc, ché do trach nhiém, 18 16i lam viéc,
trinh tur giai quyét cong viéc va quan hé cong tac ctia S& Ké hoach & Pau tu tinh Lai
Chau.

2. Lanh dao, céng chirc, vién chirc cac phong, ban, trung tdm thudc s¢ va
cac t chirc, ca nhan c6 quan hé 1am viéc vdi S& Ké hoach & Pau tu chiu su
diéu chinh cua Quy ché nay.

Pidu 2. Nguyén tic lam viéc clia S& Ké hoach & Pau tu

1. S& K& hoach va Diu tu lam viéc theo ché d6 thu truéng. Gidm doe S& 1a
ngudi dimg dau co quan, chiju trach nhiém truée Tinh uy, Hoi dong nhan dan
(HPND), Uy ban nhén dan (UBND) tinh va truée phap luat vé toan bd hoat dong
clia S& Ké hoach va Pau tu.

2. Trong phan c6ng nhiém vy, mdi nhiém vu chi giao cho mét phong chi tri, mét
ngudi phu trach va chiu trach nhiém chinh theo linh vie duge phén cong theo doi,
khéng chéng chéo, bd sét cong viéc ddng thoi ¢ su phéi hop, théng nhét gitra cac
phong chuyén mon.

3. Giai quyét cong viéc ding pham vi thdm quyén va trach nhiém dugc
phan coéng; dam bao tuan thu vé trinh tu, tha tuc, thoi han giai quyét cong viéc
theo quy dinh ctia phép luat, chuong trinh, ké hoach cong tic va quy ché lam
viéc, trir truong hop dot xuét hogic yéu cau clia co quan cép trén.

4, Dan chu, rd rang, minh bach, hiéu qua trong hoat dong cta co quan; bao
dam quyén, loi ich hop phép cta tap thé, ctia c4 nhan.

5. Mot sb van d& cén ban bac thdng nhét trong tap thé 1anh dao trudc khi
Giam dbc quyét dinh (hodic dwa ra Hji nghi can b cong chirc thao ludn trudc
khi Gidm déc quyét dinh) theo ché do thl truéng:

a, Chu truong, nhiém vy, chuong trinh cong tac va bao cdo tinh hinh thuc
hién nhiém vu hang nam cia S& va tap thé lanh dao.

b, Phan coéng codng viéc trong lanh dao S&; quy dinh chirc ndng, nhiém vu
cu thé cho cac phong, trung tdm thudc S6.

¢, Cac quy ché cua So K& hoach va Pau tu.

d, D& nghi cép trén thanh 1ap hodc giai thé cac phong; quy hoach cac chirc
danh Giam dbc, Pho Giam dbc, Trudng phong, Phé Trudng phong va tuong
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duong; bd nhiém, diéu dong, tiép nhan, tuyén dung, cho théi viée, clr can b,
cong chirc di tham quan, nghién ctru, hoc tdp & nudc ngoai, hoc tép dai han
trong nudc.

e, C4c bién phép cai thién doi sdng clia cdng chirc, vién chirc va ngudi lao dong
trong co quan.

6. Cac ndi dung can ban bac, thdng nhét trong Hoi dong thi dua khen
thuong; Ho1 déng ky luat: Khen thudng, ky luat ddi voi cdng chuc, vién chuec,
nguoi lao dong.

Chuong 11
TRACH NHIEM, QUYEN HAN VA PHAM VI GIAI QUYET
CONG VIEC CUA GIAM POC, CAC PHO GIAM POC, TRUONG,
PHO CAC PHONG, BAN, TRUNG TAM VA CONG CHU'C, VIEN CHUC

Pi¢u 3. Giam dbc

1. Giam déc S¢ 1a nguoi dung dau S&, chiu trach nhiém trude Uy
ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhén dén cAp tinh va trudc phép luat vé toan bo
hoat dong cua Sg; chiu trach nhiém bao cdo cong tac trudc Hoi déng nhan dan
cp tinh, Uy ban nhan dan cép tinh va Bo K& hoach va Pau tu theo quy dinh;
tra 101 k1en nghi cla cur tri, chit vn cta Pai biéu Hoi ddng nhéan déan tinh vé
nhitng van dé trong pham vi nganh, linh vuc quan ly.

2. Giam dbc chi dao cac Phé Gidm dbc, cac phong chuyén mén thuc hién
chirc néng, nhiém vu dugc giao va ké hoach cong tac cua cac phong, cia So;
quyét dinh cac véin d& c6 lién quan dén cong tac t6 chiic, can bd theo quy dinh
phan cép cla Uy ban nhan dan tinh.

3. Thyc hién ché d6 bao cdo, xin y klen chi dao cua Uy ban nhén dén tinh,
Chu tich Uy ban nhan dan tinh va B Ké hoach va Péu tu vé nhimng vén dé can
thiét thudc chirc ning, nhiém vu ctia Nganh.

4. Gidm dbc phén cong mot s6 linh vue, cong viée cu thé cho cac Pho Giam
dée theo tham quyén; phan cong cong viéc cu thé dbi véi timg phong; dua ra
quyet dinh cudi cung khi giai quyét cac vin dé, cong viéc khi chua c6 su thong
nhét gitta cac Phé Gidm dbc, cic phong chuyén mon trong S&; chi dong ph01 hop
v6i cac s, ban, nganh, doan thé cia tinh va cac dia phuong dé xir Iy céc van dé co
lién quan dén nhiém vu ctia S& hodc do Uy ban nhén dan tinh, Chu tich Uy ban nhan
dan tinh giao.

5. Giam ddc ky céac van ban thudc thAm quyén cta Giam dbc ddi vai cac
linh vyc, cong viéc do Giam dbc truc tiép phu trach; céac linh vuc, cong viéc do
Ph6 Giam dbc phu trach nhung Pho Giam ddc @6 di vang; cac van ban duge quy
dinh tai Quy ché lam viéc ctia Uy ban nhén dén tinh.

6. Giam dbc co thé truc t1ep giai quyet mot sb ~cong viéc dé phan cong cho
Phé Giam dbc nhung thdy can thiét vi ndi dung cAp bach, quan trong hodc do
Phé Gidm dbc ving mit.



7. Giam dc thuong xuyén giit mbi quan hé chit ch& véi BCH Pang uy va
céc td chic doan thé trong co quan nhim phat huy dén chu, tri tué tap thé cla
cac thanh vién trong co quan tao nén sy théng nhét trong t6 chirc. Giam déc
phéi hop véi Chu tich Cong doan t6 chic hoi nghi can bo cong chuc theo quy
dinh ctia Chinh pht vé quy ché thuc hién quy ché dan chu trong hoat dong cua
CO quan.

Piéu 4. Ph6 Giam déc

Phé Giam dbc 1a nguoi gitp Gidm dbc thuc hién nhiém vu, duge Gidm
déc phéan cong phu trach mat s6 linh vuc, cong viéc cu thé va chiu trach nhiém
truéc Gidm dbc, trude phép luat vé linh vuc, cong viéc dugce phan cong phu
trach. Trong pham vi cdng viéc dugc phan cong, Pho Gidm dbc co trach nhiém
va quyén han:

1. Chi dao cac phong ban chuyén mén dugc phan cong phu trach nghién
ctru, xay dung ké hoach; co ché chinh sach, du thao c4c vin ban quy pham phap
luét; chuong trinh, dé 4n, du an thudc linh vuc minh phy trach dé Giam dbc xem
xét, trinh c4p c6 thim quyén ban hanh, phé duyét hodc Gidam dbc ban hanh, phé
duyét theo thdm quyén; chi dao td chirc thuc hién cic vin ban d6 sau khi duoc
cép c6 thdm quyén ban hanh, phé duyét.

2. Theo daéi, phéi hop, hudng dan, kiém tra, d6n ddc cac sd, ban, nganh,
dia phuong, cac co quan, td chtrc c6 lién quan thuc hién cac chu truong, chinh
sach, phéap luat, cac nhiém vy cong tac thudc linh vuc minh phu trach; cht dong
trong quan hé vdi cac co quan td chirc trong céc linh vuc thudc pham vi phu
trach; kip thoi phét hién, xir 1y, tho g& nhing khé khan, vuéng méc; dé nghi
Giam ddc trinh cip ¢ thdm quyén quyét dinh sta dbi, bd sung cac chi truong,
co ché, chinh sich, phap luat cho phii hop. D& xudt véi Giam doc céc chu
truong, giai phdp ting cudng hiéu luc, hiéu qua quan ly cua S& dbi véi cac linh
vuc dugce phan cong phu trach va nhiing véan dé khac thudc chirc ning nhiém vy
cua S&.

3. Phé Giam déc duge st dung quyén han cia Giam dbc, nhan danh Giam
dbc khi giai quyét cac cong viéc duge phan cong; ky thay Giam dbc céc van ban
thudc thAm quyén ctia Gidm dbc trong pham vi céc linh vue, cong viéc duge
Giam dbc phan cong, trir cdc vin ban thude thdm quyén ky ctia Gidm dbc theo
quy ché lam viéc clia Uy ban nhan dan tinh (néu tai muc 6 diéu 3 quy ché nay).
Ph6 Giam dbc khong giai quyét cac cong viéc ma Gidm dbc khong phan cong
hodc uy quyén.

4. Theo ddi cdng tac td chirc va cén bd, tham muu cho Gian dbc chi dao
xt Iy nhimg vAn d& nodi bd thude thAm quyén cta Gidm ddc d6i v&i cac phong
chuyén mon dugce Gidm dbc phan cong phu trach.



5. Trong qua trinh giai quyét cong viéc duge phan cong, Pho Glam dbc
phai chu dong, kip thoi bdo céo Giam dbc néu co phat sinh nhu'ng vén dé 16n,
quan trong, nhay cam, vuot qua thim quyen giai quyet nhiing vén dé con c6 y
kién khac nhau gilta S& K& hoach va Pau tu véi céc s&, ban, nganh, dia phuong;
nhitng van dé do céc ddng chi lanh dao Tinh ty, Hoi ddng nhan dan tinh; Chu
tich, cac Pho Chu tich Uy ban nhan dan tinh; B0 trudng, cac Thir trudng Bo Ké
hoach va Pau tu truc tiép chi dao.

6. Trong khi thyc hién nhiém vu, néu c6 van dé lién quan dén Iinh vuc do
Phé Giam déc khac phu trach thi céc Phé Giam dbc chii dong trao dbi, phoi hop
v6i nhau dé giai quyét. Trudng hop gifta cac Pho Gidm dbc ¢6 ¥ kién khac nhau
hoic lién quan dén linh vyc do Gidm déc tryc tiép chi dao thi Pho Gidm dbe
phu trach cong viéc d6 bao cdo Giam dbc xem xét, quyet dinh.

7. Phé Gidm déc duge Gidm déc uy quyén thay mit Gidm d6c diéu hanh
hoat dong co quan khi Giam dbc di vang thi ngoai nhiém vy cdng tac dugc phan
cong, co quyén va c6 trach nhiém thay mit Gidm d6c diéu hanh cong tic chung
cia S&, giai quyét cac cong viée trong pham vi duge uy quyén va chiu trach
nhiém trude Giam ddc va phap luat vé nhiing cong viéc dugc uy quyén khi két
thac thoi gian dugc ty quyén phai béo cdo két qua viéc thuc hién.

Piéu 5. Nhiém vu, quyén han ciia Truéng phong va twong dwong

1. Truéng phong do Gidm dbc bd nhiém theo quy dinh ctia Tinh uy, Uy
ban nhan dan tinh v& phan cdp quéan ly can bd. Trudng phong 1a nguoi dimg dau,
quén 1y, didu hanh toan b hoat dong ciia phong trén co s& phat huy dan chu va
quyén 1am chu cta cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong. Trudng phong chiu
trach nhiém ca nhan truéc Giam dbc va trude phap luat vé thuc hién chirc ning,
nhiém vu ctia phong.

2. Trach nhiém va quyén han ctia Truéng phong:

- Quén ly, diéu hanh céng chirc, vién chic va ngudi lao dong trong phong; t6
chire trién khai c6 hiéu qua cac cdng viéc cia phong theo chirc nang, nhiém vu duoc
giao, cu thé:

+ Phan cdng cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong thuc hién nhiém vu
phtl hop véi ning luc, s& trudong, trinh d6 chuyén mén cua timg nguoi dé hoan
thanh chirc ning, nhiém vu ctia phong; quén ly, theo doi, kiém tra, don dbc cong
chirc, vién chirc va ngudi lao dong thuc hién nhiém vu.

+ Kiém tra, ra soat trinh tu, thu tuc, thoi gian giai quyét cong viée va thé
thirc, ndi dung cac vén ban tham muu, dé xuét ctia phong; chiu trach nhiém
trudce 1anh dao S& vé viée thuc hién chirc ning, nhiém vy cuia phong.



- Chu dong phdi hop véi cac phong chuyén mon thudc SG va cac co quan
c6 lién quan trong vigc giai quyét cong viéc thudc chirc nang, nhiém vu cla
phong.

- Phan c6ng mot s linh vye cdng téc cho cac Phé Trudng phong va phén
cong cho mot Pho Trudng phong thay mdt giai quyét cong viéc chung khi
Trudng phong vang mit.

- Thuc hién ché dd béo c4o dinh ky, dot xuét hogc xin y kién chi dao ciia
Giadm d6c hodc Phé Giam dbe phu trach vé nhitng van dé can thiét thudc chic
niang nhiém vu dugc phan cong.

- Chu dong chi dao thu thap thong tin, tdng hop, bdo céo két qua hoat dong
trong linh vuc phong theo ddi, quan ly glri cac phong khi ¢6 yéu cau.

- P& xuét bd tri nhan luc, trang thiét bi, phong lam viéc va céc diéu kién
khac dé thuc hién nhiém vu.

- Quan ly tai san, trang thiét bi duoc giao cho phong; quan ly hd so, tai
liéu cua phong theo quy dinh.

- Kién nghi bd nhiém Phé Truéng phong; kién nghi dénh gia, xép loai, xét
khen thudng, ky luat cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong trong phong theo
quy dinh hién hanh.

3. Chanh Thanh tra S&, Truéng phong Pang ky kinh doanh, ngoai viéc
thuc hién nhiém vu cua Trudng phong theo quy dinh tai khoan 2 diéu nay, con
dugc ky cac van ban theo thdm quyén ctia phong do phap luat quy dinh.

4, Chanh Vin phong, ngoai viéc thuc hién nhiém vu ctia Trudng phong
theo quy dinh tai khoan 2 diéu nay, dugc thira 1énh Gidm déc ky cac loai vin ban
hanh chinh sau day: gidy di duong; gifly nghi phép; gidy giéi thiéu; 1énh diéu xe,
thong bo, cong vin ndi bd va cac van ban hanh chinh thong thudng khéc khi dugce
su nhét tri ctia Giam dbc.

Diéu 6. Nhiém vu, quyén han ciia Ph6 Truéng phong va twong dwong

1. Phé Trudng phong do Giam ddc bd nhiém theo quy dinh ctia Uy ban
nhan dan tinh v& phan cdp quan ly cén bo. S6 luong Phé Trudng phong & moi
phong do 1&nh dao S& xem xét, quyét dinh nhung khong qua 02 (hai) ngudi.

2. Pho Trudng phong la nguoi gitip viée cho Trudng phong, dugce Trudng
phong giao phu trach mdt sb cong viéc cu thé va phéan cong chi dao mot sb mit
cong tac ctia Phong; chiu trach nhiém trudc Giam dbc va Truéng phong vé linh
vuc cdng tac, nhiém vu dugc phan cong.

Phé Trudéng phong thyc hién nhiém vy, quyén han cta Trudng phong khi
Trudng phong di vang ty quyén, sau d6 bao cdo voi Trudng phong két qua thuc
hién nhiém vu.

Piéu 7. Trach nhiém ciia cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong



1. Cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong thyuc hién quyén va nghia vu
theo quy dinh ctia phép luét; c6 trach nhiém thyc hién day da cac quy dinh ve ché
d6 ky luét lao dong; c6 théi do van minh trong giao tiép, tmg xir v6i dong nghiép va
cong dan. Chiu trach nhiém trudc phép luét, Giam dbc va trudng phong vé viée thi
hanh nhiém vy, c6ng viéc ciia minh.

2. Cong chire, vién chire va ngudi lao dong c6 trach nhiém thuc hién
nghiém tuc, déy da, hiéu qua, ding tién do cac nhiém vu do truéng phong truc
tiép quan ly va lanh dao S& phan cong. Truong hop lanh dao S¢ giao nhiém vu
tryc tiép thi phai bdo cdo voi truéng phong biét dé tao diéu kién hoan thanh
nhiém vu dugc giao.

3. Truc tiép béo cdo, dé xuét véi trudng phong va lanh dao S& nhimg bién
phap nhim thuc hién t6t chirc ning, nhiém vu cua Sd, kién nghi vé nhiém vu
duoc giao; phan 4nh tAm tu nguyén vong cta ban thén, bao céo vé két qua thuc
hién nhiém vu véi trudng phong va lanh dao S6.

4. Chu dong, sang tao, tu giac lam viéc; thudng xuyén nghién ciru, téng
hop, d& xuat phuong 4n, bién phap thuc thi nhiém vy; cé tinh than hop tac véi
ddng chi, ddng nghiép nhim thyc hién tét nhiém vu dugc giao. Co y thirc xdy
dung mdi doan két trong co quan, bao vé uy tin ctia co quan. Khi ¢ y kién théc
méc, dé xuét phai phan 4nh ding ngudi c6 thiAm quyén.

5. Nghi€ém cAm cong chirc, nguoi lao dong loi dung nhiém vy, quyén han dé
tham nhiing, ti€u cuc va gay phién ha véi cac td chire, ca nhan khi dén lién hé cong
tac.

6. Nang cao tinh than tiét kiém trong quan ly, sit dung kinh phi, st dung
dién, dién thoai, vin phong pham, xing dau, tiép khéach...Moi cong chirc ngudi
lao dong phai c6 y thirc bao vé tai san; c6 trach nhiém quan ly hd so, tai liéu
thudc linh vuc minh phu trach.

Chwong Il
QUAN HE CONG TAC
Piéu 8. Quan hé véi cép trén.

Chap hanh nghiém chinh cac quyét dinh va su chi dao, huéng dan cia co
quan cAp trén, truc tiép 1a B Ké hoach va Pau tu, Tinh ty, HDND, UBND tinh
Lai Chéau.

Giam dbc S& hoic Phé Giam déc S& dwoc Giam ddc iy quyén, c6 trach
nhiém truc tiép bdo céo véi Thuong tryc Tinh Gy, Thuong truc HDND, UBND
tinh @& xin y kién chi dao vé céc van dé thudc nganh phu trach.

Piéu 9. Quan hé véi cac S&, Ban, Nganh, doan thé cép tinh va céac huyén,
thanh phd trong tinh.



Mbi quan hé cia S¢ Ké hoach va DPau tu véi cac So, Ban, nganh, Poan
thé va cac huyén, thanh phé trong tinh 12 mdi quan hé phéi hop, trao d6i trong
cong tac chuyén mon, nham thuc hién tdt chirc trach nhiém vu duoc giao.

Pidu 10. Mbi quan hé gilta Ban Giam dbc véi Cap ty dang va cac t6 chirc
chinh tri xa hoi cia So.

Giam ddc Sé thuong xuyén gl mdi quan hé chit ch& véi cap uy dang va
céc tb chirc doan thé cia S8, dam bao nguyén tic Dang lanh dao, chinh quyén
didu hanh, phat huy vai trd tap thé 1anh dao, c nhan phy tréch, phdi hop véi cac
td chttc chinh tri x4 hoi ctia S& nhim phat huy dan chu, tao sy théng nhét cao
trong thuc hién nhiém vu dugc giao.

Hang nam Gidm doc s& phoi hop véi Cong doan co so t6 chirc hdi nghi
cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong.

Piéu 11. Quan hé giita c4c phong thudc Sé.

Quan hé giita cdc phong thudc S& 1a quan hé phdi hop c6 trach nhiém nham
hoan thanh t&t nhiém vu duge giao. Tuy theo timg cong viéc cu thé, Truéng, phd
phong va cong chiic, vién chitc cac phong chu dong ban bac, trao ddi (bang van
ban, qua dién thoai hodic trao ddi truc tiép) d& giai quyét hogc bao cao Giam doc,
Ph6 Giam dbc dé chi dao cac phong phéi hop giai quyét.

Piéu 12. Quan hé v6i phong Tai chinh- K& hoach cac huyén, thanh phd.

Chi dao, hudéng dan cong tic chuyén mén nghiép vu, gidi quyét cac dé
xuét, kién nghi ctia phong Tai chinh- K& hoach cac huyén, thanh phé vé linh vuc
chuyén mén nham nang cao chét luong cong tac ké hoach va quan ly dau tu.

Phéi hop v6i phong Tai chinh- K& hoach cac huyén, thanh phé trong viée
tham muu cho cép uy dang, chinh quyén cac cAp nham ting cudng quan ly nha
nuéc vé cong tac ké hoach va quén ly dAu tu trén dia ban. Tham khéo y kién
trong viéc xay dung ché d6, chinh sach va céc van ban c6 lién quan.

Chuwong IV
TRINH TU GIAI QUYET CONG VIEC

Piéu 13. Xay dung chuong trinh cong tac.

Cian ctr chirc ndng, nhi€ém vu va yéu cau cdng viée, cac phong xdy dung
chuong trinh ké hoach céng téc hang nam (trudc ngdy 25/12) chuyén dén Vin
phong tong hop chung va Béo céo Ban Gidm déc trinh Giam dbc sé ban hanh,
cac ddng chi phé Gidm déc, cac phong t chirc thuc hién chuong trinh ké hoach
da dé ra.



Cin ¢t chuong trinh, ké hoach cong tac cua S¢ da duogc phé duyét, cac
phong cong khai cho cong chire, vién chirc biét dé ban bién phap t6 chirc thuc
hién va phan cong cong viéc cu thé cho ting can bo cong chirc.

Piéu 14. Trinh tu giai quyét cong viéc ciia Giam doc va phé Giam doc.

Giam ddc xem xét va phan cdng nhiém vy cho cac Pho Giam dbe va cac
phong, ban, Trung tam thudc s6. Giam ddc va cac Phé Gidm dbc xem xét gidi
quyét cong viéc hang ngdy trén co so d& xut, kién nghi ctia cac phong.

Diéu 15. V& xir ly cong viéc nghiép vu gifta cic phong, ban, trung tdm
thude s& (goi tit 1a don vi):

1. Ddi véi don vi duge giao chu tri thye hién:

- Pon vi dugc giao chu tri céng viéc phai chu dong td chirc thuc hién
nhiém vu va trao ddi, ban bac véi cac don vi, ca nhan c6 lién quan béng nhiéu
hinh thirc (Van ban, trao déi truc tiép, goi dién, Email...), kiém tra, dén ddc qua
trinh trién khai thuc hién, ddng thoi chiu trach nhiém vé chat lugng va hiéu qua
cac van ban tham muu.

- Khi nhin dugc van ban dén hodc nhiém vu do Ban Gidm dbe giao,
don vi duoc giao chu tri thuc hién cé trdch nhiém tham muu, dé xuit véi
Giam dbc hodc Phé Giam dbc phu trach trién khai thuc hién nhiém vu bang
cac hinh thirc sau:

+ Pbi voi van ban, nhiém vu c6 ndi dung lién quan dén cac don vi trén
dia ban tinh: Phong chu tri, soan thdo védn ban d& nghi phdi hop trinh Lanh dao
so ky duyét, chuyén xubng vin thu gt theo quy dinh. Dong thoi trién khai noi
dung thuc hién dén cac phong thudc s& ¢6 lién quan dé phéi hop thuc hién.

+ Péi v6i vin ban, nhiém vu chi ¢é lién quan dén cac phong, ban, trung
tam thudc s& (B4o cdo thang, quy, ndm...): Phong chd tri bdo cdo Ban Giam déc
xin ¥ kién trién khai bang hinh thirc phong chu tri gtri van ban, trao dbi tryuc tiép,
goi dién dén céc phong, ban, trung tdm thugc s¢ dé trién khai thuc hién.

2. DBbi véi don vi phdi hop:

Pon vi phéi hop c6 trach nhiém thuc hién nhi¢m vu theo linh vuc duge
giao quan ly, phan cong, dam bao chét luong va thoi gian, ky phiéu trinh theo
dinh va phai chiju trach nhiém truéc lanh dao S& vé céc nodi dung cung cép.

Trong qua trinh trién khai chua 18 ho@ic vuéng méic vé ndi dung néu
phong chu tri va phong phdi hop chua théng nhét thi phai xin y kién cua Lanh
dao Sé.

Diéu 16. Thu tuc tiép nhan cong vin, gidy to

- TAt ca vin ban dén co quan dudi moi hinh thire (vin ban dén qua duong
mang, vin ban dugc gui buu dién, van ban g truc tiép ...) déu duoc tiép nhan
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tap trung tai bd phan van thu, van ban dén duoc phén loai, dong déu cong van
dén, ghi s, vao s6 va chuyén Ban Gidm dbc phan van ban, vin thu cin ¢t vao
but phé trén van ban cuia Ban Gidm déc (hoic Chanh Vin phong dugc Ban
Giém dbc uy quyén), scan 1én hé thdng quan 1y vin ban va chuyén dén cac
phong, ban, don vi, c4 nhan c6 lién quan chiu trach nhiém xur ly; van ban dén
dugc chuyén ludn trong ngdy hodc chdm nhét 12 vao budi sang cia ngay lam
viée tiép theo (trlr nhitng vin ban mang tinh chét Hoa tdc, Khan, Thuong khan
thi duge chuyén ngay Gidm d6c sau khi tiép nhan).

- Cong tac soan thao, ban hanh vén ban thuc hién ding k¥ thuét trinh bay
vian ban hanh chinh theo quy dinh hién hanh vé viéc huéng dan thé thic va ky
thuét trinh bay van ban hanh chinh, van ban phat hanh phai cé phiéu trinh vin
ban c6 ddy da chit ky theo quy dinh. Vin ban di dugc ding ky vao so, ghi sb,
ngay, thdng, nim ban hanh, sau d6 photo phat hanh va dugc scan trén phan mém
quan ly vin béan, van ban di duoc luu 02 ban, 01 ban gbc Iuu tai van thu co
quan, 01 ban chinh dugc luu tai phong, ban, don vi soan thao.

Pidu 17. Ché d sinh hoat, hoi nghi, hop clia co quan.

- S& thuc hién ché d6 giao ban hang théng gitta Gidm dbc, cac Pho Gidm
dbc va cac truong phong (thoi gian tir ngdy 5-10 hang thang), trudce khi giao ban
céc phong téng hop cic ndi dung cong viée trong thang va lap ké hoach cong tac
thang sau.

- Thy theo yéu cau cdng viéc Gidm déc hodc Pho Giam dbc so c6 thé tricu
tap hop khi can thiét:

+ Dbi v6i cac vAn dé quan trong can co ¥ kién phdi hop cua thd trudng
céc nganh, chii tich UBND cac huyén, thanh phé thi Gidm ddc tryc tiép chi tri.

+ Cac Pho Giam ddc duogc chu tri moi dai dién cdc nganh, UBND céc
huyén, thanh phé, phong Tai chinh- K& hoach, Ban Quan ly du 4n céc huyén,
thanh phé dén 1am viéc tai S& K& hoach va Du tu dé giai quyét nhitng van dé
thudc khéi duge giao phu trach.

+ Céc phong chuyén mén chiu trach nhiém chu tri soan thao gidy moi va
phéi hop v6i Van phong giri gidy mdi; chiu trach nhiém chuan bj tai liu va ghi
bién ban cudc hop.

- Viéc t6 chirc hoi nghi téng két cudi nam, hoi nghi tap huén nghiép vu va
cac hoi nghi khac c6 moi 1anh dao tinh, lanh dao cic nganh, cdc huyén thanh
phé tham du do Gidm dbc quyét dinh sau khi xin y kién ciia UBND tinh vé noi
dung, thoi gian va thanh phan tham du.



- Céc phong t chuc hop so, tong két 6 thang, mdt nim tir ngdy 01 dén 15
théng 6 va thang 12 hang nim va bio co két qua cong tac véi Ban Gidm dbc va
hoi ddng thi dua khen thudng, ky luat cla co quan. S& td chure so két 6 thang tir
ngay 01 — 10/7 va tdng két ca nam vao ngdy 20-30/12.

Diéu 18. Ché d6 quan ly tai san, mua sim, stra chita trang thiét bi.

- Vin phong chiu trach nhiém quan ly chung tai san cong cla co quan,
riéng sb tai san dd giao cho phong thi cac phong chiu trach nhiém quan ly. Can
bd cong chirc, vién chirc chi duoc sir dung tai san cong vao muc dich cong viéc
trong qua trinh thuc hién chtre nang, nhiém vu dugc giao, trudng hop c6 nhu céu
st dung vao muc dich riéng phai duoc sy ddng y ctia Chanh Vian phong va lanh
dao co quan.

- Xe 6 t6 co quan phuc vu cong tac ciia Gidm ddc, cac Pho Giam doc va
céc trudong hop khan cap khac theo quy dinh. Khi dugc thong bao chuong trinh
cong tdc Van phong c6 trach nhiém b6 tri xe va chudn bj cac gidy to can thiét
phuc vu cong tac ciia Giam déc va cac phé Giam dde.

- Viéc mua sdm, stra chita thanh Iy mdy moc, trang thiét bi co quan thuc
hién theo quy dinh hién hanh.

Pidu 19. Ché d6 don, tiép khach, di cong tac, hoc tip va nghi phép.

- Ché d6 don, tiép khach.

DPéi v6i khach 1a 13nh dao cac B, Nganh Trung uong va cac tinh ban thi
lanh dao s& xin y kién UBND tinh dé t6 chirc dén tiép.

Linh dao cc S&, Ban, nganh tinh, UBND cac huyén, thanh phd c6 nhu
ciu lam viéc vdi lanh dao S& phai dang ky véi Vin phong vé thoi gian, thanh
phan va noi dung lam viée dé co quan b tri don tiép.

- Ché do di cong tac: Trude khi CCVC di cong tac phai c6 ké hoach cu
thé (ndi dung, thoi gian, dia diém), hogc theo gidy mdi, chuong trinh cong tac
ctia UBND tinh ... phai bdo cdo Ban Gidm dbc xét duyét va thong béo véi Vin
phong chuén bi gidy to va céc diéu kién can thiét theo quy dinh.

+ Ché do di cong tac cia Giam dbc, Phé Gidm dbc sé theo quy dinh
UBND tinh va co quan c6 tham quyeén.

+ Pho Giam déc duge Giam dbc uy quyén di du cac cude hop hogc di
cong tac khi vé phai bao céo lai Gidam dbc noi dung cudc hop hozic ndi dung

cong viéc da giai quyeét.
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+ Céc phong di cong tac co s& phai dugc su ddng y cua Giam dbc hodc
Phé Giam déc phu trach khdi va phai dugc chuan bi trude vé ndi dung cong tac.
Sau dot cong tac, can bd dugc clr di cong tdc phai bdo cao két qua cong tac voi
lanh dao phong, lanh dao phong bdo cdo Giam déc hodc Pho Giam dbc phu
trach khdi nhiing van dé da giai quyét va nhiing véAn dé phat sinh can tiép tuc
nghién clru giai quyét.

- Ché dd di hoc tap: Cén bd cdng chic duge ctr di hoc tdp co trach
nhiém bdo cédo Giam dbc, Phé Gidm ddc phu trach khdi va Vin phong (béo
co lich cu thé v& thoi gian hoc tap va bio cdo két qua hoc tap khi két thuc ky
hoc, khoa hoc).

- Ché @6 nghi, nghi phép: Cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong duoc
nghi phép hing nim theo quy dinh. Khi nghi phép cé nhan lam gidy d& nghi xin
nghi c¢é x4c nhan cta lanh dao phong, phé duyét cia Ban Giam dbc va gui Vian
phong xac dinh s6 ngay phép dugc hudng. Sau khi hét thoi gian xin nghi bo
c4o Van phong dé tiép tuc theo ddi va ndp chung tir cho ké toan dé thanh toan
ché do.

- Céng churc, vién chirc, nguoi lao dong c6 viéc riéng xin nghi mot ngay
lam viéc trén dia ban thanh phé thi phai xin phép Truéng phong, nghi trén mot
ngay (01 ngay) hodc ra khoi dia ban tinh trong ngay lam viéc phai dugc sy dong
y ctia lanh dao co quan va bao cédo Van phong theo dai.

Piéu 20. Ché do thong tin bao céo

1. Pbi v&i béo cao tham muu cho Tinh tty, HDND, UBND tinh, bd nganh
trung wong va cic co quan co lién quan: Céc phong, ban, trung tdm chu dong
nam tinh hinh thuc hién ké hoach thudc linh vuc giao theo doi, tf)ng hop béo céo
dinh ky, dot xuat va giri vé phong duoc giao chi tri béo cdo theo yéu cau, dam
bao thoi gian quy dinh.

2. Ddi vé6i cac bao céo dinh ky cua co quan: Cac phong, ban, trung tAm
thudc s& can ¢ chirc ndng, nhiém vu dugc giao tdng hop bao cdo dinh ky, gui
vé Vin phong theo méc thoi gian nhu sau:

- B4o cédo quy: Gui trudc ngay 10 thang cubi quy.

- B4o c4o 6 thang, 9 thang: Gt trudc ngay 05 cia thang 6, thang 9.
- B4o c4o nidm: Guri trude ngay 30 thang 11 hang nam.

Piéu 21. Ché d6 truc co quan

Giam dbc S truc tiép giai quyét cong viéc hang ngay tai tru s& co quan
va thue hién chuong trinh cong tac ciia minh.
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Trudng hop Gidm dbe di véng, Pho Giam déc thuong truc s& diéu hanh
cac hoat dong chung cua co quan. Néu ca Pho Giam déc thuong truc di véng,
Giam déc c6 van ban ty quyén cho mét Pho Giam déc khac diéu hanh chung co
quan va bao cdo Tinh try, HDND-UBND tinh, B K& hoach va Dau tu dong thoi
thong bao cho cong chirc, vién chirc trong co quan biét.

Pbi véi cac ngay nghi 1&, nghi tét, cin ctr quy dinh cia UBND tinh, trén
co s& cac phong dang ky nghi, Van phong téng hop béo cdo Ban Gidm ddc, xem
xét dam bao lich truc ngay nghi, ngay 18, tét c6 lanh dao so, trudng phong,
chuyén vién cla cac phong tham gia tryc.

Diéu 22. Ché d6 khen thudng, ky luat

Coéng chire, vién chirc, nguoi lao dong trong co quan thuc hién t6t nhimg
quy dinh cua Quy ché hodc ¢6 nhimng sang kién tham gia déng gop, gop phén t6
chure thuc hién tét quy ché 1am viéc s& duoc Gidm dbc xem xét khen thudng.

Céng churc, vién chirc, ngudi lao dong vi pham ndi dung quy dinh trong
Quy ché nay, tly theo mirc d vi pham s& bi ky luat theo hinh thirc twong tng.

. ChwongV
PIEU KHOAN THI HANH

Pidu 23 . Quy ché nay c6 hiéu luc ké tlr ngay ky. Céng chtic, vién chirc,
nguoi lao dong S& K& hoach va Pau tu thuc hién nghiém tic quy ché nay. Trong
qué trinh thuc hién néu c6 vudng méc hodc xét thdy c6 nhimg van dé chua phu
hop thi cong chirc, vién chire, nguoi lao dong phan énh truc tiép Vin phong tong
hop va kién nghi véi Ban Giam dbc xem xét stra d6i bd sung./.

Nguyén Quang Huy
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