UBND TX PHUOC LONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

PHONG TN&MT Poc 1ap- Tw do — Hanh phic
S6:16 /QD-TN&MT Phuoc Long, ngay3l thdng 7 nam 2024
QUYET PINH

V& viéc ban hanh Quy ché Iam viéc ciia phong TN&MT thij xi Phwéc Long

TRUONG PHONG TAI NGUYEN VA MOI TRUONG

Can cir Nghi dinh s6 37/2014/NP-CP ngay 05 thang 5 niam 2014 ciia Chinh phii
quy dinh t6 chirc cdc co quan chuyen mon thugc Uy ban nhén dan huyén, qudn, thi xd,
thanh phé thuge tinh; Nghi dinh 50 108/2020/ND-CP ngay 14 thang 9 nam 2020 cua
Chinh phii sira doi, b6 sung mét s6 dzeu cua Nghi dinh s6 37/2014/ND-CP ngay 05 thang
5 nam 2014 ciia Chinh phii quy dinh t6 chike cdc co quan chuyén mon thugc Uy ban nhin
ddn huyén, qudn, thi xa, thanh phé thuéc tinh, thanh phé triec thudc trung wong;

Can cir Théng tw s6 05/2021/TT-BTNMT ngay 29 thang 5 nam 2021 ciia Bé Tai
nguyén va Moi truong vé viéc huéng dan chirc ning, nhiém vu, quyén han ciia S¢
Tai nguyén va Méi triuong thudc Uy ban nhén ddn cdp tinh, Phong Tai nguyén va
MGi truong thuée Uy ban nhén dén cdp huyén;

Can cir Quyet dinh so 4 6/202] /OP- UBND ngay 20/1 2/202] cua UBND tinh Binh Phuroc
Quy dinh vé phdn cdp tham quyén qudn Iy té chirc bo mdy va tuyén dung, sir dung qudn b cdn
bo, cong chirc trong cdc co quan hanh chinh Nha nudc trén dia ban tinh Binh Phudc;

Can cir Quyét dinh so 14/2023/0D-UBND ngay 22/12/2023 Ban hanh Quy ché
lam viéc ciia Uy ban nhdn dén thi xd Phuée Long, nhiém ky 2021-2026 thay thé cho
Quyét dinh s6 01/2022/0D-UBND ngay 22/6/2022 ciia Uy ban nhdn dan thi xd Ban
hanh Quy ché lam viéc ciia Uy ban nhdn dan thi xd Phudc Long, nhiém ky 2021-2026.

Can cir Quyét dinh s6 09/2023/0D-UBND ngay 10/10/2023 ciia UBND thi xd
vé ban hanh Quy dinh chikc ndng, nhiém vu, quyén han va co cdu té chirc ciia Phong
Tai nguyén va Moi truong thi xa Phuoc Long;

Theo sw thong nhdt ciia tdp thé phong TN&MT tai Bién ban cudc hop ngay 28/5/2024.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc ctia phong Tai
nguyén va Moi truong thi xa Phudc Long.

Piéu 2. Truong phong, Pho trudng phong va toan thé cong chuec, vién chuc
phong TN&MT chiu trach nhi€m thi hanh Quyét dinh nay, ké tur ngay ky./.

Quyét dinh ndy thay thé Quyét dinh s6:16/QD-TNMT ngay 16/10/2023 ciia
phong TN&MT vé viéc ban hanh Quy ché lam viéc cua don vi...

Noi nhan:

- Nhu Diéu 2;

- S6 TN&MT (b/c);

- UBND thi x4 (b/c);

- Cac co quan, ban, nganh, doan thé;
- UBND cac xa, phuong;

- Luu: VT.

LE OUANG NGHIA



UBND TX PHUGC LONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG TN&MT Poc lap- Tw do — Hanh phic

QUY CHE
LAM VIEC CUA PHONG TN&MT THI XA PHUOC LONG
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 /OP-TNMT ngay /7/2024
cua Truong Phong Tai nguyén va Moi truong)

N Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi, d6i twong diéu chinh.
1. Pham vi diéu chinh.

Quy ché nay quy dinh vé nguyén tac lam viéc; ché do trach nhiém, quyén han; quan
hé cong tac; pham vi, cach thirc, quy trinh giai quyét cong viéc; chuong trinh cong tac,
cac hoat dong va ché do thong tin, bao cao cia Phong Tai nguyén va Maéi truong thi xa

Phudc Long.
2. Poi twong ap dung

Quy ché nay ap dung dbi véi tat ca cong chuc lanh dao quan ly, céng chac chuyén
vién cua phong Tai nguyén va Mo6i truong, cac to chire, ca nhan c¢6 quan hé cong tac véi

phong Tai nguyén va Moi truong.

Céac dbi tugng néu trén, ngoai viéc thuc hién cac quy dinh tai Quy ché nay con phai
chap hanh céac quy dinh Luat can b, cong chure, Bo Luat lao dong va cac quy dinh khac cua

phap luat co lién quan dén cong chirc, cong vu va cac hoat dong nghiép vu chuyén mén.
Pi¢u 2. Nguyén tic lam viéc

1. Phong Tai nguyén va M6i truong lam viéc theo ché d6 Thu truong, dam bao
nguyén tac tap trung dan chi. Moi hoat dong ctia Phong déu phai tudn thi quy dinh
ctia phap luat va Quy ché 1am viéc cia UBND thi x4 va cua Phong;

2. Trong phéan cong giai quyét cong viéc, mdi viée chi dugc giao mot ngudi phu
trach va chiu trach nhiém chinh. Lanh dao phu trach va ca nhan dugc giao cong viéc
phai chiu trach nhiém vé tién do, chat luong va két qua giai quyét cong viéc duoc
phan cong;

3. Trong giai quyét cong viéc phai tuan thu trinh tu, thu tuc va thoi han theo
dung quy dinh cua phap luat, cac ndi dung quy dinh, quy ché UBND thi xa da ban
hanh; ddm bao dung chuong trinh, ké hoach cong tac va Quy ché lam viéc ciia Phong;

4. Dam bao phat huy nang luc, so truong cua cong chire, vién chirc phong

TNMT; dé cao su phdi hop cong tac, trao d6i thong tin trong giai quyét cong viée
theo chirc nang, nhiém vy, quyén han dugc phap ludt quy dinh;

5. Bao dam thyc hién nghiém cong tac bao v€ chinh tri ndi b, cong tdc bi mat nha
nudc; thue hién dan chu, cong khai, minh bach va hi€u qua trong moi hoat dong theo quy

dinh phap luat.



6. Tang cudng doi mai phong cach, 1€ 16i 1am viéc theo hudng cai cach hanh chinh,
thuc hanh tiét kiém, chong lang phi, tham nhiing, chong gay phién ha, sach nhicu trong
thi hanh cong vu.

Piéu 3. Ché d6 lam viéc

1. Trudng Phong chi dao cong viéc, thuc hién nhi€ém vu thong qua cac Pho
truong phong, cong chirc, vién chiic va nguoi lao dong; cac Pho Trudng phong co
trach nhiém di€u hanh cong viéc theo yéu cau nhiém vu cta Trudéng phong giao chi
dao cong churc, vién chirc va nguoi lao dong thuc hién nhiém vu theo chirc trach duoc
phan cong.

2. Cong chtrc, vién chue va nguodi lao dong chiu sy phan cong nhiém vu cua
Trudéng phong; cé trach nhiém bao cao két qua thuc hién nhi€ém vu truc tiép voil
Trudng phong. Trong truong hop cac Phé trudng phong giao nhiém vu tryc tiép cong
chtrc, vién chic ¢é trach nhiém thuc hién nhiém vu theo yéu cau ctia Lanh dao va
bao c4o lai ngay sau khi thuc hién v6i Pho Trudng phong dé Pho Trudng phong biét
va theo doi, téng hop tinh hinh thyc hién nhiém vu thudc linh vyc minh phuy trach;

Truong hop 1anh dao phu trach diéu hanh cong viéc cham tré nhiém vu chuyén
mon, chuyén dé cua cong chure, vién chire thi cong chire, vién chire co thé truc tiép
dé xuét véi Trudng phong vé cong viéc giai quyét cong viéc va chiu trach nhiém
trudc Truong phong ve cong viée giai quyét trén. Cong chirc, vién chirc cling co thé
tryc tiép tham muu, dé xuat véi Lanh dao Phong nhitng chu truong, bién phap nham
thuc hién c6 hiéu qua chirc nang, nhi€ém vu cua co quan, cia nganh, dé dat nguyén
vong khac;

3. Cong chuc, vién chirc va nguoi lao dong duge phan cong thuc hién nhiém
vu: CCVC c¢o trach nhiém giai quyét cong viée, soan thao cac van ban nhu: Cong
van, van ban huéng dan, ké hoach trién khai, quyét dinh, td trinh, bao céo, so ket
tong két theo nhiém vu phu trach. Pé xuét chil truong bién phap dé thuc hién tot
nhiém vu dugc phan cong, déng tho1 co trach nhiém phéi hop véi chuyén vién khac
(néu c6) dé thyc hién nhiém vy bao dam dat hiéu qua, dung quy dinh;

4. Nhitng coéng viéc phai huy dong nhiéu CCVC tap trung giai quyét thi cong
chtrc, vién chire chu tri, CCVC truc ti€p thuc hién nhiém vu dé 1a nguoi chiu trach
nhiém chinh tir dau dén khi két thac cong viéce.

Céc linh vuc cong tac do mot CCVC chu tri ma ndi dung cé lién quan dén cac
CCVC khéc, thi CCVC chi tri phai chii dong phdi hop véi cac CCVC ¢6 lién quan
dé thong nhat nodi dung, bién phap, giai phap, giai quyét truéc khi CCVC chu tri trinh
Lanh dao Phong phé duyét;

5. Hang ngay, trong qua trinh thyc hién nhi€ém vu cong chtic, vién chuc phai
thuong xuyén cap nhat hé théng quan 1y van ban diéu hanh ctia Phong Tai nguyén va
Moi truong;

6. Trong qua trinh thyc hién nhiém vy, cong vu moi cong chuc, vién chirc phai
thue hién nghiém tic quy tic Ung xur, quy ché van hod cong sd, ndi quy cua co quan;
phai xay dung chuong trinh, ké ‘Thoach, bao cao két qua cong tac tuan, thang, quy,
nam gui cac Pho trudng phong tong hop, bao cao Trudng phong.

Piéu 4. Nhirng ndi dung cong tac thong qua tip thé Linh dao Phong



a) Chuong trinh, quy hoach phat trién nganh; Ké hoach 5 ndm, hang nim cta
phong; cac chuong trinh, d€ an, du 4n ctia nganh trinh S6& TNMT, Thi uy, HDND,
UBND thi xa.

b) Chuong trinh cong tac hang nam cua phong; ké hoach xay dung van ban quy
phap phap luat du kién trinh Uy ban nhan dan thi xa, Ho1 dong nhan dan thi xa.

¢) Ké hoach cta nganh trién khai cac chu truong, chinh sach va cac vin ban quy
pham phap ludt quan trong theo sy phan cong nhiém vu cua S¢ TN&MT va cua
UBND thi xa.

d) Thuc hién ché d6 chinh sach ddi voi can bo cong chirc trong vi¢e tuyén dung,
quy hoach, dao tao, b6 nhiém, bo nhiém lai, nang ngach, khen thuéng, cho thoéi viéc,
thoi gitt chure vy, ky luat, huu tri va cac ché d6 chinh sach khac d6i véi can bo cong
chuc theo quy dinh cua phép luat.

d) Thao luan Phuong an phan bd va diéu chinh du toan ngan sach nha nudc cia
don vi trude khi trinh cap c6 tham quyén phé duyét.

e) Bao céo tong két cong tac ctia nganh va kiém diém sy chi dao diéu hanh cua
tap thé 1anh dao phong hang nam

g) Nhiing van dé khac dugc phap luét quy dinh thudc tham quyén cua phong,
Truong phong phai dua ra tap thé 1anh dao phong thdo luan trude khi quyét dinh.

Chuong I1
TRACH NHIEM, PHAM VI, CACH THUC GIAI QUYET CONG VIEC

Piéu 5. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Trueéng phong

a) Truong phong TN&MT 1a nguoi lanh dao va diéu hanh toan dién cong viéc
ctia phong TN&MT, ¢6 nhiém vu, quyén han giai quyét cong viéc duoc quy dinh tai
Piéu 4, Piéu 5 Nghi dinh sb: 37/2014/ND-CP ngay 05/5/2014 ctia Chinh phu va
nhiing van dé khac ma phap luat quy dinh thudc tham quyén ciia Trudng phong quyét
dinh; truc tiép chi dao, diéu hanh tat ca cac linh vuc cong tac thudc chirc nang, nhiém
vu, quyén han cta phong;

b) Truong phong TN&MT chiu trach nhiém trugc UBND thi xa va trude phap
luat vé két qua thuc hién nhiém cua Truong phong, vé toan bo cong viée thuge trach
nhiém va thim quyén ctia minh, ké ca khi da phan cong va iy quyén cho cap pho; chiu
su hudng dan vé cong tac chuyén moén nghiép vu cia S¢ Tai nguyén va Moi truong.

) Truéng phong TN&MT ty nhiém cho Pho Trudng phong TN&MT chi dao
cong viée ciia phong khi Truong phong di vang. Khi Pho Trudng phong di vang,
Trudng phong truc tiép giai quyét cong viéc thay Phé truong phong di vang.

d) Truong phong quyét dinh phan cong cong viéc va dieu chinh viéc da phan
céng cho Pho trudng phong khi thay can thiét.



Piéu 6. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Phé truéng phong

a) Pho Trudng phong dugce Tru’ong phong phéan cong phu trach phu trach cong
tac giai quyet tranh chép, khiéu nai, to cao vé linh vuc dat dai; cac don klen nghi cua
cur tri v€ linh vye moi truong, khoang san, tai nguyén ngudc; Tuyén truyen phap luat
dat dai; Phu trach mang dat cong; tham gia xac dinh gia dat, mirc thu tién str dung
dat, tién thué dat; tham dinh phuong 4n hd tro boi thuong, tai dinh cu theo quy dinh
ctua phap luat; Phu trach cong tac cong doan, thi dua khen thuong; ky cac Bao céo
thang, dinh ky 3 thang, 6 thang, 1 ndm va dot xuét vé tinh hinh thyc hién nhiém vu
vé cac linh vuc cong tac ctua don vi cho UBND thi xd va S¢ Tai nguyén va Moi
truong; Cac bao cdo chuyén dé, bao cao cong tac phong chdéng tham nhiing, cai cach
thu tuc hanh chinh....

Trong pham vi linh vuc cong viéc duge phan cong, Pho truéng phong chiu
trach nhi€ém c4 nhan vé linh vuc, cong viéc dugc phan cong trudc Trudng phong,
trude phap luat veé viée thyc hign nhiém vu dugc giao.

_b) Trong pham vi, linh vic duge phan cong, Pho trudng phong €6 nhiém vu va
quyén han:

- Chi dao, kiém tra, don doc cip dudi xdy dung va to chirc thyc hién nhiém vy
linh vuc phu trach cac, quy hoach, ké hoach, cic co ché, chinh sach theo diing dudng
16i chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nudc, phi hop véi cac vian ban chi dao
cua cép trén, bao dam tinh kha thi, hi€u qua cao.

- Thay mit Truéng phong chi dao, xtr 1y, giai quyét nhitng van dé phat sinh
hang ngéy thu‘(f)c pham Virlinh vuc, cong viéc duoc phan cong phu trach, nhung vuot
qua tham quyén giai quyét

- Chap hanh va thyc hién nhiing cong viéc khac do Trudng phong phan cong.

c) Tham gia cac cudc hop giao ban va cac cudc hop khac do UBND thi xa va
cac s, co quan, ban nganh t6 chire ( khi Trudng phong ving mit tai don vi va khi
co yéu cau cua lanh dao UBND thi X va cac s& nganh, doan thé), cac cudc hop do
Truong phong duge moi theo sy phan cong ciia Trudng phong.

Piéu 7. Trach nhiém va pham vi giai quyét cong viéc ciia cong chirc
a) Chap hanh nghiém sy phan cong, chi dao cta Lanh dao phong TN&MT.

b) Chu dong nghién ciru, tham muu vé linh vuc chuyén mon dugc phan cong,
chiu trach nhi€ém cé nhan trudc Lanh dao don vi va trudc phap luat vé y kién dé xuat,
tién do, chat lugng, hiéu qua cta ting cong viéc dugc giao; v€ hinh thirc, thé thirc,
trinh tu va tha tuc ban hanh van ban va quy trinh gidi quyét cong viéc dugc phan cong;

C) Chiu trach nhiém trudc Thu trudng don vi va trude phap luat vé béo vé bi mat nha
nude doi voi cac ndi dung cong viée thudc nhiém vu dugce phan cong thuc hién;

d) Thuc hién cac quy dinh ctia phap luat vé cong chire, chap hanh nghiém ky
luat, ky cuong hanh chinh; chuan muc dao dirc nghé nghiép ctia cong chirc nganh tai
nguyén va moi truong, cac quy dinh vé ché dg, thoi gian, gio lam viéc; thuc hién tac



phong van minh noi cong s¢. Khong duogc c6 thai d6 va hanh vi ctra quyén, hach
dich, sach nhiéu do6i voi t6 chirc, cd nhan trong qua trinh xur Iy cong viéc.

d) Hudng dan, trao d6i thong tin, giai dap nhimg thic mic cua to chire, don vi lién
quan dén cong tac chuyén moén, nghi¢p vu thudc linh vuc dugc phan cong dam nhiém.

e) Ban giao hd so, tai liéu lién quan dén linh vic chuyén mén do minh phy trach
khi thuc hién quy dinh vé€ dinh ky chuyén doéi vi tri cong tac.

g) Cong chirc dugc phan cong linh vic chuyén mon phai cha dong xay dung ké
hoach, nghién ctru tai li€u, ndm chic kién thirc chuyén mon, kip thoi bao céo, dé xuét
nhing giai phap dé khic phuc nhiing han ché ton tai c6 lién quan dén linh vuc chuyén
mon do minh phu trach.

Chuong II1
CONG TAC CAN BQ, CHE PQ CHINH SACH

Piéu 8. Pio tao, bdi dudng cong chirc

Thyc hién theo dung quy dinh tai Nghi dinh s6 101/2017/ND- CP ngay 01/9/2017
ctia Chinh phu vé ddo tao, boi dudng can by, cong chire; Nghi dinh s6 89/2021/ND- CP
ngay 18/10/2022 ctia Chinh phu vé sira doi, bo sung mot so diéu ciia Nghi dinh s6
101/2017/NB-CP ngay 01/9/2017 ctia Chinh phtl vé ddo tao, bdi dudng can bd, cong
chirc; Ké hoach cua Ban Thuong vu Thi uy, Ké hoach ciia UBND thj xa dugc ban hanh
hang nam.

Picu 9. Panh gia, quy hoach cong chire

Thuyec hién theo ding quy dinh tai Nghi dinh 50 90/2020/ND-CP ngay 13/08/2020 cua
Chinh phu vé danh gia, xép loai chat lugng can bd, cong chiic; Nghi dinh 50 48/2023/ND-
CP ngay 17/7/2023 cua Chinh phu sua d6i, bo sung mot sd diéu cua Nghi dinh sb
90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 vé danh gia, xép loai chit luong can bo, cong chirc; CAc
van ban ciia Ban Thuong vu Thi tty, UBND thi xa vé quy hoach can bg.

Piéu 10. Chuyén doi vi tri cong tiac ddi véi Cong chirc

Thuc hién dinh ky chuyén déi vi tri cong tac cong chic theo dung quy dinh tai Nghi
dinh s6 59/2019/ND-CP ngay 01/07/2019 cta Chinh phu quy dinh chi tiét mot sé diéu
va bién phap thi hanh Luét Phong, chéng tham nhiing, Ké hoach cia UBND thi x4 ban
hanh hang ndm va ké hoach cta Phong.

Pié¢u 11. Tuyén dung, tiép nhin céng chirc vao co quan

Can ctr vao Quyét dinh phé duyet danh muc vi tri viéc lam va khung néang luc va
Ban mo ta cong viée cho tung vi tri viée lam ctua Phong dugc cap tham quyen phé duyét;
trén co s& bién ché, sé lugng nguoi lam viéc dugc cap tham quyen giao, bién ché, sb
lwong ngudi lam viée hién co, trinh cip thim quyén xem xét tuyén dung, tiép nhan coéng
chure theo quy dinh.

Piéu 12. Khen thuéng va ky luit

a) Cong chtrc ¢o6 thanh tich xuét sic trong viéc thuc hién nhiém vy, cong vu va thuc
hién nghiém tic Quy ché nay thi dugc xem xét khen thudng theo quy dinh.


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-101-2017-nd-cp-dao-tao-boi-duong-can-bo-cong-chuc-vien-chuc-319214.aspx

b) Cong chirc khong thuc hién, thuc hién khong day du, khong nghiém, vi pham
cac quy dinh trong Quy ché nay, tuy theo murc do, tinh tiét vi pham, hau qua s& bi
xem x¢ét danh gia thi dua hang nam va xem xét ky luat theo quy dinh.

Chuong 1V
CAC CHE PO CONG TAC

Piéu 13. Ché dd hop

Thyc hién theo dung quy dinh tai Quyet dinh s6 45/2018/QD-TTg ngay 09/11/2018
cua Thu tuong Chinh phu quy dinh vé ché d6 hop trong hoat dong quan ly, diéu hanh
ctia co quan thudc hé théng hanh chinh nha nudc va cac van ban hudéng din cia UBND
tinh, Quy ché lam viéc ctia UBND thi x&.

Picu 14. Cong tac thong tin, bao cio Cong chirc, vién chire co trach nhiém
tap hop két qua va ke hoach cong tac gwi vé by phan dé tong hgp, bao cao voi
Truéng phong va cip cé tham quyén theo quy dinh, cu thé nhu sau:

1. Ché dd thong tin

Viéc cung cip s6 liéu, thong tin hanh chinh thong thuong cho cac co quan, don vi
trong qua trinh thyc hién nhiém vy, dé nghi phai yéu cau xuat trinh glay gi61 thiéu co
chir ky cua nguoi co tham quyen déng thoi luu giay gioi thiéu do dé lam o SO d6i
chung. Khong cung cép nhiing s liéu, thong tin dé 4n dang soan thao, nhiing van dé c6
tinh bi mat chua dugc lanh dao phong cho phép cong khai, nhitng ndi1 dung, linh vuc
thudc pham vi bdo mat cua nganh.

2. Ché d¢ bao cao
a) Pho truong phong

- Thuong xuyén, kip thoi bao cao voi Truong phong nhiing ndi dung chi dao cong
viéc d6i voi linh vye cong tac duge phén cong phu trach; nhitng kho khan, vuong mac,
nhitng van dé méi phat sinh vuot qua thim quyén giai quyét.

- P6i v6i nhitng van dé thudc chu truong hodc tinh nguyén tic ma chua cé van ban
quy dinh, nhiing van dé nhay cam dé tac dong dén tinh hinh kinh té - xa hoi cua thi xa,
nganh hoac nhitng van dé€ thudc linh vyc minh phu trach nhung c6 tinh chat quan trong
trude khi ky phai trao doi thong tin, xin y kién ctia Trudong phong.

b) Cong chirc

- Phai thuong xuyén bdo céo vé tién do thuc hién cong viéc. Néu cong vi¢c dugc
giao vuot qua pham vi nhi€ém vu giai quyé€t phai bao céo kip thot vaoi 1anh dao Phong
giao phu trach tryc ti€p.

- Pbi v6i cac nhiém vu duge Truong phong, Pho Truong phong yéu cau lam vig¢c truc
tiép, sau khi hoan thanh nhiém vu bao cdo kip thoi két qua véi lanh dao truc tiép quan 1y.

Piéu 15. Quy dinh trinh, ky ban hanh vin ban

1. Truéng phong, Phé truong phong xem xét, xir 1y cong viée trén co s hd so, tai
liéu trinh, dé xuat ctia cac co quan, don vi; trén co s& y kién chi dao cua cap trén, cua
cong chuec tryc tiép tham muu thong qua hinh thirc ky s6 trén phan mém hodac ky truc
tiép trén van ban cua chuyén vién tham muu.



2. Trong pham vi chire nang, nhiém vy dugc giao Truong phong, Pho truong phong
truc ti€p ky nhitng van van thudc tham quyén theo quy dinh.

Piéu 16. Che do bao mat, in an, luu trir ho so, tai li€éu va sit dung con dau

1. Lanh dao, cong chirc Phong chap hanh nghiém tc cac ché do, quy dinh, quy ché
cua Pang, Nha nudc, cua co quan vé bao mat thong tin.

2. Lanh dao, cong chirc trong khi thi hanh cong vu ¢6 trach nhi¢ém bao mat thong
tin khi soan thao van ban c¢6 ndi dung bi mat nha nudc; 1anh dao Phong phai dé xuét murc
dd mat cta tung tai li€u, van ban khi trinh ky dé phat hanh.

3. Van thu ¢6 trach nhiém xir Iy, dong ddu phat hanh cac van ban mat theo dung
quy dinh ctia phap luat vé bao vé bi mat nha nudc va cac van ban huéng din hién hanh.
Néu truyén tai liéu mat bang dudong vién thong, mang may tinh phai duoc ma hoa theo
quy dinh ctia phap luat va quan 1y, str dung con dau theo diing quy dinh.

4. Tat ca ho so, tai lidu da duoc xur 1y, giai quyét déu phai dua vao luu trit theo dung
quy dinh, khéng duoc mang ra khoi co quan dudi moi hinh thic khi chua ¢6 ¥ kién cua
lanh dao Phong. Tai liéu duoc mang theo dé di cong tac, hoi hop phai duoc cat giit can
than, néu dé mat, 10 thong tin tiiy theo mirc do phai chiu hinh thire ky luét theo ding quy
dinh hién hanh va trudc phap luat.

5. Cong chﬁc Phong khi ¢6 nhu cau tra luc, tham khao tai liéu luu trix phuc vu cong
tac phai co y kién cua lanh dao.

6. Cong chirc duge giao quan 1y, luu gitr con du chiu trach nhiém trudc lanh
dao phong vé viéc quan 1y va str dung con dau.

Piéu 17. Ky luit lao ddng ciia cong chirc.

Trong thyuc thi nhi€ém vy, cong vy, cong chirc phai thyc hi¢n nghiém ché do ky
luat lao dong, cu thé nhu sau:

a) Thuc hién nghiém tic cac quy dinh cua phap luat, quy dinh cua phong TNMT,
cac van ban cua UBND thi x4, Chii tich UBND thi xd vé ché do ky luat lao dong,
ky cuong hanh chinh.

b) Phai tuan thu tinh thir bac, ky cuong va trat ty hanh chinh, ding chuc
trach, nhiém vy, dung tham quyén; cap dudi phai nghiém tic chap hanh y kién chi
dao cila cap trén.

¢) Nghiém tac chap hanh sy phan cong nhiém vu ctia Lanh dao phong, cua
nguoi dimg dau co quan, don vi.

d) Nghiém tac thyc hién cong viéc, nhiém vy dugc giao, khong dé qué han,
khong bd so6t nhiém vu dugce phan cong; khong dun day trach nhi¢m, khong né
tranh cong viéc; phai deo thé cong chirc khi thyc hién nhiém vy, cong vu.

d) Khong tiét 16 thong tin lién quan dén bi mat cong tic ctia co quan va cua
Nha nudec.

e) Phai str dung c6 hiéu qua thoi gio lam viée; khong gdy mét trit tu trong
co quan, don vi.

g) Thuc hién nghiém cac quy dinh vé dao duc, vin hoa giao tiép ciia cong
chirc, vién chirc; Nghiém cam vi¢c st dung rugu, bia, d6 udng c6 con trong gio lam vigc.



~ h). Khi tham gia cac cudc hop, phai thé hién thai do nghiém tac, phat bicu ¥
kién phai trén tinh than xay dung; thuc hién ding quy dinh trong van hoéa hoi hop.

~ 1). Khong tu y bo viée; Thyuce hién nghiém cac quy dinh cua phap luat, cac quy
ché, quy dinh cua phong va cac quy dinh khac vé trach nhiém, nghia vu cua cong
chtrc va nhiing di€u cong churc khong dugce lam

Piéu 18. Thoi gian 1am viéc va ché dd nghi phép, nghi viéc riéng

1. Thoi gian lam viéc: Thuc hién nghiém tuc thoi gio lam viéc theo quy dinh cia
Chinh pht va UBND tinh, thi xa.

2. Ngh1 phép nam, om, nghi viéc riéng: Cong chirc duoc nghi phép nam, nghi 6 6m,
nghi viéc riéng (dé giai quyet cac viéc lién quan dén hiéu, hy...) theo quy dinh ctia Bo
luat lao dong va Luat bao hiém x4 hoi.

3. Truong hop nghi viéc riéng chinh dang khong thudc cac truong hgp theo quy
dinh cua B0 luat lao dong dugce thuc hién nhu sau:

a) Nghi 01 ngay tré xudng
Déi v6i Pho trudng phong, cong chirc bao cao Trudng phong.
b) Nghi tir 02 ngay tré 1én

Pbi v6i Pho trudong phong, cong chirc 1am don bao cdo va duge sy dong y cia
Trudng phong.

4. Thyc hién ché do truc co quan ngay 18, ngay nghi theo quy dinh ctia Nha nudc
va cua thi xa.

Piéu 19. Ché @) di cong tac, tiép khach, tiép cong dan va ché d6 khac

1. Ché dd di cong tac.

Viéc di cong tac cua lanh dao, cong chirc thyc hién theo ding quy dinh phép luat
hién hanh.

2. Ché dd tiép khach

Tuy theo nd1 dung budi tiép, theo su chi dao cua lanh dao Phong chu tri, bd tri thanh
phan va chuan bi cac ndi dung dé lam viéc.

Péi voi khach dén 1am viée, giao dich cong tac khong ding ky trude, cong chirc
phu trach ting linh vuc ¢6 trach nhiém ti€p, lam viéc, nam bat tinh hinh dé xu 1y theo
tham quyén hodc bao céo xin y kién chi dao cua Trudng phong hodc Pho trudng phong.

3. Ché do tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, to cao
Thuce hién theo quy ché tiép cong dan va giai quyét khiéu nai, t6 cdo.
4. Ché d¢ nghi huu, chuyén cong tac

Duoc thuc hi¢n theo quy dinh, 1anh dao, cong chirc trude khi nghi huu, chuyén cong
tac phai thuc hién ban giao cong viéc, tai san, ho so, tai liéu lién quan dén cong viéc cho
lanh dao; viéc ban giao phai dugc 1ap thanh bién ban. DPéi voi cong chur 1a chu tai khoan,
phai thuc hién ban giao riéng vé tai chinh, tai san.

Chuong V



CHE PQ QUAN LY TAI SAN VA KINH PHi CO QUAN

Piéu 21. Quan Iy va sir dung tai san cong
a) Tai san trong co quan bao gom tat ca cac loai tai san cd dinh, trang thiét bi,

dung cu, vat ré tién mau hong... dwoc mua sim nham muc dich phuc vu cho toan b
hoat dong cua phong.

b) Cén bd cong chirc duoc giao quan 1y may moc thiét bi dé phuc vu cong tac
chuyén mon phai cé trach nhi€ém quan 1y tai san cua don vi hi€u qua, tiét ki¢m.

) Ché d6 quan 1y tai san, thuc hanh tiét kiém, chong lang phi, chong tham
nhiing cua don vi duoc thuc hién theo quy dinh hién hanh cua phap luat va cac quy
ché cua don vi.

Pi¢u 22. Quan Iy va sir dung kinh phi

a) Truong phong la chu tai khoan co quan, quyét dinh toan bo viéc str dung kinh
phi, ché d¢ tai chinh ctia don vi theo quy dinh ctia Nha nuéc;

b) Thuc hién cong khai, dan chu, minh bach tinh hinh thu chi tai chinh ctia co quan
theo quy dinh.

) Chuong VI ]
MOI QUAN HE CONG TAC

Piéu 23. Quan hé giira Linh dao phong véi Chi by, Cong doan va Poan
thanh nién co quan

a) Chiu sy lanh dao truc tiép cua Chi bd trong cong tac diéu hanh cua co quan
& tat ca cac linh vuc. Tao diéu kién thuén lgi dé Chi bo, Cong doan co s& phong
TN&MT va Ban chap hanh chi doan khéi kinh té hoat dong theo diing Diéu 1¢; dinh
ky hang thang, quy, 6 thang, hang nam thong bao voi Chi bd va cac té doan thé vé
nhiém vu ctia don vi, ban cac ndi dung, bién phap phéi hop Lanh dao cong tac chinh
tri - tu tudng, t6 chure thuc hién nhiém vu chuyén mon, ché do, chinh sach ddi véi to
chure; phdi hop véi Chi bo va cac to chirc doan thé cham lo va tao diéu kién 1am viéc,
hoc tap va nang cao trinh dg chinh tri, chuyén mon, nghi¢p vu cho Cong chue; bao
dam thyuc hién Quy ché dan chu trong hoat dong ctia co quan, xay dung nén nép van
hoa cong s& va ky luat, ky cuong hanh chinh.

b) Cong chirc, vién chic 1a Pang vién, doan vién, hoi vién cac doan thé guong
mau hoan thanh tét cong vi¢c dugc giao theo diing quy dinh cua phap luat vé cong
chtrc, vién churc; thuc hién tot di€u 1€ cta té chirc minh tham gia va cac quy dinh c6
lién quan dén cong vu ctiia cong chirc, vién chire; gidi quyét cong viéc dung quy trinh,
thu tuc va thot gian.

¢) Trudng phong phdi hop véi Chu tich Cong doan to chirc Hoi nghi can bd cong
chtrc hang nam.

Piéu 24. M6i quan hé giira cong chirc, vién chirc chuyén mén don vi
Moi quan hé giira cong chtic trong don vi 1a quan hé binh dang, phdi hop cong
tac dé hoan thanh nhiém vu.

Khi giai quyét cong viéc dugc giao, néu c6 van dé gi khong thong nhat vé cach



giai quyét, phai bao cao Trudng phong xem xét, quyét dinh.

Chuong VII
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 25. T6 chirc thue hién

Trudng phong, Pho trudng phong, toan thé cong chirc Phong céc to chiic, ca nhan
lién h¢ cong tac co6 trach nhiém thuc hién nghiém tic Quy ché nay.

Piéu 26. Stra doi bo sung Quy ché

Trong qué trinh thuc hién Quy ché nay néu c6 gi vuéng mac can dé xuat stra doi,
bo sung Quy ché, dé nghi cong chirc phan anh, dé xuat y kién bang van ban vé Trudng
phong dé xem xét, quyét dinh./.
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