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QUY CHE
Lam viéc cia S¢ Xay dung tinh Lai Chau
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 74 /0P-SXD ngay 0Ahang 3 nam 2025
cua So Xdy dung tinh Lai Chau)

N Chuwong I
NHUNG QUY DINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi, ddi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh vé nguyén tic, ché do trach nhiém, 1& 16i lam viéc,
quan hé cong tac va trinh tu giai quyet cong viéc cia S¢ Xay dung tinh Lai Chau
(sau day goi tat 1a S¢).

2. Quy ché nay ap dung d6i v6i Giam doc So, cac Pho Giam dbc So, cap
truong, cip pho va toan thé cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong thude cac phong
chuyé&n mon, nghiép vu va cac don vi truc thudc Sé.

3. Nhitng van dé khac khong dugc dé cap trong quy ché nay sé thuc hién theo
cac van ban quy pham phap luat hi¢n hanh.

Dicu 2. Nguyén tac lam viéc

1. Moi hoat dong cua S&, Lanh dao S&, cac phong chuyén mén, nghiép vu,
cac don vi truc thudoc S¢ phai bao dam sy 1anh dao cuia Pang, tuan thu Hién phap va
phap luat.

2. Giam dbc S¢ lanh dao quan 1y chung moi hoat dong va cong tac ctia S va
la thu trudng co quan, thuc hién nhiém vu, quyén han cia minh theo quy dinh cua
phap luat, chiu trach nhiém trudc Tinh iy, HDND, UBND tinh va B§ Xay dung, cép
trén vé toan bo cong viée thude chire ning, nhiém vu duge giao cua So.

3. Trong phan cong giai quyét cong viéc, mdi viéc chi dugc giao cho mot
phong, ban, don vi, mot ngudi phu trach va chiu trach nhiém chinh. Nguoi dimg dau
cac phong, ban, don vi dugc phan cong thuc hién nhiém vu phai chiu trach nhiém vé
két qua, chat luong va tién d6 ddi véi nhiém vu duoc giao.

4. COng chuc, vién churc, nguoi lao dong thuéc So khi thuc hién nhi€ém vu
phai tuan thu ding trinh ty, thu tuc, thaim quyén va chiu trach nhiém vé két qua cong
viéc dugc phan cong. Nghiém cam lgi dung chirc vu, quyén han dé€ gay nhiing nhicu,
phién ha, truc 191 trong thi hanh céng vu.

5. Bao dam thyc hién nguyen tac tap trung dan chi; phat huy so truong, ning

lyc, tinh sang tao cua cong chirc, vién chue, ngu:orl lao dong; dé cao su phdi hop chat
chg, trao doi thong tin trong giai quyét cong viéc; quan hé giai quyét cong viéc giita
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cong chtrc, vién chirc, ngudi lao dong trong co quan phai néu cao tinh than doan két,
chu dong, sang tao, cau thi, ham hoc hoi, ton trong, gitip d& lan nhau trong cong viéc
theo chirc nang, nhi€ém vy, quyén han phép luat quy dinh va hi¢u qua cong vigc.

6. Bao dam thuc hién nghiém cong tac bao vé chinh tri ndi bg, cong tac bao v¢
bi mat nha nudc. Tang cudng d6i méi phong cach, 1& 16i 1am viéc theo hudng cai
cach hanh chinh, bao dam dan chu, céng khai, minh bach va hiéu qua trong moi hoat
dong cua S6.

7. Thuc hién nghiém ky luét, ky cuong hanh chinh; cap duéi phuc tung, tuan
thu nghiém sy 1anh dao, chi dao, phan cong cua cap trén.

) ) ] Chuwong I1 . )
THAM QUYEN, TRACH NHIEM VA PHAM VI GIAI QUYET
CONG VIEC VA MOI QUAN HE CONG TAC

Muc 1
TRACH NHIEM, PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC

Picu 3. Trach nhiém, quyén han va pham vi giai quyét cong viéc ciia
Giam dbc S&

1. Giam dbc S thuc hién trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc cua Uy
vién UBND tinh; chiu trach nhi¢m ca nhén truge Tinh iy, HDND, UBND tinh vé
thue hién chic nang, nhiém vy, thAim quyén quan ly nha nuéc vé Xay dung va
nhimg coéng viéc dugc uy quyén; chiu su huéng dan, kiém tra vé cong tic chuyén
mon cua Bo Xay dung.

2. Giam déc S& ¢6 trach nhiém bao cao véi UBND, Chu tich UBND tinh, B
X4y dung vé to chuc, hoat dong cua S¢ Xay dung; bao cao cong tac trudc Hoi dong
nhén dan tinh khi ¢6 yéu cau; cung cap tai liéu can thiét theo yéu cau ciia Hoi dong
nhan dan tinh; tra 16i kién nghi cua cu tri, chit van cta Pai biéu Hoi dong nhan dan
tinh vé nhimg van dé trong pham vi nganh, linh vuc quan 1y; phéi hop véi cac Giam
dbc So khac, nguoi dimg dau to chirc chinh tri - xa hoi, cdc co quan c¢6 lién quan
trong viéc thuc hién nhiém vu cta So.

3. Chu dong trién khai thuc hién cong viéc thudc chuc nang, nhiém wvu,
quyén han; thuong xuyén ki€m tra, bao cao Chu tich UBND tinh, Pho Chu tich
UBND tinh phu trach vé két qua thyc hién nhi¢m vu.

4. Giam dbc S truc tiép chi dao giai quyét cac cong viée sau:

a) Cong vi¢c thudc nhiém vy, tham quyén, chirc nang vé linh vuc chuyén nganh
Xay dung dugc phép luat quy dinh;

b) Giai quyét nhimg kién nghi cta cac t6 chuc, ca nhan thudc chic ning,
nhiém vy, thAm quyén; trinh Chil tich UBND tinh, Pho Chu tich UBND tinh phu
trach nhiing viéc vuot thAm quyén hodc nhimng viéc di phdi hop voi cac co quan lién
quan giai quyét nhitng y kién chua théng nhat;

¢) Tham gia dé xuét y kién vé nhiing cong viéc chung ctia UBND tinh va thyc
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hién mot sd cong vige cu thé thep phan cong cua Chu tich UBND tinh, Pho Chu tich
UBND tinh phu trach va phan cap cua B0 truéng Bo Xay dung;

d) Tham gia y kién vé6i cac So, ban, nganh va UBND huy¢n, thanh phd xur 1y
cac van dé thudc chie niang, nhiém vy, thim quyén; tang cuong su phéi hop va quan
ly thong nhat; chii dong, kip thoi tham gia y kién thudc trach nhiém cua So Xay
dung ddi voi cac du an, dé an, chuong trinh, cac yéu cau dot xuit ma UBND tinh
giao;

d) Phdi hop v6i S6 Noi vu xay dyng, trinh UBND tinh quyét dinh vé chirc
nang, nhiém vy va co cau, to churc cua S&;

e) Thuc hién cong tac cai cach hanh chinh trong ndi bo S& va tham
gia cOng tac cai cach hanh chinh cuta tinh; nang cao nang luc canh tranh cap tinh;

g) Thuc hién giai quyét cong viéc trong vai tro Uy vién UBND tinh, thu
trudng co quan chuyén mon thuéc UBND tinh theo quy ché lam vi¢c cia UBND
tinh.

4. Co6 trach nhiém chép hanh nghiém cac quyét dinh, chi dao cua Chu tich
UBND tinh, Ph6 Chu tich UBND tinh. Truong hgp cham hodc chua thyc hién dugc
phai kip thoi bao céo rd 1y do bang van ban. Khi ¢o cin ctr 12 quyét dinh chi dao d6
trai phap luat, thi phai bao cdo ngay véi ngudi ra quyét dinh.

5. Thuc hién dung quyén han, nhiém vu dugc giao (ké ca cac vi¢c dugc uy
quyén) khong né tranh, dun day trach nhiém, khong chuyén cong viéc thudc nhiém
vu, tham quyén ctia minh 1én Chu tich UBND tinh, Pho Chu tich UBND tinh hodc
chuyén cho cac co quan khac; khong giai quyét cac cong viée thude thim quyén cia
co quan khac.

6. To chirc kiém tra, huéng dan nghiép vu, chuyén méon ddi vai phong, ban,
don vi thudc quyén quan 1y.

7. Giam dég S6¢ dua ra thao luén trong tip thé Lanh dao S trude khi quyét
dinh nhitng van dé sau:

a) Quy ché 1am viéc, ndi quy co quan; cong tac t6 chirc bd may, can bo theo
phan cip quan 1y va cac van dé co lién quan dén quyén va loi ich ctia can bo, cong
chire, vién churc.

b) Cac chuong trinh, du an trong diém cua nganh; chuong trinh, ké hoach
cong tac nim cua S¢ XAy dung; ké hoach cta S¢ trién khai cac chu truong, chinh
sadch quan trong cua Pang, Nha nudc, Bd Xay dung, UBND tinh cic van ban quy
pham phap luat ctia cap trén.

’ c) Céc giai phap chién lugc thuc hién quy hoach, ké hoach de‘lj hat}, trung han,
ngan han, da duge UBND tinh, B Xay dung phé duyét va nhiing van d€ quan trong
thudc chu truong cua Cap uy, Tap thé 1anh dao S¢ de ra.

d) Bao cdo tong két hang nam, tong két tinh hinh thuc hién cac chuong trinh,

dé an, ké hoach d3 duogc tap thé thao luan va kiém diém su chi dao, diéu hanh cia
tap thé 13nh dao So.
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d) Trong truong hop khong co diéu kién t6 chirc hop thao luan tap thé, theo
chi dao ctia Giam dbc So, phong dugc giao thyc hién gui van ban léy v kién cac Pho
Giam ddoc So. Sau khi cac Pho Giam dbc So da co vy kién, Giam dbc dua ra quyét
dinh cubi cung va chiu trach nhiém vé quyét dinh cia minh.

Piéu 4. Trach nhiém, quyén han va pham vi giai quyét cong viéc ciia Cac
Phé Giam doc So

1. Trach nhiém va quyén han:

Ph6 Giam dbc So 1a ngudi giup viée Giam dbc S, Pho Giam déc duge Giam
doc So phan cong chi dao, diéu hanh mot s6 linh vuc, dia ban cong tdc va mot so
phong, don vi thugc S¢&; thay mat Giam doc S& giai quyét cac cong viéc thude linh
vuc dugc phan cong; chiu trach nhiém trudc phap luat va trude Gidam déc SO vé
nhitng quyét dinh ctia minh.

2. Pham vi giai quyét cong viéc cua Pho Giam dbc So:

a) Chi dao viéc thuc hién cong tg’lc quan 1}'{ nha nudc, Xay dung dy thao van
ban quy pham phap luat, quy hoach, ké hpach, dé an, du an thudc linh vyc quan ly
va cac van ban quan 1y khac dugc Giam doc phan cong;

b) Chi dao kiém tra, d6n ddc viéc trién khai thue hién cdc chu truong, chinh
sach, phap luat cia Nha nudc, cac quyét dinh ctia Giam déc S¢ trong pham vi dugce
phan cong; phat hién va dé xuat nhitng van dé can stra doi, b6 sung;

¢) Trong pham vi quyén han dugc giao, cac Pho Giam dbe So chu dong xu ly
cong vi€c; ky cac van ban theo linh vuc dugc Giam doc So uy quyén.

~d) Chu dong giai quyét cong viée dugc phéan cong; bao cao Giam dbc So
quyét dinh nhiing van dé theo quy dinh tai khoan 3 DPi€u nay.

3. Nhitng van dé Phé Giam ddc So phai bao cao Giam doc S Quyét dinh:

a) Nhiing van dé thudc vé chu truong, chinh sach ma phap luét chua quy dinh;
nhitng van dé nhay cam, anh hudng dén tinh hinh kinh té - xa ho1 cua dia phuong va
hoat dong cua S¢&, Nganh;

b) Nhitng van dé con co6 y kién khac nhau gitta S¢& Xay dung véi cac co quan,
don vi; nhiing van dé thé hi¢n quan diém, nguyén tac cua S¢, Nganh;

¢) Nhitng van dé giita cac Pho Giam ddc S¢ dd chu dong phdi hop ban, thao
luan nhung chua thong nhat con cO nhitng y kién khac nhau hodc lién quan dén linh
vuc, don vi do Gidm dbc S¢ truc tiép phu trach;

d) Céc két luan thanh tra, kiém tra; két luan giai quyét don thu, khiéu nai, t6
cdo doi voi céc linh vyc dugc Gidm doc S¢ phan cong phu trach.

d) Nhiing van dé quan trong khac khi Pho Giam dbc So thiy can thiét hoic
khi Giam ddc Sé yéu cau.

4. Thuong xuyén bao cao Giam déc SO nhitng cong viée di giai quyét thudc
cac linh vuc duoc phan cong phu trach. Giai quyét cac cong viée phat sinh thudc
pham vi trach nhiém dugc phan cong. Pho Giam dbc S¢ duoc phan cong di hop dé
tiép thu nhimg chu truong, Nghi quyét ctia Pang, chinh sach phap luat Nha nudc va
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nhiing van dé lién quan dén chuc nang, nhiém vu cua S¢, thi sau khi hop vé phai bao
cao Giam doc So, truong hop Giam doc S¢ di vang thi b4do cao qua dién thoai hoac
phoi hop voi cac Pho Gidm doc S¢ dé to chire trién khai thuc hién.

5. Khi vang mat tir 01 ngay trd 1én, Phé Giam ddc Sé phai bao cao Giam doc
S¢ dé Gidm doc S¢ dicu hanh cong tac hodc phan cong Phé Giam doc Sé khac diéu
hanh thay.

6. Pho Giam dbc Sé chiu trach nhiém trude trude phap luat va Giam dbe So
khi d€ xay ra tinh trang tham nhiing, ti€u cuc, quan liéu, vi pham phap luat, gay thiét
hai trong linh vuc cong tac, don vi dugc Giam doc S& phan cong phu trach.

Piéu 5. Trach nhiém, quyén han va pham vi giai quyét cong viée cia
Trwéng cac phong chuyén mon, nghiép vu, Giam doc cac don vi truc thugc Sé
(sau day goi chung la Truwéng phong)

1. Chu dong t6 chuc thuc hién cong viéc thudc churc nang, nhiém vu, quyén
han cua phong, don vi; chiu trach nhiém trudc lanh dao S& vé két qua thuc hi¢n
cong viéc duoc giao; thuc hién nghiém tlc, day da ché do hoi hop, thong tin, bao
cao theo quy dinh.

2. Truong phong thuc hién cac nhi¢m vy, quyén han sau day:

a) Xay dung chuong trinh, ké hoach cong tac theo chirc ning, nhiém vu cta
phong trinh Gidm doc S¢ hoac Phé Giam doc S¢ truc ti€ép phu trach xem xét, quyét
dinh va t6 chirc thuc hién chuong trinh, ké hoach;

'b) Xay dung, trinh Gidm dbc So hoic Pho Giam ddc S xem xét déﬁ trinh cap
c6 tham quyén ban hanh cac van ban quy pham phap luat; kién nghi sira doi cac van
ban quy pham phap luat, cac ché dd, chinh sach thudc linh vuc cong tac dugc giao;

¢) Chu dong tham muu véi Gidm doc So hodic Phé Giam doc S¢ tryc tiép phu
trach v€ viéc thuc hién cac nhiém vu thudc chirc nang, nhiém vu cia phong, ban,
don vi quan ly;

d) Quan 1y, phan cong nhiém vu, dén déc, kiém tra viéc thuc hién nhiém vu
cua cac cong chtre, vién chuc, nguoi lao dong thudc phong, ban, don vi quan ly;

~d) Chu tri hoac tham gia phéi hop véi truong phong, don vi khac trong giai

quyét cong vigce co lién quan;

e) Chiju trach nhiém vé soan thao cic van ban cua phong, don vi trudc khi
trinh 1anh dao So ky;

f) Ky cac van ban theo quy dinh tai cac khoan 3, 4, 5, 6 Diéu 17 cua Quy ché
nay;

g) Quan ly, str dung hiéu qua tai san dugc giao theo quy dinh;

h) Uy quyén cho Pho Trudng phong quan ly diéu hanh khi vang miat. Ngudi
dugc uy quyén chiu trach nhiém truéc Truong phong, lanh dao S¢ va trude phap

luat vé hoat dong ctia phong trong thoi gian duoc uy quyén va phai bao cao két qua
cong tac voi Trudng phong;

1) Thuc hién nhiém vu cda thanh vién cac Hoi dong, Ban chi dao, To giup
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viéc cua So theo quyét dinh ciia Giam ddc So;
J) Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao S¢ giao.

3. Chanh Van phong S¢ thuc hién cac nhiém vy, quyén han quy dinh tai
khoan 1, 2 Bi€¢u nay con co6 trach nhiém thuc hién nhitng nhiém vu sau day:

a) Chu tri tham muu viée Xay dung chuong trinh, ké hoach cong tac cta SO
trinh Giam dbc S& phé duyét va theo doi, dén dbc thue hién chuong trinh, ké hoach;
phéi hop véi trudng cac phong, don vi kién nghi véi Giam doc So cac giai phap dam
bao thuc hién chuong trinh, ké hoach cong tac cua So;

b) Thong bao kip thoi cac chi trwong, ké hoach ciia Lanh dao S¢, cac quyét
dinh cua Giam ddc S& dén cac phong, ban, don vi, c4 nhan dé t6 chirc thuc hién (trr
ndi dung mat).

¢) Gitp Lanh dao S¢ duy tri thyc hién Quy ché lam viéc, Noi quy co quan.

4. Giam ddc cac don vi truc thudce S& thue hién cac nhiém vu, quyén han quy
dinh tai cac khoan 1, 2 Bi€u nay con c¢o6 trach nhiém thuc hién nhiing nhiém vu sau
day:

a) Chiu trach nhiém truéc Giam déc So va trude phap luit vé to chuc hoat
dong cua don vi theo quy dinh vé phan cap quan ly cong tac to chirc, bién che.

b) Thuc hién co ché tu chu vé tai chinh, ké toan cua don vi theo quy dinh cua
phap luat va chi dao, huéng dan cia co quan cé tham quyén.

¢) Thuc hién giai quyét khiéu nai, t6 céo theo quy dinh cta phap luat va theo
su chi dao cua Giam doc So.

d) Thuc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh cua phap luat va lanh dao S&
giao.

Piéu 6. Trach nhiém, quyén han va pham vi giai quyét cong viéc cua Pho
Trudéng cac phong chuyén mon, nghi€p vu, Phé Giam doc cac don vi truc thugc
S6 (sau day goi chung la Ph6 Trwéng phong)

1. Pho trudng phong la nguoi gitp viéc cho Trudng phong, dugce giao phu
trach mot sb cong viée theo churc ndng, nhiém vy chuyén mon cua phong, chiu trach
nhiém truée Giam ddc So; Pho Giam ddc phu trach truc tiép; Truong phong va
trude phap luat déi véi cong viee duogc giao.

2. Tham gia thao luan va quyét dinh cac van dé thudc trach nhiém tip thé cua
lanh dao phong.

3. Chi dao giai quyét hoac truc tiép thuc hién mét sé nhiém vu cu thé do
Trudng phong phan cong.

a) Khi dugc Truong phong phan coéng chi dao giai quyét nhiém vu thudc
phong minh, Pho trudng phong ¢ trach nhiém, quyén han sau:

- Chiu trach nhiém chinh vé dé xuat chuyén mén ddi véi linh vue, nhiém vu
duoc phan cong phu trach;
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- Phan cbng cong viéc cu thé cho cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong thude
phong theo sy dong y phan cong ctia Trudong phong.

b) Khi dugc Truong phong phan cong truc tlep thuc hién, giai quyet nhiém vu
cu thé, Phé trudng phong c6 trach nhiém truc tiép xtr 1y, thuc hién bao céo két qua
thuc hién nhiém vu duoc giao véi Trudng phong.

4. Chi dao, kiém tra, don ddc viéc thuc hién nhiém vy, ky cuong hanh chinh,
ky luat lao dong do1 vo1 cong chirc, vién chic, nguoi lao dong trong by phan minh
dugc phan cong phu trach.

5. Khi Truéng phong di ving, 01 phé phong duge ty nhiém diéu hanh hoat
dong cua phong.

6. Thuc hién tot viéc lap hd so cong viéc do minh tham muu, bao quan dﬁy du
ho so, tai li¢u, gilt gin bi mat, ban giao ho so cong viéc dé luu trir theo quy dinh.

7. Truc tiép bao cdo, giai trinh va thyc hi¢n cac nhiém vy khac khi Lanh dao
S¢ yéu cau.

DPieu 7. Trach nhiém, quyén han va pham vi giai quyét cong viéc ciia cong
chire, vién chirc khong giir chirc vu l1anh dao, quéan ly.

1. Chju trach nhiém ca nhan trudc ngudi dimg dau phong, trude lanh dao So
va trudc phap luat vé thuc hién nhiém vu dugce giao.

2. Trén co s& ké hoach cong tac cua SO va cac co quan, don vi thudc Sé, cong
chtrc, vién chiuc Xay du’ngké hoach cong tdc ca nhan va trién khai thuc hién cac
nhiém vu cong tac dugc giao. Cong chuc, vién chic dé xuat giai quyét cong viée
duoc giao theo ding nguyén tic, ché d6 theo quy dinh va phai chiu trach nhiém ca
nhan vé nhitng cong viéc do.

3. Soan thao hodc tham gia soan thao vin ban, tham gia gop y kién vao cac du
thao vin ban ctia S¢, UBND tinh hoic cac co quan, to chiic ¢6 lién quan khi c6 yéu
cau. Dé xuit y kién vé viéc stra ddi, bod sung, hoan thién van ban mai1 thudc linh vuc
cong tac cua co quan, don vi.

4. Co trach nhiém phéi hop véi déng nghiép trong viéc thyc hién nhiém vu
khac ngoai cong viéc dugc giao hoac hd tro dong nghiép hoan thanh nhiém vu theo
yéu cau cong tac chung cua phong, ban, don vi va cua So.

5. Hoan thanh cac nhiém vy theo quy dinh vé tiéu chuan nghiép vu cua ngach
cong chuc hanh chinh, chic danh nghé nghiép vién chirc su nghiép.

6. Thyc hién viéc thong ké, luu trir tai liéu, dam bao sb liéu day du, chinh xac,
kip thoi, dung yéu cau nghiép vuy; 1ap ho so cong viéc duge giao, ddm bao day du
thanh phan ho so va nop luu hé so vao luu trit co quan theo quy dinh.

7. Chap hanh nghiém cac chu truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach, phap
luat ctia nha nudc; ddm bao ky cuong, ky ludt hanh chinh, dao duc cong vu; chép
hanh c&c ndi quy, quy ché, quy dinh cta co quan va ctia phong. Thyc hién day du
nghia vu va trach nhi€ém cua cong chuc, vién chuc theo Luat Can b, cong chirc va
Luat Vién churc.
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8. C6 quyén dé xuét y kién giai quyét d6i v6i nhiém vu duoc phan cong. Néu
¥ kién cua ca nhan khac véi y klen cua nguoi phu trach thi phai chap hanh ¥ kién chi
dao ctia ngudi phu trach truc tiép, dugc bao luu ¥ kién va bao céo cap trén.

Pi¢u 8. Trach nhiém, quyén han va pham vi gidi quyét cong viée ciia
ngwoi lao dong

Nguot lao dong trong pham vi nhiém vu dugc giao co6 trach nhiém thyc hién
day du, dam bao yéu cau vé chat lugng, khéi luong cong viéc va thoi gian, khong dé
xay ra sai sot, hu hong hay cham tré, anh hudng dén hoat dong chung cua co quan,
don vi. Thuc hién nghiém tic cac nhiém vu, quyén han cta ngudi lao dong theo didu
khoan d3 duoc ky két trong hop dong lao dong.

) Muc 2 ]
MOI QUAN HE CONG TAC

Piéu 9. Quan hé lam viéc giira Lanh dao S& véi cac phong, ban, don vi
thudc S&

1. Giam dbc S&, Phé Giam déc S& phu trach linh vuc dugc giao dinh ky hoac
dot xuat hop voi Truong phong, ban don vi hodc 1am viéc véi Trudong phong, ban,
don vi dé truc tiép nghe bao cao tinh hinh, chi dao, don ddc viée thuc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac ciia phong, ban, don vi va cta So.

2. Truéng phong, ban, don vi c¢6 trach nhiém bao cao kip thoi voi Lanh dao
S& vé két qua thuc hién cong tac, dé nghi cac van dé can giai quyet khi thyc hién cac
quy dinh nay, nhitng van dé can stra d6i, bo sung; kién nghi sira d6i, bd sung chuong
trinh, ké hoach céng tac cho phu hop voi yéu cau thyc tién.

Piéu 10. Quan hé 1am viéc giira Truwéng cac phong, ban, don vi thudc S&

1. Trudng phong, ban, don vi khi duge giao chu tri giai quyét cac van dé co
lién quan dén chirc ning, nhiém vu, quyen han cua phong, ban, don vi khac thi phéi
hop Trudng phong, ban, don vi d6 dé ban bac, trao d6i y klen Trudéng phong, ban,
don vi dugc hoi ¥ kién c6 trach nhiém tra 10i theo ding yéu cu cta phong, ban, don
vi chu tri.

2. Theo phan cong cua Lanh dao S&, Truong phong, ban, don vi co trach
nhiém phdi hop tham gia thuc hién cac du 4n, chuong trinh va cic cong viée ¢o lién
quan ciia So; d6i voi nhitng van dé lién quan dén nhiéu phong, ban, don vi vuot qua
tham quyén giai quyét hoic khong du diéu kién thyc hién thi Truéng phong, ban,
don vi chu tri bao cao, dé xuat Lanh dao S& xem xét, quyét dinh.

Piéu 11. Cac mdi quan hé 1am viée khac

1. Quan h¢ lam vi¢e gitra S¢ Xay dung va1 UBND tinh, B Xay dung; cac Vu,
Cuc quan 1y chuyén nganh dugc thuc hién theo quy dinh cua phap luat va cac quy
dinh co6 lién quan:

a) So Xéy dung chiu su 1anh dao, chi dao truc tiép cua cua Tinh uy, HBND va
UBND tinh, trién khai thyc hién cac chu truong, chinh sach, chi thi, nghi quyét cua
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to chirc Pang cép trén va nhiing van dé c6 lién quan dén linh vuc Xay dung;

b) Mbi quan hé lam viéc gitra S& Xay dyng voi UBND tinh thyc hién trén co
so nhitng quy dinh trong quy ché 1am viéc caia UBND tinh. Gitp Uy ban nhan dan
tinh quan 1y nha nudc dbi véi cac t6 chiic, ca nhan hoat dong trong linh vuc Xay
dung trén dia ban tinh theo quy dinh ctia phap luat;

c) S¢ Xay dung co trach nhiém bao cdo va cung cip cac tai liéu can thiét cho
HDBND tinh, tra 161 cadc chat van hodc kién nghi ctia dai biéu HPDND tinh vé nhiing
van dé cua nganh khi c6 yéu cau;

,d) S Xay dung chiu sy chi dao, huéng dan vé chuyén mén, nghiép vu va bao
cao két qua thuc hién vdi Bo Xay dung va cdc Vu, Cuc quan ly chuyén nganh theo
quy dinh.

2. Quan hé 1am viéc gitta SO Xy dung v6i cac So, ban, nganh: Phbi hop véi
cac S0, ban, nganh trong vi¢c tham muu va thuc hién cac nhiém vu quan ly nha
nudc lién quan linh vec Xay dung trén dia ban tinh.

3. Quan hé lam viéc gitta S& Xy dyng ddi véi UBND huyén, thanh pho va
cac Phong chuyén mon, nghiép vu vé linh vuc giao thong, xay dung cua cac huyén
va thanh pho trén dia ban tinh:

a) Phéi hop voi UBND huyén, thanh phd thyce hién nhiém vu ciia nganh va c6
trach nhiém hudng dan chuyén moén, nghiép vu thuc hién vé linh vuc giao thong,
xay dung doi vdi co quan chuyén mon thuoc Uy ban nhan dan huyén, thanh pho;

b) Truong cac Phong chuyén mén, nghi€p vu thyc hién nhiém vu Vé giao
thdng, xay dung cua cac huyén va thanh phd c6 trach nhiém dinh ky, dot xuat bao
céo voi So Xay dung vé két qua cong tac ciia don vi theo quy dinh.

4. Quan h¢ cong tac gitta Giam dbc So voi Pang iy S¢ Xay dung thyuc hién
theo quy dinh ctia Quy ché lam viéc cia DPang uy S¢ Xay dung.

5. Quan h¢ gitra Lanh dao S& véi cac td chtrc doan thé S¢ duoc thue hién theo
Quy ché phoi hgp gitta Lanh dao S& va céc t6 chirc doan theé.

a) Giam ddc So tao diéu kién thuan loi dé cac t6 chirc trén hoat dong c6 hiéu
qua, gop phan thue hién nhiém vu chinh tri cia S¢ dugc Nha nudc giao; tham khao
¥ kién cua cac to chuc trude khi quyét dinh cac van dé c6 lién quan dén quyén, hop
phap chinh dang cua doan vién, hoi vién;

b) Giam ddc S¢ tao diéu kién thuan loi cho cac to chuc doan thé hoat dong
theo dung diéu 18, t6n chi, muc dich; phdi hop véi cap uy Pang va céc to chirc doan
thé cham lo va tao diéu kién 1am viéc, hoc tap va nang cao trinh do chinh tri, chuyén
mon, nghiép vu cho cong chure, vién chire va nguoi lao dong trong don vi; bao dam
thie hién Quy ché dan chu trong hoat dong ctia co quan, Xay dung nép séng van
hod cong S¢& va ky luat, ky cuong hanh chinh.

~ Chwong III
KE HOACH CONG TAC
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Piéu 12. Ké hoach cdng tac

1. Hang ndm, can ctr chuong trinh cong tdc cua UBND tinh, B Xay dung,
cac van ban QPPL cta cdp trén dé xay dung ké hoach cong tac trong tim ctia So st
va phu hop véi thuc té. Ngoai ra, con c¢6 nhimg nhiém vu thuong xuyén theo chuc
nang ciia phong, ban, don vi khdng nam trong ké hoach cong tac trong tam cua Sa,
Trudng cac phong, ban, don vi thuéc Sé chu dong t6 chire trién khai thuc hién.

2. Cac phong, ban, don vi thudc Sé can ci ké hoach cong tac nam cua S¢& dé
cu thé hoa thanh ké hoach ctia phong, ban, don vi theo tung thang, quy dé to6 chuc
thuc hién.

Piéu 13. X4y dung ké hoach cong tac

1. Nhitng dé an, ké hoach, cong viéc trong tdm dang ky trong ké hoach cong
tac nam, giai doan ctia S& phai thé hién két hop gitra cac nhiém vu néu trong cic vin
ban, ¥ kién chi dao cta cép trén v6i su chi dong dé xuét cua cac phong, ban, don vi.
M01 dé an, nhiém vy, cong viéc trong tdm can xac dinh rd ndi dung chinh, van dé
can giai quyét, muc tiéu, giai phap; phong, ban, don vi chu tri, phéi hop va thoi han
thuc hién.

2. Cac phong, ban, don vi phai chiu trach nhiém vé tién d6 chuan bi va noi
dung thyc hién cong viéc da tham muu dua vao ké hoach cong tic ciia So. Vin
phong S& chu tri phdi hop véi cac phong, ban, don vi truc thudc S& tham muu Xay
dung ké hoach cong tac cua S&, bao cao UBND tinh.

Picu 14. T6 chirc thue hién ké hoach cong tac

1. Giam d6c So chi dao chung viéc thyc hién chuong trinh, ké hoach cong tac
cua So. Lanh dao S& chi dao viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach cong tac theo
cac linh vuc dugc phan cong phu trach.

2. Lanh dao phong, ban, don vi c¢6 trach nhiém t6 chuc thue hién tot chuong
trinh, ké hoach cong tac theo chirc ndng, nhi€ém vu cua phong, ban, don vi minh.
Truong hgp do nhitng nguyén nhan khach quan, khong hoan thanh dugc cong viéc
theo tién do ké hoach, phai kip thoi bdo cdo Phé Giam dbc So truc tiép phu trach
cho ¥ kién, bao cdo Giam dbc S& xem xét, chi dao.

3. Chanh Van phong S¢ theo doi, don ddc, danh gia viéc thyc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac cua S&, bao cao két qua va tham muu Gidm ddc So nhirng
giai phap nham bao dam thuc hién va can d6i cic chuong trinh, ké hoach cong tac
voi cac nhiém vu dugc giao. Trudong hop cé su thay doi chuong trinh, ké hoach cong
tac cta S&, Van phong So thong bao kip thoi dén cac phong, ban, don vi lién quan.

. ) ‘Ch1r0’ng IV’ ‘ 5 )
QUAN LY, BAN HANH, XU LY HO SO VAN BAN

Piéu 15. Quan Iy, ban hanh, xir 1y hd so vin ban

Viéc quan 1y, ban hanh, xir Iy hd so vin ban dugc thuc hién theo Quy ché
cong tac van thu, luu trir cia S Xay dung tinh Lai Chau.
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Pi¢u 16. Ché @9 quan ly, bio vé bi mat nha nwéc

1. Cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong phai thuc hién ding, nghiém chinh
cac quy dinh cta phap luét hién hanh vé ché do bao vé bi mat nha nudc; khong duoc
cung cap, trao ddi, soan thao, luu trit trai phép thong tin c¢6 ndi dung bi mat nha
nudc, bi mat ciia co quan, don vi.

2. Viéc danh may, in, sao, chup tai liéu mat phai dam bao diung sb luong, gui
ding dia chi da dugc duyét. Khong dugec mang tai liéu c6 dong dau “Mat”, "Toi
mat" “Tuyét mat” ra khoi co quan, don vi khi khong co6 chi dao ctia Giam doc So.

Piéu 17. Tham quyén ky vin ban

1. Giam ddc So ky to trinh dy thao vin ban quy pham phap luat do S& soan
thao; cac bao cao; chuong trinh, ké hoach cong tac cua So; cac quy dinh, quy ché
thudc tham quyén ban hanh cua So, cic van ban vé to chirc by may, can bo theo
phan cap va cac vin ban khac ma Giam ddc So xét thiy can thiét.

2. Pho Giam dbc S¢ ky thay Giam doc S& va chiu trach nhiém hoan toan truée
phap luat vé ky cac vin ban theo linh vuc cong tac dugc phan cong. Cac vin ban do
Phé Giam dbc So ky phai giri 01 ban bao cao Giam doc So.

3. Chanh Van phong ky thura 1énh Giam dbc So cac van ban, cong vin hanh
chinh thong thuong, gidy moi hop khi duoc Giam dbc SO ¢6 ¥ kién chi dao; cac glay
gidi thiéu, gidy di duong, gidy nghi phép cua cong chirc, ngudi lao dong hop dong
theo Nghi dinh 111 trong co quan; sao y, sao luc cac van ban theo y kién chi dao cta
lanh dao So.

4. Truong phong chuyén mon ky thira ity quyén Giam doc So cac cong van
hudng dan chuyén mon, nghiép vu thude linh vuc quan 1y cua phong va cac van ban
khac khi dugc Giam doc Sé iy quyén bang van ban.

5. Chanh Thanh tra So ky cac van ban, gidy moi theo quy dinh ciia phéap luat
vé thanh tra.

6. Giam doc dg’n vi su nghiép thuoc S& ky c::ic van ban hanh chinh phuc vu
hoat dong quan 1y, di€éu hanh ctia don vi theo phéan cap va cac van ban khac theo quy
dinh cua phap luat.

7. Van ban, cong vin ky thira ay quyén, thira 1énh Giam déc do Chanh Vian
phong, Chanh Thanh tra, Trudng phong ky phai giri bao cdo Giam doc va Pho Giam
dbc truc tiép phu trach. Vian ban do ngudi khong c6 tham quyén ky hodc ky sai tham
quyén thi khong c6 gia tri. Nguoi nao ky vian ban trai v6i nhiing quy dinh trén thi
tiy theo tinh chat, mirc d6 s& bi thi hanh ky luat.

Diéu 18. Phat hanh va luu trir viin ban

1. Sau khi van ban duoc ky theo tham quyén, Vin phong c6 trach nhiém phéi
hop véi phong, ban, don vi tham muu soan thao phat hanh va luu trit van ban theo
quy dinh cta phap luat vé van thu, luu trit. Van ban trudce khi phat hanh phai ghi vao
s6 “Cong vin di” trén Hé théng quan 1y vin ban va diéu hanh va giri dung theo noi
nhan cda van ban.
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2. Viéc cung cip thong tin, van ban, tai liu cho cac co quan va bao chi phai
duoc sy dong ¥ cua Giam ddc S& va theo ché do cung cip thong tin cho bao chi tai
Diéu 19 Quy ché nay.

, 3. Bdi véi cac don vi su nghiép truc thudc S, khi ban hanh van ban lién quan
dén cong tac quan 1y cua don vi phai giri 01 ban cho S¢ thay béo céo.

) ) ChuwongV )
QUY PINH VE PHAT NGON VA CUNG CAP THONG TIN; CHE PO
BAO CAO, TIEP KHACH, HQI NGHI VA PI CONG TAC

Piéu 19. Ché d phat ngdbn va cung cip théng tin cho béo chi

1. Nguoi thuc hién phat ngén va cung cap thong tin cho bao chi (Piéu 2 quy
dinh viéc phat ngoén va cung cp thong tin cho béo chi ctia cic co quan hanh chinh
nha nudc trén dia ban tinh Lai Chau ban hanh kém theo quyét dinh sé 07/2017/QD-
UBND ngay 11/4/2017 ctia UBND tinh Lai Chau) gom:

a) Giam déc So;
b) Nguoi duoc Giam dc S¢ giao nhiém vu phat ngdn va cung cip thong tin
cho bao chi thuong xuyén;

¢) Pho Giam doc So dugc Giam Siéc S¢ Uy quyén phat ngdén va cung cip
thong tin cho bdo chi (nguo1 dugc iy quyén phat ngdn).

2. Viéc phat ngon va cung cap thong tin, s liéu cho bao chi hoic cac co quan,
don vi lién quan dugc thuc hién theo cac nguyén tac sau:

a) Phai dugc su déng ¥ ctia Giam dbc So;

b) Chi c6 Pho Giam doc So dugc Giam déc S¢ iy quyén phat ngon hodc
truong cac phong, ban, don vi dugc Giam dbc S¢ ty nhiém méi duoc cung cip
thong tin, sO li¢u trong pham vi cho phép;

¢) Pho Giam dbc S¢ phai bao cdo va chiu trach nhiém trude Giam dbe So vé
noi dung phat ngéon sau khi dugc Giam doc iy quyén; trudng cac phong, ban, don vi
khi dugc uy nhiém cung cap thong tin, sO liéu phai chiu trach nhiém vé tinh trung
thuc cua viéc cung cap thong tin, so6 liéu do;

d) Truong hop cung cap thong tin, s liéu cho ngudi nudc ngoai phai thyc
hién ding quy dinh cua UBND tinh vé ti€p xtc va lam vi¢c v&i ngudil nude ngoai,

~d) Viéc dua thdng tin trén Trang thong tin dién tr cia S¢ thyc hién theo quy
ché riéng.

3. Trong cung cép thél}g tin khong duoc dé 10 cac thong tin thudc danh muc bi

mat nha nudc va thong tin vé nhimg cong viéc nhay cam dang trong qua trinh xur 1y.

Khéng dugce ty y cung cap thong tin, s6 liéu thudc tai liéu mat chua dugc phep cong
bb hodc cung cap thong tin, s6 lidu ngoai pham vi cho phép.
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4. Ngudi nao cung cap thong tin, sb liéu trai véi nhilng quy dinh trén thi tuy
theo tinh chat, mirc d s€ phai chiu mot trong cac hinh thirc ky ludt quy dinh tai Luat
Can b9, cong chuc, Luat Vién chirc va quy dinh cua phap ludt hién hanh.

Piéu 20. Ché dj bao cao

‘ 1. Céac phong, ban, don vi truc thudc thuc hién ché d6 thong tin, bado cao véi
S¢ bang van ban theo dinh ky hang thang, quy, 6 thang, 9 thang, bao cao nam va
theo yéu cau cua Lanh dao S¢.

2. Phong Quan 1y van tii la phong dau méi co trach nhiém hudng dan noi
dung, thoi gian bao cao, tong hop va xay dung bao cao chung cua Nganh trinh Giam
doc So (hoac Pho Giam doc So khi duge Giam doc So tly quyén) xem xét ban hanh.

2. Phé Giam déc Sé, truong cac phong, ban, don vi thuc hién ché do béo céo
thuong xuyén thudc pham vi chirc trach dugc giao véi Giam doc So, khi co nhitng
van de€ phat sinh, dot xuat vugt qua tham quyen giai quyet phai kip thoi béo céo véi
Giam doc So.

Piéu 21. Ché dp tiép khach

1. Khach dén lam viéc v6i co quan phai thong qua Van phong S& dé dang ky
ndi dung lam viéc. Lanh dao Vian phong S& bao céo, xin ¥ kién ldnh dao S&, sau khi
c6 ¥ kién cta lanh dao S& thi huéng dan khach dén noi can lam viéc hodc hen thoi
gian, dja diém lam viéc.

2. TUy theo nodi dung lam viée, Giam ddc S& c6 thé lam viée truc tiép voi
khach hodc iy quyén cho cac Pho Giam dbc So, truong phong, ban chuyén mén 1am
viéc v6i khach va bao céo két qua lam viéc vo1 Giam dbc So sau khi lam viée voi
khach. Giam ddc S& c6 thé yéu cau cac Pho Giam dbc S hodc dai dién cac phong,
ban cung lam viéc.

3. Vin phong Sé ¢6 trach nhiém dén tiép va chuan bi cac diéu kién can thiét
dé lanh dao S¢ va cac phong, ban 1am viéc v6i khach theo ché d6 hién hanh. Trudng
hop lam viéc véi khach 1a nguoi nude ngoai thi phai thuc hién ding theo quy dinh
cta UBND tinh.

Picu 22. Hop dinh ky va dot xuat

1. Hop Léanh dao S¢: Giam dbc S t6 chire hop tap thé lanh dao Ighi c6 van déj
can lay y kién, thao luan doi vaoi cac ndi dung quy dinh tai Khoan 7, Bi€u 3 Quy ché
nay. Chanh Van phong S¢ tham du d€ ghi bién ban vé ndi dung cudc hop.

2. Hop giao ban Nganh: Pinh ky mdi quy mét 1an vao cudi thang cua cudi
quy; quy 2 co thé két hop véi S0 két 6 thang; quy 3 c6 thé két hop vai so két 9 thang;
quy 4 co thé két hop véi hop tong két nam (thanh phan du hop gom tap thé lanh dao
S, truong cac phong, ban, don vi tryc thudc; truong hop can thiét chu tri c6 thé mo
rong dén pho truéng phong, ban, don vi).

3. T6 chirc hoi nghi tong két ndam: Hang nam (vao dip dau nam), S& t6 chirc
hoi nghi tong két nam trudc lién ké d€ danh gid két qua thuc hién nhiém vy, ké
hoach nam va dé ra phuong hudng, giai phap thuc hién nhiém vu, ké hoach cho thoi
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gian tiép theo. (thanh Phﬁn du hop gom dai biéu moi va thanh phﬁn do Lanh dao S¢&
triu tap). Trudc khi to chire hoi nghi, Giam doc S¢ phai xin y kién Lanh dao UBND
tinh v€ ndi dung, thanh phan, dia diém va thoi gian t6 chic cudc hop.

Piéu 23. Ché dj cong tac

1. Pho Giam ddc S& gru’('yc khi di cong tac theo ké hoach, nhiém vu duoc phan
cong phdi bao cdo Giam doc So; Trong thoi gian HDND tinh hop, cac Phd Giam
doc S& khong bo tri di cong tac, trur truong hop dac biét duge Giam doc S& dong .

2. Truong, pho cac phong, ban, don vi tryc thudce di cong tac phal bao cao
truée ké hoach (trir viée cong tac dé giai quyét viéc dot xuat) va bao cao két qua
cong tac véi Giam ddc So, Pho Giam ddc So phu trach. Truong hop cap trudng
phong, ban, don vi di cong tac ra ngoai tinh trén 02 ngay phai bd tri ngudi phu trach
phong, ban, don vi.

3. Cap Phd cac phong, ban, don vi, cong chuc, vién chic di cong tac do
trudng phong, ban, don vi ctr va chiu trach nhi€ém trudc cép trudong vé két qua cua
chuyén di cong tac d6. Trudng hop do 1anh dao S& cir di cong tic phai thong tin, bao
cdo kip thoi voi cap trudng.

4. Cong chuc, vién chtrc cac phong chuyén mén di cong tac phai bao cao két
qua cong tac voi Trudng phong. Truong hop di cong tac trén 02 ngay, Trudng phong,
phai bao cao lanh dao S& phu trach chép thuan.

5. Cong chtrc, vién chic duoc cuir di cong tac, hoc tap & nudc ngoai phai do
Giam d6c S duyét dé trinh UBND tinh quyét dinh. Sau chuyén cong tac tro vé,
cong chire, vién chirc phai bao céo két qua chuyén di d6 véi lanh dao cir di cong tac.
Truong hop chuyén di cong tac theo doan thi Truéng doan phai béo cao két qua
chuyén cong tac.

Piéu 24. Ché dj hoc tap

1. Cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong lam viéc trong co quan cé trach
nhiém tham gia cac 16p dao tao, boi dudng, tap huén vé chuyén mon k§y thuat nghiép
vy, quan ly nha nude, quan 1y kinh té, 1y luén chinh tri, ngoai ngf, tin hoc, gido duc
qudc phong, dao dirc cong vu... theo ké hoach ctia So; dong thoi c6 ké hoach tu hoc
tap, tich luy kién thirc, nang cao trinh dg 1y luan, chuyén mon nghiép vu... dap tng
yéu cau nhiém vu.

2. Lanh dao S¢, Truong cac phong, ban, don vi ¢6 trach nhiém cung cap thong
tin, to chtrc hoc tap phd bién cac thong tin méi vé chu truong, dudng 16i ciia Péng,
chinh s&ch, phap luat cia Nha nudc cho cong chire, vién chire, nguoi lao dong thude
quan ly.

) Chuwong VI ] )
MOT SO QUY PINH CONG TAC KHAC

Piéu 25. Thuce hién quy ché dan chii trong hoat ddng co quan

1. Lanh dao S¢, cong chire, vién chirc va nguoi lao dong thudc Sé& cod trach
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nhiém thyuc hién Quy ché dan chu trong hoat dong cta co quan.

2. Hang nam, Lanh dao S& phdi hop véi t6 chic cong doan co sé co quan t6
chtc hoi nghi can bd, cong chic trong co quan; Thu truong cac don vi truc thudc
phéi hop véi t6 chirc cong doan co sé to chirc hoi nghi vién chirc, nguoi lao dong
trong don vi; thuc hién cong khai tai chinh; tién hanh danh gia cong chirc, vién chic,
nguoi lao dong hang nam theo quy dinh hién hanh.

Diéu 26. Quy dinh vé quan ly, sir dung tii sin

1. Van phong S¢ co6 trach nhiém quan ly tai san chung cta co quan khéi Vin
phong theo ché d6 quy dinh.

2. Tai san cua co quan dugc giao cho cac don vi, cac phong, ca nhan sir dung
phai co trach nhiém quan 1y chat ch€ theo quy dinh va st dung c6 hi¢u qua.

3. Cong chtic, vién chirc, ngudi lao dong khong duoc tu ¥ di chuyén tai san ra
ngoai co quan, tr no1 nay sang noi khac khi chua c6 y kién cuia nguoi phu trach hoac
Lanh dao Sé.

4. Khi can sta chira, thay thé, cac phong c6 van ban dé nghi Van phong So,
Van phong S¢ c6 trach nhiém tong hgp, bdo cdo Lanh dao Sé.

5. Thu trudng don vi tryc thudc S¢ ¢6 trach nhiém quan 1y, sir dung tai san cua
don vi theo ché do quy dinh. Tai san ctuia co quan, don vi bi mat mat hoac hu hong do
thiéu trach nhiém déu phai quy trach nhi€ém ca nhan boi thuong theo quy dinh.

Piéu 27. Quy dinh vé quan ly va sir dung xe 6 to

1. Xe 0 t6 dugc trang bi dé phuc vu Lanh dao S¢ va cong chirc, vién churc di
cong tac theo quy dinh; can ctr vao chuong trinh, ké hoach cong tac, Van phong S¢&
bo tri xe cho phu hop.

2. Xe cua don vi nao don vi d6 quan ly; lai xe c6 trach nhiém gilt gin, bao
quan, bao dudng, ddm bao xe luén san sang phuc vu dua don dugc an toan. Xe thude
quan 1y cia Van phong S& khi can stra chita l1ai xe phai bao cao Chanh Van phong
S& va lap ké hoach, du tru kinh phi trinh Lanh dao S& phé duyét (trur truong hop dot
xuat dang di trén duong); Xe ctia don vi truc thuoc S& do Thu trudng don vi do truc
tiép phé duyét.

3. Trong trudng hop can thiét Lanh dao S¢ c¢6 thé huy dong xe cua cac don vi
truc thudc phuc vu cong tac.

4. Lai xe khong dugc ty y dua xe ra khoi co quan khi chua ¢ ¥ kién ctia Lanh
dao S& hoac Chanh Van phong.

5. Str dung xe 6 t6 co quan vao ngay nghi phai c6 ¥ kién truc tiép cua Giam ddc S6.

Picu 28. Quy dinh vé thoi gian 1am viéc.

1. Cong chtrc, vién chirc, ngudi lao dong chap hanh nghiém tac thoi gian lam
viéc theo quy dinh ctia B Luat lao dong; Khong di mudn, vé soém; khong lam viéc
riéng trong gid hanh chinh (trir ché d¢ lam viée theo ca).

2. Lam viéc ngoai gio hanh chinh:

a) Ngoai thoi gian 1am viéc theo quy dinh cia Nha nudc, cong chirc, vién
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chirc, nguoi lao‘d(f)ng du:(yc,su: phén cong cua Lanh dao co quan, don vi, hodc do yéu
cau cong viéc can giai quyet gap trong thoi gian ngoai gio thi phai bao cao Lanh dao
co quan, don vi cho phép méi lam viéc ngoai gio hoac lam viéc vao cac ngay nghi.

b) Khi lam viéc ngoai gio hanh chinh, céng chirc, vién chirc, nguoi lao dong
phai chap hanh cac quy dinh v¢ trat tu, vé sinh, phong chay, chita chay, sir dung
dién, dién thoai dang quy dinh.

Piéu 29. Ché dd bao cao va tham quyén giai quyét khi nghi phép, nghi 6m
dau, nghi dé giai quyét cong viéc ca nhan.

1. Nghi phép ndm, nghi viéc riéng (hiéu, hy) theo B luat Lao dong, nghi 6m
dau theo Luat Bao hiém xa hoi:

~a) Pho Giam (jéc S¢, trudng phong, phd truéng phong va tuong duong: truc

tiép bao cdo Giam doc S¢.

b) Cong churc, nguoi lao déng thudc cac Phong chuyén mon, nghiép vu:

- Nghi viéc riéng (hiéu, hy, dm dau, thai san): C4 nhan bdo cao voi Trudng

phong quan 1y truc tiép; trudng hop nghi di ra ngoai tinh thi Trudong phong truc tiép
béo cdo Giam doc So.

- Nghi phép nam: Ca nhan bao cao vdi Truong phong; Truong phong bao cao
va xin phé duyét ctia Ph6 Giam dbc S¢ phu trach; sau khi duoc Pho Giam doc So
phu trach phé duyét déng y, chuyén don vé Chanh Vin phong S¢ dé theo ddi quan
1y theo quy dinh.

c¢) Vién chirc, nguoi lao dong cua cac don vi sy nghiép truc thudc: Thu trudng
don vi tryc tiep xem Xxét, phé duyét.

2. Truong hop nghi viée riéng khong thudc cac truong hop theo quy dinh cua
B luat Lao dong, Luat Bao hiém xa hdi dugc thuc hién nhu sau:

a) Nghi tir 01 ngay tré xudng:
- Pho Giam dbc S6: Bao cdo Giam doc Sé xem xét, phé duyét;

- Lﬁnh dao phong, ban, don vi thuoc So: Truc tiép béo cdo Giam dbc S va
Pho Giam doc S¢ phu trach xem xét, phé duyét;

- Cong chure, ngudi lao dong thude cac Phong chuyén mén, nghiép vu: Bao
cao Truong phong xem xét giai quyét.

- Vién chtrc, nguoi lao dong cua cac don vi su nghiép truc thudce: Ca nhén truc
ti€p bdo cao Thu truong don vi xem xé&t, phé duyét.

b) Nghi tir 02 ngay trd Ién:
- Ph6 Giam ddc So: Bao cao Giam doc S¢ xem xét, phé duyét;

- Lanh dao phong, ban, don vi thudc S6: Tryc tiép béo cdo Gidm doc S¢ va
Ph6 Gidm doc S¢ phu trach xem xét, phé duyét;

- Cong chire, nguoi lao dong thudc cac Phong chuyén mon, nghi€p vu: Truc
tiép bao cao Giam ddc S¢ xem xét, phé duyét;

- Vién churc, nguodi lao dong cua cac don vi sy nghi¢p truc thudc: ca nhan truc
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tiép bao cdo Thu trudng don vi xem xét, phé duyét.

3. Cong chtre, vién chire, nguoi lao dong thude tham quyén phéan cép quan ly
cia S¢ duge cap co tham quyen nhat tri cho nghi néu di ra ngoai dia ban cua Tinh
phai thong bao v&i1 Chanh Van phong dé biét dam bao quy dinh vé quan ly.

Piéu 30. Giao tiép, Wng xir va trang phuc noi cong Sé.

1. Cong chuc, vién chire, nguoi lao dong S¢ Xay dung thyc hién nép séng vin
minh, giao tiép, Gmg xir lich su, t6n trong nguoi giao tiép; st dung ngdn ngir chuan
muc, r0 rang, mach lac; trang phuc gon gang, phu hop véi hoat dong cong sé va theo
quy dinh. Peo thé cong chirc, vién chirc trong khi thuc hién nhiém vuy; riéng céng
chuirc Thanh tra S& mac trang phuc thanh tra theo quy dinh Thanh tra chuyén nganh.

2. Khi giao tiép dé giai quyét cac yéu cau cta to chirc va cong dan, cong chure,
vién chirc phai ton trong, lang nghe tan tinh giai thich can k& nhing thic mac. Thyc
hién “4 xin, 4 ludn”: xin chao, xin 16i, Xin cam on, xin phép; luén mim cudi, ludn
nhe nhang, lu6n lang nghe, ludn giup da.

3. Khong dugce co thai d hach dich, doa nat, gy cang thang, kho khan, phién
ha, voi vinh, kéo dai thoi gian xir Iy cong viée cta to chiic va cong dan; khong duoc
tho 0, vO cam, thleu trach nhiém trude nhitng kho khin, bic xtic cia t6 chirc va
cong dan. Nghiém cam viéc loi dung nhiém vu, vi tri cong tac dé nhiing nhiéu, phlen
ha, truc loi.

4. Cong chtrc,vién chuce, nguodi lao dong phai gitt uy tin, danh dy cho co quan,
don vi cong tac; khong tu y nhan xét, binh luan dong chi, ddng nghiép trong co quan;
c6 quan hé dung muc, lanh manh; biét chia sé giip d& nguoi khac khi gap kho khan.
Thuc hién nghiém tic khéng udbng ruou, bia, d6 udng cd con khac vao budi sang
(trudc gio hanh chinh), trong gio hanh chinh, gio nghi trua ctia ngay lam vi€c, ngay
truc; khong hut thude trong phong 1am viéc hodc noi cAm hut thude tai co quan.

Chuwong VI
KHEN THUONG, KY LUAT

picu 31. Khen thwéng

Hang nam vao dip cudi nim cac phong, ban, don vi t6 chic binh xét dé nghi
Hoi dong Thi dua, khen thudng cta S& xét khen thuong dbi véi tap thé, ca nhan co
thanh tich khen thuéng theo quy dinh cta Luat Thi dua, khen thudng va Quy ché
Thi dua, khen thudng ciia S& Xay dung.

Piéu 32. Ky luit

1. Cong chuc, vién chirc, nguoi lao dong thudc So Xay dung quan ly néu vi
pham phap luét, Noi quy, Quy ché co quan thi tuy theo tinh chat, mie do vi pham
phai chiu k}’l, luat theo quy dinh cua Luat hiél} hanh. Lao dégg hop df)ng’ vi pham noi1
quy, quy ché s bi xem x¢ét, ky ludt can ctr diéu khoan hop dong da ky két.
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2. Khi ¢6 t6 chte, ca nhan thudc pham vi quan ly cua S¢ (theo phan cap quan
1y) vi pham ky luat thi co quan phai thanh 1ap Hoi dong xét ky luat va thyc hién day
du trinh ty cac bude tién hanh xét ky luat theo quy dinh caa phap luat.

3. Giam doc S¢ quyét dinh thanh 13p Hoi dong ky ludt cua So, thanh vién Hoi
dong phai dung thanh phan theo quy dinh hién hanh. Hoi dong ky luét lam viéc theo
nguyeén tac tap trung dan chi, dam bao khach quan, cong khai, dan chu.

_ Chuong VIII
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 33. Quy ché lam viéc ctia S& Xay dung c6 hi¢u luc thuc hién théng nhét
trong toan S¢. Trudng cac phong, ban, don vi c6 trach nhiém t6 chirc pho bién quan
triét trong ndi bo dé cong chirc, vién chirc, lao dong tu giac chap hanh. Chanh Vin
phong S& ¢o trach nhiém thuong xuyén don ddc, kiém tra viée thuce hién Quy ché
nay.

Piéu 34. Cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong vi pham quy ché co quan tiy
theo mirc d6 va su viéc cu thé ma ap dung cac hinh thic ky luat theo diing quy dinh
tai quy ché nay hoic theo quy dinh cta phéap luat. Nhiing hanh vi bi nghiém cam néu
vi pham s& dugc xem xét, xtr 1y ky luat tir khién trach dén budc thoi viée va boi
thuong ton that gay ra.

Picu 35. Giam doc SO ¢d quyén bo sung, thay doi hodc dinh chi thuc hién mot
hodc mot s6 diéu khoan quy dinh trong quy ché nay khi can thiét. Nhimg noi dung
khac chua duoc quy dinh trong quy ché nay duoc thyc hién theo quy dinh phap luat
hién hanh./.
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