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QUY PAU TU PHAT TRIEN THANH PHO Pijc lap - Tw do - Hanh phic
sé: AS9 /Qp-QDTPT Ha Néi, ngay ¥ thang 0 nam 2023
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché 1am viéc clia Quy Piu tw phat trién Thanh pho

TONG GIAM POC QUY PAU TU PHAT TRIEN THANH PHO HA NOI

Can cur Quyet dinh sé 418/0P-UBND ngay 21/01/2017 ciia UBND thanh
phé Ha Néi vé viéc t6 chirc lai Quy Pau tw phat trién thanh pho Ha Néi trén co
5O hap nhdt Quy Pdu tw phdt trién thanh phé Ha Néi, Quy Phdt trién dat thanh
phé Ha Néi va Quy Bdo vé moi truong truc thuoc S¢ Tai nguyén va Moi truong;

Can cu Quyet dinh s6 08/2023/QD—UBND ngay 25/5/2023 cua UBND
thanh pho Hé Néi vé viéc ban hanh Diéu 1 16 chirc va hoat dong ciia Quy Dau tw
phat trién thanh phé Ha Noi;

Can cw Quyet dinh s6 16/2021/0D-UBND ngay 15/9/2021 cia UBND
thanh phé Ha Néi vé viéc ban hanh Quy ché lam viéc cua UBND thanh phé Ha
Noi;

Theo dé nghi ciia Truéng phong Té chikc - Hanh chinh,

QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy ché 1am viéc cua Quy
Dau tu phat trién Thanh phd”.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé Quyét dmh

s6 189/QD-QDBTPT ngay 25/12/2018 cua Quy Pau tu phat trién Thanh phd vé
viéc ban hanh Quy ché 1am viéc cta Quy Pau tu phat trién Thanh pho.

Piéu 3. Ban Gidm dbc, Trudng cac phong va toan thé vién chirc, ngudi lao
dong ciia Quy Péu tu phat trién Thanh phd va cac td chirc ca nhan c6 lién quan
chiu trach nhiém thyc hién Quy che nay./. Y Yl

Noi nhin:

- Hoi dong quan ly (de ble);
- Ban Kiém soat (dé biét);

- Nhu diéu 3 (dé t/hién);

- Luu: VT, TCHC Canh.
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UBND THANH PHO HA NOI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
QUY PAU TU PHAT TRIEN THANH PHO Péc lip - Tu do - Hanh phic

QUY CHE LAM VIEC
CUA QUY PAU TU PHAT TRIEN THANH PHO HA NOI

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 gﬂ/QD ODTPT ngay Jhdng AOniim 2023
ciia Quj Pau tw phat trién thanh pho Ha Néi )

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi, ddi twong 4p dung

1. Quy ché nay quy dinh vé nguyén tic, ché do, trach nhiém, 1& 16i 1am
viéc, trinh tu giai quyet cong viée, quan hé cong tic va ché @6 bao cao, hdi hop,
tiép khach cia Quy Dau tu phat trién thanh ph6 Ha Noi (sau day goi tit 1a Quy).

2. Toan thé can bd, vién chirc, ngudi lao dong cua Quy va cac to chirc, ca
nhéan c6 quan hé cong tac voi Quy ¢ trach nhiém thuc hién Quy ché nay.

3. Hoat dong cia Hoi ddng quén Iy va Ban Kiém so4t dugc thuc hién theo
Quy ché riéng va khong thyc hién theo Quy ché nay.

Piéu 2. Nguyén tic lam viée

1. Quy lam viéc theo ché do thim quyén riéng, két hop trach nhiém cua
tap thé Lanh dao voi trach nhiém cé nhan cia Téng Gidm dbe, cac Pho Tong
Giam ddc, Ké toan trudng va can bd, vién chirc, ngudi lao dong. Moi hoat dong
ctia Qu¥ phai tudn thu cac quy dinh ctia phdp ludt va su lanh dao, chi dao cua
Thanh ty, Hoi ddng nhan dan, UBND Thanh phd va Hoi dong quan 1y.

2. Mbi cong viéc chi giao cho mot nguoi phu trach va chiu trach nhlem
chinh xuyén sudt, dam bao nguyén tic: “Mdt dau méi - mét viéc xuyén suot”
néu nhiém vu giao cho phong thi Truéng phong phai chiu trach nhiém chmh
thuc hién phuong chdm 5 rd: “R6 nguoi, o viéc, ro trdch nhiém, ré quy trinh,
ro hiéu qua”.

3. Vién chuc, ngudi lao dong giai quyét cong viéc theo dung chirc ning,
nhiém vu, quyén ’ha_m va trach nhiém dugc phén cong; tudn thu dung quy dinh,
quy trinh, quy ché cua Qu¥ va quy dinh cua phép luat.

4. Bao dam yéu cau phdi hop cong téc, trao dbi thong tin trong giai quyét
cdng viée va trong moi hoat dong theo chirc nang, nhiém vu, quyén han ctiia moi
phong va cé nhan theo quy dinh hién hanh.

5. Pam bao tinh hé théng, cap dudi phuc tung cap trén. Vién chuc va

ngudi lao dong phai chju trach nhiém vé cong viéc duge giao; Trudng phong
chiu trach nhiém vé& nhiém vu dugc phéan cong, linh vuc phu tréch; phé Téng
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Giam dbc chiu trach nhiém ca nhan truéc Téng Gidm déc va cung véi thanh
vién khac trong Ban Giam dbc chiu trach nhiém tap thé vé hoat dong cia Quy
truge Thanh ty, Hoi ddng nhan dan, UBND Thanh phé va Hoi ddng quan 1y.

6. Dam bao dan chu, tap trung théng nhét, giir gin su doan két nhim phét
huy sttc manh cia tép thé Déng uy, lanh dao Quy, lanh dao phong trong thuc
hién nhiém vu. Thuc hién cdi céch hanh chinh, dam bao cong khai, minh bach,
kip thoi va hiéu qua. Thuce hién phén cap, iy quyén theo quy dinh cta phap luat.

7. Thuc hign ding quy dinh cua Dang vé cong tac bdo v¢ chinh tri ndi bo
va quy dinh cia phap luat vé bao vé bi mat nha nudc, vé quan hé, tlep xtic voi tb
chtrc, c4 nhan nudc ngoai, di cong tdc nude ngoai, di nude ngoai ve viée riéng
clia can b, vién chirc, lao dong thudc Quy.

Chwong I1
TRACH NHIEM, PHAM VI, CACH THUC GIAI QUYET CONG VIEC
VA QUAN HE CONG TAC

Pidu 3. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viée

Quy giai quyét cdng vi€c theo chirc niang, nhiém vu va quyén han dugc
quy dinh tai Nghi dinh s6 147/2020/ND-CP ngay 18/12/2020 cua Chinh phu Ve
t6 chirc va hoat dong cia Quy dau tu phét trién dia phuong, Quyét dinh s6
08/2023/Qb-UBND ngay 25/5/2023 cia UBND Thanh phd vé viéc ban hanh
Piéu 1é td chirc va hoat dong ciia Quy va cac quy dinh khéc lién quan truc tiép
dén td chirc va hoat dong cua Quy.

) Piéu 4. Trach nhiém, pham vi va cich thirc giai quyét cong viéc cua

Tong Giam doc

1. Pham vi, trach nhiém giai quyét cong viée ciia Téng Giam dbc

a) Tong Giam ddc chiu trach nhiém thuc hi¢n day du c4c nhiém vu quyén
han dugc giao theo quy dinh tai Piéu 12 Nghi dinh s6 147/2020/ND-CP ngay
18/12/2020 cua Chinh phu; Diéu 17 Quyét dinh s 08/2023/QD-UBND ngay
25/5/2023 cia UBND thanh phd Ha N¢i; céc quy dinh khac lién quan truc tiép
dén td chirc va hoat dong cua Quy; cac Quy ché hoat dong dugc Hoi déng quéan
ly ban hanh.

b) Téng Giam déc 1a nguoi dai dién theo phép luat cia Quy, chiu trach
nhiém trugc Uy ban nhan dan thanh phd Ha N¢i, Hoi ddng quan ly va truée
phap luit vé toan bd hoat dong cua Quy; lanh dao toan dién va diéu hanh cac
hoat dong ctia Quy theo chuong trinh, ké hoach da d ra... theo quy dinh.

2. Cach thirc gidi quyet cong viéc cua Téng Giam dbc:

a) Truc tiép hodc phén cong, uy quyen Pho Tong Giam ddc glup Tong
Giam dbc theo dbi, chi dao, xtr ly, giai quyét va quyét dinh cac cong viéc thuong
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xuyén theo timg linh vuc cong tac ctia Quy theo quy dinh phap ludt va Quy ché
nay.
Trong trudong hop xét thdy can thiét do tinh chét, mac do quan trong, cap

bach cta cong viéc, Tong Giam déc c6 thé truc tiép chi dao giai quyét cong viéc
da phan cong, iy quyén cho Pho Téng Gidm déc.

b) Khi vang mit va néu thay can thiét, Tong Gidm ddc uy quyén cho mét
Pho Tong Gidm ddc thay mit giai quyet c4c cong viéc cua co quan.

Khi Pho Tong Gi4dm dbc vang mat thi Tong Giam déc truc tiép hodc phan
cong mot Pho Tdng Gidm déc khac xir ly cong viéc da phan cong cho Pho Téng
Giam dc do.

c) Truc tlep tham du hodc phéan cong Phé Téng Giam ddc thay mit Quy
hop, lam viéc véi lanh dao co quan, t chirc, c4 nhén ¢6 lién quan.

~d) Céc céch thic khac theo quy dinh cua phép luat va quy dinh tai Quy
che nay.

3. Tong Giam dbe truc tiép xem xét, ky duyét cac loai vin ban sau
day:

a) Quy dinh, quy trinh, huéng dan,... cdc hoat dong chuyén mon, nghiép
vu cua Quy.

b) Céc vin ban, bdo céo trinh giri Thanh phd (bao gom Béo cdo thang,
quy, 6 thang, 9 thang, nam, cic chuyén dé cong viéc), cac ké hoach, chuong
trinh cua Quy.

c) Céc quyet dinh nhitng vén dé vé chu truong, bién phép quan trong hodc
c6 tinh nguyén tic; nhitng van dé méi phat sinh; nhitng véan dé nhay cam, dot
Xuét xay ra... gdy anh hudng dén hoat dong cuia Quy.

d) Cédc van ban dé qlgyet dinh, chi dao, giai quyét cac cong viéc thudc linh
vue Téng Giam doc truc ti€p phu trach.

d) Cac vin ban giai quyét nhitng vin dé quan trong khac.

?iéu 5. Trach nhiém, pham vi va cach thirc giai quyét cong viéc ciia
Phé Tong Giam doc

1. Pham vi, trich nhiém giai quyét cong vige ciia Pho Téng Giam doc

a) Phé Tdng Giam ddc chiu trich nhiém thuc hién day du céc nhiém vu
quyén han dugc giao theo quy dinh tai Khoan 1, Bleu 13 Nghi dinh so
147/2020/ND-CP ngay 18/12/2020 ctia Chinh phu; Diéu 18 Quyét dinh sb
08/2023/QD-UBND ngay 25/5/2023 cia UBND thanh pho Ha Noi.

b) Ph6 Téng Giam dbc duoc Téng Gidm dbc phan cdng phu trach mot s0
linh vyc cdng tac cia Quy, duge sir dung quyén han cia Tong Giam ddc dé chi
dao thuc hién, g1a1 quyet ‘cong vi€e; ¢6 trach nhiém trién khai céc cong viéc,
nhiém vu dugc giao dén két qua cudi cling va phai béo cdo voi Téng Giam ddc.
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¢) Phé Téng Gidm déc chiu trach nhiém truée Téng Gidm ddc, Hoi dong
quan 1y va truée phéap luat trong pham vi nhi¢ém vu dugc giao.

d) Pho Téng Giam dbc chu dong giai quyét cong viéc duge phan cong;
trong truong hop can thict kip thoi bao céo xin y kién cua Tong Gidm doc; trong
thyc thi nhiém vu, néu c6 van de lién quan dén linh vuc cta Ph6 Tong Gidm doc
khac thi true tiép phoi hop dé giai quyét.

~ Trudng hep gitra cdc Pho 'l:éng Gi4m déc con co ¥ kién khac nhau thi Pho
Téng Giam doc chu tri gidi quyet cong viée do phai tham muu, bdo cédo Tong
Giam ddc xem xét chi dao dé trién khai thuc hién.

2. Cach thirc giai quyét cong viéc cia Pho Tong Giam doc

a) Bé xuit voi Téng Giam dbc cac chu truong, phuong thie, giai phap
tang cudng hiéu qua cong téc chi dao, quan ly cua Quy doi voi cac linh vuc coéng
tac duogc phan cong.

b) Chi dao céac phong xay dung ké hoach, tb chirc trién khai, don déc kiém
tra viéc thuc hién céc chu truong, chi dao, k& hoach, chirc nang, nhiém vu thudc
linh vuc cong tac dugc Tong Gidm doc phan cong hodc cdc cong viée cu thé khac
do Tng Giam déc giao; bdo cdo, dé xuat véi Tong Giam doc nhiing van dé can
stra doi, bd sung.

¢) Chu tri xu ly, giai quyét nhitng vAn @& can phdi hop gitta cac phong
trong pham vi dugc phén cong.

d) Thuong xuyén theo doi va xu ly cac van d& cu thé thudc linh vuc
phong dugc phan cong phu trach; gidi quyét cac van dé phat sinh hang ngay
thudc linh vurc, pham vi minh phu trach.

d) Tham gia y kién, trao dbi, thao luan dbi véi nhimg vén dé Téng Giam
doc dua ra hop tap thé Lanh dao Quy.

¢) Thay mit Téng Giam ddc ky céc vin ban dbi voi cac nhiém vu dugc
giao khi duoc Téng Gidm doc phan cong va céc van ban khac khi dugc uy
quyén. Céc vin ban nay duoc phat hanh va gii Tong Giam dbc dé bao céo;

g) Chép hanh va thyc hién nhiing cong viéc khac do Téng Giam déc giao

Piéu 6. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc cia Trudémg phong

1. Trach nhiém va pham vi giai quyét cong viéc cua cac Trudng phong:

a) Trudong phong chiu trach nhiém trudc Téng Gidm dbc, Pho Téng Gidm
dbc phu trach truc ti€p va trude phap luat vé thuc hién chtrc ning, nhiém vy,
thdm quyén, linh vuc dugce giao; ké ca khi da phan cong hodc uy quyén cho pho
Truéng phong thi Trudng phong phai lam hét trach nhiém ca nhan, khong né
tranh, dun diy trach nhiém, khong chuyén cong viéc thugc nhiém vuy, tham
quyén ctia minh lén Tong Gidm doc, Phé Tong Gidm doc phu trach truc ti€p
hodc chuyén cho phong khac; khong gidi quyét cong viéc thudc chirc néng,
nhiém vu cia phong khac. Néu giai quyct khong kip tién dd quy dinh hodc chua

\*\35 22 s,
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thuc hién duge phai kip thoi béo céo 1 ly do. Pdi voi cic bao cdo clia phong,
Truéng phong phai thong qua ndi dung bdo céo trudc khi trinh Téng Giam dée,
Pho Tong Gidm dbe.

b) Chu dong trién khai thyc hién cong viéc thudc chuc nang, nhlem vu,
quyen han duoc giao; thudong xuyén kiém tra, bdo céo Tong Gidm dbc, Pho
Téng Giam dc phu trach truc tlep vé két qua thyc hién nhiém vy; Trudng hop
vuot qua thAm quyén dugce giao can bdo céo xin y kién Tong Gidm déc, Pho
Téng Gidm déc phu trach vé huéng giai quyét.

¢) Truc tiép quan ly vién chirc, ngudi lao dong trong phong; phan cong
cdng vige h0p 1y, phu hop véi trinh d§, ning luc dé vién chirc va nguoi lao dong
hoan thanh tot chire trach, nhiém vu duge giao; chap hanh nghiém chinh ky luat
lao dong. Chi dao vién chire, ngudi lao dong trong phong xdy dung va thuc hién
ké hoach cong tic tudn, thdng, quy va ca nam bao dam co chét luong, ding thoi
gian quy dinh. Hang thang td chirc danh gia chét luong vién chiic, ngudi lao
dong theo phén cap.

d) Tham gia dé xuat y kién vé nhimng cong viéc chung cua Quy va thuc
hién mdt sd cong viéc cu thé theo phin cong cia Toéng Giam dbc, Pho Téng
Giam ddc phu trach truc tiép.

d) Phéi hop chit ché véi cac phong trong Quy dé thuc hién céc nhiém vu
duoc giao. Tham gia ¥ kién véi cac phong khac dé xir Iy céc van dé thudc chirc
nang, nhiém vu; chu dong, kip thoi tham gia y kién theo trach nhiém ctia phong
déi voi nhitng van de céc yéu cu dot xuat ma Tong Giam doc, Pho Téng Gidm
déc giao. Néu c6 vén de chua thong nhat mai phat sinh thi kip thoi bao céo
Téng Giam dbc, Phé Tong Gidm ddc quyét dinh.

Trucmg hop cén thiét, Téng Gidm doc c6 thé chi dao truc tiép giai quyét
cong vigc cua cac phong thude linh vuc da phan cong cho cac Pho Tong Gidm
déc phu trach truc tiép; sau khi thuc hién xong, Trudng phong c6 trach nhiém
b4o cdo lai Pho Tdng Gidm dbc phu trach truc tiép.

g) Pugc ky thira uy quyen mdt sd vin ban trong trudong hop duge Téng
Giam ddc uy quyén, theo thoi gian nhét dinh va bdo céo Téng Giam doc thong
qua trudce khi ky.

2. Trach nhiém va pham vi giai quyét cong viéc cia Truéng phong Té
chuc - Hanh chinh

Trudéng phong T4 chic - Hanh chinh c6 trach nhiém thuc hién day du cac
quy dinh vé trach nhiém va quyén han nhu céc Trudng phong khac, ngoai ra,
phai thuc hién cdc nhiém vu sau:

a) Dinh ky (hang tuan, thang, quy, 6 thang, nam) bao cao Tbng Giam ddc,
Ph6 Téng Giam dbc vé nhimng ndi dung sau: Két qua cong tac theo ddi, don déc,
kiém tra cdc phong trong viéc thyc hién chirc ning, nhiém vu duoc giao.
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b) Gitip Téng Gidm ddc gidm sat viéc thuc hién duy tri, chép hanh céc noi
quy, quy ché ciia co quan.

¢) Pé xuat véi Tong Giam dbc nhimg van dé chuyen mén cén giao cho
cac phong nghién ctru, xay dung trinh Téng Gidm dbe, Pho Téng Gidm ddc.
Truyén dat, theo doi, don dbc cac phong thuc hién cac quyét dinh, két luan cua
Trung wong, Thanh phd, Hoi ddng quan ly, Pang uy, Ban Gidm déc.

d) Thuong truc cac Hoi dong va tham muu gilp viéc Téng Giam dbc, Phé
Téng Giam dbc vé nhiém vu, quyéen han céc Hoi déng thudc trach nhiém tham
muu ctia phong T6 chirc - Hanh chinh .

e¢) Thuc hién nhiém vu phat ngdn cua Quy, Téng Gidm dbc;

g) Pugc ky cdc van ban thira 1énh: Thong bao, Gidy gi6¢i thiéu... cua
Téng Gidm dbc vé viée nhic nhd, dén dbc cac phong thuc hién chuong trinh
cong téc, chi dao, két luan cua Tdng Gidm ddc, Pho Téng Gidm doc xéc nhan
gidy gidi thiéu quan hé cong tdc vdi cac co quan va theo uy quyén cua Tong
Giam doc.

Piéu 7. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc cia Pho Truong
phong

1. Phé Trudng phong la ngudi giup viée Trudng phong theo ddi, chi dao,
diéu hanh mot s6 nhiém vu cua phong theo sur phén cong cua Trudng phong;
duge Uy quyén gidi quyét cong viée khi Truéng phong ving mat. Pho Trudng
phong phai thong qua Trudng phong vé ndi dung céc bdo cdo trude khi trinh
Téng Giam dbc, Phé Tong Gidm dbe.

Trudng hop ¥ kién cia Truéng phong va Pho Truong phong khong thong
nhat Ph6 Trudng phong thuc hién theo chi dao ctia Truéng phong va duge
quyén béo luu y kién bing van ban giri Téng Gidm dbc, Pho Tong Giam dbc dé

xem Xe€t, quyet dinh (kém theo bién ban lam viéc giita Pho Truong phong va
Trudng phong).

2. Chiu tréch nhiém trude Téng Gidm ddc, Phé Téng Gidm doc, trude
Truéng phong va trude phap ludt vé cong viée duge phén cong.

3. Phé Trudng phong chu dong trién khai thuc hién céc nhiém vu dugc
phan cong; bdo céo thudong xuyeén, kip thoi véi Truéng phong két qua thuc hién
theo chutrc trach, nhiém vu dugc phin cong.

4. Quan 1y, chi dao, theo ddi, dén dbc, kiém tra, danh gia cong viéc cua
vién chuc, ngudi lao dong trong phong thude linh vuc cong tac dugc phan cong
phu trach.

Piéu 8. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia vién chire,
nguoi lao dong

. Phai tuan thi nghiém chinh quy dinh phap ludt cia nha nudc; cac ché
d6 chinh sach; quy ché, quy trinh nghiép vu, quy dinh cta co quan; dam bao
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trach nhiém ca nhan cé lién quan dén nhiém vu chuyén mon nghi¢p vu dugc
g1ao.

2. Khong duoc lam nhitng viéc cdm theo quy dinh cta Ludt vién chuc;
chiu trach nhiém trude phap luat, truée lanh dao phong, Tong Giam dbc, Pho
Téng Gidm dbc vé cong viéc duge phéan cong.

3. Trong khi thuc hién nhiém vy, vién chic va ngudi lao dong phuc ting
su chi dao, phan cong cua Lanh dao phong; d& xuft giai quyét cong viée dugce
giao theo dung nguyén téc, ché do hién hanh va dung thoi gian quy dinh.

4. Trudng hop y kién ctia Lanh dao phong va vién chire, nguoi lao dong
khong thdng nhét thi vién chic, ngudi lao dong do thuc hién theo ¥ kién chi dao
cta Lanh dao phong va dugc quyen béo luu y klen bing vin ban gui lén Tong
Giam dbc, Phé Tdng Giam ddc dé xem xét, quyét dinh (kém theo bién ban lam
viéc gilra Lanh dao phong va vién chirc, ngudi lao dong)

5. Khi dugc giao nhiém vu phdi hgp thuc hién theo chirc tréch, nhi¢m vu
duoc phan cong: Khong né tranh, khong dun dr«iy trach nhiém, khéng chuyén
cong viéc thudc nhiém vu ciia minh cho nguoi khéc..

Pi¢u 9. Quan hé cong tac giira Téng Giam déc véi ciac Phé Tong
Giam dbc; giira cac Phé Tong Giam doc

1. Ngoai linh vic duge phan cong phu tréch, khi c6 yéu cau, nhiém vu dot
xuit, nhimg van dé méi nay sinh, Téng Giam déc ty quyén cho Ph6 Téng Giam
dbc thuc hién cac cong viée do.

2. Céc Pho Téng Giam dbc phai chu dong phéi hop chit ché véi nhau dé
gidi quyet ¢6 hiéu qua cong viéc theo nguyén téc:

a) Nhing cong viéc thudc linh vuc do Pho Tépg Giam déc nao phu trach
thi Pho Tong Gidm doc d6 chiu trach nhiém giai quyet dén két qua cudi cung.

b) Pho Tél:lg Giam déc phu trach cac linh vuc cong tac ¢6 trach nhi€ém
tham muru, dé xuat trudc khi dua ra xin y kién Tong Giam doc hodc tp thé Lanh
dao Quy¥.

3. Khi Téng Giam dbc diéu chinh su phan cong nhiém vu gitta cac Pho
Tong Giam doc thi cdc Pho Tong Gidm doc phai ban giao ndi dung cong viéc,
ho so, tai liéu lién quan bang bién ban va bdo céo Tong Gidm doc bang van ban.

Piéu 10. Quan hé cong tic giira Tong Giam doc, Phé Tong Giam dbc
véi cac Phong

1. Céc phong chiu su chi dao, diéu hanh cua Tong Giam dbc, Phé Téng
Giam déc theo chirc nang, nhiém vu duge giao va Quyét dinh phén cong nhiém
vu Ban Gidm déc.

2. Truéng phong/ Pho Trudng phong khi dugc Téng Giam ddc, Pho Tong
Giam déc ty quyén lam vié€c, tham du céc cude hop vdi cdc co quan, don vi lién
quan chi dugc thé hién quan diém theo cc ndi dung da duge Téng Giam dbc,
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Phé Téng Gidm ddc thong nhét chi dao, ddng thoi bao cdo véi Tdng Giam ddc
hoidc Phé Tdng Giam dbc phu trach vé két qua cudc hop.

3. Trong qua trinh giai quyét cong viéc: Truong phong phai thong qua
Phé Téng Gidm déc phu trach truée khi trinh Téng Giam ddc. Trudng hop
khéng co su théng nhat ¥ kién gitta Truéng phong va Phé Tong Giam dbc phu
trach thi Trudng phong thuc hién theo chi dao cua Pho Tong Giam dbc phu
trach va c6 van ban bao luu ¥ kién trinh Téng Giam déc dé dugc chi dao, giai
quyét (kém theo bién ban lam viéc giita Truéng phong va Phé Téng Gidm ddc).

Piéu 11. Quan hé cong tac giira cac phong

1. Quan h¢ cong tc gilta cac phong la moi quan hé pho1 hop dudi su chi
dao, diéu hanh tip trung, thong nhét cia Téng Giam ddc, Pho Téng Giam dbc dé
hoan thanh nhiém vu ctia Qu¥, bao dam thuc hién dung chirc ning, nhiém vu
cua phong.

2. Phong dugc giao nhiém vu chu tri phai chi dgng chiu trach nhiém thuc
hién theo dung quy dinh, dam bao chét lugng, ding thoi han. Phong chu tri t6
chuce xin y klen cac phong lién quan bang mot trong hai hinh thirc: Moi hop aé
trao ddi truc tiép hoac giri lay ¥ kién bang vin ban.

- Truong hop xin y kién bang vin ban: Néu qué thoi han quy dinh cac
phong chua gui y kién phan hdi thi duoc hiéu 1a cac phong d6 thong nhat véi
ban du thao (ca vé két cu va ndi dung).

- Truong hop céc phong lién quan khong giri van ban tham gia y kién kip
thoi, c6 kha ning lam anh hudng dén chét luong, t1en d6 cong viéc thi phong
chu tri phai kip thoi béo cao Téng Giam dbc, Pho Tdng Giam déc dé dugc chi
dao.

Chuwong 111
CHE PO LAM VIEC, GIAO BAN, HQI NGHI

Piéu 12. Ché dg lam viée

1. Téng Giam ddc, Phé Tong Giam dbc, lanh dao cac phong va vién chire,
ngudi lao dong phai chdp hanh ddy du cdc ndi quy, quy dinh cla co quan; thuc
hién hoc tép va lam theo tu tuong, dao dirc, phong cach H6 Chi Minh: “Trung
thuc - can kiém - liém chinh - chi cong - vO tu”. Téng Giam dbc, Pho Tong
Giam déc, lanh dao cac phong phai guong méu thuc hién dé vién chic, nguoi
lao dong lam theo.

2. Ché do nghi phép hang nam; nghi 1&, tét; nghi viéc riéng; nghi khong
huéng luong; nghi ché do thai san thuc hién ding quy dinh phép luét hién hanh
cua Nha nude.

3. Viéc xin nghi phép thuc hién nhu sau:
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a) Pho Tong Gidm dbc, Ké toan truong, Trudong phong xin nghi phép phai
dugc su déng ¥ cla Téng Gidm déc.

b) Ph6 Trudng phong va vién chire, nguoi lao ddng xin nghi phép 01 ngay
tré xuong phai béo céo va dugc su ddng ¥ cia Trudng phong; trén 01 ngay phai
duge su ddng ¥ Tong Giam déc.

c¢) Lanh dao phong, vién chire, ngudi lao dong di nudc ngoai vé viée
riéng, 1am don bao cao Téng Giam ddc (néu ré thoi gian, muc dich, noi dén,
nguoén kinh phi, cam két thuc hién cdc quy dinh), gui don qua phong Té chuc -
Hanh chinh it nhat 07 ngay trudc khi bat dau nghi; trong vong 10 ngay sau khi
vé nuéc, bao cdo Tong Giam ddc (bing vin ban) ve két qua chuyén di.

Téng Giam dbc, Phé Tong Gidm ddc di nude ngoai vé viéc riéng bdo cdo
Thanh iy, UBND Thanh pho theo quy dinh.

Piéu 13. Giao ban, hdi nghi, hji thio

1. Giao ban dinh ky giita Téng Gidm déc, Phé Tdng Gidm doc va cac
phong

a) Thoi gian:
Téng Gidm doc td chirc _giao ban dinh ky hang thang (tur 24 den 31 hang
thang). Trudng hop can thiét Tong Giam ddc td chirc giao ban dot xuét.
b) Thanh phan:
- Tdng Giam dbc, Pho Tong Gidm ddc;
- Ban Kiém soét;
- Trudng, pho cac phong thude Quy

Trudng hop can thiét thanh phan du hop c6 thé moi Ban chip hanh Céng
doan, Ban chap hanh Poan thanh nién,... theo chi dao ctia Téng Giam ddc.

c¢) Noi dung

- Noi dung hop giao ban gom nhung vén dé, nhiém vu Téng Giam ddc,
Phé Téng Giam ddc cén trao ddi l4y y kién tap thé; nhitng viéc chua dugc xtr 1y;

- Tai cudc hop giao ban: Phong Té chitc - Hanh chinh bao céo nhiing
cong viéc trong tdm cua co quan trong thang, cac cong viéc con tdn dong cén
xin y kién; cc phong truc tiép béo cdo vé ndi dung cac cong viéc dugc giao.
Sau khi tap thé Lanh dao Quy va Lanh dao cac phong du hop tham gia y kién.
Téng Gidm dbc két luan timg vén dé, cong viée.

d) Phong T chttc - Hanh chinh c¢6 trach nhiém thuc hién céc cong viéc
sau:

- Xay dung lich hop theo chi dao cia Téng Gidm ddc;
- Chudn bi tai liéu hop va giri dén cac thanh phan tham du cudc hop;

- Ghi bién ban cugc hop;
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- Ban hanh thong béo két luan cude hop: Can cir két ludn cia Tong Gidm
ddc, phong Td chirc - Hanh chinh ¢6 trach nhi¢ém ban hanh thong bdo ket luan
cudc hop giao ban trong vong 03 ngay sau khi cudc hop két thic. Dy thdo Thong
b4o phai dugc Tong Gidm doc duyét trude khi phat hanh.

- Phong Té chirc - Hanh chinh c6 trach nhiém don doc viée thyc hién céc
cong viéc da duge Tong Gidm doc ket luén.

2. Giao ban Téng Giam dbc va cac Pho Téng Giam débc

Viée to chirc hop giao ban, hoi y... cia Tong Gidm déc va cac Pho Tong
Giam ddc do Téng Gidm doc chu tri triéu tap, khong thudc giao ban dinh ky cta
Quy.

3. Hoi nghi so két 6 thang diu ndm

a) Thoi gian: Thang 7 hang nam.

b) Noi dung: So két viéc thuc hién cong tac 6 thang dau nim, danh gia két
qua, mirc do hoan thanh hay khong hoan thanh; nguyén nhan, dé xuét nhiing gii
phép, nhiém vu trong tdm 6 thang cudi nam.

¢) Thanh phén: Toan thé vién chirc, nguoi lao dong.

4. Hoi nghi tdng két cong tdc ndm va Hoi nghi vién chic va nguoi lao
dong.

a) Thoi gian: Thang 1 hodc dau thang 2 hang nam

b) Noi dung: Téng két thuc hién cng tdc nam, phuong hudng, nhiém vu
nam tiep theo; Kiém diém viéc thuc hién Nghi quyét cua H@i nghi can b, vién
chire, nguoi lao dong ndm tn{éc; danh gia viéc thuc I}ién ké hoach, chuong trinh
cong tac nam va thao luan vé bién phap thuc hién ké hoach, chuong trinh cong
tac ndm ticp theo cua Quy; bdo cdo cong khai tinh hinh thuc hién kinh phi, cac
nguon tai chinh, cac mit hoat dong khac clia co quan; bau Ban Thanh tra nhan
dén (néu co)...

¢) Thanh phén: Toan thé vién chirc, nguoi lao dong.

5. Hoi nghi chuyén dé, hoi nghi tap huén, hdi thao

’ Thoi gian, ndi dung, thanh phén tham du hoi nghi, hoi thao do Téng Giam
déc hoic Pho Tong Giam doc phu trach quyét dinh.

6 Vé'viéc td chire cudc hop, hoi nghi...‘phéi :[hiét thuc va duoc td chirc
ngan gon, tiét kiém, gidm céc cudc hop khéng can thiét.

Piéu 14. Tham dy cic cudc hop

1. Céc cudc hop do co quan Trung uong, Thanh uy, Ho1 déng nhan dén,
UBND Thanh phd, cac 50, ban, nganh moi thi cén cr vao thanh phén moi du,
tinh hinh thuc té, Téng Gidm doc tham du hodc phén cong Phé Tong Giam doc,
lanh dao cap phong tham dur;

//:/I ;';‘gu—.; Lo
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Trudce va sau khi hop ngudi duge ctr di dy 6 trach nhiém trao doi théng
nhat phuong 4n xr Iy va béo cdo két qua cudc hop cho Tong Giam dbe, Pho
Tong Giam doc c6 lién quan dugc biét.

2. Khi ¢6 gidy moi hodc thong bao hop, phong T chirc - Hanh chinh trinh
Téng Giam déc; Téng Gidm dbc truc tiép hodc phan cong ngudi tham du. Khi
Téng Giam déc, Phé Téng Giam déc yéu cau céc phong truc thude chpfm bi tai
liu, ndi dung hop (guri tai liu cho Téng Giam ddc, Phé Téng Gidm déc truée 1
ngay, truong hop gidy moi hop gép thi chuin bj va gui trude khi hop va tham du
hop cting lanh dao (néu yéu cu).

3. Céc cudc hop ndi bd co quan vé cong tac chuyén mén lién quan dén
phong nao thi Truéng phong d6 quyét dinh ctr vién chirc, nguoi lao déng thudc
phong tham du cude hop ding thanh phén, ding thoi gian.

] CHUONG IV
XAY DUNG VA KIEM TRA VIEC THUC HIEN TAI CAC VAN BAN

Diéu 15. Chi tri va trach nhiém cia Tong Gidm déc, Phé Téng Giim
doc trong viéc xdy dung vin ban

1. Chu tri xay dung vin ban

Theo su phan cong chuan bi vin ban da duoc ghi trong ké hoach, chuong
trinh cong tac, phiéu chi dao cua Téng Giam dbc, Phé Téng Giam ddc; cin ot
tinh chat, ndi dung van ban cin soan thao: Tong Gidm déc hodc Phé Téng Gidm
déc phu trach giao cho mét phong (hodc c4 nhén) soan thao hodc chu tri soan
thdo. Phong (hodc c4 nhan) dugc giao soan thdo vin ban c¢6 trach nhiém xay
dung dim bao diing yéu cau vé noi dung, thé thirc viin ban va thoi han quy dinh.

. Céc phong dugc giao nhiém vu phdi hop ¢6 trach nhiém cung cdp, trao
doi thong tin, tai liéu, s lidu kip thoi, chinh x4c cho phong chu tri soan thao.

2. Trach nhiém cua Téng Gidm ddc, Pho Téng Giam déc trong viéc xem

xét giai quyét cac van dé trong qud trinh xay dung vin ban
- Xem xét cho y kién, néu ré nhiing vin dé dong ¥, khéng déng y va y
kien chi dao xur ly tiép ddi voi ting ho so, tirng cong viéc.
- Truong hop can thiét dé xu ly kip thoi cong viéc thuong xuyén, Tong
Gidm doc, Phé Tong Giam déc c6 thé trao doi, lam viéc tryc ti€p véi chuyén
vién dugc phan cong theo dai, xdy dung vian ban.

- Nhimng vin ban lién quan dén vin d& 16n cin trao ddi, thao luan cua
Téng Giam dbc, Phé Téng Giam dbc thi Phé Tong Gidm ddc duge giao phy
trach xem xét, béo cdo Tong Gidm dbc quyét dinh ndi dung cdn dua ra xin y
kién clia Ban Giam déc.
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Piéu 16. Muc dich kiém tra

1. Pon dbc, hudng ddn viéc thuc hién cdc vin ban quy pham phép luét,
cdc van ban chi dao diéu hanh cia UBND Thanh phé, Hoi dong quan 1y, Lanh
dao Quy; k}p thoi phat hién xtr Iy nhitng van dé vudng méc ndy sinh trong qua
trinh lam viéc.

2. Bao dam cho hoat dong chi dao diéu hanh dugc thong sudt; giit nghiém
ky cuong, ky lut chong tham nhiing, lang phi va moi biéu hi¢n tiéu cyc trong
quan ly.

3. Bé cao y thirc ky luat va trach nhiém c4 nhan cua ngudi dimg dau va
can bd, vién chirc, nguoi lao dong.

4. Tang cudng sau sét, tong két rat kinh nghiém trong chi dao dieu hanh,
dam bao cdc chu trwong, chi dao di vao cudc song va phat huy hi€u qua tot trén
cac mit hoat dong cua Quy.

5. Kiém tra tinh kha thi cua van ban.

Piéu 17. Nguyén tac kiém tra

L Kiém tra 12 cong tac phai dugc tién hanh thuong xuyén va c6 ké hoach,
dong thoi phai ¢6 su phoi hop dé tranh chdng chéo. Tong Giam doc quyet dinh
ké hoach va hinh thirc ki€m tra.

2. Kiém tra phai bio dam dan chi, cong khai, ding phap luét, khong gy
phien ha va khong lam can tr& dén hoat dong binh thudng cua doi tuong duoc
kiém tra.

3. Qua trinh kiém tra phai I4p bién ban, két thiic kiém tra phai c6 két luan
ro rang, néu phat hién c6 sai pham phai xir Iy theo ding quy dinh.

4. Qua kiém tra phai tao dwoc nhimg két qua tich cyc trong quan ly, chi
dao, diéu hanh, ky cuong, ky luat hanh chinh.

Piéu 18. Pham vi, dbi twgng, thim quyén kiém tra

1. Tong Giam dbc kiém tra toan dién‘viéc thi hanh néi dung cdc vén ban
quy pham phép ludt, cac vén ban chi dao diéu hanh cua UBND Thanh pho, Hoi
dong quan ly, Ban Kiém soat, Tong Giam doc, Phé Tong Giam doc va viéc thuc
hién nhiém vu cua vién chirc, nguoi lao dong.

2. Céc Phé Téng Giam dbc gitp Tong Gidm ddc kiém tra viéc thi hanh
cac vin ban va cong viéc néu trén theo pham vi, linh vuc cdng tac dugc phéan
cong.

3. Phong Kiém so4t ndi bo va quén 1y rui ro tham muu cho Tbéng Gidm
dbc, Pho Tdng Giam doc phu trach thyuc hién cong tac kiém tra, giam sat trong
cac hoat dong nghiép vu theo quy ché, quy trinh, quy dinh phép luat; chu tri xay
dung va to chuc thuc hién ké hoach kiém tra, gidm sat viéc thyc hién cac quy
dinh phap luat c6 lién quan d6i v6i Quy hang nam hodc cho ting giai doan.
Tham muu, dé xudt giai phap chi dao, quan ly, dicu hanh.

. ;_t"lnxéi
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4. Phong Té chirc — Hanh chinh 1a co quan dau méi gitp Tong Gidm dbc,
Phé Téng Gidm déc theo ddi, don dde, kiém tra, danh gid viéc thuc hién nhigm
vu do Téng Giam déc, Phé Tdng Gidm ddc chi dao, bao gbm: Nhiém vu giao c6
thoi han thuc hién, phai trinh, phai bdo cdo, hodc khong phai trinh, khong phai
béo cdo nhung phai thyc hi¢n trong thoi han nhat dinh; nhiém vu giao khong co
thoi han thuc hién nhung phai trinh, phai bdo cdo theo yéu cau cong viéc hodc
khong phai trinh, khong phai bdo cdo nhung van thuc hién. Chiu trach nhiém
tham muru thue hién ké hoach kiém tra thuong xuyén, dot xudt theo yéu cdu chi
dao diéu hanh cua Tong Giam déc.

Pidu 19. Phuwong thire kiém tra

1. Téng Gidm déc, Phé Tong Gidm déc thuc hién ké hoach kiém tra
thuomg xuyén, dinh ky hodc dot xuét viéc thi hanh ni dung tai cac vin ban,
cong viéc trong pham vi va tham quyén da phan cong.

2. Téng Giam déc phan cong Phé Téng Gidm ddc chu tri viée kiém tra
hodc Tong Gidm doc quyet dinh thanh lap doan kiém tra viéc thuc hién ndi dung
van ban, su chi dao, diéu hanh va céc cong viéc dugc giao.

3 Téng Gidm dbc, Pho Tong Gidm dbc kiém tra thong qua lam viée truc
tiép v&i Trudng phong hodc vién chire, nguoi lao dong khi can thiét.

4. Kiém tra thong qua phan mém quan ly vin ban.
Pidu 20. B4o c4o két qua kiém tra

1. Khi két thuc kiém tra, nguoi cha tri viée kiém tra phai béo cdo két qua,
neu phat hién c6 sai pham thi xur 1y theo tham quyén hodc kién nghi cap co6 tham
quyén xir ly theo quy dinh cta phap luét.

2. Dinh ky hang tudn, Truéng phong c6 trach nhiém béo cdo Téng Gidm
dbc, Pho Tong Giam doc phu trach tinh hinh ki€m tra viéc thi hanh céc van ban,
cdng viéc dugc giao.

3. Phong Té chirc - Hanh chinh hodic phong dugce giao chu tri téng hop
chung, bao céo Téng Gidm dbc, Pho Téng Giam ddc tinh hinh kiém tra viéc thi
hanh céc van ban, viéc thuc hién nhiém vu cia cac phong tai cac cudc hop giao
ban hang thang.

) Chwong V
TO CHUC TIEP KHACH, PI CONG TAC

Diéu 21. Tiép khach trong nuéce

1. Trén co s¢ dang ky lam viéc cta cac co quan, don vi; Phong T6 chirc -
Hanh chinh béo c4o Téng Gidm déc rd ni dung can lam viéc, kién nghi nhing
van dé can xur ly; xdy dung lich cong tac, thong bdo cho cac phong c6 lién quan
biét, chuan bi cdc ndi dung, tai li¢u lam viéc.
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2. Tuy ’theo ndi dung? timg cudc hop, lam viéc ”véri cac co quan, don vi,
Tong Giam doc hodc Pho6 Tong Giam doc (khi duge Tong Gidm d6c phan cong)
quyét dinh thanh phan tham du hop.

3. Téng Giam dbc co thé phan cong cho Phé Téng Gidm d6c hoic Truéng
phong chu tri lam viéc véi cac co quan, don vi, dam bao ding nguyén tic, thim
quyen. Trong truong hop vuot qua thdm quyén thi ngudi chii tri nhat thiét phai
xin y kién Tong Gidm doc hodc Pho Téng Giam ddc phu trach xem xét, quyét
dinh.

Piéu 22. Tiép khich nuwée ngoai

1. Khi c6 yéu cu tiép khach, lam viéc véi td chirc va c nhan ngudi nudce
ngodi, phong dugc giao tham muu xdy dung béo céo vé ndi dung, hinh thirc bubi
lam viéc, thanh phan tham du, céc de xuét va kién nghi dé bdo céo Tbng Giam
déc, Pho Téng Giam ddc phu trach xem xét, chi dao.

2. Phong T4 chic - Hanh chinh phdi hop véi céc phong lién quan t chirc
phuc vy, chuén bi tai li€u bé’ tri phuong tién di lai, n ¢, ting pham... theo quy
dinh hién hanh vé cong tac doi ngoai.

Piéu 23. Ché d di cong tac

1. Téng Giam déc di cong téc trong nudce tir 05 ngay tro 1€n hodc di nudce
ngodi phai bao cdo xin phep Chii tich UBND Thanh pho, Phé Chu tich UBND
Thanh pho phy trach linh vure va uy nhiém cho 01 Ph6 Tong Gidm doc giai
quyét coéng viéc tai co quan.

Vié_‘:g di cong tdc nudc ngoai th}_xc hién theo cac quy dinh ‘hién hanh cua
Thanh pho. Trong thoi gian chdm nhit sau 10 ngay ke tir khi vé phai kip thoi
béo céo bang vin ban ket qua di cong tac voi Chu tich UBND Thanh pho hodc
Phé6 Chu tich UBND Thanh pho phu trach linh vure:

Néu di cong tac theo sy chi dao hodc uy quyén ctia Chu tich UBND
Thanh phé thi trong thoi gian khong qua 05 ngay lam viéc ke tir khi vé phai kip
thdri béo c4o bing van ban két qua lam viéc véi Chu tich UBND Thanh phé hoic
Phé Chu tich UBND Thanh phd phu trach linh vure.

2. Khi cir Phé Tdng Gidm déc, Trudng phong/Phé Trudng phong, vién
chire di cong téc phai dam bao ding thanh phan. Néu thoi gian cong téc tir 03
ngay lam viéc tra 1én thi phai bo tri ngudi thay thé giai quyét cong viéc thuong
xuyén; ngudi duge cir di cong tc ¢6 trach nhiém ban giao cong viéc cho ngudi
duoc thay thé dé giai quyét cong viéc.

3. Dbi voi cac doan cong tac cia Quy

Ngudi duoc cur di cong téc ¢ trach nhiém chu tri, phdi hop cac phong
lign quan chudn bi ndi dung, chuong trinh cdng tac...bdo cdo Téng Giam dbc
phé duyét. Sau khi két thic thoi gian cong tac, ngudi duge cir di cong tac phai
b4o cdo Téng Gidm ddc vé két qua cong téc.
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4. Dbi véi céc doan cong téc cia lién nganh Thanh phd

a) Trudng hop Quy duoc giao la co quan chu tri trong cong tac chudn bi
cho doan cdng téc lién nganh Thanh phd, Téng Giam dbc chi dao:

- Du thao van ban giri cac S¢, ban, nganh lién quan dé d& nghi phdi hop
v6i Quy chudn bi ndi dung, tai liéu cuge hop cua doan cong tac lién nganh;

- Téng hop nodi dung, tai liéu lam viéc cua doan cong tac lién nganh trinh
Truong doan thong qua dé bao céo co quan ra quyét dinh cir doan cong tac lién
nganh Thanh phé xem xét, chi dao;

- Chuén bj céng tac hau cin;

- Sau khi két thac thoi gian cong tac, du thdo Bdo cao két qua cta doan
cong tac trinh Trudng doan cong tac thong qua dé béo cdo co quan ra quyét dinh
ctr doan cong tac lién nganh Thanh phd.

b) Trudmg hgp Quy duge giao la co quan phoi hop trong cong tic chuén
bi cho doan cong tac lién nganh Thanh phd

- Quy phdi hgp v6i co quan chu tri chuin bi ndi dung, tai liéu cudc hop
ctia doan cdng tac lién nganh;

- Sau khi két thtc thei gian cong tac, khi duge co quan chu tri dé nghi,
Quy tham gia dong gop y kién ddi v6i du thao Béo cdo két qua cua doan cong
tac.

5. Phong Té chitc - Hanh chinh chu tri, phdi hop véi phong Ké hoach -
Tai chinh va cac phong lién quan chiu trach nhiém td chtre thuc hién cong tac
hau cAn cho cac doan cong tac cia Quf, cua lién nganh Thanh pho theo quy
dinh.

Chuong VI
CONG TAC GIAI QUYET KHIEU NAIL TO CAO

Pidu 24. Gidi quyét don, thw khiéu nai, to cdo

Moi khiéu nai, t6 céo lién quan dén hoat dong cua Quy va vién chiec,
ngudi lao dong thuc hién theo ding quy dinh tai Ludt Khiéu nai, Ludt Té céo va
céc quy dinh, ndi quy co quan Quy. Phong Td chirc — Hanh chinh 12 dau moi
tiép nhan, dé xuét xtr Iy ndi dung dé Téng Giam ddc xem xét, chi dao

Chuwong VII
MOI QUAN HE TRONG GIAI QUYET CONG VIEC

Pidu 25. Mbi quan hé giira Tong Gidm dbc voi Pang iy
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1. Téng Gidam dbc va Pang uy bao dam va tao diéu kién cling thyc hién
t6t chirc ning, nhiém vu theo quy dinh. Dang uy thudong xuyén thong bao voi
Tong Giam dbc ¥ kién ciia dang vién, quan ching vé viéc thuc hién cic ché do
chinh séch trong co quan.

2. Dinh ky hang thang, 6 thang, mdt ndm hodc dot xuét (néu co), Tong
Giam dbc béo cdo véi Déang uy ve tinh hinh thyc hién cic mat cong tic va
nhitng chu truong, nhiém vu sdp t§i cia co quan dé Pang uy thao luén ra nghi
quyét va lanh dao céc chi b, dang vién, vién chirc, nguoi lao dong trién khai
thue hién.

3. Bi thu PBang uy, Tong Giam doc phai thdng nhit cong téc quy hoach,
bd nhiém can bo, cong tac t6 chirc bd may, td chirc can bd; chiu trdch nhiém
trude phap ludt va to chirc Pang khi dé xay ra tham nhiing, lang phi va cac biéu
hién tiéu cuc trong co quan.

4. Khi Dang uy, Tong Giam dbc co ¥ kién khéc nhau thi Tong Giam dbc
quyét dinh theo thim quyen va chiu trach nhiém vé quyet dinh do; ddng thoi
Pang ty va Téng Gidm déc bao cdo 1én cip trén co tham quyén xem xét quyét
dinh.

Pidu 26. Quan hé giita Téng Giam dbc véi Ban chip hanh Cong doan

1. Téng Giam dbc phéi hop véi Ban chép hanh Céng doan t6 chirc Hoi
nghi vién chirc va ngudi lao dong mdi ndm mot lan theo quy dinh tai Khoan 4
Diéu 16 Quy ché nay.

Khi ¢6 2/3 can b, vién chirc, ngudi lao dong hodc Ban Chép hanh Cong

doan dé nghi hodc Tong Giam déc thdy can thiét thi triéu tdp Hoi nghi vién
chirc, ngudi lao dong bét thuong.

2. Téng Giam dbc tao didu kién moi mit dé Ban Thanh tra nhan dén hoat
dong theo ding phép ludt va ddm béao cho Ban chip hanh Céng doan thuc hién
kiém tra theo dung Luét Cong doan.

Pidu 27. Quan hé phéi hgp cong tic cia Quy véi td chire khic

1. Quy thue hién niém yet cong khai quy dinh tiép nhan hd so trong giao
dich ddi véi céc td chire c6 yéu cau giai quyét cong viéc.

2. Trudéng cac phong chiu trich nhi€ém chi dao va kiém tra vién chuc,
nguoi lao dong giai quyet cong viéc cua céc td chirc bao dam nhanh gon, thuén

tién, diing thim quycn quy dinh. Truong hop dic biét, Truéng phong xin y kién
Téng Giam dbc dé giai quyét.

3. Tong Giam dbc xir ly nghiém theo dung phap luat ddi voi nhitng vién
chtre, ngum lao dong thiéu tinh than trach nhiém, gay phién ha, sach nhiéu, tham
nhiing, vi pham quy ché trong viéc giai quyét cong viée vdi cac t6 chire.

b e O

=¥
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Chwong VIII
CHE PO THONG TIN, BAO CAO

Piéu 28. Bio ciao dinh k¥, bao cdo tra 1oi clp trén

1. Céac phong chap hanh nghlem tiic ché do bao cdo Tng Gidm dbc, Pho
Tong Giam dbc vé tinh hinh, két qua cong tac, thuc hién v kién chi dao cua
Tong Giam dbc, Pho Téng Giam dbc va dé nghi cua cdc phong theo dinh ky
tudn, thang, quy, 6 thang, 9 thang va ca nam.

2. Pbi v6i chc béo cdo yéu cau Quy tra 101 cép trén va céc co quan, don
vi; cac phong co trach nhiém tham muu d& xuét voi Tong Gidm dbc, Pho Tong
Giam doc dam bao dung thoi han quy dinh trong phiéu xir Iy vin ban hoac vin
ban. Néu khong c6 thoi han quy dinh thi trong pham vi 05 ngay lam viéc, cac
phong trinh Tong Giam dbc, Ph6 Tong Giam ddc tra 1di; qua thoi gian quy dinh
khong c6 y kién phan héi (hodc khong ¢o ly do chinh dang) Trudng phong s€ bi
xem xét dé trir diém ddi v6i danh gia hang thang va danh gid nam.

3. Phong T4 chirc - Hanh chinh c6 trach nhié¢m:
- Theo ddi thoi gian thuc hién cia cic phong.

- Tong hop béo céo vé tinh hinh, két qua cong tac, thuc hién y kién chi
dao cua Téng Giam dbc, Phé Téng Giam dbc va dé nghi cua cdc phong dé bao
céo Téng Giam déc.

- Cung cap thong tin Kip thai, chinh xac phuc vu su chi dao, diéu hanh cua
Tong Gidm dbc, Pho Tong Gidm dbc bang céc béo cdo nhanh hang ngay vé céc
vén dé cin dic biét quan tdm; bdo cdo tong hop vé su chi dao, diéu hanh cua
Téng Giam doc Pho Tong Giam dbc dinh ky thang, 6 thang, nam; cic bdo céo
khac theo yéu céu cia Téng Giam dbc;

- Hudng dan, theo doi, d6n dbc cc phong thuc hién ché do thong tin béo
c4o va td chire khai thac thong tin khac phuc vu su chi dao, diéu hanh cta Tong
Gidm dbc, Pho Tdng Giam dbc.

Pidu 29. Bao cdo djt xuit

1. Theo yéu cau cong tac, Téng Giam ddc, Pho Téng Giam déc yéu cu
phong 18p cac bao cdo dot xuét. Trudng phong c6 trach nhiém t6 chirc soan thao
dam bao dap g yéu cau, ndi dung, thdi han deé ra.

2. Truomg hop céc bdo cdo c6 lién quan dén nhiéu phong, phong dugc
giao chu tri soan thao ¢6 quyén yéu ciu cac phong lién quan tham gia y klen
cung cép thong tin; dong thoi dugce yéu cAu ¢6 trach nhiém tham gia, cung cap
day du thong tin, dung thoi han cho phong chu tri soan thao.

Piéu 30. Thong tin véi co quan thong tin dai chiing, cic co quan khac

Tat ca moi yéu cau vé viéc cung cap, trao ddi thong tin vdi céc co quan, to
chirc bén ngoai, cdc co quan thong tin dai chung lién quan dén tai liéu, so liéu
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cfEa Quy dugc thuc hién theo quy dinh cia phap luét va phai dugce sy ddng ¥ cua
Tong Giam doc.
Piéu 31. Viéc cong khai thong tin

1. Quy thdéng bao cong khai cho vién chirc, nguoi lao dong dugc biét
nhiing thong tin sau:

a) Cac chu truong, chinh sach cia Pang va Nha nudc lién quan dén cong
vigc cua Quy;

b) Céc van ban phap ludt cia UBND Thanh phé va ciia Quf ban hanh;

), Ké hoach, chuong trinh cong tic hang nim, 6 thang va lich cong tac

tuan cua Quy;

d) Nbi quy, quy ché hoat dong ctia Quy;

d) Tuyén dung, khen thudng, ky ludt, ning béc lrong, chuyén ngach,
néng ngach va dao tao, quy hoach, bd nhiém, luan chuyén, diéu dong, ky hop
ddng... ddi vdi vién chirc, ngudi lao dong;

e) Céc vu viée xur Iy vi pham trong co quan da dugc két luan; két qua giai
quyét khiéu nai, t6 cdo trong ndi bd co quan.

g) C4c thong tin khéac phai cong khai theo quy dinh;

2. Tuy theo ndi dung cin thong tin va diéu kién thuc té, str dung mot trong
cac hinh thue sau:

a) Niém yét cong khai tai co quan.

b) Thong béo trén trang thdng tin ndi bd.

¢) Thong b4o tai Hoi nghi vién chirc, nguoi lao dong.

d) Thong bao bang vin ban giri toan thé vién chirc, ngudi lao dong.

d) Thong bao cho céc Truong phong dé phd bién dén toan thé vién chir,
ngudi lao dong lam viéc tai phong.

e) Thong bao bang vin ban toi Dang uy, Chi bg, Ban chép hanh Cong
doan, Ban chéip hanh Poan thanh nién va cic t6 chirc doan thé khac.

3. Phong Té chirc - Hanh chinh c6 trach nhiém td chuc thuc hién viéc
cong khai thong tin.

Chwong IX
TO CHUC THUC HIEN
Piéu 32. T6 chirc thye hién

Viéc sira d6i, bd sung Quy ché duge thuc hién khi 'Nha nuée, Thanh phd
c¢6 nhitng quy dinh mdi hodc trong qua trinh thuc hién, néu cé khoé khin, vudng
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méc, cac phong bdo céo kip thoi vé phong T chic - Hanh chinh d tong hop,
trinh Téng Gidm ddc xem xét sira d6i, bd sung cho phu hop./. ’"fﬂam/
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