UBND TINH QUANG TR CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SO XAY DUNG Déc lap - Tu do - Hanh phiic
S6: A4 /OD-SXD Quang Tri, ngav 0F thang (L nam 2023
QUYET DINH

Vé viéc ban hanh Ban hanh Quy ché lam viéc ciia S¢' Xay dung tinh Quéang Tri

GIAM POC SO XAY DUNG TINH QUANG TRI

Can cir Quyét dinh 56 23/2021/QP-UBND ngay 18/10/2021 ciia UBND tinh
Quadng Tri vé vige Ban hanh Quy ché lam viéc cua UBND tinh Quang Tri nhiém ky
2021-2026;

Can etr Quyét dinh s 08/2021/QD-UBND ngay 01/4/2021 ciia UBND tinh
Qudang Tri vé viéc Ban hanh quy dinh chire nang, nhiém vu, quyén han va co cau té
chicc cua So Xdy dung tinh Quang Tri; Quyét dinh s6 34/2021/0D-UBND ngay
31/12/2021 vé viée sua déi, bo sung mot 56 diéu ciia Quy dinh ban hanh kém theo
Quyét dinh s6 08/2021/0D-UBND;

Xét dé nghi cia Chanh Van phong So Xay dung,
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc cua S¢ Xay
dung tinh Quang Tri.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh s6
08/QD-SXD ngay 15/01/2020 cia Giam ddc So XAy dung tinh Quang Tri vé viéc
Ban hanh Quy ché lam viéc cua So Xay dung tinh Quang Tri.

Diéu 3. Giam ddc S¢, cac Phé Giam doc So, Chanh Van phong Sé, Chanh
Thanh tra S¢, Truéng cac Phong thuge 8¢ va 6 chire, ca nhan c6 lién quan chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Nei nhan:

- Nhur diéu 3;

- GD, cac PGD Sa:

- Céac Phong thuge Sé;
- Luu: VT, VP,
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UBND TINH QUANG TRl CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
SO XAY DUNG Péc lip - Tu do - Hanh phiic

QUY CHE LAM VIEC
CUA SO XAY DUNG TINH QUANG TRI

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 M4 /0D-SXD
ngay 0¥/ 0272023 cua Giam déc So Xay dung tinh Quang Tri)

Chuong |
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi, ddi twong

1. Quy ché nay quy dinh vé nguyén tac, ché do trach nhiém, 1€ 16i, ky cuong
lam viéc, trinh tu giai quyét cong viéc va cac quan hé cong tic cua ca nhén, don vi
thude S& Xay dung tinh Quang Tri (sau day goi tat la So).

2. Céng chirc, vién chire, ngudi lao dong cac phong, don vi thude S¢; cac 6
chirc, ca nhdn c6 quan hé [am viéc v S& chiu sir diéu chinh ciia Quy ché nay.

Piéu 2. Nguyén tic chung

l. S& Xay dung lam viéc theo ché dd Thi trudng. Moi hoat déng ciia S& déu
phai tuan thi quy dinh ctia phap ludt, su chi dao diéu hanh ciia UBND tinh trong
viéc thuc hién chirc nang, nhiém vu, quyén han duoc giao. Cong chire, vién chic,
ngudi lao déng thude S& xir ly va giai quyét cong viéc ding pham vi trach nhiém,
tham quyén.

2. Trong phdn cdng cong viée, néu chi lién quan dén mot phong, ban thi
Truéng phong, ban d6 phai chiu trach nhiém. Néu cong viéc lién quan dén nhiéu
phong, ban thi Trudng phong, ban dugc giao chi tri phai chiju trach nhiém chinh vé
tién @6, két qua dugce giao.

3. Bao dam tudn thu trinh tu, thi tuc va thai han giai quyét cong viée theo
diing quy dinh ctia phap luat, chuong trinh, ké hoach, lich lam viéc va Quy ché 1am
viéc ndy, trir truong hop dot xuat hodc ¢ yéu cau khac cia co quan cép trén.

4. Bao dam phét huy ning lyc va s& trudng cia cong chire, vién chire, dé cao
su phéi hgp cong tac, trao doi thong tin trong giai quyét cong viéc va trong moi
hoat déng theo chirc nang, nhiém vu, quyén han dugc phap luat quy dinh.

5. Bao dam dan chu, minh bach va hiéu qua trong moi hoat dong.

6. Céng chire, vién chire, ngudi lao dong binh dang trao doi, phat biéu y kién
va dugc cung cap thong tin theo quy dinh; cdng chirc, vién chire, nguoi lao déng
khéng tu ¥ lam viée vai lanh dao S¢ khi chua thong qua cép lanh dao tryc tiép (i
nhitng trucng hop khong théng nhat quan diém véi lanh dao dom vi); trudng hop
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dugc lanh dao S& lam viée truc tiép vé cong tae chuyén mon thi sau khi lam viée
cong chire, vién chirc d6 phai bao cdo lai cap trén truc tiép ctia minh vé ¥ kién chi
dao ctia Lanh dao So.

7. Cén bd, cong chire, vién chirc va ngudi lao dong trong qué trinh thuc thi
cong vy thuong xuyén ddi méi phong cach, 1€ 16i lam viéc, thuc hién cai cach hanh
chinh; khong gay phién ha, sich nhiéu véi nhén dén.

Chwong Il
TRACH NHIEM VA PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC
Piéu 3. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc cia Giam doc So
1. Trach nhiém:

a) Chi dao, diéu hanh moi hoat dong ciia S&, dé thyc hién chic ning, nhi¢m
vu v quyén han theo Quyét dinh s6 08/2021/QD-UBND ngay 01/4/2021 cua
UBND tinh Quéng Tri vé viéc Ban hanh quy dinh chiic néng, nhiém vu, quyén han
va co cu td chirc cia S& Xy dung tinh Quang Tri; Quyét dinh sé 34/2021/Qb-
UBND ngay 31/12/2021 vé viéc sira ddi, bd sung mét sé dieu ctia Quy dinh ban
hanh kém theo Quyét dinh s& 08/2021/QD-UBNDva céc vin ban phéap ludt c6 lién
quan; Chi dao xdy dung va thuc hién cac quy ché, quy dinh lién quan; Quan ly bd
mdy va nhan sur; Quan ly tai san va tai chinh cong;

b) Phan cong cong viée cho cac Pho Gidm ddc; dé nghi UBND tinh phan cép
cho Uy ban nhan dén cac huyén, thi x& giai quyét mét s6 cong viéc thude nganh,
linh vue quan ly ctia S&; ay quyén cho mét Phé Giam dbe, Trudng cac bd phan,
dom vi thude S& thue hién mdt sb cong viée cu thé trong khuén khé phép luét; cha
dong phdi hop véi cac S&, céce dia phuong va co quan khac dé xir Iy cde van dé c6
lién quan dén nhiém vu ciia S& hodc céc vén dé do B Xay dung, UBND tinh phan
cong; Cong tac thi dua, khen thudng, ky luat;

¢) Huéng dan, thanh tra, kiém tra cac S&, nganh, Uy ban nhan dén cac cap,
céic co quan chuyén nganh & dia phuong, cac co quan, don vi truc thude So, cac to
chirc khéc trong viéc thuc hién phap ludt, nhiém vu dé phin cong, phén cép thude
linh vue quan 1y Nha nuée vé hoat dong xay dung;

d) K¥ céc vén ban thude thim quyén cua Gidm dbc S6;

¢) Didu hanh co quan viéc chip hanh chinh sach, phép luét ciia Nha nude, quy
ché ciia S6, cac chii truong, chinh séch cua chinh quyén dia phuong noi don vi
dong tru so;

2. Pham vi giai quyét cong viéc:

a) Nhimg céng viéc thude thdm quyén quy dinh tai khoan 1 Diéu nay;

b) Nhimng cdng viéc duge Bo Xdy dung, Chu tich UBND tinh giao hoac uy
quyén;



¢) True tiép gidi quyét mot sd vide tuy dd giao cho Phé Giam déc (ké ca
nhirng cong viéc da giao cho don vi, ca nhén thude SO‘) nhung do thay can thiét vi
ndi dung van dé cip bach, quan trong hodc vuéng méc hodc do Phé Giam dée di
cong tac véng nhimg viée lién quan dén (ir hul Pho Giam ddc tré lén nhung cac
Phé Giam déc co ¥ kién khac nhau: nhimg vin dé phat sinh vurot quéd thim quyén
giai quyét ciia Pho Giam déc;

d) Giai quyét khiéu nai, té céo thude thdm quyén cia Giam déc So: Tlep céng
dan va cong tac phong chéng tham nhiing;

3; Nhung cong viée can thao luan tap thé Lanh dao S¢ (Giam déc va cac Pho
Giam déc) trude khi Giam déc quyét dinh:

a) Chién luge, quy hoach, ké hoach phat trién nganh, linh vuc;

b) Chwong trinh cdng tac, ké hoach xay dung vén ban quy pham phap luit
hang nam va dai han cua nganh tham muru du thao céc van ban quy pham phap lujt
cho HDND, UBND tinh quyét dinh;

¢) Ké hoach cua nganh trién khai céc chu truong, chinh sach quan trong ciia
Pang, Nha nuée, cde van ban quy pham phap luat quan trong cua cap trén da ban
hanh;

d) Cac chuong trinh, du an trong diém caa nganh;

d) Céng tac t6 chirc bd may va nhén su cta Sé theo quy dinh;

e) Bao céo tdng két tinh hinh thuc hién ké hoach hang nam, ké hoach nhiém
vu nam t&i va kiém diém su chi dao diéu hanh cua So;

g) Nhimg vén dé khac ma Giam déc S& thay cén thiét phai dua ra thio ludn;

Trong tru'(mg hop khéng ¢6 diéu kién td chirc thao ludn tap thé, theo chi dao
clia Giam ddc Sa, don vi chi tri dé 4n phéi hop véi Vian phong S& ldy v kién cac
Pho Gidm déc, trinh Giam ddc quyét dinh.

Sau khi cac Phé Giam déc da co y kién, Giam déc 1a ngudi dua ra quyét dinh
cudi clng va chiu trich nhiém vé quyét dinh cua minh.

Piéu 4. Trich nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc cia Phé Giam doc Sé
1. Trach nhiém:

Cac Pho Glam ddc duge Giam dée S¢ phén cong phu trach mét sé lmh vuce
cong tac; truc tiép phu trich va chiu trach nhiém vé két qua cong tic & mét sb linh
vuc va cac don vi thuoc S¢ theo su phén cong cua Giam doc; chiu trach nhiém
trude Giam doc So vé két qua hoat ddng cta b phan, linh vue do minh phu trach;
giai quyét cac cong viéc dot xudt khéc khi duge Giam dbc giao.

2. Pham vi giai quyét cong viéc:



a) Chi dao viéc thuc hién cbng tac quan ly Nha nudc, xdy dung van ban quy
pham phép ludt, chién luge phat irién, quy hoach, ké hoach, dé an, dy an va céc van
ban quan ly khéc trong linh vire duge Gidm dbc phén cong;

b) Chi dao kidm tra viéc trién khai thuc hién cac chi trong, chinh sach, phap
ludt ciia Nha nude, cac quyét dinh cia Gidm dbc trong pham vi dugc phan cong,
phét hién va d& xudt nhitng vén 4 cin sira dbi, bo sung;

¢) Chu dong giai quyét cong viée dugc phan cong, néu co van dé lién quan
dén linh vuc cia Phé Giam déc khéc thi tryc tiép phéi hop véi Pho Giam déc do dé
giai quyét. Truong hop can cd ¥ kién ciia Giam déc hodc gitra cac Pho Giam dbc
con ¢6 chc ¥ kién khac nhau, thi bao cao Giam déc quyét dinh;

d) Dbi véi nhimg vén de thude v& chii truong hodc 6 tinh nguyén tic ma
chua c6 van ban quy dinh hodc nhimg vén dé phirc tap ma chua dugc huémng dén
bing cc van ban cua cap o tham quyén va cac vén dé quan trong khic can thé
hién quan diém cua S¢ thi Phé Giam déc phai bao cdo, dé xuét va xin ¥ kién chi
dao ciia Giam ddc trude khi quyét dinh;

¢) Dbi voi nhimg nhiém vy, cong vige do Giam dbe giao truc tiép cho Pho
Giam déc, nhumg vi ¢6 1y do khéng the thyc hién thi bao cdo, xin y kién chi dao cua
Giam ddc trude khi xir ly.

3. Phé Giam déc duge iy quyén thay Giam doc khi Giam dbe viing mat tai co
quan (do di cong tac) ngoai viée thuc hién cac nhiém vu thuong xuyén theo pham
vi duoc phan cong, con ¢6 quyén han va nhigm vy sau:

a) Thay mat Giam déc, chi dao giai quyét cac cong viée chung cua S& va ky
vin ban thay Giam doc;

b) Cha tri viée phéi hop hoat dong gilta céc Pho giam déc khac va truc tiép
theo doi. chi dao hoat dong cia céc don vi do Giam dbe S@ truc tiep phu trach;

¢) Céc nhiém vu va quyén han khéc theo ndi dung by quyén cy theé cia Gidm
dée.

Pidu 5. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viée ciia Trudng phong va
Truwéng cic dom vi tryc thude So.

Truéng phong va Truong cac don vi trye thude S (goi chung 1a Trudng bd
phén thudc S&) la ngudi duge giao lanh dao, phu trach, quan ly mot bd phén thudc
Sé: truc tiép gitp lanh dao S t6 chie thuc hién nhiém vu cdng tac thuge chic
nang, nhiém vu ctia by phan. Xay dung chirc nang, nhi¢m vu va phin cong chic
danh cu thé cho timg vi tri cong tac cua cong chirc, vién chirc trong don vi minh dé
dam béo thuc hién cé két qua va hiéu qua cao; Trudng bd phén cd trach nhi¢m:

1. Chit dng td chirc thuc hién cdng viéc thudc chirc nang, nhiém vu, quyén
han ctia bd phén thudc S&; chiu trach nhiém trude Giam déc va Phé Giam déc S&
phu trach vé két qua thyc hién cong viée duge giao; chiu trach nhiém phan cong
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cong tac ¢y thé cho timg chuyén vién; thue hién day da ché do thong tin, bao cdo
theo quy dinh va cua So.

2. Nhimg viéc phat sinh vugt qua tham quyén phai kip thoi bao cdo lanh dao
$& phu trach cho y kién chi dao dé giai quyét; khong chuyén cong viée thude nhiém
vy, thim quyén ctia bo phan minh sang bd phin khac hoac 18n lanh dao So- khéng
giai quyet cong viéc thude nhiém vy, thim quyén cia bd phan khéc.

3. Chu déng phdi hop véi Trudng b phin khac thuge Sa dé xir Iy nhimg vén
dé c6 lién quan dén nhitng céng viéc thude chire nang, nhiém vu ciia don vi va thue
hién nhiém vu chung cta S¢.

4. Thuc hién nhimg nhiém vu khac do Gidm dbc hodc Pho Giam dée giao.
Giam doc S¢ iy quyén Chanh Van phong Sé giai quyél hodc ky thira 1énh mét sé
vin ban thude tham quyén cia Gidm dée va phai chiu trach nhiém trude phép luat
va trude Giam doc vé noi dung dugce ay quyén.

5. Xéy dyng va kiém tra viéc thuc hién quy ché lam viée trong co quan, don vi
theo hudng dén ciia So; phén cdng cong tac cho cap phé va cong chire, vién chirc
thudc quyén quan ly.

6. Khi ving mat khoi co quan phai ity quyén cho cép phé quan ly, diéu hanh
don vi; véng 0.5 ngay 1am viéc phii béo cio Giam déc hoge Phé Gidm déc phy
trach, vang tir 02 ngdy [am viée tré [én phai c6 Pon xin phép va dugc sur chap
thudn coa Giam dbc, khi Pon xin phép duge chap thuén thi phai théng béo cho
Chanh Van phong Sé. Nguai duge tiy quyén chiu trach nhiém trude Trudng bd
phan, Giam déc, Phé Giam dbc S& phu tréch va trudce phap lut vé moi hoat dong
ctia bd phan trong thoi gian dugc uy quyén.

7. Dieu hanh don vi minh chp hanh chinh sich, phap luit cia Nha nude, quy
ché ctia S&. cac chu trurong, chinh sach cua chinh quyén dia phuong noi don vi
dong tru so.

8. Péi voi nhiing nhiém vy, cong viéc do Giam déc, Phé Giam déc giao truc
tiép cho Truéng b phén, nhung vi ¢6 1y do khong thé thuc hién thi bao cdo, xin y
kién chi dao cia Giam ddc, Phé Giam déc truée khi xir 1y,

Diéu 6. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia Phé truémg phong
va Phé trudng cac don vi true thuje Sé.

I. Phé truéng phong va Pho truéng cic don vi true thuée Sa (goi tit 13 Pho
truong bd phan thude S&) 1a nguoi gitip Truémg bg phan phu trach mét s6 linh vue
cong tac ctia bo phan, o trach nhiém chi dong giai quyét cac cong viéce thude linh
vire cong tac durge phan cong.

2. Trong pham vi giai quyét cong viée, nhimg vén d& vuot qua thim quyén

phai béo cio xin y kién cua Truéng bd phédn va chju trach nhiém trude Trudng bo
phan vé toan b cong viéc duge giao.



3. C6 quyén yéu céu cung cap thong tin; duge biét, dugc tham gia ¥ kién,
duge gidm sat kiém tra theo quy che dan chu trong hoat ddng cia co quan.

4. Khi véng mat khoi co quan phai bao cho Trudng bo phan; ving 0,5 ngay
lam viéc phai xin phép Truong bd phan; vang 01 ngdy lam viéc phai xin phép Giam
déc hoiic Pho Giam déc phy trach va phai co ¥ kién cia Truémg bé phén; véng tir
02 ngdy lam viéc trd 1én phai c6 Don xin phép Giam déc hodc Pho Giam déc phy
trach va phai co y kién ciia Truong bd phan; khi Pon xin phép dugc chép thuan thi
phai thong béo cho Chanh Van phong S&. Tuy theo tinh cap béach cua cong viéc do
cép pho dang thu 1y, Trueng bo phan co thé chi dao d& cdp Pho ban giao lai cho bo
phan thyc hién tiép tuc; sao cho cong vide ctia bd phan van duge thuc hién lién tue
va khéng anh hudng dén viéc chung cta S¢.

5. Thue hién cdc nhiém vu cong tac khac thude chirc ning, nhiém vu cua bd
phan khi duge Truong b6 phén phin cong hodc cac nhiém vu khéac theo yéu cau
cua ldanh dao 50.

6. D6i voi nhimg nhiém vy, cong viéc do Truémg bd phan giao truc tiép cho
Phé Trudng bd phan, nhung vi c6 ly do khdng thé thuc hién thi béo céo, xin y kién
chi dao ctia Trudng bd phan trude khi xir ly.

Pidu 7. Trach nhiém va pham vi giai quyét cong viée ciia cong chire, vién
chire

1. Chi ddng nghién ciru, tham muu vé linh vuc chuyén mén dugc phan cong
theo ddi, cac cong viéc duge Trudng bd phan hodc Lanh dao So giao theo chirc
niing, nhiém vu chuyén mén cita don vi; khi cong viée duge Lanh dao S@ truc tiép
giao, cong chirc, vién chirc phai béo cdo Truong b6 phin biét dé tao diéu kién, sip
xép tb chire trién khai thuc hign kip thoi.

2. Chiu trach nhiém ci nhén trude Truéng bd phan, trude Lanh dao Sé& va
truée phap luat v& y kién d& xudt, tién dg, chit luong, hidu qué ciia timg cdng viée
dugc giao; v& hinh thire, thé thic, trinh tu va th tuc ban hanh vin ban va quy trinh
gidi quyét cong viée dugc phan cong theo ddi.

3. Khi véing mat khoi co quan phai bao cho Truéng bo phan; vang 0.5 ngay
lam viéc phai xin phép Trudng bg phan; vang 01 ngay lam viéc phai xin phép Giam
dbe hodic Pho Giam déc phu trach va phai o y kién ciia Truémg b phén; vang tir
02 ngay 1am viéc trd 1én phai c6 Pon xin phép Gidm dbe hoac Pho Giam doc phu
trach va phai ¢o ¥ kién cia Truéng b phéan; khi Bon xin phép duge chép thuén thi
phai thong béo cho Chénh Vin phong S¢. Trudng b phan c6 thé chi dao dé cong
chitc. vién chirc ban giao lai cho bd phéan thyc hién tiép tuc; sao cho cdng viéc cia
b phéan van duoc thue hién lién tuc va khong anh hudng dén viéc chung cta So.

D&i v6i vién chitc, ngudi lao dong cac don vi tryc: vang 0,5 ngay lam vice
phai xin phép Trudng bd phan; véng 01 ngdy lam viéc phai xin phép Giam doc

hodic Phé Gidm dbc phu trach va phai ¢ y kién cua Trudng bd phén; vang tir 02
6



ngay lam viéc fro lén phai ¢6 Pon xin phép Giam déc hodc Phé Giam dbc phu
trach va phai ¢6 ¥ kién ctia Truong bé phan.

4. Thuc hién cac quy dinh cua phap luat vé céng chire, vién chire; cac quy
dinh ctia cdp trén, ca S¢ va cta bé phén.

5. Trach nhiém tham gia cudce hop: Chuén bi cac noi dung lién quan dén yéu
cau cude hop: Di hop ding gio; Truong hop phai tham gia nhiéy cude hop trong
cing mét thoi gian thi bdo cao lanh dao S¢ xir ly; Ngudi duoc lanh dao So uy
quyén di hop thay phai tranh thu y kién cua ngudi uy quyén va sau cudc hop phai
béo cdo lai ndi dung cude hop. Ngudi di hop theo nhiém vu cua co quan khéng
duoc phat biéu y kién véi tur cach ca nhan.

6. Trach nhiém sir dung, quan ly xe 6 6 cng.

a. Khi sir dung xe di cong tac, ngudi cé chirc vu cao nhét trong xe hodc durge
lanh dao chi dinh la nguai chi huy xe, ¢é trach nhiém chi huy, quan 1y xe theo tham
quyén. Ngudi duoce sir dung xe theo quy dinh ciia Chinh phu, truong hop cén thiét
khéac do Giam dde quyét dinh.

b. Lai xe co trach nhiém giit lién lac véi lanh dao S& va Chanh Vin phong Sa;
kiém tra k¥ thudt, quan ly, giir gin xe tdt, sdn sang phuc vu cong vu; Kiém dinh xe
theo diing quy dinh; Van hanh xe an toan tuyét déi, chap hanh chi huy: Tun thu
Luét giao théng dudng bd va chuan muc dao dire xi hoi khéc.

7. Ché d6 nghi ngoi: CBCC duoc nghi ngoi theo quy dinh cia Luét Can b,
Cong chire, B§ ludt Lao dong va quy dinh khéc ctia Nha nude.

8. Ché d6 gitr gic 1am viéc:

a. Céan b, cong chirc, vién chitc chip hanh gi¢ gidc lam viéc theo ché do hanh
chinh da dwgc UBND tinh Quang Tri quy dinh: Mot tudn lam viéc 05 ngay, moi
ngay lam viéc 08 gio, dam bao 40 giv méi tuan. CRCC dén co quan trude gio lam
viéc, ra vé sau khi hét gior lam viée, dam bao lam viée tir diu gir gid lam viéc tai
co quan tinh chung cho mia Péng va mua He, chia lam 02 budi, budi sang tir
07h00’ dén 11h30°, nghi trua 02 gidr va budi chidu tir 13430° dén 17h00°.

Trudmg hop du céc cude hop thi theo quy dinh veé thoi gian ghi trén gifiy mai,
gidy triéu tap.

Doi véi bo phan Mt ciia lién thong dién tir thi chidu thar 6 hang tudn nghi
khong giao dich truée 30 phut dé ban giao cong viée, trang thiét b cho tudn sau.

b. Lam dém, lam thém gid, truc theo lich cua co quan: Khi cé yéu cau dap
img cdng viée co quan thi sé b6 tri CBCC lam thém gid, nhung dap (mg du cac
diéu kién sau day: Puoc sur dong y ctia CBCC: Sé gior lam thém cia ngudi lao dong
khong qua 50% so gid lam viéc binh thuong trong 01 ngay, truong hop 4p dung
quy dinh lam viée theo tuan thi tong sb gior lam viéc binh thuong va sb gio lam
thém khong quad 12 gi¢ trong 01 ngay; khéng qua 30 gid trong 01 thang va tong s6

7



khong qua 200 git trong 01 nam; Trudng hop truc theo lich ctia co quan thi CBCC
tun thi theo lich co quan dé duge lanh dao S¢ phé duyét.

Sau mai dot 1am thém gi¢ nhiéu ngay lién tuc trong thang, Lanh dao S& phai
bé tri d& CBCC duoe nghi bl cho s thoi gian da huy dong lam thém gi¢s theo yéu
ciu ciia CBCC lam thém gid.

Pitu 8. Trich nhiém v ndi dung cong viée ciia bio vé co' quan

1. Bao vé trit tu, an ninh tai cong sO.

2. Bio vé tai san, phuong tién lam vigc, phuong tién di lai cua tap thé trong
pham vi co quan.

3. Mé cdng, khoa cong co quan ding gid quy dinh.

4. Cé trach nhiém theo ddi can bd, cong chirc va cong dan ra vao co quan;
truc 24/24h.

Chuwong I11
QUAN HE CONG TAC
Pitu 9. Quan hé cong tac giira Giam dbc va cic Pho Giam doc

L. Phé Giam déc gitp viéc cho Gidm doc, duge Gidm dbc phan coéng phu
trach mot s& linh vuc cdng tac, bd phan; ty quyen giai quyét mot s6 cong viée, chiu
trach nhiém truée Gidm doc vé két qua cong vige dugc giao.

5 Giam déc So thudmg xuyén don dbc, kiém tra viée thuc hien cong viéc clia
cac Phé Giam déc, thong tin cho cac Pho Giam dbc vé chii truong, chinh sach lién
quan dén linh vurc cdng tac cia SO, ky van ban bii bo, thu hdi cac vin ban do Pho
Gidm dbc ky ban hanh khi van ban do co ndi dung trai voi cac chi truong, chinh
sach, phap luat cia nha nudc.

Pidu 10. Quan hé cdng tac giira cic Phé Giam doc

I. Quan hé gitra cac Phé Gidm dbc 1a quan hé phdi hop. Céac Phé Giam dbe
duoc thuc hién quyén han cia Giam doc khi gidi quyét cic cong viée thude linh
vire duge phén cong va tu chiu trach nhiém vé quyét dinh cua minh.

2. Khi thuc hién céng viéc duge phan cong, néu co nhitg vén dé lién quan
dén Iinh vuc ciia Pho Gidm dbe khac thi tryc tiép phéi hop v6i Phé Gidm doc do aé
gidi quyét. Truomg hop gitta cae Pho Giam dbc con co y kién khac nhau thi bdo cao
Giam déc quyét dinh.

Pidu 11. Quan hé cong tic giira Lanh dao S véi Truong céc b phan

|. Lanh dao S& phu trach b phén, linh vuc cdng tac nao thi truc tiép chi dao
Truémng b phan do; trong trudng hop lién quan dén bd phan khac thi lanh dao S¢
phu trich duge giao chu tri chi dao bd phan lién quan thyc hién phéi hop. Trudng
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b phén ¢6 trach nhiém thue hién v kién chi dao ctia Lanh dao So phu trach; chu
dong xdy dung chuong trinh, ké hoach dé trién khai thuc hién céc y kién chi dao
cua Lanh dao So.

2. Giam déc chi dao Trudng céc bd phan bing van ban va cé théng tin cho cac
Phé Giam doc trong mét s6 truomg hop cap bach.

3. Truéng cac bd phan ¢6 trach nhiém truc tiép hodc phén cong cong chire,
vién chirc cung cap théng tin, tai liéu cho céc thanh vién lanh dao S¢ khi ¢co yéu
cau.

4. Lanh dao S& chi dao tryc tiép hoc truyén dat y kién chi dao gién tiép dén
Trudng bg phin bang van ban; truong hop Trudng bg phan véng mat thi chi dao
dén cap pho.

Dieu 12. Quan h¢ cong tic giia cic Trudng b phan

. Quan hé gitta cac Trudng b phan la quan hé phéi hop, khi thue hién cong
viéc néu 6 nhimg van dé lién quan dén céc bé phan khac thi bé phan chi tri chi
dong phéi hop véi cac bd phan lién quan dé giai quyét céng viéc. Trong qua trinh
phéi hop néu ¢o ¥ kién khac nhau, khong théng nhat duoc thi bd phan chi tri ¢o
trach nhiém béo céo, xin y kién chi dao ctia Lanh dao S& phu trach.

2. Céc cong viée ¢6 phdi hop giita cac bd phéan thi Trudng b phan ¢ trach
nhiém truc tiép hodc phan cdng cong chire, vién chire phéi hop thuc hién va c6 ké
hoach theo ddi, kiem tra, giai quyét kho khan trong qua trinh phdi hop.

Diéu 13. Quan hé ciia Chanh Vin phong S¢

Ciin cir vao chuong trinh, ké hoach céng tac, y kién chi dao ciia Lanh dao Sé,
Chanh Van phong S¢ ¢6 trach nhiém thong bao, theo ddi, don ddc, phdi hop véi
cac Trudng bd phén thuc hién cac nhiém vy cong tic di dé ra: thuong xuyén cip
nhat tinh hinh, bao cao Lanh dao So.

Diéu 14. Quan hé cong tic giira cac cong chire, vién chire

Trong pham vi céng viéc duoc giao c6 lién quan dén linh vuc cong tac thuge
cong chire, vién chic cia bd phan khac phu trach, thi céng chire, vién chitc duogc
giao chu ddng bdo cdo véi Trudng b phén cd lién quan dé chi dao phéi hop giai
quyét. Trudng hop giira cac cong chire, vién chire ¢6 y kién khac nhau thi bao cdo,
xin y kién Truéng bd phan cia don vi minh.

Diéu 15. Quan hé giira Giam déc S& véi Bi thur Chi dy

|. Gidam déc So duy tri moi quan hé, phdi hop chat ché véi Cép ty, tao diéu
kién thuan loi dé Cép uy va Dang vién sinh hoat, hoat déng theo diing diéu 1€ Pang.

2. Nhitng cong viéc nhu: Chuong trinh ké hoach cdng tac niam; tong két cong
tac; thi dua khen thuong hang nam; ké hoach tai chinh; viéc tuyén dung, quy hoach,
sap xép bd may. bé nhiém, dé nghi bé nhiém céng chire va cac cong viéc quan
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trong khac thi Giam doe chu ddng du kién chuong trinh, k& hoach, phuong an de
Cép uy trao ddi, thao ludn va cho xin ¥ kién tham gia, dam béo tinh thong nhat
trude khi quyét dinh.

Pidu 16. Quan hé giira Gidm doc S& véi cic td chirc chinh tri - xa hi
trong SO

| Giam dbc Sé tao diéu kién thuan lgi va phéi hop chit che véi cac (6 chire
chinh tri - xa héi trong S& dé dam bao cac hoat dong thiét thuc, c6 hiéu qué nham

dong vién cac thanh vién ciia t0 chirc minh thyc hign tét nhiém vu chinh tri dugc
giao; tich cuc hudng img, tham gia vao cac phong trao chung cua S&, nganh.

2. Pinh ky theo thang, quy (theo lich giao ban cua 8¢) Giam dbc Sé hop véi
Trudng céc doan thé dé thong bao mot s ni dung cong téc cta S¢ va nghe ¥ kién
phan anh cia cac doan thé dbi voi cong tac quan ly cia Lanh dao S& va ban bién
phap giai quyét cc méi quan hé gitra Lanh dao S& véi cac doan thé.

3. Giam ddc S& phdi hop vdi cong doan co quan t6 chirc hdi nghi cong chire,
vién chirc moi nam mot lan vao dip cubi nam hoac diu nam sau dé théng nhat danh
gia két qua cong tac, moi quan hé phéi hop, viée thuc hién quy ché dan chii trong
hoat dong cua co quan.

Chuong IV
CHE PO QUAN LY, XU LY VAN BAN
Pitu 17. Trinh tw lip, chuong trinh cdng tic
1. Chuong trinh cdng tac trong tam hang nam:

1.1 Chém nhat vao ngdy 30 thang 11 hang nam, Trudng cac by phan phai gui
dr thao, k& hoach, chuong trinh cdng tic trong tam trong nam téi vé Vin phong S&,
trong d6 xac dinh rd ndi dung cong viec, tién do thuc hién cong tac nam.

1.2. Van phong S& c6 trach nhiém phdi hop voi cdc phong, ban, don vi lién
quan dy thao chuong trinh cong téc cia S& chdm nhét vao ngay 10 thang 12 hang
nam, guri cho céc cic phong, ban, don vi lién quan, cdc ddng chi Cap ty, trudng cic
doan thé dé tham gia déng gop ¥ kién. Trong thoi han 07 ngay, ké tir ngay nhan
dwoc dy thao chuong trinh cong téc ndm, céc phong, ban, don vi phai c6 y kién
ch‘inh thirc giri‘ cho Vin phong So dé hoan chinh trinh Lanh dao S& xem xét cho y
kién, cham nhéit dén 15 thang 12 s& ban hanh chuong trinh cong tac nam.

2. Chuong trinh cong tae quy:

2.1. Chiam nhit vao ngay 15 cia thang cudi quy, Truéng cic by phan phai
hoan tht va giri Van phong S béo cdo dénh gid tinh hinh thuc hién chuong trinh
cong tac quy do, tiép tuc ra soat nhimg céng viéc theo ké hoach da ding ky trong
chuong trinh cdng tac nam, cac cong viéc con ton clia quy trudc va bd sung chc
cdng viéc méi phat sinh; cac cong viéc can loai bo hodc hodn thoi gian thuc hién.
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PGi véi cée cong viée can bd sung. loai bo hodc hodn thi gian thuc hién thi bd
phdn chuyén mén phai xin y kién cia Giam déc, Pho Giam déc phu trach va khi
duge su thong nhat méi chuyén Van phong S& tong hop.

2.2. Van phong S& téng hop bio cdo danh gid gia tinh hinh thuc hién chuong
trinh cong tac quy, xdy dung ké hoach quy tiép theo trinh Giam déc S chim nhit
vao ngay 18 cua thang cudi quy. Cin cir vao chuong trinh cong téc quy da ban hanh
lanh dao S&, cac phong, ban, don vi lién quan trién khai thuce hién.

3. Chuong trinh céng tac thang:

- Cham nhat ngay 16 hang thang cac phong, ban, don vj true thudc phai hoan
tt va giri Vin phong S bao cdo danh gid két qua thuc hién cong tac thang trude;
cén et chuong trinh céng téc quy da ban hanh dé xay dung ké hoach cong tac thang
ti, bd sung cac cong viéc con ton cia thang truée va cac cong viéc mdi phat sinh
va nhitng kién nghi, dé xut.

- Van phong S¢ ¢6 trach nhiém tong hop trinh Giam déc Sé trude ngay 25 cia
thang. Can cir vao chuong trinh cong tac thang dd ban hanh lanh dao S¢, cac
phong, ban, don vi lién quan trién khai thuc hién.

Diéu 18. Chuin bj cic chirong trinh, dé an, béo cdo ciia S Xay dung

Céc phong, ban, don vi dugce giao trach nhiém chi tri xay dung cac chuong
trinh, dé 4n, bo cdo, sau khi chuén bi xong phai xin ¥ kién chinh thire céc phong,
ban, don vi lién quan bang mét trong céc hinh thire sau:

1. Té chirc hi thao vé céng tée thuée linh vue chuyén mén: Tai liéu giri céc
phong, ban, don vi moi hop it nhat 03 ngay truée ngay hop. Phong, ban, don vi chil
tri gi6i thiéu ndi dung va tiép thu y kién, hoan chinh van ban, v kién thao ludn tai
héi théo phai dugc ghi bién ban. Phong, ban, don vi duge moi phai ctr dai dién cé
di tham quyén dén du va tham gia y kién.

2. Sir dung hinh thirc trao ddi bang van ban hoac qua mang ndi bé: Phong,
ban, don vi chu tri giri tai liéu dén céc don vj lién quan dé ldy v kién; phong, ban,
don vi duge hoi ¥ kién, phai ¢6 y kién chinh thirc gui lai cho phéng, ban, don vi
chti tri chdm nhét 1a 05 ngay ké tir ngay nhén tai liéu duoc giri vao dia chi don vi
minh. Phong, ban, don vi duge héi y kién phai tra 167 va thé hién r3 ¥ kién ciia
minh trong thai han néu trén.

Diéu 19. Trinh tw ban hanh vin ban

1. Noi dung vin ban thugc phong, ban, don vi nao thi bé phén d6 ¢6 trach
nhiém soan thao van ban. Sau khi dam bao ding quy trinh, b phan duge giao soan
thao van ban chiu trach nhiém vé ndi dung vin ban va thé thite van ban, trinh Gidm
ddc hofic Phé Giam ddc phu trach duyét ndi dung. Cham nhét 0] ngdy ké tir ngay
nhan duge dy thao van ban, Lanh dao S& phai ¢6 ¥ kién chinh thirc. Trong truémg
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hop lanh dao phu trach véng hon 01 ngay thi bd phin duge giao soan thao s& trinh
lanh dao S& khéc theo quy dinh thir tw giai quyét cong viée caa lanh dao SO.

5 Sau khi du thao van ban da dugc chinh sua hoan chinh theo dang y kién chi
dao cua Lanh dao S&: BO phén chu tri soan thao trinh ky s6 qua Hé thong quan ly
vin ban va hd so cong viée (trir vén ban duge quy dinh tai Vén ban s6 477/UBND-
VX ngay 13/02/2020 cua UBND tinh v& viée ban hanh Danh muc van ban dién tr
khong giri kém ban gidy).

Pidu 20. Thim quyén ky vin bin

1. Giam dbc S& ky cac vin ban theo yéu ciu cuia Bd truong Bo Xay dung va
quy dinh ciia UBND, Chi tich UBND inh, c4c van ban vé tb chirc by mdy, nhan su
VA cac van ban khac ma Gidm dbc xét théy can thiet.

2. Phé Giam doc S ky thay Giam déc cic van ban xu ly, giai quyét cong vige
céc linh vue do minh phu trach; trong trudmg hop duge Giam dbc giao ky thay cac
van ban quy dinh tai khoan 1 diéu nay thi phai dugc Giam dbc cho ¥ kién trude khi
ky. Cac van ban do Pho gidm déc ky phai giri Giam dbc S dé béo cdo.

3. Chanh Van phong Sé ky thira lénh Giam déc chc cong van co ndi dung
thude linh vuc cong tac ndi bd cua Sd; cdng van ky thira lénh cua Chanh Van
phong S0 phai béo cao lanh dao S& phu trach biét trurdre khi ban hanh; trir mot 50
trudmng hop: ky thira 1énh Giam déc lich cong tac tudn, van ban thong bdo ¥ kién chi
dao cia Lanh dao S, ky sao lyc cac van ban, gidy gi6i thidu, lénh didu xe va cac
cong van, gifly t& khac do Giam dée ay quyf“:n theo quy dinh cta phép luat.

Pidu 21. Xir Iy cong viin, tai li¢u giri di

1. Sau khi vin ban da duoc trinh Lanh dao S& ky theo dung trinh ty thu tuc
quy dinh, van thu c6 trach nhiém kidm tra vé thé thic van ban, khi da dam bao
dting theo quy dinh moi tién hanh vao hé thong quan ly van ban va ho so cong viée
ldy ma s6 ngay, thang, nam ban hanh vin ban, dong diu theo dung quy dinh theo
chuong trinh xir ly van ban thong nhét ciia UBND tinh quy dinh va van ban di phai
phat hanh ngay trong ngay theo dia chi noi nhén. Céc van ban di¢n tir giri qua mang
dugc thuc hién theo quy dinh riéng.

2. Vin ban tiép nhan, xit Iy qua M6t cira lién thong dién tir thi can bo truc co
trach nhiém tiép nhén, vao sb theo ddi, chuyén lanh dao S& xu 1y, chuyén nhén hd
s0, tai liéu tir cde phong nghiép vu va tra lai khach hang tuan thu theo chuong trinh
M6t cira lién thong dién do UBND tinh quy dinh.

3. Cong vin, tai liéu khén phai duge xir 1y theo ché d6 khén; cong van, tai lidu
mét phai duge xir 1y theo ché d mat.

Pitu 22. Cong vin, tai liéu giri dén
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I. Tat ca cong vin, hé so, tai lidu giri dén hang ngay Vin phong Sé ¢é trach
nhi¢m tiep nhan, phan loai va nhdp vao hé théng quin Iy van ban va hd so cong
viéc theo quy dinh.

2. Cong van, ho so, tai liéu giri dich danh thi Van phong S& phai chuyén theo
dung dia chi. Néu noi dung thude vé conyg viée chung thi phai duge chuyén tra lai
ngay cho Van phong S¢ dé nhép vao hé thong quan Iy van ban va hé so cong viée
dé theo dbi xir ly qua mang.

3. Cong vin, tai liéu dugc xir ly theo nguyén tac:

3.1. Van thu ¢6 trach nhiém nhp vén ban vao hé théng quan Iy vin ban va hd
so cdng viéc theo quy dinh.

3.2. Van phong Sé tryc tiép doc noi dung duyét, phan céng xir y toan bo cong
van, ho so, tai lidu va chuyén céc céng van dén Trudng, phé céc phong ban trén hé
théng mang ndi bd cua co quan.

3.3. Trudng hodc Pho6 Trudng phong céic phong ban hang ngay c6 trach nhiém
truy nhép vao hé théng mang ndi bé ciia co quan it nhat 02 lén mdi ngay, 01 Ian
mbi budi dé doc, theo ddi, xir Iy va phan cong cho céng chire, vién chirc trong
phong thuc hién theo quy dinh.

3.4. Cong chirc, vién chire ¢6 trach nhiém giai quyét cong viée theo sur phan
cong cua Trudng hoac Phé Trudng phong va ra soét két qua theo quy dinh tai b
tiéu chuén ISO 9001-2015 ciia S& Xay dung.

3.5. Hang thang Vian phong S& ¢6 trach nhiém ra soat két qua giai quyét cong
Viéc cua cic phong, ban chuyén mén dé bao cédo Giam dée S& ¢6 co s¢ danh gia
chét lwong, hiéu qua cong tac cua timg phong va chi dao, xir Iy khic phuc kip thoi.

Piéu 23. Ché dd bio mat

I. Cdng chirc, vién chite trong co quan néu cung cp tai lidu. théng tin thude
ndi bo quan Iy ra bén ngoai phai bao cdo va xin ¥ kién Trudng bd phan, Truéng bd
phan bdo céo vdi Lanh dao S& phu trach va chi khi nao duoc Lanh dao S¢ dong y
méi durge cung cap thong tin néu trén.

2. Nhén vién vén thu la ngudi chiu trach nhiém quéan ly va sir dyung con diu
theo ding quy dinh vé viéc giir va dong con du. Trudng hop dot xuét phai duge sy
ddng y cia Chanh Vin phong S6 mdi dugc ban giao con diu cho ngudi khac.

3. Cac may tinh cia tit ca céng chire, vién chic Sé khdong duge luu triv cac
thong tin thude bi mét Nha nude.

4. Viin phong S¢ chiu trich nhiém giip Gidm dc S& kiém tra, don dée thuc
hién cong téc bao mat theo ding quy dinh hién hanh ctia Nha nude.

Diéu 24. Cong tic hru trir



1. Cac phong, ban, don vi ¢6 trach nhiém luu trir van ban trong thoi han theo
quy dinh.

2. Ban géc vin ban sau khi dugc ngudi ¢o tham quyén ky phai dugce luu trir
theo quy dinh d6i véi hé so lru triy hién hanh.

3. Céc phong, ban, don vi tryc thuge S& chiu su huéng dan vé chuyen mon
luru trit ciia Van phong S6. Pinh ky 06 théng/01 lan, céc phong phai sap xép lai hd
so di giai quyét xong theo timg linh virc va lam thu tuc chuyén 1én kho Iuu trir theo

quy dinh. Cac tai liéu cia co quan dén théi han nop luu trir tinh thi Vin phong So
c6 trach nhiém chinh ly va giao ndp theo quy dinh.

Piéu 25. Thue hién dmg dung cong nghé thong tin
Cén bd, cong chire, vién chirc phai (g dung cac phin mém tic nghiép, phan

mém quan ly van ban vao hé so cong viéc theo cée quy dinh ctia nha nude va
UBND tinh hién hanh.

Céin bd, cong chirc, vién chic déu co trach nhigm xiy dung, quang bé, khai
thac hiéu qua Trang Théng tin dién tir cua S& Xay dung tinh Quang Tri.

Khuyén khich viéc tmg dung c6ng nghé thong tin ma&i trong giai quyét cong
viée chuyén mon.

Chwong V
CHE PO HOI1 HQP

Piéu 26. Ché d hop giao ban

. Ché d9 giao ban hang tuén

a) binh ky séng thu 2 hang tuan: Hoi ¥, thdng nhét lich cong tac va bao cdo,
xir 1y cac vudng méc, nghiép vu (néu c6). Thanh phén dy hop gom: Ban Giam doc

S&; Trudng, Phé céac phong, ban, don vi triue thuge S¢, Trudng, Pho cdc doan thé
va chuyén vién truc tiép thuc hién nhiém vu.

b) Noi dung cude hop:

Trudng céc phong, ban, don vi tryc thude, Trudng, Phé cac  dodn thé va
chuyén vién tryc tiép thuc hién nhiém vy bao céo nhung cong viéc dang thuc hién,

¢6 vuong mic can xir ly, nguyén nhan va dé xudt, kién nghi hudng giai quyét. Thoi
gian tir 7h00 dén 8h00.

Vin phong chudn bi phong hop va cdng tac hau can.
2. Ché do giao ban hang thang

a) Dinh ky mdi thang hop giao ban mét ldn vio tudn dau thang dé danh gia
tinh hinh céng tac ciia thang va trién khai chuong trinh, ké hoach cua thang tiép
theo. Thanh phan du hop gdm: Ban Giam déc S&; Truéng, Phé cac phong, ban, don
vi true thude S& va mot s6 thanh phz:fm khac theo su chi dao cua Giam dbe.
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Ngoai ra néu ban cong tac khong theé 6 chirc hop ding thoi gian trén thi cudc
hop sé& do Giam ddc quyét dinh thoi gian hodc h¢i y Ban lanh dao.

b) Néi dung cude hop:

Trudng céc phong, ban, don vi truc thudc bdo cdo nhitng cong viée da lam,
nhimng viéc chua lam dugc, nguyén nhan va dé xuat, kién nghij hudng gidi quyét;
ch tri cude hop két lun.

Tai cuge hop, Van phong Sé té chirc ghi bién ban, sau cudc hop trinh lanh dao
S& ky két luan nhimg van dé chinh trong cude hop dé céc phong, ban, don vi truc
thuge thuc hién va co nhiém vu kiém tra, dén déc tinh hinh thue hién y kién két
luén, chi dao tai cude hop.

Diéu 27. Lanh dao Sé nghe phan #nh tinh hinh

[. Binh ky 6 thing 01 lan Giam dbc S& hop hodc thao ludn véi toan thé cong
chire, vién chire trong co quan dé nghe phan anh tinh hinh va truyén dat cic chu
truong, chinh sach méi cua Dang, Nha nuéce va trién khai cac mat cong tac clia So,
nganh.

2. Hang quy it nhat 01 1dn Lanh dao S phu trach bd phan t3 chirc hop véi
toan thé céng chire, vién chirc thude b phan duoc phén cong phu trach dé n&m tinh
hinh va chi dao trien khai céng tac chuyén mén.

Piéu 28. Lanh dao Sé tham gia céc cuge hop

1. Can cr vao lich cong téc tudn ciia UBND tinh, Vin phong S& ¢6 trach
nhiém sdp lich, chuyén Gidm déc duyét va Chanh Van phong So ky thira Iénh
Gidm doc, sau d6 phat hanh lich cong tac dén cac phong, ban, don vi truc thuée So
dé biét hodc dua Ién bang thong bao dién tir cua S&, chuan bj noi dung giri cho
Giam dbc hodc Phé Giam dée phu tréch truée 01 ngdy dé du hop. Trudmg hop theo
su chi dao ctia lanh dao S& hoic céc phong, ban, don vi truc thudc c6 nhu cau dang
ky lich m&i cac S, nganh hop giai quyét céng viée lién quan thi phong, ban truc
tiép soan thao thu mdi va trinh Giam déc hodc Pho Gidm déc phu tréch ky giri Vian
phong S¢ phat hanh chim nhét vao chidu thit 5 cia tudn trude,

2. Cac thu mai dich danh lanh dao Sé:

Giam déc S& tham gia céc cude hop theo gidy mdi hodc triéu tp cta cdp trén;
cac cudc hop mai dich danh Giam déc Sé va cac cudc hop khac ma Giam dée So
thdy cén thiét. Trong truomg hop Gidm dée S¢ di vang hogc khong thé tham dur
duoce va duoe sur dong v cua co quan triéu tap thi Giam déc S iy quyén cho Phé
Giam doc hoac Truong phong di hop thay. Negudi dugc Gy quyén phai xin ¥ kién
chi dao cia Giam ddc vé nhimg y kién phai tham gia tai cude hop, héi nghi va c6
trach nhiém bdo cdo lai voi Giam dde vé ndi dung, két qua cude hop.

Gidy moi hop méi dich danh Phé giam déc nao, thi Phé giam ddc d6 du hop.
Trudng hop Pho giam doc duge moi di vang thi Van phong S& béo cdo Gidm déc
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cir mot Pho Giam dbe khéc hodic Truong phong di thay, ndi dung hop do cac Pho
Giam dbc co lién quan chu dong trao doi lai véi nhau. Trong truong hop can thiét,
Lanh dao S& c6 thé yéu cau phong, ban, don vi lién quan cing dy hop, néu noi

dung cudc hop co lién quan dén hoat dong cua S&, nganh thi Pho Giam d6e du hop
¢6 trach nhiém bao cao Giam déc.

3. Truong phong, ban, don vi lién quan c6 trach nhigm chudn bi day du tai
liéu theo yéu cau phuc vu cho Lanh dao S& du hop.

Pidu 29. Pi cong tic co s&

1. Dé kiém tra nim bit tinh hinh thue té, Giam ddc quyét dinh viée di cong tac
co s& cua Lanh dao So. Céac Pho giam déc phu trach phén cong cac Trudng phong,
ban, don vi; cac I'ruong phong, ban, don vi phan cong cic Pho truong phong, cong
chirc, vién chirc di cong tac co s& theo yéu cau, nhiém vu chung ctia $&, nganh.

2. Chénh Vin phong S& sau khi thong nhit véi cac Truong phong, ban lién
quan, lap ké hos,wh di co s cua Lanh dao S¢& trinh Giam dbe quyét dinh va thong
bio trude it nhat 05 ngay vé thanh phan, thoi gian va nc,n dung cong viéc cho dia
phuong noi lanh dao dén lam viéc, trir trudng hop dot Xuat.

Diéu 30. Tiép khach

. Lanh dao S¢ tiép khach dén 1am viéc theo lich cong tac, néu ndi dung lién
quan den thim quyén cia Lanh dao Sc thi Lanh dao S¢ giai quyet hodc chi dinh
phong, ban, don vi lién quan giai quyét; khach dén lam viée dot xuit, chio xa giao
o phong, ban don vi nao thi phong, ban, don vi dé giai quyet truomg hgp vuot qua
thdm quyén phai bao cao voi Lanh dao S& phu trach dé tiép va giai quyet Néu

Lanh dao S& di vang thi thong béo @2 Chanh Vin phong S& biét va xin ¥ kién cua
Giam dbc.

2. Trudmg phong, ban, don vi c6 trach nhiém bao cdo, xin y kién Giam doc
trude khi moi khach caa Bo, cdc tinh ban dén hodic cic co quan Trung wong, tinh
ban dé trao ddi cong tic (néu cd).

3. Lanh dao S& tiép cong chire, vién chirc t chirc theo quy ché dan chi trong
hoat ddng cia co quan; tiép cong dan theo quy ché tiép dan cia UBND tinh va 8¢
quy dinh.

Didu 31. Ché dj hoc tip

1. Cong chire, vién chire déu c6 quyén, nghia vu duge thudng xuyén hoc tap
dé khéng ngimg ning cao ban linh chinh tri, dao dirc, trinh d§ chuyén mén, nghi¢p
vu. Trong thoi gian di hoe duge huéng cac ché dd theo quy dinh hién hanh ctia Nha
nudce.

2. Phong Quan 1y xdy dung chii tri phdi hop véi cac phong, don vi thude S& t6

chirc trién !(hai hoc nghiép vy, chuyén mén lién quan dén linh vuc xdy dumg, thoi
gian 01 budi vao chiéu thir 6 tuan thir 3 thang cudi quy.
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3. Céan cir vao yéu cau cong tac va quy hoach can bd, Lanh dao S& bé tri cong
chire, vién chire di hoc cac 16p dao tao dai han vé chuyén mon, chinh tri cho cong
chirc, vién chite. Céc 16p hoc ngan han (cdp chimg chi) thi tuy theo yéu cau cia co
quan, Giam ddc xem xét quyét dinh.

4. Céng chirc, vién chirc di hoc céc 16p tai chire phai chi ddng b tri thoi gian,
cb géng hoan thanh céng tac chuyén mén duge giao (khuyen khich cong chire, vién
chirc tu hoc va hoc ngoai gid lam viéce).

Chuong V1
CHE PO THONG TIN, BAO CAO

Pidu 32. Ché d) thong tin, bio cdo

1. Lanh dao S¢& thudng xuyén théng tin cho cac Trudng phong, ban va toan bg
cong chiirc, vién chitc vé nhimmg chu truong, chinh sach cta Pang va Nha nudce cac
ndi dung thong tin cé lién quan dén linh vuc cong tac cia nganh.

2. Chanh Van phong S& cung c¢ip thong tin cho Lanh dao S¢ vé tién dd thuc
hién cac ndi dung, cac van de di va dang duoc Lanh dao S& chi dao giai quyét; kip
thoi bao cao Lanh dao S¢ cac van deé quan trong xay ra trong S&, nganh.

3. Trudng phong, ban nghiép vu c6 nhiém vu thuc hién nghiém chinh ché do
béo céo dinh ky véi Lanh dao Sé. Trong trudomg hop dot xuat, Lanh dao S& ¢ thé
yéu ciu cac phong, ban, don vi bdo cdo mdt sd van d& hoac ndi dung cong viée cu
thé.

4. Khi duoc Lanh dao S¢ cir di hop, di cong tac, Trudng phong, ban, don vi ¢6
trach nhiém bdo cdo Giam dbc, Phé giam ddc phu trach vé ndi dung, két qua cua
cude hop, dot cdng tac cham nhat 03 ngay sau khi cudc hop hodc dot cong tac do
két thic.

Chuong VII
TO CHU'C THUC HIEN

Piéu 33. Khen thuong ky luat

Lanh dao S&, Truong phong, ban, don vi va cong chirc, vién chire S& Xay
dung chju trach nhiém thure hién quy ché nay, viéc thuc hién ding quy ché dugce coi
la mot tiéu chudn dé xét thi dua khen thudng hang nam. Phong, ban, don vi, ca
nhén nao vi pham tuy theo tinh chat, mic do s& bi phé binh hodc xir ly ky luét theo
quy dinh.

Piéu 34. Trong qué trinh thyc hién néu ¢6 vuéng mic, cac phong, ban, don vi,
cong chire, vién chirc dé xudt y kién bing van ban gii qua Van phong S¢ dé tong
hop bao c4o Lanh dao S& xem xét chi dao viéc sira doi, bo sung cho phi hop.
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Piéu 35. Diéu khoan thi hanh

Quy ché ndy dugc ldy ¥ kién dén toan thé can bd, cdng chirc, vién chic co
quan théng qua Vian phong Sé, Thanh tra S& va cac Phong thugc S¢ thang 01/2023
va thay thé Quy ché lam vigc clia S& Xay dung tinh Quéng Trj ban hanh kém theo
Quyét dinh s6 08/QD-SXD ngay 15/01/2020 ciia Giam déc S& Xay dung tinh

ang Tri./.
Quang Tri Y

guyen Thanh Hai
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