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V& viéc ban hanh Quy ché lam viée clia Chi cuc Giam dinh xiy dung

GIAM POC SO XAY DUNG TiNH HA NAM

Cén ctr Quyet dinh s& 46/2014/QB—UBND ngady 16/10/2014 cia Uy ban
nhén dan tinh vé viéc phan cong, phén cip quéan 1y 6 chirc b mdy, cén bd,
‘codng chire, vién chirc va ngucn lao dong;

Cén cur Quyet dinh s6 10/2016/QD-UBND ngay 10/5/2016 cia Uy ban
nhén dén tinh vé viéc Quy dinh chire niing, nhiém vy, quyén han va co chu tb
chirc bd mdy ctia S& Xy dung Ha Nam;

Cén cor Quyet dinh s6 915/QD-UBND ngay 24/6/2016 cta Uy ban nhén
dan tinh vé viéc thanh 14p Chi cyc Gidm dinh xdy dung tryc thudc S& Xay
dung Ha Nam,

Cin cir Quyet dinh s6 1396/QP-SXD ngay 24 thang 8 ndm 2016 cta S¢&
Xay dung Ha Nam vé viéc ban hanh Quy ché lam viée; ‘

Theo @& nghi ctia Chanh Vin phong S& va Chi cuc Trudng Chi cyc
Giam dinh xay dung,

QUYLET PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché 1am viéc ctia Chi
cuc Giam dinh x4y dung.

Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hidu lic ké tir ngdy ky.

Piéu 3. Chanh Vin phong S&, Chi cyc Trudng Chi cyc Gidm dinh xay
du’ng, Trudng céac phong, Gidm dbc Trung tém tryc thude Chi cyc va cac don
vi ¢6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyet dinh nay /.

Noi nhan:

- Nhur didu 3;

- Lanh dao S¢&; CD nganh;
-Lwu VT, VP,

Pham Manh t‘mg






UBND TINHHANAM  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
SO XAY DUNG Pic lap - Tw do - Hanh phiic

QuUY CHE
LAM VIEC CUA CHI CycC GIAM PINH XAY DUNG
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 /fﬂjZ/QD-SXD ngay 0f /1 ]/201 6
ctia Gidm ddc S¢ Xdy dung Ha Nam)

" CHUONG I
NGUYEN TAC CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh, daoi tu’o’ng ap dung

1. Quy ché nay quy dinh vé& nguyen t&c, ché d6 trach nhidm, 18 181 lam
viéc, quan hé cong tac va trinh tur giai quyét cong viée 601 véi hoat dong cua
“don vi, ¢4 nhén thudc Chi cyc Gidm dinh x3y du’ng (gm tat 14 Chi cuc).

2. Cong chie, vién chire, nguoi lao dong va céc don vi thude Chi cuc,
céc tb chirc, ¢4 nhén c6 quan hé lam vige véi Chi cuc Gidm dinh x4y dung.

Didu 2. Nguyén tic lam vige

1. Moi hoat ddng ctia Chi cuc déu phal tuéin thi theo cdc chd truong,
dudng 16i ctia Pang, chinh sdch phép luét cla Nha nuéc; tuén tha sy chi dao
didu hanh ctia S& Xay dung, Cuc Giam dinh - B¢ Xdy dung va Quy che lam
viéc ctia S& Xay dung trong viéc thuc hién chirc ndng, nhi¢ém vy, quyén han
dugce giao.

2. Bdo dam dén chi, rd rang, minh bach va hiéu qua trong moi hoat dong

3. Bao dam phat huy nang lue, s¢ trudong va trach nhiém ca nhén cua
'~ cdng chirc, vién chirc, ngudi lao dong, d& cao su phdi hop cOng téc, trao déi
théng tin trong gidi quyét cong viéc theo chirc niing; nhiém vy, quyén han
dugc phap ludt quy dinh.

CHUONG II
TRACH NHIEM PHAM VI QUYEN HAN GIAI QUYET
CONG VIEC VA QUAN HE CONG TAC

Pitu 3. Trach nhiém, quyen han ciia Chi cyc tredng
1. Chi cuc trudng la nguoi dimg du Chi cuc; tryc tiép chi dao, didu hanh
Chi cuc thyc hién chirc ning, nhiém vy, quyén han theo Quyet dinh so
915/QD-UBND ngdy 24/6/2016 ctia Uy ban nhin dan tinh, Quyet dinh sb
1069/QD-SXD ngdy 05/7/2016 ciia S& Xdy dyng, theo Quy ché nay va theo
quy dinh cta phép lut; chin trach nhiém vé toan bd céc hoat dong cia Chi
cuc trude Giam ddc S& Xay dyng va trude phap luat v& nhiém vu duge giao.

2. Chi cuc trudng cd trach nhiém bao cédo moi hoat dgng cia Chi cuc vé6i
Gidm déc Sé va bao cao vé chuyen mé6n nghi€p vu véi Cuc Giam dinh nha
nuoc vé chét lwong cong trinh x4y dung - B6 X4y dung; xin ¥ kién vé nhimg
vAn d& vuot thdm quyén.



3. Chi cuc truémg phén cdng céc Pho Chi cyc trudng true tiép chi dao, phu
éch mot sb Tinh vye thude chérc ning, nhiém vy ctia Chi cyc ngoai trls nhitng
- céng viéc do Chi cyc trudng truc tiép chi dao. Tuy theo tinh hinh thuc t€ cu the
trong diu hanh chi dao, Chi cyc truéng truc ip giai quyét mot sb cong viéc
thude linh vyc do Pho Chi cuc truémg phy trach khi cAn thiét hoic theo yéu cAu
ctia Gidm ddc S. o

4. Chi cuc trudng quyét dinh diéu chinh phn cng cong viée giita céc Pho
Chi cuc trudng khi can thiét; Gy quyén cho mdt Phé Chi cyc truéng phu tréch
didu hanh giai quyét cong viée chung ciia Chi cyc khi Chi cuc trudng di cong
tac, chiu trach nhiém vé su uy quyén ctia minh va béo céo Giam dbe S& trude
khi thuc hién. Nguoi duge uy quyén ¢6 trach nhiém bao céo két qua cong viéc
v6i Chi cyc trudng. . |

5. D nghi Gidm déc S& bd nhiém, mién nhiém, céch chirc Pho Chi cuc
trudng, Trudng phong, Phé truéng phong; Gidm dbc, Phé Gidm ddc Trung tAm
trie thude Chi cyc. :

6. Chi dao cong tac quan ly v& chét luong cong trinh xay dung (Kiém tra
dinh ky, dot xuét; kiém tra cong téc nghiém thu dua cong trinh v&o sit dung;
béo céo tinh hinh chit lugng va cOng tac quan ly chit luong cdng trinh xay
dung trén dia ban tinh).

7. Cong tac td chirc by mdy va nhén s, ché a6 lao dong tién lwong cia
Chi cuc theo quy dinh. o i

8. Céng thc cai cich hanh chinh, thi dua khen thudng, ké hoach dao tao
cia Chi cuc. ' ‘ |

9. Th chic kidm tra, dénh gi4, thanh tra theo yéu chu cia co quan nha
nude cb thAm quyén; giai quyét tranh chép, khiéu nai, t6 c4o lién quan dén Chi
cuc theo thim quyén va theo quy dinh ctia phap luét. |

10. Chiu trach nhiém trudc phap luft khi d& xay ra tinh trang tham nhiing,
quan lidu, lang phi va mét doan két trong Chi cye. |

* 11. Thurc hién nhiém vu chd tai khoan Chi cuc, chiu trach nhiém va quén
Iy, t§ chitc thuc hién cong tac tai chinh, ké toan, quan ly tai san va co s& vat
chét ctia Chi cuc theo quy dinh ciia phép luét.

12.Thyc hién cc nhiém vu khéc khi dugc Gidm dbe Sé giao.

Piéu 4. Trach nhiém, quyen han ciia Phé Chi cye truéng -
1. Phé Chi cuc trudng 14 ngudi gitp Chi cuc trudng chi'dao mét so linh

g cong tho; chiu-trach phi¢m trude Chi cuc trudng va trude phap loat v&

nhiém vu duge giao. , : :

~ 2. Phé Chi cuc trudng duoc phén cong gitip Chi cuc trudng gidi quyét
mdt sb nhiém vu cu thé thudc chirc ning, nhiém vu ctia Chi cuc hodc nhimng
nhiém vu khac khi Gidm dbc S& hojic Pho Giam dbc Sé phu tréch giao.

3. Phé Chi cuc trudng duge uy quyén thay mét Chi cuc truéng didu hanh
cdng viéc cta Chi cuc khi Chi cuc trudng di cdng téc, phai chiu trach nhiém
trwée Chi cuc trudng va Gidm doc S& d6i véi nhig cong vice lién quan dén
Chi cuc trong thdi gian duge uy quyén. Néu trong qua trinh gidi quyét cong
viée ¢6 kho khin vudng méc hodc vuot qué thim quyeén thi phai xin ¥ kién cia



Chi cuc trudng holic Gidm déc S&; dong thoi cé trach nhigm bao cdo két qua
cdng viée v6i Chi cyc trudng. :

4. Thay mit Chi cuc trudng du cac -cudc hop lién quan dén ctia Chi cuc
hodic khi dirge cAp trén yéu cAu va phai c6 trach nhiém béo céo tinh hinh cude
hop véi Chi cuc truéng; cac Pho Chi cuc trudng phai xin ¥ kién théng nhét
v6i Chi cuc trudng trude khi thay mt Chi cuc béo cao v6i S& Xay dung hodc
Vi cac co quan c6 lién quan dén nhimg cong viéc dugce giao.

5. Trong pham vi linh vyc cong viéc dl,:tc,rc' phan cong, Phé Chi cuc
tredng cht dong giai quyét, chiu trach nhiém vé tien d9, chét lugng céc cong
viée duoc phan céng; truong hop nhing véan dé c6 lién quan dén linh vuc
khéc va nhitng chi treong quan trong cic Pho Chi cuc trudng phai xin ¥y kién
théng nht v6i Chi cyc trudng trude khi thyc hién.

6. Ky thay Chi cuc trudng cac van ban trong linh vire dugc phéin cdng
phy trach va cac vén ban dugc Chi cyc trudng Gy quyén.

7. Thyc hién cée nhiém vy khéc khi duoc Chi cye trudng hode Gidm dbe
S& giao.

Pidu 5. Trach nhiém, quyén han ciia Linh dao cac phong chuyén
mén nghiép vu va Trung tim trye thujc

1. Truéng phong: :

a) Chiu tréch nhiém toan dién true Chi cuc trudng v& tién d9, chét luong
 gidi quyét cac cong viée clia phong theo chire niing, nhiém vu duge giao.
" b) Quéan Iy, phén cong nhiém vy cu thé cho timg cdng chitc trong phong.
Xay dung ké hoach, chuong trinh cdng tic cy thé ctia phong theo dung quy dinh.
¢) Chit dong phdi hop véi Trudng phong khac, Giam déc trung tdm
' thudc Chi cuc @& xir 1y nhimg vén d& c6 lién quan dén cong viée thude chirc
ning, nhiém vy ciia don vi minh va thuc hién nhiém vu chung ctia Chi cyc.
- d) Quanly, t& chirc phan cong cong viée cho nhin vién thude phong theo
.phén chp; tao didu kién cho timg c& nhén phat huy néng luc, sé trudng cha
minh @& hoan thanh t6t nhiém vu dugc giao; |
@) Quan Iy va st dung dling muyc dich va c6 hiéu qué cAc tai san thiét bi
duoc giao cho phong quéan 1y; |
¢) Tong hop, bio cdo két qua cong tac cha phong theo dinh ky ho#ic dot
xudt bao céo Lanh dao Chi cuc hoge dé Chi cuc tbng hop bao céo S& Xéy dung,

f) Trudng phong duge Lanh dao Chi cuc phén cbng di hop thay, trude
khi du hop phai xin y kién dinh huéng chi dao clia Lanh dao Chi cye va sau
cudc hop phai béo céo Lanh dao Chi cyc biét tinh hinh, két qua hoi nghi.

2. Phé Trudng phong:

Pam nhiém cdng tac chuyén mén dugc Truéng phong phan cong, chiu
trach nhiém v& nhitng cong viéc duoc phan cong giai quyét; thay mit Trudng
phong didu hanh céng viéc chung clia phong khi Trudng phong di cong tac,
¢6 trach nhiém bdo cao két qua giai quyét véi Truong phong trong thoi gian
duge ty quyén.

r

3. Giam dbc Trung tm Giam dinh chét lugng xdy dyng:



a) Chiu trach nhiém tru6c Phép ludt, trude Giam dbc S&, trude Chi cuc
trudng vé viéc didu hanh hoat dong ctia Trung tAm theo chirc nang, nhiém vu
- ctia Trung tam, quy ché 1am viée cda Chi cyc va quy dinh cla phap ludt.

~ b) Chi dong tham muu, @3 xudt sép xép 16 chirc bd may cia Trung tAm
va xdy dyng co ché hoat ddng san xudt, kinh doanh trong viéc thyc hién cdc
chitc nang, nhiém vu ctia Trung tdm; dam bdo uy tin, nang cao chét luong,
ning suét lao dong, tao ngudn thu nhép &n dinh, bén vitng va phét trién cho
vién chic va lao dong hop ddng trong Trung tAm. |

¢) Thyc hién nghiém ché d@b bao cdo, thong tin dinh kY, dot xuét theo
quy dinh va yéu ciu ciia Linh dao Chi cyc hodc dé& Chi cuc tdng hop bdo cdo
S& Xay dung.

d) Giam déc Trung tm dugc Lanh dao Chi cye phan cong di hop thay,
trudc khi du hop phéi xin ¥ kién dinh huéng chi dao ctia Lanh dao Chi cuc va
sau cudc hop phai bdo cdo Lanh dao Chi cuc bibt tinh hinh, két qua hoi nghi.

4. Phé Giam dbc Trung tdm Gidm dinh chit lugng xay dung: |

Chiu trach nhiém trudc Gidm dbc Trung tAm v& céc cong viée duge giao,

chju trach nhiém vé nhitng céng viéc dugc phan cong gial quyét; thay mit
Giém dbc didu hanh cdng viée clia Trung tam khi Gidm dbe di ving, c6 trich
nhiém béo cdo két qua giai quyét véi Gidm dc Trung tidm trong thoi gian
duoc ty quyén. | |

Pidu 6. Trach nhiém, quyén han ciia cong chire, vién chitc va ngudi
lao dong tryc thude ) '

1. Cong chic, vién chic va ngudi lao dong c6 trach nhiém chu dong
nghién ctu, tham muu vé Ifnh vyuc chuyén mon dugc phén cong theo doi, chd
dong xay dung ké hoach, chuong trinh cong tic cla minh va thyuc hién hoan
thinh t8t cac nhiém vu dugc giao. Thuc hién nghiém céc quy dinh cla Chi
cuc, cia S& X4y dung va quy dinh ctia phép luat; chiu trach nhiém truéc phap

luat, trudce lanh dao Chi cyc, ldnh dao Phong, lanh dao Trung tAm vé_v_iéc thuc

thi céng vy, nhiém vu cia minh. ‘

2. Khi thi hanh nhiém vu cong chire, vién chirc va ngudi lao dong phai
phuc ting sy chi dao phan cdng cuia lanh dao Chi cuc hoiic 14nh dao Phong
~ hodic {anh dao Trung tam; p_hén dAu hoan thanh t&t moi nhiém vu dugc giao.

3. Céng chirc, vién chic va ngudi lao dong co quyén trinh by ¥ kién,
chii dong d& xuét ph}xong 4n giai quyét nhimg cdng viée dugc phan cbng; co

- -quyén--tham-- giay kien trong cdc cbog viéc thudc trach nhiém giai quyétcbng

viée clia ngudi khac (néu dugc tham van); trong trudng hop ¥ kién tham véan
khac voi v kién, phuong an gidi quyét ctia ngudi dugc giao xur ly truc tiép thi
ngudi giao tryc tiép xir Iy cong viéc phai béo céo ca phuong an dé xudt cia
minh va phwong 4n dugc tham vén dé lanh dao tryc tiép hodc lanh dao Chi
cuc xem Xét, quyét dinh phuong 4n giai quyét cudi cing.

4. Cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong phai thuc hién ty phé binh va
phé binh nghiém tac, phat huy uu diém, sira chita khuyét diém dé khong
ngimg tién bd; phai thing thén phé binh va dAu tranh trén tinh thin doan két
néi bd, xAy dung co quan cé nép song van hod.



5. Chp hanh ddy dit ndi quy va cée quy dinh clia co quan.
6. Tham gia y kien, giam sét, kiém tra moi hoat ddng clia co quan, don vi
(Theo Nghi dinh s6 04/2015/NB-CP ngay 09/01/2015 ctia Chinh phi).

Pidu 7. Mbi quan hé gitra Lanh dao Chi cyc véi cdc phong, Trung
tAm truc thude

1. Lanh dao Chi cuc didu hanh céc cong viéc thong qua Trudng phong
va Gidm dbc Trung tam; trudng hop Trudng phong va Gidm dbc Trung tm
di cong tac dai ngay thi Lanh dao Chi cyc diéu hanh céc cong viée thong qua
Phé Trudng phong va Pho Giam dbc Trung tam. .
2. Dbi véi nhitng cong viée co tinh chét quan trong, yéu cAu clp bach thi
Lanh dao Chi cuc truc tiép giao viéc cho cdng chic, vién chirc hodc nguoi lao
~ ddng thude Chi cyc thyc hién ngay; nguoi duge giao thuc hién phéi c6 trach
nhiém béo céo lai Truéng phong hoge Gidm doc Trung tam dé Truéng phong
hodic Giam dbc Trung tim biét va tiép tuc chi dao giai quyét cong viée theo
dimg chi truong cia Lanh dao Chi cyc giao.

 Pidu 8. Mbi quan hé giita cac phong, trung tAm (goi chung 1a don vi)
~ tryc thude Chi cuc - _
| 1. Trong qua trinh trién khai thyc hién nhiém vu dugc giao, néu c6 vin
d phat sinh lién quan dén cac don vi khéc tryc thude Chi cyc thi phdng duge
giao chit tri ¢6 trach nhi¢m cht dong phéi hop v6i don vi c6 lién quan dé giai
quyét cong viéc.
- 2. C4c don vi c6 trach nhiém phéi hop trong giai quyét céc van d& c6 lién
quan dén chirc ning, nhiém vy chung ctia Chi cuc va chirc ning, nhiém vu cla
timg don vi. |
3. Truong hop vuot qua thdm quyén hoiic c6 ¥ kién khéc nhau giita cic
don vi thi Thi trudng don vi 6 tréch nhiém béo ¢40 Chi cuc truéng hodc Pho
Chi cuc trudng phu trach dé xit 1y, gidi quyét.

~ Didu 9. Moi quan h cdng tic véi co quan quén 1y cic cp |
1. Dbi véi Cuc Gidm dinh nha nudc vé chat lugng cdng trinh xdy dung
‘thude Bo Xay dung:

Chi cuc chiu sy huéng din, kiém tra vé chuyén mén nghiép vu chuyén
nganh theo quy dinh. Chi cuc trudng chiu trach nhiém bao cao dinh ky ddt
xudt v& toan bd hoat dong ciia don vi cho Cyc Gidm dinh nha nude vé chat
lwgng cong trinh xay dyng thudc BO Xdy dung.

2. Dbi voi S& Xay dung: | |

Uy ban nhén dan tinh giao cho S& Xay dyng quén ly tryc tiép va toan
dién vé t& chiic va hoat ddng cita Chi cyc. Chi cuc truéng chiu trich nhiém
béo cao dinh ky, dot xuft v& todn bd hoat ddng clia don vi cho Gidm dbc S&
Xay dyng. -

3. Pdi véi céc co quan chuyén mon, cac t& chtrc chinh tri - x4 hoi cAp tinh:

Chi cye c6 tréch nhiém phéi hop dé thyc hién chirc nang, nhidm vu quén
ly vé ve chat lugng cong trinh xay dyung trén dia ban tinh theo phén cdng va
uy quyen cia Giam doc S¢ Xay dung.
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4. Pbi véi Uy ban nhan dan céc huyén, thanh phé’:

Chi cuc ¢6 trach nhiém phéi hop @& thyc hién tot cong tac quan Iy nha
nuée v& chét luong cong trinh xdy dung theo phén cong, phén cap cia phap
fuat trén dia ban tinh. E '

5. Pbi véi cc phong Kinh té ha ting, phong Quén 1y dd thi cac huyén,
thanh phé: | | S

Chi cuc gitip S& Xay dung hudng dan chuyén mén nghiép vu thude chirc
ning, nhiém vy quén ly nha rde ciia Chi cuc; kidm tra cac hoat dong clia cac -
phong Kinh & ha tang, phong Cong thuong; phong Quan ly do thi trong t6
- chire thyc hién nhiém vy quan 1y nha nuéc vé chét luong cong trinh x4y dyng

tai dia phuong. -

Pidu 10. Mbi quan hé cdng t&icﬁéi véi Cap tiy va edc td chirc doan
thé trie thude

1. Bbi véi Chp ty: ,

Lanh dao Chi cuc thudng xuyén lién he, phoi hop chit ché véi Cép uy
Chi cuc trong thyc hién nhiém vu chinh tri, dinh k¥ hang thang, quy thong
béo v6i Cép Gy v& tinh hinh thyc hién céng tac chuyén mén va nhitng nhi¢m
vy trong tAm cia Chi cuc @& thao luan dua vao Nghi quyét lanh dao thue hién;
bao dam hoan thanh t6t cac nhiém vu k& hoach dugc giao.

2. Db véi cac t& chitc doan thé:

a) Coéng doan by phén cua Chi cuc va bd phan doan vién Doan TNCS
HCM cong thc tai Chi cuc 12t chirc chinh trj - x& hdi, hoat dong dudi su lanh
dao, chi dao clia cic t6 chirc doan thé cAp trén va Cép uy Chi cuc. |

b) Chi cyc truéng phbi hop véi Cong doan bo phan tb chic hoi nghi
cdng chirc, vién chirc mi nam mdt 14n vao dip cubi nim hodc dau nim sau dé
théng nhat danh gia két qua cong tac, méi quan hé phdi hop, viéc thuc hién
quy ché dan chu trong hoat dong cia Chi cyc. ‘

7 CHUONGII R
CHUGNG TRINH CONG TAC, TRINH TU GIAI QUYET
CONG VIEC CUA CHI CUC

Pidu 11. Chudn bi chwong trinh eng tic, theo ddi va ddnh gié két
~ qua thue hién chuwong trinh cong tac -
1. Chuong trinh cdng tac nita ndm va ca ndm -

nim va ca nim cta Chi cuc phai thé hién két hop giita cac nhiém vu néu trong
chc vin ban, v kién chi dao cla cAp trén v6i sy chi dong daé xuét cla cac
Phong chuyén mén. Mi cong vige cAn xéc dinh o ndi dung chinh; phong chi
tri, phong phéi hop, ngudi phy trich va thdi han trinh duyét; Trudng cac
phong dugc giao nhiém vu phéi chiu tréch nhiém vé tién d6 chudn bi va ndi
dung thye hién cong viéc ma minh kién nghi dua vao chwong trinh cong tac
cua Chi cuc;

b) Phan céng thyc hién: Phong Tong hop cha trl phéi hop véi phong
Giam dinh va ATXD, Trung tim Gidm dinh CLXD xay dung chuong trinh



c6ng tac nira nim va ca nim ctia Chi cyc; cham nhét vio ngay 20/5 va 20/11
hang nim cla ndm trude; Céc phong, don vi su nghiép tryc thudc Chi cyc gl
danh muc cbng viée thuc hién thudc nhiém vy cta don vi, giri vé phong Téng
hop dé tdng hop trinh Lanh dao Chi cuc ky, béo céo gui vé S¢ Xay dung qua
Vin phong S¢ d2 dang ky dua vao chuong trinh cdng tac chung clia 86 trude
ngdy 23/5 va 23/11 hang ndm.

¢) Cham nhét 07 ngay lam viéc sau khi dugce giao chuong trinh cOng tac
niin, phong Téng hop phai cy thé hoé thanh dy thao chuong trinh cdng tac
nim cia Chi cuc, gitp 18nh dao Chi cyc dé théng qua chuong trinh cdng tic
nim cta Chi cuc; Phong Téng hop trinh Chi cuc trudng ky ban hanh va gi
trudng céc phong, don vi sy nghiép trye thude Chi cyc dé thyc hién;

d) Cin ctt chuong trinh cong téc cua Chi cuc, cc trudng phong, Gidm
dbc Trung tm tryc thude didu chinh chuong trinh cong téc clia bd phén minh
cho phit hop, ban hanh chinh thic va t6 chirc thuc hién;

&) Ngoai viéc thyc hién theo cc quy dinh tai Quy ché nay, chwong trinh
xay dung céc vin ban quy pham phdap luét con phai thuc hién theo quy dinh
ca Ludt ban hanh vin ban quy pham phap luit cia HDND, UBND va céc
vin ban khéc co lién quan. |

2. Chuong trinh cong tac quy:

a) Yéu cau: Nhimg cdng viéc ghi trong chwong trinh céng tdc quy cia
Chi cuc phai xac dinh 18 ndi dung chinh, phong chi tri, phong phdi hop,
ngudi phu trach, thoi han hoan thanh; : ‘

b) Phan cdng thuc hién: Cham nhét 1 ngdy 15 cia thing cudi quy,
truong cic phong, Giam dbc Trung tAm tryc thude phai dénh gid tinh hinh
thye hién chuong trinh cOng tic quy cla bd phén minh d3 d& ra, g du kién
chuong trinh cbng tic quy sau cho Chi cyc trudng. Nhiing cong vige bd sung
~hodic cb sy didu chinh v& ndi dung, thdi gian ciia chuong trinh cong tac quy
thi phai c6 vin ban béo céo Chi cuc truong. o

) Cham nhét 12 ngay 20 ciia théng cudi quy, phong Téng hop phai tdng
hop chuong trinh cong téc quy sau cia Chi cuc, trinh Chi cyc trudng xem xét,
quyét dinh. Néu c6 su thay ¢bi da ghi trong chwong trinh cong tac nira nam
hodic ca nim, phong Téng hop phai dur théo vin ban de Chi cuc trudng ky trinh
l3nh dao S& trude ngdy 22 ciia thang cudi quy dé diéu chinh cho phit hop;

3. Chuong trinh cong téc thing: |

a) Hang thang, céc phong, Trung tdm tryc thudc phai danh gia viéc thuc
hién chuong trinh cong tac trong thang, can ctr chuong trinh cong téc quy dé
xy dyng va trién khai thuc hién chuong trinh cdng tc théng va giri cho Chi
cuc trudng kém theo bdo céo thing clia don vi. Néu‘tién d6 thue hién chuong
trinh cong tic thang bi chdm hofic ¢6 sy bo sung, diéu chinh phai bo céo Chi
cuc trudng, Phé Chi cuc truong truée ngay 20 hang théng;

b) Cham nhit 13 ngdy 25 hang théng, phong Téng hop phai tdng hop
chuong trinh cdng téc thang sau cia Chi cyc, trinh Chi cuc trudng xem xét,
quyt dinh va thong béo cho cdc don vi. Chuong trinh cong tac thang du quy
duge thé hién cu thé trong chuong trinh cdng tac quy.

4. Theo d6i va dénh gis kbt qua thyc hién chuong trinh cong tac:
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- Phong Tdng hop c6 nhiém vu thudng xuyén theo doi, kidm tra, don dbc
viéc chuén bi céc cong viée thuc hién theo chuong trinhrcﬁng tac cla cic
phong va Trung tam. Hang thang, hang quy, 6 thang va cudi nim co bao cao
két qua thyc hign. chuong trinh ¢dng tac caa Chi cuc. Két qua thyc hién
chuong trinh cdng tac phai duoo coi 12 modt tiéu chi quan trong dé xem xét,
danh gi4 viéc hoan thanh nhiém vy, viéc khen thudng, ky ludt cla moi ca
nhan, cac phong. '

~ CHUONGIV
QUY CHE LAM VIEC, I CONG TAC

Pidu 12. Xay dung K& hoach cbng tic va Quy ché théng tin béo cio

1. Théng 8 hang ndm, Chi cyc xdy dung ké hoach, chuong trinh cong tic
vio nam sau cho Chi cuc, sau khi tdp thé 1anh dgo Chi cyuc théng nhét quyét
dinh, Chi cuc gl bao céo ve Vian phong S& dé tdng hop xay dung ké hoach,
chuong trinh cong tic chung cla S& Xay dung.

2. Céc phong, Trung tam trong Chi cuc ¢6 trach nhiém xay dung chuong
trinh cong tic thdng, quy, ndm cla don vi minh va dinh k¥ hang (thang, quy,
n#m) gl bdo céo hoat dong thudng xuyén va dot xuét v& bd phan phu trach
t3ng hop ctia Chi cuc dé tong hop béo céo theo quy dinh.

3. Bo phén phu trich tong hop cta Chi cuc c6 trdch nhiém huéng dan,
theo ddi, don dbc cac don vi trge thude thue hién nghiém tac ché do thong tin
béo c4o tinh hinh hoat djng cla don vi minh theo ding yéu ciu quy dinh.

'Pidu 13. Quy ché sinh hoat va hoi hop
1. Dinh ky hang thang giao ban Chi cyc (vao cudi thang hodc ddu théang
sau khi hoi nghi giao ban théng dinh kp cia S6 duoc thiec hién), dé kiém
diém danh gia két qua cong tac trong thang ddng thoi trién khai nhitng nhiém
vu thang t6i; Thanh ph%‘m giao ban gém Janh dao Chi cuc, 1anh dao cac don vi
truc thude (theo tinh hinh c6ng viéc cu thd ctia Chi cuc, Chi cuc trudng cd thé
triéu tip lanh dao céc bd phéan thudc Phong, Trung tdm truc thude hodc toan
'bd cong chic, vién chirc va ngudi lao dong cia Chi cuc). |
2. DAu gi¢ sang thir 2 hang tu\}‘ Lanh dao Chi cuc, Lanh dao cac don vi

tryc thude va mot s thanh phén c6 lién quan (khi Chi cuc trudng yéu chu)
hop trién khai thuc hién cbng vi€e trong tudn va k& hoach 1am viéc cla tudn
tiép theo. - :

Didu 14. Quy ché di cdng tic

1. Di cong tac ngoai tinh:

Chi cye trudng di cong tac ngoai tinh phai béo céo Gidm dbc S& theo
quy ché lam viéc ctia S&; Phé Chi cuc truéng, trudng phong va cong chirc clia
Chi cuc di cong tac ngoai tinh theo su phan cong cla Chi cuc trudng. Lanh
dao Chi cuc, trudng cc phong khi di du cac Hoi nghi tap hudn, trién khai céc
van bz’m,‘chﬁ treong méi & Cuc, 86 va cic cude hop quan trong khac, sau khi
di hop vé 96 trach nhiém bao céo Chi cuc trudng chim nhét 02 ngay lam viéc
va phd bién cho céc bd phén lién quan & nim dugc ndi dung va td chirc trién



" khai thuc hién.

2. Pi ¢dng tac co sd: :

a) Lanh dao Chi cuc t8 chitc Poan di cong tac, 1am viéc tai co s& theo ké
hoach duge duyét hodic Lanh dao S& giao. Lanh dao Chi cuc giao cho mot
phong chu tri, phbi hop voi cic phong lién quan dé chuén bi ndi dung, théng
nhét chuong trinh, ké hoach lam viéc v6i co sO va bao céo Chi cuc trudng;

Trudng cic phong c6 trach nhiém cl can bd tham gia Poan cong tac
theo yéu cAu cta Lanh dao Chi cuc, cén b dugc ctr di cdng tac dam bao phai

dhng thanh phan lién quan dén nodi dung, chuong trinh cong tac;
~ b) Doan di cbng tac tai co s& do Chi cuc trudmg ¢t tuy thudc vao ndi
dung, tinh chét va yéu cAu cia cong viéc phai tuln thd céc quy dinh sau:
Phai chuin bi ké hoach, chvong trinh, ni dung va théng béo cho co $& trude
khi dén it nhat 03 ngdy (trir truong hop dot xuat theo yéu cau nthiém vy thanh
~ tra chuyén nganh va cia cAp trén thi thdng bao ngay cho co s& khi c¢6 Quyét
dinh ctia Chi cuc cir di cong tac); | ]
 Poan cong tac duoc bd tri xe 6 16 di chung de ti&t kiém kinh phi;
Doan cong tac tai cic co sG san xudit chi nim tinh hinh, Jam viéc va gii quyét
phitng vén d& ding ndi dung, chuong trinh dé thong béo va diing thdm quyén
ciia Poan, ddng thoi ghi nhén day d nhitng kién nghi c6 lién quan dén Chi cuc;
" Trong thoi han 02 ngay 1am vige sau khi di cdng tac v&, Trudng dodn
 cbng téc phai c6 vin ban béo cdo Lanh dao Chi cue vé két qua cOng thc, nhiing
~ kin nghi ctia co s& lidn quan dén Chi cuc, & xuht giai phap xt Iy céc vén dé
lién quan.

Pidu 15. Quy ché tiép nhin, phat hanh va lru trit vin bian
1. Vin thy ¢6 trach nhiém thudng truc, tiép nhan cOng vin, ho so tai ligu
do Lanh dao S& giao cho Chi cyc, sau d6 nhanh chéng chuyén toan bd hd so
' dn Chi cuc trudng phén cong, giai quyét ngay trong ngay; ghi sb tiép nhén thu
~ fyc, thoi gian tiép nhan, thoi gian giai quyét va tra két qua vao sb theo ding
thdi gian quy dinh; | B
7. Nhitng vin ban do Chi cyc ban hanh phai dim bao theo diing Thong
4 hudng din s 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 cia BO Noi vu vé thé
thire, k¥ thuat trinh bay vin ban va d& duge Lanh dao Chi cuc ky ban hanh;

3. Viéc soan thao céc vén ban cua céc phong chuyén mon tham muu cho
Lanh dao S&, Chi cuc trude khi trinh duyét phai chuyén qua hom thu dién ti
~ cho Lanh dao Chi cuc kiém tra, xem trudc d8 sira trén may rbi méi duge

chuyén cho Lénh dao S& hogc in khi Chi cuc ban hanh, vin ban in yéu cdu in
02 mit gidy d8 tiét kiém. - |

3. Moi cong chiic, vién chirc va ngudi lao dong phai chép hanh nghiém
chinh viéc kidm tra, x@ 1y, phat hanh va viéc quén Iy lwu trit vén bén, quén 1y
déu theo Nghi dinh so 110/2004/ND-CP nghy 08/4/2004, Nghi dinh
09/2010/NBD-CP ngay 08/02/2010 ctia Chinh phu sira dbi, bd sung mot sb didu
ctia Nghi dinh s& 110/2004/ND-CP quy dinh vé cong tic vin thu va Nghj dinh
s& 99/2016/ND-CP ngay 01/7/2016 cha Chinh phi vé quéan 1y va st dung con
dhu ciia co quan td chirc va Luat Luu tri¥ cla Nha nude ban hanh.



Diéu 16. Quy ché théng ké, bio cdo

1. BO phén tong hop ¢6 trach nhiém bao cao s6 ligu théng ké hoat déng
ciia don vi theo quy dinh va theo yéu cau clia cap trén; dinh k¥ hang thang v€
c4c mit chuyén mon theo chiic nang, phiém vu dugc phin cong; bio cdo dot
xuit khi c6 yéu chu ciia Lanh dao Chi cuc.

2. Trung tim hang thang giii bio céo két qué thye hién nhiém vu, cong
thc san xudt kinh doanh ctia don vi v& Chi cuc d& theo ddi, tong hop.

Pidu 17. Quy ché quan 1y cong chike, vién chire va ngudi lao dong

1. Cong chirc Chi cuc thue hién phi€ém vu theo quy dinh Ludt can b,
cdng chirc va cic quy dinh trong quy ché nay; ‘

"o, Chi cuc trudng nghi phép, viée riéng dai ngdy hodic di cong tac xa:
Theo quy ché quén ly cong chirc clia S¢ Xay dyng phai béo céo v&i Giam déc
S& va thong bao cho Phé Chi cuc trudng dé cht dong giai quyét cong vige.
Truong hop di cong tdc dai ngay phat dy quyén cho 01 Pho Chi cuc trudng -
didu hanh cbng viéc hang ngay;

3. Phé Chi cyc trudng di cong tac hodc nghi viée riéng: Béo céo Chi cuc
trudng; nghi phép, di cong téc xa phai c¢6 vin ban bao c4o Lanh dao S6;

4. Truéng, pho phong, Giam dbc, pho Giam dbc Trung tAm di cong tac
hoiic nghi viéc riéng: Bao cdo Chi cuc trudng; néu Chi cuc trudng di cong tac
méi bao cdo Phé Chi cuc trudng. . _

5. Trudng phong, Giam dbc Trung tdm duge Chi cuc trudng 4y quyén
cho phép cong chire, vién chirc va ngudi lao dong trong don vi nghi viéc riéng
01 ngay; tlr 02 ngay trd ]én phai bao céo Chi cuc tredng.

6. Cac phong phai c6 bang phén lich cong téc va nhiém vy cdng tac cho
timg can bd (K& ca nghi &m va nghi phép nim). '

7. Ban than cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong ém; néu nghi dm tir
ngdy tht 2 tr& di thi phéi 6 phicu nghi ém (cta bénh vién) dé ké todn thanh
“toan tidn luong nghi-om theo ding ché @5 (khong thanh toén theo luong thang).

Pidu 18. Quy ché chép hanh thi gian, git gifc trong giv 1am viée

Céng chirc, vién chire va ngudi lao dong thudc thAm quyén quén ly cla
Chi cuc phai thyc hién quy dinh v& thdi gian, gi® gihc 1am viée theo quy dinh
cta Luat Lao dong hién hanh. Phéi str dung thdi gian lam vige ¢O hidu qua
_ vao cbng tac chuyén mon, khong st dung thoi gian lam viée vao viéce riéng,

Kkhong di mudn, ve sém; khéng st dung mang Internet va may tinh vao viéc

riéng hay giai tri trong gid lam viéc.

Pidu 19. Quy dinh km viée ngoai git

Tuy theo yéu cau cong tac, néu cong chire, vién chitc, ngudi lao dong
phai 1am thém ngodi git hanh chinh thi bao céo Lanh dao Chi cuc, Lanh dao
Trung tAm v& ndi dung cong viéc va thoi gian 1am viéc ngoai gio.

Pidu 20. Quy ché giit bi mit, cung cAp thong tin, sir dyng con diu va
fuwu triv
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1. Quy ché gitr bi mat, cung cép thong tin trong nganh: Thyc hién theo
Phép 1énh béo vé bi mét nha nudc va quy ché bao vé bi méit nha nudc do B
X4y dung v Uy ban nhan dén tinh ban hanh;

2. Sir dung con dAu: Nhan vién vin thu 13 ngudi chiu trach nhiém quan
1y va st dung con dau theo ding quy dinh vé viéc gifr va déng con diu.

3. Quy ché I trik: | ' -

a) Céc bd phén co trach nhiém Jura trit van ban trong thoi han theo quy dinh.

b) Ban géc van ban sau khi dugc ngudi 6 thAm quyén ky phai duge luu
trit theo quy dinh d6i v6i hd so luu trit hién hanh.

_ CHUONGV
KHEN THUONG, KY LUAT VA XU LY VI PHAM

Pidu 21. Cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong thudc thdm quyén
quan'ly ctia Chi cuc thuc hién tSt cic quy dinh néu trén duogc binh xét Thi
dua- khen thudng hang nim theo quy dinh. \

Pidu 22. Cong chirc, vién chirc va ngudi lao déng thude thdm quyén
quén 1y ctia Chi cuc vi pham quy ché khi d3 xac dinh r6 trach nhiém, tinh chét
va mirc dd sai pham (ké c& trong viéc tham muu, soan théo, thim dinh, thdm
 tra, trinh, théng qua, k¥, ban hanh céc vin ban vi pham hanh chinh tréi phép
uat) phai kidm diém va bi xt 1y ky ludt theo quy dinh ctia Luat can b, cong
chire, vién chirc va theo quy dinh ctia phap ludt hién hanh.

~ CHUONG VI
TO CHU'C THU'C HIEN

Pidu 23. Quy ché nay 12 co s& phép 1y dé Lanh dao Chi cuc, Tha trudng
céc don Vi truc thude va cong chirc, vién chire, ngudi lao dong thuge thAm
quyén quén ly ctia Chi cuc chiu trach nhiém thuc hién. Nhitng ndi dung khong
quy dinh tai quy ché ndy, dugce thuc hién theo quy dinh khac ctia Chi cuc hodc
theo quy dinh cta phap luét thi thyc hién theo quy dinh do.

Pidu 24. Trong qud trinh thyc hién, néu c6 vin dé gi vudng mic, chc
- phong, don vi va cdng chirc, vién chie, nguoi lao dong thudc Chi cuc Gidm
dinh x4y dung phén anh kip thoi vé Vin phong S& dé tong hop, béo céo Giam

_déc 9& xem xét didu chinh, bd sung cho phvhop/.

Pham Manh Hing
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