UBND TINH TAY NINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

QUY PAU TU PHAT TRIEN Péc lap — Tw do — Hanh phiic
sé: 5 /QP-QDTPT Téy Ninh, ngayObthang % nam 2020
QUYET PINH

Vé viée ban hanh Quy ché 1am viéc ciia
Quy Pau tw phat trién Tay Ninh

GIAM POC QUY PAU TU PHAT TRIEN TAY NINH

~ Can cir BO Ludt lao dong <6 10/2012/QH13 ngay 18 théng 6 nam 2012 cta

Qudc hdi nudc Cong hoa X3 hoi chil nghia Vigt Nam;

Cén ctr Nghi dinh s6 138/2007/ND-CP ngay 28 thang 8 nam 2007ctia Chinh
phti vé t6 chirc va hoat dong ciia Quy Pau tu phat trién dia phuong; ,Nghi dinh s&
37]2013/ND-CP ngay 22 thang 4 nam 2013 cta Chinh phu stra doi, bo sung mot s
diéu cua Nghi dinh s6 138/2007/ND-CP ngay 28 thang 8 nam 2007 ctia Chinh phu
vé td chirc va hoat dong cua Quy Déu tu phat trién dia phuong;

Can clr Quyét dinh s6 135/2002/QD-UB ngdy 12 thang 11 nam 2002 cla Uy
ban nhan dan tinh v& viéc thanh lap Quy Dau tu phat trién Tay Ninh;
~ Can ot Quyét dinh 6 27/2016/QD-UBND ngay 15 thang 8 nam 2016 cua
Uy ban nhan dan tinh Tay Ninh v& viéc phé duyét Dieu I& t chirc va hoat dong cta
Quy Pau tu phat trien Tay Ninh;

Xét d& nghi ctia Phong T6 chirc Hanh chinh Quy Péu tu phét trién Tay Ninh,

QUYET DINH:

Pidu 1. Ban hanh Quyét dinh nay Quy ché 1am viéc cia Quy DAu tu phat trién
Tay Ninh.

Diéu 2. Quyét dinh nay ¢6 higu luc ké tr ngay ky, thay thé Quyef:t dinh sb
35/Qb-QDTPT ngay 14 thang 02 nam 2011 cua Quy Péau tu phat trién veé viéc ban
hanh Quy ché lam viéc cua Qu¥ Pau tu phat trién Tay Ninh.

Piéu 3. Trudng cac phong ng}}iép vu, can bd vién chirc cua Quy PAu tu phat
trién chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh na‘ly.}.\\f//

Noi nhin:
- Nhu biéu 3;
- Luu: VT,QDTPT.

Nguyén Thi Ha



UBND TINH TAY NINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
QUY PAU TU PHAT TRIEN Poc 1ap — Ty do — Hanh phiic
Téy Ninh, ngay 0G thang % nam 2020

QUY CHE LAM VIEC
CUA QUY PAU TU PHAT TRIEN TAY NINH
(Ban hanh kém theo Quyét dinh 56 §3/0D-OPTPT ngay°b/ % /2020
ciia Gidm déc Quy Pdu tw phdt trién)

- Chwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi, dbi twong ap dung

1. Quy ché lam viéc clia Quy Dau tu phat trién Tay Ninh (sau ddy goi tat la
Quy ché) quy dinh vé nguyén tac; ché d9; trach nhiém; 1€ 101 lam viéc; quan hé
cong tac va trinh tu giai quyet cong viéc cia Quy Piu tu phét trien Tay Ninh (sau
day goi tat la Quy).

2. Céc phong nghiép vu thudc Quy; can bd vién chirc (CBVC) lam viéc tai
Quy; céc t6 chirc, cd nhén c6 quan hé véi Quy chiu su diéu chinh ctia Quy ché nay.

Pidu 2. Muc dich, yéu ciu.

1. Muc dich:

a) Phét huy lam chu, tinh than trach nhiém, tinh chi dong sang tao, nang cao
hiéu qua cong tac cia CBVC va ngudi lao dong trong co quan.

b) T chirc thue hién tét chirc ning, nhiém vu cia Quy.

2. Yéu cau:

a) Moi hoat ddng cla Quy phai dam bao tuan thu theo phap ludt ctia Nha nudc,
thuc hién theo chirc nang, nhiém vy dugc giao; dam bao nguyén tac tap trung dan chu.

b) Bao dam sy diéu hanh thong nhét, tranh chdng chéo hodc bo sét cong viée.

c) Bao dam su phéi hop chat ché gilta cac phong thude Quy nhim hoan
thanh t6t chtic nang, nhiém vu duoc giao.

Piéu 3. Nguyén tic lam viéc ciia Quy Pau tw phat trién T4y Ninh.

1. Quy Pau tu phat trién Tay Ninh lam viéc theo ché d6 Thi truéng. Moi hoat
dong ctia Quy déu phai tudn thi theo quy dinh ctia phap luét, Diéu 1& t6 chirc va hoat
dong cua Quf va Quy ché nay. CBVC ctia Qu¥ phai xr ly va gidi quyet cong viéc
dtng pham vi trach nhiém, tham quyeén.

7 Bao dam tuan thu trinh tu, thﬁ’tuc va thoi gian giai quyét cong viéc theo
quy dinh cta phap luét, chuong trinh, k¢ hoach, lich lam viéc va quy ché lam viéc,
trir truomg hop c6 yéu cau khac cta co' quan cAp trén va chi dao tryc tiép bang vén
ban ctia Giam doc Quy.
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3. Bao dam phat huy néng lyc va so truong cua CBVC, dé cao su phéi hop
cong téc, trao ddi thong tin trong giai quyét cong viéc va trong moi hoat dong theo
chirc nang, nhiém vu.

4. Bao dam dén chu, rd rang, minh bach va hiéu qua trong moi hoat dong.

Diéu 4. T6 chirc by may

Co chu té chire quan 1y va diéu hanh ctia Quy bao gbm:

- Héi déng quan ly bao g(‘?ym: Chu tich, Phé Chu tich va cac thanh vién;

- Ban kiém soat: Truong ban kiém soét va céc thanh vién;

- Bo méy diéu hanh bao gom: Ban gidm d6c (Gidm doc va cdc Phé Gidm

doc), Ké toan trudng va cac Phong nghiép vu.

Pidu 5. Hoat ddng ciia céc td chirc chinh tri, chinh tri - xa hoi

1. T6 chirc Pang Cong san Viét Nam tai Quy hoat dong theo Hién phép,
phép luét ctia Nha nude Cong hoa Xa hoi Chi nghia Viét Nam va cac quy dinh cua
bang Cong san Viét Nam.

2. T6 chire cong doan va cac t6 chirc chinh tri - xa hoi khac tai Quy hoat
dong theo Hién phép, phap luat ctia Nha nudc va quy dinh cia céc t6 chirc do.

Chwong 11
PHAM VI, TRACH NHIEM GIAI QUYET CONG VIEC

Pitu 6. Pham vi, trich nhiém ciia Ban Giam d6c

1. Giam dbe

a) Giam dbc 1a ngudi dai dién theo phép luét cua Quy, diéu hanh toan bd
hoat dong ctia Quy, chiu trach nhiém trudc Hoi ddng quan 1y, Uy ban nhan dan tinh

va trude phap luat.
b) Giam doc phan cdng nhiém vu, quyén han cho cc Phé Gidm dbe phu trach

didu hanh mot sb linh vuc cong tic thude chirc ning nhiém vu cia Quy; Uy quyén cho
cac Phé Giam ddc thudng truc diéu hanh hoat dong ciia Qu§ khi Gidm dbc di vang.

¢) La chu tai khoan cua Quy.

() Nhiém vu, quyén han cia Gidm ddc thuc hién theo quy dinh tai Piéu 26,
27 Piéu 1€ td chirc va hoat dong ctia Quy Pau tu phat trién Tay Ninh.

2. Céc Phé Giam déc

a) Phé Gidm ddc c6 nhiém vu tham muu gitp Gidm doc trong viéc diéu hanh
hoat d6ng ctia Quy, dugc phén cong quan Iy, didu hanh mét s6 linh vuc hoat déng cua
Quy; 6 trach nhiém bao cao két qua cong viéc duge phén cbng v6i Giam dbc; bao cao
Giam dbc trude khi t6 chire cac hoi nghi lién quan t6i phan viéc minh phan cong phy



trach; chju trich nhiém truée Giam doc Hoi dong quan Iy Quy, Uy ban nhan dan tinh
va trude phap luat vé nhiém vu va quyén han dugc giao, dugc phan cong phy tréch.

b) Thira ty quyen Giam doc diéu hanh hoat dong ctia Quy khi Giam dbc vang

mit; khi két thic thoi gian dy quyen phai co trach nhiém bdo cao két qua thuc hién va
phai chiu trach nhiém trude Giam dbc va phap luét trong pham vi dugc iy quyén.

¢) Khi Ph6 Giam dbe vang mit phai c6 trach nhiém béo cdo va ban giao cong
tac theo chi dao ciia Giam déc.

d) Nhiém vu, quyen han cu thé ctia Phé Gidm dbc thuc hién theo phén cong
ctia Giam doc.

3. Ké todn truéng

Ké toan trudng c6 trach nhiém tham muu cho Giam dbc Quy vé tai chinh,
chiu trach nhiém t6 chirc thuc hién cong tac ké toan ctia Quy, giup Hoi dong quan
ly Quy va Gidm dbc Quy giam sat tai chinh tai Quy theo phap luét vé tai chinh, ké
toan; chiu trach nhiém true Hoi ddng quan ly, Gidm dbc Quy va trude phap luat
vé thuc hién nhiém vu, quyen han dugc phan cong hodc Uy quyen thuc hién cac
chirc ning va nhiém vu khac dugc quy dinh theo Luat K& toan va cac quy dinh hién
hanh cua phap luét cé lién quan.

Piéu 7. Trach nhiém va quyén han ciia Truéng, pho cac phong nghi¢p vu

1. Trwéng phong

a) Tham muu va giip Ban Giam déc giai quyét cac cong viéc thude chirc
nang, nhiém vu ctia Phong ma minh phu trach, nhitng viéc duge Ban Giam dbe
Quy phén cong.

b) Chiu trach nhiém truéc Ban Giam dbc vé toan bd hoat dong ctia Phong va
céc nhiém vu thudc chirc ning ctia phong ma minh phu trach.

c) Chi dao CBVC cdp dudi thuc hién cac nhiém vu thugc pham vi trach
nhiém quan ly; truc tiép xem xét, klem tra va c6 y kién d& xuit Ban Giam déc giai
quyet cac cong viéc theo thdm quyen

d) Chiu trach nhi¢m quan ly hanh chinh d6i v6i CBVC, quan ly tai san, tai
liéu thudc phong minh phu trach va thuc hign ché d bao mat thong tin theo quy
dinh cta Quy.

d) C6 trach nhiém phén cdng cho cép pho phu trach, trlen khai mot s6 nhiém

vu cdng tac thuge chirc nang, nhiém vu cua Phong va ty quyén cho c¢ip pho chiu
trach nhiém giai quyét thay cac cong viéc khi di vang.

2. Phé phong

La nguoi giop Truong phong hozic Phé phong phu trach trong dIeu hanh cong
viéc ctia Phong, khi duoc ty quyén truc tlep thuc hién mot hay mot s6 cong viéc do
Trudng phong hodc Phé phong phu trach phan cong, chiu trach nhiém truée Trudng
phong hoic Phé phong phu trach va trude phap luat vé cong viée duge phéan cong.




Diéu 8. Moi quan hé cong tic trong lanh dao, chi dao, diéu hanh ciia Ban
Giam doc Quy
1. Giam ddc Quy diéu hanh moi hoat dong cua Quy.

Céc Pho6 Giam dbe 1a ngudi gitp viée cho Gidm dbc, mbi quan hé giita cac Pho
giam dbc 1a mo1 quan hé ph01 hop thyc hién cong viéc lién quan, néu trong cong viéc
cung giai quyét khong thong nhat dugc thi phai bao cao Gidm déc quyét dinh.

2. Ban Giam ddc Quy ¢ trach nhiém phdi hop véi Chi bd co quan tI'lCIl khai
thuc hién cac chi truong, Nghi quyét ciia Chi b va chi dao cia Pang ty cép trén.

3. Méi quan hé gifra Giam dbc Quy véi Chu tich Cong doan: Gidm dbc thong
bao chll truong hoat dong ctia Quy véi Chu tich Cong doan thong qua dai dién Ban
Chép hanh cong doan co s& tai Quy, thuc hién cac chuong trinh cong téc va dam
bao doi sbng cho CBVC lam viéc tai Quy.

4. Ban Gidm dbc phéi hop véi to chirc doan thé trong co quan, t6 chirc Hoi
nghi ngudi lao dong hang nam, phat dong, trién khai, tdng két céc phong trao thi
dua va tham gia gop y veé bdo cao tdng két danh gia tinh hinh va phuong huéng
hoat dong cia céc to chirc doan thé theo nhiém ky dai hdi hodc phat sinh thuc té.

5. Hang nam it nhét 01 1an Ban Giam déc hop véi Chi b, Ban Chap hanh
cong doan, BCH Doan thanh nién, dé ban bién phap phdi hop thyc hién chuong
trinh cOng tac; giai quyét theo tham quyén kién nghi ctia cac t6 chirc doan thé.

Diéu 9. Quan hé cong tic giita Ban gidm dbc Quy voi cac phong nghiép vu

1. Ban Giam dbc Quy theo ddi, chi dao cac phong nghiép vu thuc hién t6t
chirc ning, nhiém vu dugec giao.

2. Trudng phong hogc Pho phong phu trach co trach nhiém chi dong nghién
ctru, dé xuét bién phap va td chire thyc hién nhi¢ém vu duogc giao, trudong hop cong
viéc khong thé tu minh giai quyét duoc yéu cdu xin y kién lanh dao phy trich vé

huéng giai quyét.

3. Trudng, phd phong khi dugc uy quyén lam viéc, tham du cdc cudc hop voi
céc sO, nganh va cac dia phuong, don vi lién quan hodc voi cép trén chi duoc thé
hién quan diém ctia minh theo c4c ndi dung chinh tham gia da duoc Ban Giam déc
théng nhét va Gidm doc chi dao, ddng thoi, bdo cdo véi cac Gidm dbc, hodc Pho
Giam dbc phu trach vé két qua cudc hop.

Piéu 10. Quan hé cong tac giira cac phong nghiép vu

Méi quan hé cong tac gitta cac Phong nghiép vu la mdi quan hé ph01 hop, vi
trach nhiém chung dé hoan thanh nhiém vy clia co' quan, bao dam nguyén tic 1am diing
chtrc ning, nhiém vu cua phong minh duge giao nhiém vu chu tri chju trdch nhiém
chudn bi ndi dung lam viéc, cac phong, ph01 hop chiu trach nhiém cung cép thong tin
theo yéu cdu cia phong, chu tri va tao didu kién thuén loi nhit 4 cling hoan thanh
nhiém vu chung; khi chua théng nhét thi cing trao ddi ban bac, truong hop khong théng
nhét duoc, phai xin y kién Giam déc hodc Pho Giam déc phu trach dé giai quyét.
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Piéu 11. Quan hé cong tic véi cic co quan ngoai Quy

1. Can bd vién chirc chi quan hé cong tac voi cac co quan ng0a1 Quy khi duoc
Trudng phong hodc Pho phong phu trach dong y (doi voi cdc ndi dung cdng viéc
thudc tham quyén gidi quyét ciia phong) Néu lién quan dén sé, nganh, dia phuong
va co s¢ thi lanh dao phong phai xin y kién cua Ban Giam dbc, trudng hop néu chua
c6 y kién ctia Ban Giam ddc thi CBVC khong dugc nhén danh y kién co quan trudc
cac nganh céc cAp trong quan hé cong tac.

2. Khi duge lanh dao chi dinh cung lam vigc v6i clp trén va céc co quan hitu
quan, CBVC mudn phat biéu y kién phai dugc lanh dao co quan dong y.

3. Viée cung cap thong tin cho cac co quan bao chi duoc thuc hién theo chi dao
ciia Giam doc Quy va quy dinh vé bao mét thong tin cua Quy.

Pidu 12. Trach nhiém va méi quan hé clia cin bd vién chirc trong Quy

1. Cong viéc cia CBVC ctia Phong, do Trudng phong hodc Pho phong phuy
trach phén cong dim bao phi hop véi nghiép vu chuyén mén da duoc dao tao.

2. Chiu trach nhiém td chuc thuc hién t6t nhiém vu dugc giao; chiu trach
nhiém truge Giam déc, Truéng phong hozic Pho phong phu tréach va truée phap luat
vé viéc thuc thi cong vu, thuc hién nhiém vu dugc giao.

3. Chiu su phan cong va diéu hanh cua Trucmg phong hodc Phé phong phu
trach truc tiép quan ly. Trudng hop lanh dao Quy giao nhiém vu truc tiép thi bao
cdo voi Trudng phong hodc Pho phong phu trach biét dé tao diéu kién hoan thanh
nhiém vu duoc giao va phuc vu cong tac theo doi, quan ly.

4. Chu ddong, tich cyc va thuong xuyén nghién cuu, téng‘ hop, dé xuit
phuong an, bién phép thuc thi nhiém vu duoc giao.

5. Co6 trach nhiém quan ly hd so, tai liéu thude linh vuc minh phu trach.

6. Trong qué trinh thyc hién nhiém vu khong lam viée vuot cép, trlr trudng
hop lanh dao Quy yéu cau.

7. Tham gia ddy du cac hoi nghi, cac budi hoc tap do co quan triéu tép.

8. C6 tinh thén trung thuc, trach nhi¢m, ton trong 13n nhau, tinh than cau thi

trong qué trinh lam viéc V@i cac co quan cap trén hodc cac don vi lién quan. Khong
gay phién ha, séch nhiu cho khach hang dén giao dich tai Quy.

9. Moi CBVC khéng dugc tu ¥ vao co quan lam viéc ngoal gi® hanh chinh.
Trudng hop ¢ ké hoach 1am viéc ngoai gio, thi phai cd y kién cta Trudng phong
hodc Phé phong phu trach va théng bao cho _phong To chirc Hanh chinh (Phong
TCHCQ); néu tu y ra vao ¢o quan, @& xay ra mat mat vé tai san hoic mét an toan thi
CBVC d6 phai hoan toan chiu trach nhiém.

Chuwong II1
CHE PO LAM VIEC VA TRINH TU GIAI QUYET CONG VIEC




Pidu 13. Quy trinh xir Iy cdng viéc.

1. Can ci chirc nang, nhiém vu cua Phong va chi dao cua Ban Giam déc,
Truong phong hodc Phé phong phu trach chju trach nhiém trién khai, phén cong
cong viéc va 4n dinh thoi gian hoan thanh. Truong phong hoac Pho phong phu
trach, cc’)’tréch nhiém huéng dan, kiém tra, theo ddi viée thuc hién nhiém vu cua
CBVC cép dudi va xtt ly, tham muu Ban Gidm doc quyét dinh.

2. Trudng phong hodc Phé phong phu tréch trinh Ban Gidm dbc quyét dinh
cac ndi dung cong viéc theo chirc nang, nhiém vu bang to trinh (vdn ban) va kém
theo cac hd so, tai liéu ¢ lién quan da dugc kiém tra theo ding quy ché, quy trinh
nghiép vu ctia Quy, phai c6 chir ky cua ngudi dé xuat, y kién tham muu va chit ky
cta Trudng phong hodc Pho phong phu trach. Trudng hop ndi dung giai quyét co
lién quan dén trach nhiém ctia nhiéu phong thi phai c6 y kién va chit ky cua Truéng
phong hodc Pho phong phu trach lién quan.

3. Trong truong hop cén thiét dé dap ung yéu cau cong viéc, Ban Gidm géc co
the chi dao truc tiép cho lanh dao phong hodgc CBVC cia céc phong truc tiép giai
quyét cong viée. Cac CBVC thuyc hién theo y kien chi dao cuia Ban Giam doc c6 trach
nhiém bao c4o cho Truéng phong hogc Phé phong phu trach biét.

4. Cac Trudng phong hogc Phé phong phu trach va CBVC dugc Ban Gidm
d6c phan cong lam viéc truc ti€p voi cac co quan, don vi phai chuan bi n¢i dung lam
viéc phai bao céo Ban Giam doc vé ndi dung, ket qua cong viéc da lam.

Pidu 14. Lich lam viéc va chufn bj cac cudc hop, hdi nghi

1. Chiéu thir ndm hing tun, cic Phong phai dang ky lich lam viéc, lich hop,
lich cong tac ciia Phong cho tuén tiép theo (cd dé xuat thanh phan tham dy, nhu cu
str dung phuong tién, tai san, dung cu cia Quy), guri Phong TCHC sap x€p boi tri lich
lam viéc chung cua co quan. Truong hop hop dot xuat thi phai truc ti€ép bao céo vdi
lanh dao phu trach va thong nhat véi Trudng phong T6 chire dé to chure.

2. Céac cudc hop chuyén dé, hop ban cac ndi dung vé chuyén mén nghiép vu
thi Phong chu tri c6 tréch nhi€ém phat hanh gidy mdi va chuan bi day du néi dung,
tai litu giri Ban Gidm doc va cac thanh phéan lién quan trude khi hop it nhat 01
ngay (trir truong hop cudc hop dwoc triéu tap khdn cap thi giri trieoc khi hop).

3. Céc cudc hop cla Héi df”)pg quan ly Quy, thanh vién gitip viéc Hoi dong
quan 1y c6 trach nhiém chuan bi ddy du ndi dung, tai liéu giri Hoi dong quén ly va
cac thanh vién lién quan trude khi hop it nhat 01 ngay (trir truong hop cudc hop
duwoc triéu tdp khdn cap thi gii trudc khi hop).

4. Cac cudc hop giao ban, thi dua khen thudng, hop ban cdng tac cén bd va
nhitng cudc hop mang tinh chat tong hop khac thi Phong TCHC c6 trach nhiém
thuc hién cac cong viéc néu tai Khoan 2 Dieu nay.



Pidu 15. Thim quyén ky ban hanh viin ban cia Quy.
1. Giam déc/ Phé Giam dbc phu trach, ph6 Giam dbc truc tiép phu trach linh

vuc ndo thi ky céc vén ban lién quan trong linh vuc do, trir cac truong hop sau day
do Giam dbc ky ban hanh:

- Céc vén ban mang tinh chét tong hop giri UBND tinh, B6 Tai chinh va cac
vin ban quan trong lién quan dén nhiéu co quan, t chirc, c4 nhan lién quan.

- Cac quy‘et dinh cho vay, cho Ung vén, du tu du 4n, t6 chirc bd may, can bd
thugc tham quyén.

2. Trudng phong TCHC, thira 1énh Giam déc Quy ky phét hanh mét s6 van
ban thudc thdm quyén, mang tinh chét hanh chinh, ndi bd.

Piéu 16. Cong tic quan ly ho so tai liéu lwu trir.

Céc phong ye‘l CBVC thuc hién dung céc quy dinh vé cong tac quan ly hd so
tai liéu luu trit quoc gia.

Piéu 17. Quan Iy va sir dung con diu.

Can bd vién chirc dugc giao quan ly va sir dung diu co trach nhiém thuc hién
cac quy dinh sau:

1. Thuc hién quan ly va sir dung con d4u theo dung cac quy dinh hién hanh
cua Nha nudc.

2. Khong giao con du cho nguoi khac khi chwa duoc phép bing van ban clia
ngudi ¢ thdm quyén.

3. Phai tu tay dong dau vao cac vin ban, gidy to clia co quan sau khi c6 chi
ky ctiia nguoi cd thdm quyén.

4. Khoéng duoc dong d4u khéng .

Chuong IV
CHE PO HOI HOP, BAO CAO, CONG TAC VA TIEP KHACH

Piéu 18. Ché dd hoi hop, sinh hoat.

1. Céc cudc hop dinh ky: Tur ngay 25 dén ngay cubi thang: Co quan td chirc
cudc hop giao ban, Ban Gidm ddc v6i céc Trudng phong, Pho phong va cac thanh
phan khéc (néu can) do Giam doc tridu tap @& danh gia tinh hinh hoat dong cta
Quy, ban bién phap va kién nghi nhiing vén @& lién quan dén hoat dong cla Quy
con ton dong; (truong hop Giam d‘oc ban cong tdc hodc céin cir tinh hinh thec té c6
thé khong t6 chikc hop giao ban tuan thi cdc Pho Giam déc va lanh dao phong cd
tréich nhiém bdo cdo truc tiép cdc van dé ton dong (phdt sinh) lién quan 1Gi nghiép
vu ctia phong hodc linh vuc duoc phdn cong phu trdach voi Giam déc).




2. Céac cudc hop chuyén mon.

a) Lanh dao phu trach chu tri hodc y quyén cho Truéng phong hodc Pho
phong phy trach chu tri cdc cude hop chuyén mén v6i cdc S& nganh va don vi cd
lién quan.

b) Cac phong chuyén mén chu tri ¢6 trach nhiém chuén bi gidy moi hop giri
Phong TCHC 01 ban dé b tri dia diém hop, phuc vu hoi nghi va cir ngudi tham du
cudc hop (néu cdn) @& nim bét tinh hinh hoat dong cua Quy.

¢) Thanh phan tham gia cac cudc hop do cac so nganh, don vi ngoai t6 chirc: Ban
Giam ddc Quy truc tiép tham du cac cude hop do cac s& nganh, don vi ngoai t6 chiic.
Trudng hop Gidm dbc Quy ty quyén cho Trudng phong hodc Pho phong phu trach
tham dur cin théng nhét truée ndi dung quan diém ctia Quy dbi véi van @ hoi nghi.

d) Hop xét thi dua khen thudng: dinh ky 6 thang/1an va Hoi nghi Ngudi lao
dong t6 chirc trong quy I hang nam.

d) No6i dung két Iuén tai cudc hop giao ban, danh gia xép loai, so két, tong
két dugc Phong Tb chitc Quf thong bao béng van ban dén cac phong.

Pidu 19. Ché dd bao cdo.

1. C4c phong thyc hién ché @5 béo cdo dinh ky theo quy dinh sau:

a) Dinh ky truéc ngay 24 hang thang cac phong nghiép vu guri béo cdo, danh
gia két qua thuc hién trong thang theo mAu quy dinh va dy kién nhiém vu cta théng
sau, giri Phong TCHC téng hop;

b) Vao ngay 05 thang 12 clia ndm cac phong giti bdo céo 11 thang thyc hién
va udc dat thang 12, du kién ké hoach sao gtri Phong TCHC téng hgp béo cao téng
két nam phuc vy hoat dong ctia Quy.

¢) Trudng hop cac ngdy quy dinh guri béo cdo tring vao ngay nghi (thit 7, chu
nhét, nghi I..), thi ngdy gui béo cdo 1a ngay Jam viéc cudi cting trudc ngdy nghi.

2. Ngoai cic bao cdo dinh ky, cac phong chiu trach nhiém chuén bi cac bao
céo, cung cap so liéu dot xuit vé tinh hinh thuc hién cong viéc theo yéu cau cla
Giam dbc.

Pidu 20. Ché dp cong tac

1. Can b6 vién chirc khi duge phén cong di cong tac vé phai bio cdo két qua
cho Ban Giam déc hoac Truéng phong dé xr 1y cong viée kip thoi.

2. Khi di cong tac hodc du Hoi nghi, Can bd vién chic lién hé voi Phong
TCHC dé 14y cong lénh. Cudi thang thanh toin cong lénh theo ding ché @b tai
chinh quy dinh.

Pidu 21. Ché db tiép khach

Thuc hién theo quy ché chi tidu noi bo ciia Quy Dau tu phat trién T4y Ninh.

Pidu 22. Ché d9 nghi phép

Cén bd vién chirc nghi phép 02 ngay trg lén phai c6 su dong y cua Ban
Giam ddc; nghi 01 ngay xin phép Trudng phong. Trudng, ph6 phong nghi phép thi
xin phép Ban Gidm ddc.
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Pidu 23. Trach nhiém cac phong khi c6 khach dén lam viéc

1. Khach dén lam viéc v6i Quy cd lién quan truc tiép dén cong viéc phong
nao thi phong d6 phai béo céo véi Gidm doc hoge phé Gidm dbc phu trach dong
thoi chiu tréch nhiém chuén bi ndi dung lam viéc.

5 Khéch dén 1am viéc véi Ban Gidm déc ma khéng bdo trude thi Phong
TCHC c6 trach nhiém béo céo, xin y kién Ban Gidm déc trude khi bd tri cho khach
lam viéc voi Ban Giam dbc.

3. Chi ¢6 Ban Giam d6c méi ¢6 quyén lam viéc, cung cép thong tin vé hoat dong
ctia Quy cho céc co quan thong tAn, béo chi cling nhu cac t§ chirc, c4 nhan bén ngoai.

: : Chnro:ng A% : : e
KHEN THUONG, KY LUAT, GIAI QUYET KHIEU NAIL TO CAO

Pidu 24. Khen thuéng.

Cén bd vién chirc chép hanh t6t ndi quy, quy ché co quan, hoan thanh xudt séc
nhiém vu dugc giao, hudng ing tich cuc cac phong trao thi dua do cé"tp trén t6 chirc va
cia co quan. Puge khen thuéng theo quy ché thi dua khen thudng cua co quan.  ~

Pidu 25. Ky luét

Céan bd vién chtc vi pham Luét Lao dong va Quy ché 1am viéc cua co quan,
tity theo mirc d vi pham s& bi xir Iy ky luat theo quy dinh cuia phap lut va quy ché
khen thudng va ky luat ciia Quy.

Didu 26. Giai quyét khiéu nai, to cdo.

Moi khiéu nai, td céo lién quan dén hoat dong cia Quy, CBVC, Quy thuc hién
theo ding quy dinh ctia Luat khiéu nai, to cao va ndi quy cia Quy.

Hoi dong thi dua khen thudng co quan c6 trach nhiém tiép nhén, tham gia
giai quyét khiéu nai, t6 cdo vé thi dua khen thudng thude thdm quyén quy dinh
ctia Quy hodc phdi hop cac don vi chic nang trinh Ban Gi4dm dbc giai quyét xir
1y theo phap luat.

Trén day la Quy ché 1am viéc cia Quy. Trong qua trinh thuc hién, néu c6 gi
vuéng mic hogc phét sinh béo cdo Ban Gidm dbc @& didu chinh bd sung cho phu
hop véi tinh hinh thuc cia Quy./.
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