UBND TINH PAK PAK CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SO XAY DUNG Poc lap — Tw do — Hanh phiic
Sé: 2% /Qb-SXD Dék Lk, ngay AO  thdng 3 nam 2017
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché lam viée ciia S& Xay dung
GIAM POC SO XAY DUNG

Can cir Nghi dinh s6 04/2015/ND-CP ngay 09/01/2015 ctia Chinh phu vé thuc
hién dan chu trong hoat dong ctia co quan hanh chinh nha nudc va don vi sy nghiép
cong 1ap;

Can ctt Quyét dinh sé 712/QD-UBND ngay 15/3/2016 ctia UBND tinh Dak
Lik, vé viéc quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co cau t6 chirc b may
cua S¢ Xay dung;

Can cir Bién ban Hdi nghi can bd cong chire, vién chirc va ngudi lao dong cua
S& Xay dung ngay 18/01/2017;

Theo d& nghi ctia 6ng Chanh Vin phong Sé X4y dung,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy ché lam viéc cla S& Xay
dung”.

Piéu 2: Quyét dinh nay ¢ hiéu luc ké tir ngdy ky va thay thé Quyét dinh s6:
260/QD-SXD ngay 30 thang 11 niam 2010 cia Giam déc S& Xay dung vé viéc ban
hanh Quy ché lam viéc caa S& Xay dung tinh Pak Lak.

Piéu 3: Giam dbc, Pho Gidgm dbe, Chanh Vin phong, Chi cuc Trudng,
Chanh Thanh tra; Truéng cac phong, va cac don vi thugc S&; cong chirc, vién chir,
nguoi lao dong ciia S& Xay dung va cac co quan, don vi cé lién quan cén clr Quyét
dinh thi hanh./.

Noi nhin: )

- UBND tinh (B4o céo);

- S& NG vu;

- Pang tty, céc Chi bg;

- Nhur diéu 3 (dé thyc hién);
- Lwu: VT-VP (TT20b).







UBND TINH PAK LAK CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO XAY DUNG Péc lap — T do — Hanh phiic

QUY CHE
LAM VIEC CUA SO XAY DUNG
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 25 /OD-SXD ngay A0 /3/2017
ciia Gidm doc Sé Xay dung tinh Ddk Lik)

Chwong 1.
QUY DINH CHUNG

Piéu 1 : Pham vi, d6i twong diéu chinh

1. S& Xay dyng 13 co quan chuyén mén cia UBND tinh Pik Lik, thuc hién
chirc ndng tham muu gitp UBND tinh quan ly Nha nudc nganh Xay dung tai dia
phuong gom: xay dung, vat liéu xdy dung, nha & cong so, kién tric, quy hoach xay
dung d6 thi, quy hoach xdy dung diém dan cu nong thon, ha téng k¥ thuat do thi
(hé dudng d6 thi, cAp nude, thoat nuée, chiéu sang, cong vién cay xanh, rac thai do
thi, nghia trang, bii dd xe trong d6 thi).

2. Quy ché nay quy dinh vé nguyén tic, trach nhiém, 1& 16i lam viéc, méi
quan hé cong tac va trinh tu giai quyét cong viéc ciia S& Xay dung;

3. Moi cdng chire, vién chirc va ngudi lao dong trong co quan, don vi thude
S& va truc thudc S& (sau day goi tdt la don vi); céc td chirc, ca nhan c6 quan hé
1am viéc v6i S& Xy dung chiu su didu chinh ctia Quy ché nay.

Diéu 2: Nguyén tic lam vige

1. S& lam viée theo ché d6 Thu truong, moi hoat dong cua S¢ déu phai tudn
thu quy dinh cia phap luat va Quy ché lam viéc cua S¢. Cong chirc, vién chirc va
nguoi lao dong thudc S& phai xir ly, giai quyet cong viée ding pham vi trach nhiém
va tham quyén. !

2. Trong phén cong cong viéc, moi viéc chi dugc giao mdt don vi hodc nguoi
phu trach (1anh dao phu trach linh vic) chiu trach nhiém chinh. Thu truong céc co
quan, don vi hodac ngudi phu trach linh vuc phai chiu trach nhiém doi voi cong
- viée, vu viée dugce giao.

3. Bao dam phat huy nang luc va so truong cua cong chue, vién chue va
nguoi lao dong. dé cao su phoi hop cong tac, trao doi thong tin trong giai quyet
cong viéc va trong moi hoat dong theo chirc nang, nhiém vu, quyén han dugc phap
luat quy dinh.
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4. Bao dam dan chu, rd rang, minh bach va hiu qua trong moi hoat dong:
Cac phong ban ¢6 lién quan dén cac tha tuc hanh chinh theo co ché “Mot cira”,
“M06t cira lién thong” déu phai thuc hién theo niém yét cong khai cac danh muc hod
so ké ca céac khoan phi va 18 phi (néu cd) tai bo phan t1ep nhan va tra hd so dé cac
co quan va nhan dén duge rd khi lién hé cong viéc. Déi véi truong hop cac phong
ban dugc giao nhiém vu truc tiép thu 1y hd so phai cit can b thudng xuyén dé tiép
nhan vao s, ghi phiéu giao nhan, trong phiéu phai c6 ngay hen giai quyét xong.

Chwong 2 :
PHAM VI, QUAN HE VA CACH THUC PHOI HQP
GIAI QUYET CONG VIEC

Piéu 3. Trach nhiém cia Giam doc

1. Giam déc S¢ la nguoi chiu trach nhiém cao nhét truée Tinh uy, HDND,
UBND tinh, B6 X4y dung va trudc phéap ludt vé toan bd hoat dong cia S& Xay
dung trong viéc thuc hién chirc ndng quan ly Nha nudc vé cong tic Quy hoach,
Xay dung, Nha &, Vat lidu xay dung...(dwoc UBND tinh giao tai Quyét dinh sé
712/OP-UBND ngay 15/3/2016 ciia UBND tinh Pdk Ldk, vé viéc quy dinh chirc
nang, nhiém vy, quyén han va co cau té chire b may cria So Xdy dung) va mdt sb
nhiém vu khac do Chu tich UBND tinh giao.

2. Ky céc van ban ctia S& theo tham quyén, uy quyén ky vin ban cho Pho
Giam déc S& theo quy dinh cua phép luat. Trong thdi gian ving mat, Gidm dbc uy
quyén cho mét Pho giam dbc diéu hanh cong tic chung cua S6.

3. T chirc va chu tri, duy tri giao ban, hop hang tuan, thang, quy voi cac Pho
Giam dbc va céc Trudng, Phé phong, don vi su nghiép thudc S& dé kiém diém,
danh gia két qua cong tac da thuc hién va trién khai phuong huéng, nhiém vu ky
tiép theo. T chirc va chu tri cac cudc hop Lanh dao S& dé giai quyét cong viéc clia
co quan (néu co).

4. Quan ly va sir dung cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong cua Sé theo
quy dinh cia Lujt cén bd, cong chire, Ludt Vién chirc va Luét Lao dong (bao gom:
vé nhiém vu chinh tri, phcfm chat dao dire; sir dung, dao tao, quy hoach can bg,
cong churc).

Pinh ky hang niam, thuc hién viéc nhén xét danh gia cong chirc, vién chuic va
ngudi lao dong trong co quan va thong béo cho toan thé cong chirc, vién chirc va
ngudi lao dong trong co quan biét theo quy dinh .



5. Phat huy quyén lam chi ctia can bg, céng chirc, ngudi lao dong ldng nghe
y kién phan anh, phé binh cia cac t6 chirc chinh tri va doan thé quan ching trong
co quan, chi dao viéc quan ly, st dung tai san co quan; chu tai khoén cua co quan
quan 1y va sir dung kinh phi dugc giao tiét kiém, ding muc dich va c6 hiéu qua;
thuc hién quy dinh c6ng khai vé tai chinh va nhimg van dé phai céng khai theo quy
dinh cta phap luat.

6. Thuc hién céc bién phdp phong ngira, ngén chin hanh vi quan liéu, ctra
quyén, tham nhiing, l3ng phi trong co quan.

7. Phéi hop chit ché viéc quén triét trién khai nhiém vu chinh tri, l3nh dao tu
tudng d6i voi cac td chic trong co quan, mdi nim 01 (mdf) 1an t6 chirc Hoi nghi
toan thé cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong trong co quan dé:

a) Kiém diém viéc thuc hién nhiém vu chinh tri, thao ludn va ban phuong
hudng, bién phap thuc hién nhiém vu ctia nam sau.

b) Tiép thu y kién déng g6p phé binh ctia ¢dng chire, vién chirc va ngudi lao
dong va giai dap nhing thic méac, dé nghi néu c6.

c) Ban cac bién phap cai tién didu kién 1am viéc, nang cao doi séng cong
chire, vién chitc va nguoi lao dong trong co quan.

d) Dinh ky nghe Ban Thanh tra nhén dén bédo cdo cbng tac thanh tra trong
n#m; hai ndm mot 1an bdu Ban Thanh tra nhan dan nhiém ky méi.

d) Biéu duong, khen thudng nhimng c4 nhan va tap thé ¢ thanh tich xuit sic
trong co quan.

8. Phan cong nhiém vu cho cac Phé Giam déc phu trach cac linh vue, cong
viéc chuyén mén va Uy quyén (phdn céng) cho mot Phé Giam dbc thay mat Giam
ddc chi dao, diéu hanh hoat dong co quan khi Giam ddc vang mit (di cong tdc hodc
nghi phép theo ché da).

9. Do yéu cau nhiém vu, Giam dbc c6 thé didu chinh lai su phén cong giira
c4c Phé Gidm ddc cho phii hop véi tinh hinh thuc té cia don vi va truc tiép giai
quyét mot s6 cong viéc d phéan cong hodc giao cho céc Phé Giam déc.

10. T chirc quan triét va trién khai thuc hién nghiém chinh Nghi dinh sé
04/2015/ND-CP ngay 09/01/2015 ctia Chinh phii vé thuc hién dan chu trong hoat
dong cuia co quan hanh chinh Nha nuéc va don vi sy nghiép cong lap.

Diéu 4. Trach nhiém ciia cic Phé Giam dbc S&

1.Mdi Phé Giam dbc duge Giam dbc duoc phan coéng phu trach gitip Giam
d6c mét sd linh vue chuyén mén (co quan, don vi thudc va truc thuéc So) hodc mot
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s& cong viée nhét dinh va chiu trach nhiém truée Giam ddc d6i voi toan bd linh vuc
chuyén mén dugc phan céng hodc cong viée duge giao.

2. Chu dong giai quyét cong viéc duge phan cong hodc cong viée duge giao
va phai bao céo két qua giai quyét cho Giam ddc, ddng thoi chiu trach nhiém trude
Giam dbc vé quyét dinh gidi quyét ciia minh. Néu vén dé c6 lién quan dén nhiém
vu ctia Phé Giam déc khac thi truc tiép phdi hop véi Pho Giam déc d6 dé giai
quyét, truomg hop gitta céc Pho Gidm déc con c6 y kién khac nhau hoge doi voi
nhitng vin d& chua rd, vuot qua thAm quyén giai quyét thi Phé Giam déc phai truc
tiép bao cdo kip thoi xin y kién chi dao giai quyét cia Giam ddc hodc dua ra cude
hop lanh dao S& gin nhit.

3. Pbi v6i Phé Giam dde duge Giam déc ity quyén (phan cong) ngoai nhiém
vu cong tac duge phén cbng, c6 quyén va c6 trach nhiém thay mat Giam déc chi
dao, didu hanh cac hoat dong chung ctia S&, giai quyét cac cong viéc trong pham vi
dugc iy quyén va phai bao cao Gidm dbc vé nhitng cong viéc da giai quyét.

4. Trong pham vi linh vuc duge phén cong va cong viéc duge giao, Pho
Giam dbc c6 nhiém vu va quyén han sau:

a) Chi dao, kiém tra, don ddc, theo dbi cac co quan, don vi thudce va truc
thuéc S& trong viée to chirc thuc hién nhiém vu theo linh vuc duge phén cong;
trong qua trinh chi dao c6 van dé vuot qua thdm quyén phai kip thoi bdo cédo Giam
ddc xem xét giai quyét.

b) Giai quyét nhitng van dé phét sinh hang ngay, chi dugc ky céc véan ban
thude linh vuc chuyen mon dugce phan cong phu trach hodc cong viéc dugc giao va
bao céo Giam déc két qua giai quyét.

¢) Thuc hién viéc phdi hop giita cac Phé Gidm dbc trong viéc giai quyét
cong viée co lién quan nhiéu dén ting co quan, don vi v6i nhau.

d) Thudng xuyén giit méi lién hé chit ché véi Giam déc; thong tin, béo céo
kip thoi voi Giam dbc nhitng cong viéc da thuc hién, nhiing cong vige con kho
khén, vuéng méc va dé xuat bién phap giai quyét.

5. D6i voi nhitg van ban thuéc linh vuc minh phu trach nhung c6 tinh chat
quan trong (bao cdo va xin Y kién cdp trén vé linh viee chuyén moén) trude khi ky'
phai truc tiép trao d01 xin y kién Giam déc. D6i v6i vin ban vuot qua thAm quyén
hodc thudc thim quyén cia Giam dbc thi truc tiép trinh Giam déc ky ban hanh.

Piéu 5. Trach nhiém ciia Chanh Vin phong

1. Chiu trach nhiém truéc Gidm déc, Phé Giam déc phu trach va trude phap
ludt vé toan bd hoat dong cua Vian phong S6.



2. Tham muu tong hop va trinh Giam déc S& cac chuwong trinh, ké hoach
cong tac clia S&; tham gia voi cac co quan, don vi thudce va truc thude S dé chuan
bi cac dé an; du théo bao cdo cong tac tudn, thang, quy, nam cia S& va cac bdo cdo
khéc theo su chi dao cta Giam dbc.

3. Gitip Giam déc S¢ diéu phéi mbi quan hé giira céc co quan, don vi thude
va truc thudc Sa; df)ng thoi tham muu Gidm doc S¢ trién khai thuc hién va kiém tra
viéc thuc hién Quy che lam vi€c cua So.

4. Tham muu, tng hop vé ~cOng tac quan ly va sir dung cong chire, vién chirc
va nhén vién cia co quan theo thdm quyen

5. Theo ddi, dén dbc cac co quan, don vi thude va truc thudc Sé trong viée
chuan bj cac dé an, bao cdo, thdm dinh kip thoi theo ké hoach.

6. Chuén bi co s vat chat va phéi hop véi cac phong chuyén mén chuén bj
ndi dung céc cudc hop, hdi nghi cua So.

7. Quan ly théng nhét viéc ban hanh, phat hanh cic vin ban va cung cép
thong tin ctia S& cho t6 chirc va ca nhan khi duge sy dong ¥ cia Giam déc So.

8. Thira 1énh Gidm dbc S& ky Thong bao, cong van truyén dat, phd bién noi
dung cic van ban ctia Nha nudc, két luan céc hoi nghi va cac cudc lam viéc do S&
triéu tap va cac van dé khac khi dugc Giam dbc uy quyén.

9. Xay dung, t6 chirc hé théng thong tin gilta cac co quan, don vi thudc S&
va tryc thudc S&; thdng nhét quan 1y va sir dung mang thong tin cia S&; img dung
cong nghé théng tin vao cong tac quan Iy va cung cép thong tin theo quy dinh.

10. Tham muu Giam dbc thuc hién bao dam cac ché d9, chinh sich va diéu
kién co s& vat chit dé lam viéc cua co quan va cdc hoat dong phong trao chung cua
So Xay dung.

11. Thyc hién cong téc Phap che va cong tac binh ding gidi cua co quan.

12. Xay dung ké hoach va trién khai thyc hién Cai cach hanh chinh tai S6.
quan ly diéu hanh hoat dong cua B6 phén thp nhén va tra két qua, t6 chuc cong
khai 100% thti tuc hanh chinh thugc tham quyén giai quyét cua Sé theo quy dinh.

13. Phéi hop véi Ban Chi huy quén su td chirc luc lugng tu vé co quan, bao
dam an toan, an ninh, trit ty co quan.

14. Giai quyét mot sb viée cu thé theo su iy quyén, uy nhiém cta Giam déc
So.

18. Tong hop céc néi dung, tham muu Gidm dbc tb chirc cude hop cua Ban
Giam déc dé ban bac va giai quyét céc van dé quan trong cua co quan.

Diéu 6. Trach nhiém ctia Chanh Thanh tra Sé&
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1. Chiu trach nhiém trudc Gidm dbéc S& vé toan bd hoat dong Thanh tra cha
S&. Xay dung ké hoach va td chirc thanh tra, kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh
ctia Phap luat ddi véi cac co quan td chirc, cA nhan theo thdm quyén quan ly Nha
nudce ctia S¢ Xay dung.

2. Xéc minh, két luan, kién nghi, giai quyét céc khiéu nai t6 céo thudc tham
quyén cta Giam dbc S& cho td chirc, cong dan theo quy dinh cta phap luét. Tiép
cong dan va té chirc dé Giam dbe So truc tiép tiép cong dan mdi thang it nhat 01
ngay.

3. Hudng dan, kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh vé cong tac thanh tra va
giai quyét khiéu nai t6 céo trong linh vuc quan Iy Nha nudc cta So.

4. Hang tuin, thang, quy, nim béo céo Giam déc S& vé két qua giai quyét
don thu khidu nai t6 cdo thude thdm quyén va thuc hién bao cdo dinh ky vé Chanh
Thanh tra tinh va Thanh tra B6 Xay dung theo quy dinh.

Diéu 7. Trach nhiém, Thii truémg cic don vi thude S&

1.Chi cuc truong, Truong phong, don vi va bd phan tuong duong thudge SO
(sau day goi tat 1a Thu trucmg) chiu trach nhiém trudc Giam dbc, Pho Giam dbc
phu trach va truée phép luat vé toan bd hoat dong cta don vi minh, dong thoi cé
trach nhiém tham muu va hudng dan chi dao thuc hién toan bd cong tac chuyén
mon thude linh vire, cong viéc minh phu trach.

2. Trong quan hé cong tac, Thu truéng cac don vi thude S¢ lam viéc voi
Giam déc hodc Phé Giam ddc phu trach chuyén mén cua minh phal dam bao
nguyén tic lam viéc theo ché d@6 tha truéng va Giam doc 1a nguoi quyét dinh cubi
cung; ddng thoi theo chirc nang ctia minh, Thu truwdong cac don vi phai cha dong
tham muu dé xuét, xdy dung ké hoach, ndi dung cong tac, thoi gian di co s¢ kiém
tra niam tinh hinh, bao cdo lanh dao S&;

3. Thudng xuyén ndm chéc thong tin, tinh hinh nhiém vy, ndi dung cong tac
trong pham vi nhiém vu dugc giao; phan anh thong tin kip thoi, chinh xédc, giup
Lanh dao S¢ Xay dung chi dao va trién khai thuc hién nhiém vu dat két quéa cao
nhat;

4. Trinh Giam déc, Phé Giam déc phu trach ky cac vén ban do co quan, don
vi mmh tham muu. Trong truong hop Phé Giam dbc phu trach di cong tdc ma van
ban can ban hanh gip thi bdo céo xin y kién chi dao cta Giam dbc, néu Giam doc
ky hodc Giam dbc chi dao Phé Giam dbc khac ky thi phal béo céo cho Phé Giam
dbc phu trach biét. D6i véi nhitng vén ban thude thdm quyén ctia Giam dbc, thi Pho
Giam déc phu trach 13 ngudi truc tiép béo cdo va trinh Giam dbc ky, trong truong
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hgp Thu trudng cac don vi trinh Giam déc ky thi Pho Giam dbc phu trach phai la
ngudi ky nhay vao vin ban, trong truong hop Phé Giam ddc phu trach di ving (di
céng tdc hodc nghi phép) thi Thu truéng cac don vi trinh Giam dbc ky va c6 trach
nhiém béo cdo lai & Phé Giam déc phu trach biét.

5. Truc tiép quan 1y, sir dung, phan céng cong viéc cho cong chirc, vién chirc
va ngudi lao dong lam viée thude don vi minh khi duoc Giam dbc S& giao bién ché
theo quy dinh.

6. Thu truéng cac don vi dugc Giam dde cir di lam viéc, hop vdi cac nganh
(hodc don vi truc thudc) phai chu dong tham gia dong gop y kién, trudong hgp xét
thdy y kién vuot qua thAm quyén va can quyét dinh gip phai bao cdo ngay Giadm
ddc trude khi c6 y kién chinh thirc v6i co quan lam viée.Thoi gian giai quyét cia
ting c6ng viéc phai tuan thu theo quy dinh hién hanh cua Nha nudce va cuia tinh.

Khi duge giao nhiém vu 1ap dé an (hodc du thao vin ban) phai chii dong lap
ké hoach, bién phép, phuong phép trién khai ciing nhu phéi hop cac phong ban
khac dé thuc hién. Truong hop dé 4n trinh UBND tinh ban hanh phai thuc hién
theo quy dinh cia UBND tinh va dam bao ding thoi gian quy dinh.

Diéu 8. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia cip pho, can bd,
cong chire, vién chirc va ngwdi lao dong cac don vi

1. Chiu sy quan ly, diéu hanh truc tiép cua Thu truéong don vi va chiu trach
nhiém truée Thi trudng don vi dbi véi toan bd cong viéc thudc linh vuc dugce phan
cong, duoc giao vé y kién dé xuét, tién do, chét lugng, hi€u qua cua tiing cong viéc,
vé hinh thic, thé thirc, trinh tu va thi tuc ban hanh vin ban va quy trinh giai quyét
cong viéc dugc phan cong theo dbi; di cong tac va lam viéc vai céc co quan ¢o lién
quan phai c6 lich, k& hoach lam viéc duoc thu trudng don vi déng y.

2. Cap Pho la ngudi gitip viée cho Cép trudng va chiu su phan cong cia Cép
Truéng, thay mit Cip trudng giai quyét cac cong viéc cta Cép truong khi Thu
truémg di véng.

3. Khi dugc giao nhiém vu giai quyét cong viée, trong qua trinh thu 1y hd so
va dé xudt y kién giai quyét néu c6 nhitng van d& vuéng mic hoidc chua ¢ co s
giai quyét thi phai bao cao Thu truéng don vi dé Tha trudéng don vi ¢6 y kién chi
dao (cd nhdn cé quyén bao leu y kién) nhung khong duge tu y 1am viée véi to
chirc, ca nhan dé giai quyét cong viée dang c6 vudng méc khi chua c6 sy phén
cong cua Thua truong don vi.

4. Thuc hién cac quy dinh cta phap luét vé cdng chirc, vién chire, lao dong;
cac quy dinh cua Sé:

0 hd, V8




a) Cong chirc, vién chic va nguoi lao dong phéi thuong xuyén hoc tap va
thue hién cac Nghi quyét cia Dang, phép lut cia Nha nude, thyc hién tot nhiém
vu, quyén han theo ding Luat cn bd, cong chirc, Luat Vién chirc, Luét thyc hanh
tiét kiém chdng lang phi, Luat phong chong tham nhiing, quy ché thuc hién déan chu
trong hoat dong cua co quan va cac van ban phép luét co lién quan.

b) Vao ngay 15/12 hang nam, can bd, cong chirc va ngudi lao dong co ban tur
nhéan xét phén loai dé Thu truéng don vi, Gidm dbc S danh gia, phén loai cong
chirc, vién chirc, lao ddong dinh ky hang ndm.

¢) Cong chire, vién chirc va nguoi lao dong khoéng dugce hut thudc 14 trong
phong hop, phong lam viéc, noi cong cong. Chap hanh nghiém chinh céc quy dinh
ctia Quy ché vin hoa cong s va quy tic tng xir cua can bg, cong chic duge Giam
ddc S¢ Xay dung ban hanh;

d) Trong gi® 1am viéc can bg, cong chirc ngudi lao dong phai deo bang tén, y
phuc gon gang, di gidy hodc dép c6 quai hdu ding tac phong cong chirc, khong
duoc mic 4o thun, quan jean khi lam viéc. Khi tiép khach mang tinh nghi 1€ ddi véi
cép B0, Thir truéng, Phé Chu tich tinh trg 1én, doan nudc ngoai dén lam viée hodc
du 13, tdng két thi y phuc gon gang, phai deo Caravat (d6i v6i Nam), mic do dai
truyén théng (d6i véi Nir).

Chuong 3
MOI QUAN HE LAM VIEC

Piéu 9. Mbi quan hé lam viéc giita cic don vi thude S& véi cac S&, ban,
nganh va UBND cac huyén, thi xa, thanh phé

1. Céc don vi thude So, lam viéc truc tlep v6i céc S@, ban, nganh; UBND céc
huyén, thi x&, thanh phd dé giai quyét cac van @& cu thé c6 lién quan dén chic
nang, nhiém vu tirng don vi.

2. Thu truéng cac don vi thudc S& co trach nhiém tham muu cho lanh dao S¢
giai quyet cac de nghi ctia céc S&, ban, nganh; UBND cac huyén, thi x&, thanh pho
theo tham quyén ctia S& Xay dung va tra loi bang van ban trong thoi gian som nhat
ké tir ngay nhan duoc vén ban dé nghi cua cdc co quan, don vi, bao gbém ca cac van
dé khong thude thdm quyén giai quyét hodc khong dugc giai quyét.

3. Thu truéng céc don vi thude So co trach nhiém thuong xuyén phoi hop

v6i cac phong Kinh té ha tng cac huyén, va phong Quan ly d6 thi thi x4, thanh phd
dé hudng dan nghiép vu trong viéc thuc hién Phép ludt va cac qui dinh cua nganh.

Piéu 10. Mbi quan hé lam viéc giira cac don vi thude S& Xay dung
1. Khi thi hanh c6ng vu, Thu truéng cc don vi thudce S& phai thye hién ding

chirc nang, nhiém vy, linh vuc phén cdng, dung quy ché va ndi quy lam viéc cua co
quan, ¢6 su phéi hop giita cac don vi v6i nhau dé thuc hién tét nhiém vu duge giao.
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2. Khi giai quyét cong viée, néu van dé co lién quan dén nhiéu don vi thi Thu
truong don vi duge giao chu tri phai chu dong chuén bi noi dung, thoi glan, dia
diém dé trao ddi, ban bac va thong nhat ndi dung, cach thirc giai quyét van dé co
lién quan. Tuyét d6i khong dé ach tic, tri tré néi dung cbng viéc lam anh huo'ng
dén uy tin cong viéc cua co quan va Lanh dao co quan, trong truong hop cac don vi
chua théng nhat ndi dung va cach thirc giai quyet cong viéc thi don vi chu tri cé
trach nhiém béo cdo Giam déc S& xem xét quyét dinh.

3. Cac cong chire, vién chirc va ngudi lao dong thude Sg, khi duge Lanh dao
S& giao xur ly van ban phai nghién ciru ky ndi dung van ban, dé xuét hoic tham
muru giai quyét ngay, ddng thoi bao co két qua cho Thu truéng quan Iy truc tiép va
Lanh dao S& biét.

Piéu 11. Pham vi va mdi quan hé gidi quyét cong viée ciia Giam dbc S&
v6i t6 chire Pang, t6 chirc doan thé co quan.

1. Céc chu truong dinh hudng quan trong hodc cong tac can b cia So, Giam
déc giit mbi quan hé chit ché véi cip Pang uy, véi dai dién BCH Céong doan co
quan S& Xay dung dé ban bac, trao dbi théng nhit. Nhitng van dé c6 y kién khéc
nhau thi Giam déc 1a nguoi quyét dinh cudi cing,

2. Pinh ky hang thang Giam dbc S& thong bdo tinh hinh thuc hién nhiém vy,
nhimg chu truong dinh hudéng sép t6i véi Pang ty.

3. Giam déc S tao diéu kién thudn loi cho céc td chirc doan thé hoat dong
ding ton chi muc dich cua t6 chirc d6, cing vdi chinh quyén thuc hién tét chirc
ning, nhiém vu ciia S&. Mdi quan hé giai quyét c6 lién quan thé hién qua Quy ché
phéi hop véi t6 chire do.

Chwong 4
CONG TAC NOI VU CO QUAN

Piéu 12. Ché d9 giao ban, hdi nghi
1. Pinh ky hop giao ban mdi tudn mét 1an (tup thude vao tinh hinh thuc té do
Gidm doc S¢ quyét dinh thoi gian, théng thuong vao 8h cdc ngay thi 2 hang tudn)
de danh gia tinh hinh céng téc tuan trude, ban ve chuong trinh, ké hoach cong tac
sdp t&i; cac chuyén d& va cac cong tac khac can phai ¢6 su ban bac trong tap thé
Lanh dao S&. Thanh phan du hop gdm: Giam ddc, cac Phé Giam déc, Chanh Vin
phong S&, Trudng, Phé céc don vi thuée S& va mot s6 cac thanh phan khac theo
yéu cau ctia Giam déc Sé. Van phong S& chiu trach nhiém chudn bj ndi dung, ghi
chép bién ban va ban hanh thong bao két luén cude hop.
2. Tb chirc Hoi nghij tong két, Hoi nghi can bd cong chire, vién chirc va
ngudi lao dong hang nam vao thang 01 nam sau. Tuy theo cong viéc va tinh hinh
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thue té tai co quan, Giam déc S, Dang uy, Ban chap hanh cong doan co thé triéu
tap cac cudc hop va hdi nghi chuyén dé riéng dé giai quyét cong viéc theo yéu cau.

3. Néi dung hop lién quan dén don vi nao thi do cac don vi d6 chuan bi noi
dung, phbi hop Van phong S& chuan bi tot cac diéu kién dé thuc hién hoi hop.
Trong trudng hgp ndi dung cudc hop ban vé chuong trinh, ké hoach, dé 4n hodc
van ban quy pham phap luat trude khi trinh Tinh uy, HDND va UBND tinh phai
guri cho nhitng nguoi tham du cham nhét 03 ngay trude khi hop, trir truong hop can
gidi quyét nhitng van dé dot Xuét.

Piéu 13. Cong tac bio cdo, thong tin

1. Th trudng cac co quan, don vi thude va truc thude So ¢ trach nhiém:

a) Pinh ky (hang tuan, thang, quy, ndm), gii bdo céo két qua hoat dong ky
trudc va dé ra phuong huéng nhiém vu ky ti€p cho Giam déc S¢ (qua Van phong
So¢) dé tong hop bao céo theo quy dinh, cu thé nhu sau:

- B4o c4o tudn vao sang thir 5 hang tudn;

- Bao céo giita thang trudc ngay 12 hang thang;

- Béo céo thang vao ngay 20 hang thang;

- Béo cdo quy vao ngay 20 cua thang cudi quy;

- Béo c4o 6 thang dau nam vio ngay 20 thang 6 hang nim;

- B4o c4o 9 thang dau nam vao ngay 20 thang 09 hang nédm;

- B4o c40 nim vao ngay 01 thang 12 hang nam.

b) P6i voi cac loai bao céo chuyén dé, bao cao dot xuét va cac dé an trinh
HPND, UBND tinh va cép c¢6 thAm quyén theo yéu cau chuyén mén thue hién theo
ké hoach, sur phan cong va chi dao cua Giam doc So.

2. Chanh Van phong Sa: Kiém tra, dén ddc, theo di va tong hop viéc thuc
hién ché d6 bao céo clia céc co quan, don vi thugc va xem viéc chép hanh ché d¢
bdo cao 1a mot trong céc tiéu chi dé binh xét thi dua khen thuéng hang nam; dong
thoi Chanh Van phong chiu trach nhiém khai théc thong tin bao cao dé phuc vu cho
sur chi dao, diéu hanh ciia Giam doc S6.

3. Hinh thirc giri vdn ban: Van ban gidly va qua dia chi email cong vu.

Piéu 14. Ky luit phat ngon va cong tic bao mit, quin ly van ban, con
diu

1. T4t ca cac cong chuc vién chirc, nguoi lao dong trong co quan khong
dugce no6i va lam trai chu truong, dudng 161 ciia Pang, chinh sach phap luat cia Nha

nude; tuyét doi glu bi mat cac tai liéu va thong tin cta co quan. Nhung ndi dung
thong tin trai voi chi truong cia Pang, phap ludt cua Nha nudc, trai voi dao duc,
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thuan phong my tuc, anh hudng dén an ninh quéc gia phai c6 trach nhiém béo ngay
cho 1anh dao co quan biét dé xir ly.

2. Cong chuc, vién chue va nguoi lao dong khong duge tu y cung clp tai
lidu, théng tin cho bat ky tb chirc va ca nhan nao khac, chi ngudi c6 thAm quyen
méi c6 quyén quyét dinh cung cap thong tin va tai liéu chinh thirc cho céc td chirc
va ca nhan c6 lién quan; khong dugc tur y mang tai li¢u, vat dung cla co quan ra
khoi co quan khi chua duoc su nhét tri ctia nguoi quan 1y true tiép.

3. Tiép nhdn, ddng ky van ban dén: Tét ca hd so, tai liéu, van ban dén va di
hang ngay ké ca céc tai liéu do can bd nhén truc tiép tai cac cudc hop hodc hdi nghi
do UBND tinh va cac nganh td chirc, déu phai dugc tap trung tai Van phong dé vao
s6 Cong van tai bd phan van thu dé theo doi (ké ca van ban dién tir). Déi voi hd so
tiép nhan va tra két qua theo co ché “Moét cira”, “Mét cira lién théng” thuc hién
theo Quy ché duoc ban hanh riéng.

Hang ngay, cac hd so, tai liéu van ban dén S& (sau khi vao sb Céng vin),
Vin phong c6 nhiém vu trinh Giam déc S¢ xir Iy théng qua Hé théng email
(iDesk). Sau khi xir Iy, van thu chuyén dén cac phong ban (c6 sb ky nhan) dé xem
xét tham muru giai quyét. Truong hop khan cip phai trinh ngay 1anh dao S¢ dé xur
ly kip thoi.

Céc vin ban quy pham phap luat phai duge photo giri dén timg phong ban.
Céac ban chinh Vian phong luu trir.

Cac vin ban c4 biét, thong thuong giri dén phai photo giri dén phong ban c6
lién quan tryc tiép.

T4t ca cac van ban giri dén S& qua buu dién hodc giri truc tiép qua céc cén
bd, cong chirc tai cac cude hop, déu phai dugc chuyén- lai van thu co quan; vin thu
tiép nhén, vao sb theo dai va chuyén cho Giam déc truc tiép xir 1y, trong trudong
hop Gidm dbc di ving thi Giam déc uy quyén cho mét Pho Giam déc xu ly. Nhitng
cong van, tai liéu da duge Giam dbc S& xir Iy, chuyén lai thi Van phong S& ¢6 trach
nhiém vao s6 theo doi va kip thoi chuyén cho céc phong duge giao giai quyét theo
tién d, thoi gian quy dinh.

D6i véi cac cong vin cb yéu cau tién do, thoi gian giai quyet theo quy dinh,
Vin phong S6 c6 trach nhiém theo doéi phat hién giai quyet chdm tién do cong viéc
thi kip thoi bao cdo Giam doc S& dé chi dao. Hang tudn vao cudi ngay thir 6 Van
phong S& béo cdo Giam doc nhirng vin ban xir ly cham cuia cac phong dé Giam déc
chi dao kip thoi.

4. Quan Iy vin ban di: TAt ca cac vin ban do S& phat hanh (goi chung 14 van
ban di) phai dugc quan ly theo trinh ty sau:
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- Kiém tra thé thirc, hinh thirc va k¥ thuat trinh bay; ghi sb, ky hiéu va ngay
thang ctia van ban;

- Déng dAu co quan va céc ddu chi dan (néu co);

- PBéang ky van ban di;

- Lam tha tuc chuyén phat va theo ddi viéc phét vén ban di;

- Luu van ban di: T4t ca cac van ban di phai duge luu triv hd so cong viée
ban chinh tai by phan van thu;

- B6 phan luu trit co quan thuc hién cong tac luu trit theo quy dinh hién
hanh.

5. Quan ly va su dung con dau:

Quan ly va sir dung con dau trong cong tac van thu thuc hién ding theo quy
dinh hién hanh;

- Khéng giao con dau cho ngudi khac khi chua duge phép bing vin ban cua
ngudi co tham quyén;

- Chi dugc dong dAu vao cac van ban, gidy to sau khi da c6 chit ky ciia nguoi

c6 tham quyén;

- Khéng duoc dong diu khong chi.

Piéu 15. Tiép khach, tiép din, hoi nghi

1. Khach dén co quan lam viéc phai dang ky véi Van phong So dé duoc
hudéng dan theo yéu cau ndi dung cong viéc;

2. Viéc tlep khach, tiép dan phai dam bao dung noi quy dinh, lich sy, chu dao

va bao céo két qua voi Lanh dao 5¢; Phai dam bao dung ché do6 tai chinh do Nha
nudc quy dinh;

Piéu 16. Ché dd hoc tap, bdi dudng

Coéng chue, vién chuc va ngum lao dong cO quan ¢6 nhu cau hoc tap, boi
dudng nang cao trinh d§ chuyén moén phai nim trong ké hoach dao tao, boi dudng
hang nam cua co quan va co don xin di hoc tap, boi dudng phai dugc Thu truorng
don vi quan ly truc tlep xac nhan va giri Giam ddc So (qua Vin phong tong hop) dé
xem xét glal quyet theo quy dinh hién hanh. Trudng hop ca nhén tham gia cac khoa
hoc ngoai glor hanh chinh, tu tac kinh phi cling phai c6 don xin di hoc, duge Thu
truéng don vi quan ly truc tlep va Lanh dao S& xac nhan, dong thoi phai bao dam
hoan thanh céng viéc chuyén mén duoc giao tai don vi.

Piéu 17. Ché d9 nghi.

1. Vé ché dé nghi phép

a) Ché d6 nghi hang nim theo quy dinh (phép nam nao nghi nam do); trir
truong hop dac biét do yéu cau cong viéc khong nghi duoc, thi phai bao cao va
duoc su dong y cia Thu trudng co quan va duge bb tri nghi bu trong quy I ctia nam
sau.
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b) Ngay tir diu nam, Thu trudng cac don vi thude S&, chi dao cong chirc,
vién chirc va nguoi lao d(‘)ng truc thudc ding ky thoi gian, dia diém nghi phép hang
ndm phu hop v6i cong viée cua timg b phan va bao cao Lanh dao S¢ (qua Vin
phong tong hop). Thu truéng cac don vi thude S S&p xep ké hoach cho cong chirc,
vién chirc va nguoi lao dong nghi ding quy dinh. Gan dén thoi gian da dang ky
cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong phai c6 don xin nghi phép va c6 y kién cta
Thu trudng céc don vi quan ly truc tlep va gui Van phong tham muu giap Lanh dao
S& quyét dinh. Trir truong hop dot Xuét thi do Thu truéng don vi quén ly truc tiép
va Lanh dao S& quyét dinh theo thdm quyén.

¢) Thanh toan ché do phép thuc hién theo quy dinh hién hanh.

2. Vé ché dg nghi viéc riéng:
a) Nghi viéc riéng dugc hudng luong theo quy dinh hién hanh;

b) Céng chuc, vién chue, nhan vién c6 thé nghi viée riéng khong hudng
luong hoéc trir vao ngay nghi ché d6 hang nam, nhung khong qué 05 ngay va phai
béo cdo va dugce sy dong y cua Tha truorng cO quan;

¢) Thu truéng céc co quan, don vi thuge va truc thuge S& duge giai quyét
nghi 01 ngay; néu nghi trén 01 ngay phai dugc su dong y clia Giam ddc Sé hodc
Phé Gidm dbc S¢ phu trach truc tlep va phai ¢ gidy xin nghi dugc Thu trudng co
quan, don vi x4c nhan ddng y méi duge nghi.

3. Vé nghi ché dj thai san va dudmg sirc phuc hoi sic khde sau thai san

a) Nghi thai san: Theo Luét lao dong, Luét Bao hiém hién hanh va cac Nghi
dinh huéng dan thi hanh Luét.

b) Thoi gian nghi dudng stic, phuc hoi sirc khoe sau thai san: Trong mdt nim
tinh ca ngay nghi 1€, nghi té, ngay nghi hang tuan, ngay di va vé néu nghi tai co s&
tAp trung cu thé nhu sau:

+ Mudi ngay dbi véi lao dong nir sinh mot lan tir 02 con tré 1én;

+ Bay ngay déi véi lao dong ni¥ sinh con phai phiu thuat;

+ Nam ngay dbi véi cac truong hop khéac.

4. Ve ché dg lam thém gza

a) T4t ca cong chirc, vién chirc va nhan vién trong co quan dugce t6 chirc 1am
viéc thém glor trong cac truong hop: Phuc vu cong téc theo yéu cdu clia cap trén;
cac cong viéc cia chuyén mén yéu cau theo sur phan cong, chi dao cua lanh dao va
phai c6 d& xuét bang van ban va dugc su nhét tri ciia Thi trudng co quan.

b) Thoi gio lam thém khong vuot qua 04 glo/ngay, Trong trudng hop quy
dinh 1am viéc theo tuan thi tong cbng thoi gio 1am viée binh thudng va thoi gio lam
thém trong mét ngay khong qué 12 gid, khong qua 30 gid trong mot thang va tong
s6 gior 1am thém trong mgt nam khoéng qua 200 gio.

c) Khéng duoc tu y lam viéc tai co quan vao céc ngay nghi khi khong c6
1énh 1am viéc thém gioy (Trong truong hop can thiét Thi truong don vi dwoc phép
yéu cau céng chirc lam viéc thém gio, phai bdo va ghi vao s6 truc ciia bdo vé. Sau
do bdo cdo Thu trueong co quan).
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Diéu 18. Quan Iy va sir dung tai sin cong.
Thuc hién theo quy ché chi tiéu ndi bd va Quy ché Quan ly va sir dung xe |
cong duoc thong qua Hoi nghi can bd cong chire, vién chirc hang nam.

Chwong 5
TO CHUC THU'C HIEN

Piéu 19. Diéu khoan thi hanh

1. Quy ché nay c6 hiéu lyc thi hanh tir ngay 01/3/2017. Nhimg quy dinh
trude day trai voi quy ché nay déu bai bo;

2. Thu truéng cac don vi thude So; Toan thé can b, cong chirc thudc S¢ Xay
dung c6 trach nhiém thyuc hién ding néi dung Quy ché nay, néu vi pham phai chiu
hinh thtre ky luat theo quy dinh hién hanh. Riéng dbi véi cac don vi truc thude
(Trung tdm Kiém dinh xdy dung va Trung tdm Quy hoach x@y dung) ngoai viéc
thue hién cac quy dinh chung cua S, cac don vi phai xay dung quy ché 1am viéc
ctia minh cho phu hgp véi diéu kién va tinh hinh thyuc té ctia tirng don vi va khong
trai voi cac quy dinh chung cua So, dong thoi phai bdo cao Giam dbc So biét dé
théng nhét thuc hién;

3. Giao Chanh Vian phong S¢ Xay dung c6 trach nhiém kiém tra, don doc
viée thuc hién va chép hanh Quy ché nay. Pinh ky hang quy bao céo két qua thuc
hién v&i Giam ddc S& biét va chi dao xir Iy theo thim quyén;

4. Trong qua trinh thuc hién néu c6 van dé phat sinh, vudng mic, tro ngai,
chua phu hop, can didu chinh; Thu trudng cac don vi thugc So phan anh vé Giam
dbc S& (qua Vin phong) dé xem xét diéu chinh b6 sung cho phu hop.

Viéc sira dbi, bd sung quy ché nay do Giam dc S& quyét dinh sau khi tham
khao v kién véi Dang uy, Thuong vu Cong doan S¢ Xay dung./.
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