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QUYET PINH
Ban hanh Quy ché lam vigc ciia S& Giao théng vén tii Thanh Hoéa

GIAM POC SO GIAO THONG VAN TAI THANH HOA

Cin ct Quyét dinh so 1100/2017/QD UBND ngay 12 thang 4 nam 2017 cua
UBND tinh Thanh Héa vé viéc ban hanh Quy dinh phan cong, phan cdp quén Iy
t6 chirc bd may, bién ché va can bd cong chire, vién chirc thugec UBND tinh quan

ly;

Cin cir Quyét dinh so 3235/QD-UBND ngay 22 thang 9 nim 2009 cua
UBND tinh Thanh Hoa vé viéc ban hanh quy dinh chire nang, nhi¢m vu, quyén
han va co céu to chirc ctia co quan chuyén mén vé giao théng vén tai thude
UBND tinh, UBND cép huyén;

Cin ctr Quyét dinh sb 3755/2016/QbB-UBND ngay 28 thang 9 ndm 2016 cla
UBND tinh Thanh Héa vé viéc ban hanh Quy ché lam viéc ctia UBND tinh
Thanh Hoéa nhiém ky 2016- 2021;

Xét dé nghi ctia Chanh Vian phong S& Giao théng vén tai,
QUYET DINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc cua S& Giao
thong van tai Thanh Hoéa.
Diéu 2. Quy ché nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky, thay thé céc Quy
ché lam viéc trudc ddy da ban hanh ciia S& Giao thong véan tai.

Piéu 3. Chanh Vin phong, Trudng céc phong, don vi thudc S, c4 nhan
lién quan chju trdch nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
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QUY CHE LAM VIEC
Ciia S¢ Giao thong vén tdi Thanh Hoéa
(Ban hanh kém theo Quyét dinhsé 05 /OD-SGTVT
Ngay 0 ¢ thang () [ nam 2020 cua Giam déc 86 GTVT Thanh Héa)

y Chuong I
NHUNG QUY DPINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi, d6i twong diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh vé nguyén tic, ché do trach nhiém, 1& 16i lam viéc,
trinh tu giai quyé€t cong viéc va quan hé coéng tac cua S¢ Giao thong vén tai
Thanh Hoa (sau day viét tat la S6¢ GTVT).

2. Giam dbc, cac Pho Giam dbc, Truéng, Phé cac phong, don vi thude S&;
can bd, cdng chirc, vién chitc va nguoi lao dong ciia So chiu su diéu chinh ctia Quy
ché nay.

Diéu 2. Nguyén tic lam viée cia S& GTVT

1. S& GTVT lam viéc theo ché do thu truong, trén nguyén tic tap trung dan
chil vira bao dam phat huy vai trd ctia tip thé, vira dé cao trach nhiém c4 nhén cta
Gidm dbc, cac Pho Giam déc va Trudng, Phé cac phong, don vi thude So.

2. Giai quyét cong viéc theo quy dinh ctia phap luét, su chi dao, didu
hanh cta UBND tinh, bao dam sy lanh dao cta Tinh iy Thanh Héa; sy huéng
dan, chi dao ctia B6 GTVT trong viéc thuc hién chiic ndng, nhiém vu, quyén
han duogc giao.

3. Trong phén cong giai quyét cong viée, moi viéc chi dugce giao cho mot
phong, don vi va mét nguoi chiu trach nhiém chinh vé cong viéc duge phan cong
(truong hop viéc ¢6 lien quan dén nhidu phong, don vi thi giao cho mot phong chu
tri lam dau mcu) Truong cac phong, ca nhan duge giao edng viée phai chiu trach
nhiém vé tién do, chat lugng va két qué giai quyét cong viéc duoce phan cong.

4, Can bg, cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong (CB, CC,VC, NLD)
trong qua trinh xur ly, giai quyét cong viée va thue hién nhiém vu thudc thdm
quyén dugc giao phai dam bao quy dinh, trach nhiém va c6 sy phbi hop chit
chg, trao do6i thong tin giira cac bo phén dé giai quyet cong viéc nhanh chéng,
hiéu qua nhat Trong giai quyét cong viéc khuyén khich can bd chi dong sang
tao nhung van dam bao chat luong, dung trinh ty theo quy dinh ctia phép luat.

5. Bao dam phét huy nang lyc, tinh sdng tao cua can by, cong chire, vién
chitc va ngudi lao dong; dé cao su phéi hop, trao ddi thong tin trong giai quyét
cong viéc theo chirc niang, nhiém vu duoc giao.



6. Bao dam dan chu, cong khai, minh bach va hiéu qua trong moi hoat
dong;
Chwong 11

PHAM VI, TRACH NHIEM, THAM QUYEN GIAI QUYET CONG
VIEC VA MOI QUAN HE CONG TAC

Diéu 3. Pham vi, trich nhiém giai quyét cong viéc ciia Giam dbc S&

1. Lanh dao va didu hanh chung moi hoat dong va cong tac cua nganh thuc
hién chitic ning, nhiém vu, quyén han va co ciu t6 chirc theo quy dinh cua phép
lugt; chiu trach nhiém trude Tinh Gy, HDND, UBND, Chu tich UBND tinh va
trude phéap ludt vé viée thuc hién chirc nang, nhiém vu, quyén han va td chirc bo
mdy quan ly nha nude cua nganh, ddng thoi chiu trich nhiém trude Bo truong Bo
GTVT vé céc mit cong tac chuyén mén do Bo théng nhét quan 1y;

2. Phan cong mét Pho Giam dbe phu trach co quan S6, giai quyet cong viéc
chung cta S¢ khi Gidm dbc véng mit; phan cong, Gy nhiém cho cac Phé Giam
doe So gitip Giam déc chi dao, xir ly cac cong viéc theo linh vyc, céc phong
thuée So; Khi Giam doc di _cong tac ving co quan tir 3 ngay trd 1én phai c6 Uy
quyén cho Phé Giam déc didu hanh cong viée chung cua Sé;

3. Truc tlep chi dao giai quyet hoidc giao cho Phé Gidm dbc chi dao giai
quyét nhiing van dé lién quan dén nhiéu nganh, linh vuc;

4. Trong trudng ho*p xét thay can thiét vi tinh chat quan trong, cip bach ctia
cong viée, Giam dbc c6 thé truc t1ep chi dao xur ly cong viéc dé phén cong cho
Ph6 Gidm ddc va cong viée thude tham quyén giai quyét ctia cac phong, don vi;

5. Co trach nhiém lang nghe y kién phan anh, phé binh, déng gop va giai
quyét kip thoi nhimng khiéu nai, t6 céo cua can by, CC,VC, NLD; ¢6 lich tiép dan
theo quy dinh cua phap luat vé khiéu nai, t6 cdo va chi dao cong khai cée thu tuc
hanh chinh khi giai quyét cong viée lién quan dén td chire, cong dan;

6. Chi dao cong tac thanh tra, kiém tra hoat déng cua céc co quan, don vi,
céc t6 chire hoat dong c6 lién quan dén linh vuc GTVT trén dia ban tinh;

7. Cé trach nhiém phm hop véi Cong doan co quan td chirc hdi nghi cén bd
mdi ndm mot 1an vao cubi nam, ddnh gia hoat dong cua co quan trong nim va
phat dong phong trao thi dua thyc hién phuong hudng, nhiém vu chinh tri ctia
nam sau.

8. Theo phan cap, dinh ky hang nim thuc hién viéc danh gia can bg thude
quyén quan ly theo quy dinh; Cong tac thu chi ngan sach, Nguon kinh phi do
ngan sach cap hang ndm, céc nguon kinh phi khac va quyét toan kinh phi hang
ndm cua nganh; cong tac t6 chirc bo may, bién ché can bo, vi tri viée 1am, thuc
hién ché do tién luong, cong tac can bo cua nganh nhu b6 nhiém, bd nhiém lai, tir
chic, mién nhiém, diéu dong, luan chuyén, dao tao bdi dudng can bg; cong tac
thi dua, khen thudng, ky luat;



9. Ban hanh cac van ban hudng dan thuc hién céc vin ban ctia Tinh uy,
HPND, UBND tinh, Chua tich UBND tinh va B6 GTVT thudc linh vuc GTVT
trén dia ban tinh.

10. Giam dbc So cb trach nhiém phan xu ly van ban trén phan mém
TDOffice dén cac Pho Giam doc S¢ va cac phong Chuyén mén.

Diéu 4. Pham vi, trach nhiém gidi quyét cong viée ciia Phé Gidm déc
Sa

1. M&i Phé Giam dbc duge Giam dbc phan cong giap Gidm dbe chi dao,
Xur ly cac cong viée cu thé thudc linh vuc chuyén mén; chi dao va theo ddi hoat
dong cta mot sb phong, don vi thugc So; chiu trach nhiém ca nhén vé cong tic
clia minh trude Giam dbc Sa, BO GTVT, UBND tinh va HDND tinh.

2. Chﬁp hanh va thuc hién nhimg c6ng viéc khac do Giam doc giao; theo
doi, chi dao, hang ndm nhan xét, danh gia tinh hinh hoat dong cua céac phong, don
vi dugc phan cong phu trach.

3. Chu dong chi dao, diéu hanh xdy dung duy théo céc vin ban, quy hoach,
ké hoach va cac dé an, du an, chuong trinh thudc pham vi quan 1y nha nude cua
S@ trén dia ban tinh thude linh vye duge Gidm ddc phan céng, ty nhiém; T4 chic
trién khai thuc hién cc vin ban quy pham phép luét, quy hoach, ké hoach, dé 4n,
duw an, chuong trinh da dugc phé duyét; thong tin, tuyén truyen huéng dan, kiém
tra, phd bién, gido duc phap luat vé céc linh vure thuge pham vi quan ly Nha nuée
dugc phan cong, iy nhiém va dé xuét nhiing van dé can stra d6i, bb sung;

4. Chi dao, xu ly nhiing van dé phat sinh hang ngay thudc pham vi minh
phu trach; néu 6 nhing phét sinh nhimg van 1én, quan trong phai kip thoi bao
c40 Giam dbc; néu cé van dé lién quan dén linh vie do Ph6 Giam déc khac phu
trach thi ph01 hop véi Phé Giam doc do dé giai quyét. Trucmg hop céc phé Giam
dbe co ¥ kién khéc nhau thi Pho Gidm doc dang phu trich giai quyét cong vige do
bao cdo Gidm dbc xem xét quyét dinh. Trong qua trinh thuc thi nhiém vy, néu c6
nhig vin dé méi chua dugc quy dinh, van dé cén dua ra théo luén tai cudc hop
giao ban, hdi nghi thi Phé Giam ddc bio cdo xin y kién Giam dde.

5. Phé Giam doc S¢ duge Gidm doc So phan xir Iy viin ban khi Gidm déc
di ving c6 trach nhiém chuyén vin ban trén phan mém TDOffice dén cho céc
Lanh dao S¢ va cac phong chuyén moén.

Piéu 5. Pham vi, triach nhiém giai quyét cong viée ciia Trudng, pho cac
phong, don vi.

1. Truong cac phong, don vi chuyén mén nghié€p vu chiju trach nhi¢m trudce
Gidgm doc S& vé t6 chirc thue hién va két qua thuc hién cong viéc thude chirc
nang, nhiém vy, thim quyén dugc giao. Pam bao hoan thanh ding ndi dung, thoi
gian, chét lugng theo quy dinh ctia phép ludt va cia co quan, la nguoi chi dao
moi hoat dong ciia phong, don vi c6 trach nhiém, tham quyén.

a) Chu dong t6 chie thyue hién cong viéc thude chirc ndng, nhiém vu, quyén
han cta phong, don vi chiu trach nhiém truée Lanh dao Sé vé chat luong, hiéu
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qua va thoi gian cong viéc duge giao cua phong minh, cac cong vi¢e duge giao
c6 thoi han phai chu dong giai quyét kip thoi, cic cong viée duge giao khong c6
thoi han sau 15 ngay phai giai quyét xong;

b) Béo céo tinh hinh, t1en dd thye hién nhiém vy, két qua cong tac thuong
xuyén voi Lanh dao S& truc tiép giao nhiém vu; nhiing cong viéc vugt qua tham
quyén phai kip thoi bao céo Lanh dao So truc tiép giao nhiém vy dé Xin y kién
gidi quyét. Thuc hién ché do bao céo tai céc cude hop thuong ky, dot xuat va bao
cao khac theo nhiém vu Lanh dao S¢ giao; Khi duge phan cong nhiém vu khong
ding chirc ndng nhiém vu ctia phong, don vi minh thi phai kip thoi béo céo lai
Lanh dao S& chuyén phong, don vi khac xir ly;

¢) Phén cong cong tac cho cip ph6 va cén bd thude quyen quan ly theo
nang luc va khéi lugng cong viée dang thuc hién, don ddc, kiém tra can bo trong
phong , don vi thuc hién dung cac quy dinh vé chuyén mén, nghiép vu. Té chire
danh gia rat kinh nghiém vé nhimg céng viéc duoc giao déi véi can bd cia
phong, don vi;

d) Quan ly can bd ctia phong, don vi vé viéc chdp hanh ky luat lao dong, ¥
thirc trach nhiém trong cong viéce;

e) Chu dong phéi hop, trao d6i thong tin va hop tac voi cdc phong, don vi
khéac thudc So de giai quyet cac cong viec chuyen mon ¢6 lién quan. Trong qua
trinh phoi hop, néu ¢6 vudng mic khong thong nhat duoc, phai kip thoi béo céo
Linh dao S& xin y kién chi dao; tham du nhiing cudc hop, hoéi nghi do Lanh dao
S uy quyeén;

f) Khi ving mit khoi co quan phai uy quyén cho cép phé hodc phan cong
mdt cdn bo chuyén mén quan ly, diéu hanh hoat déng ctia phong (ddi véi céc
phong thude So);

g) Trién khai céc két lun, y kién chi dao ctia Lanh dao S& trong céc cude
hop cho can bd thudc quyén quan 1y;

2. Phé trudng phong, cip phé don vi 1a nguoi gil’lp viéc cho Trudng phong,
tru'cmg don vi; dugc giao phy trach mot s6 linh vuc cong tac cu the cua phong,
don vi; khi Truéng phong, don vi di ving, Phé tru‘(mg phong, cap pho don vi
dugce vy quyen co trach nhiém lanh dao phong, don vi thuc hién tot nhiém wvu
dgqc giao, chiu trach nhiém trude Trudng phong, tredng don vi va Lanh dao So
vé cong tac lanh dao cua minh khi Truong phong, truéng don vi trd lai cong téc.

Trong pham vi nhiém vu duge phan cong va ty quyen céc y kién chi dao
ctia Phé truéng phong, cap phé don vi b hi¢u lye nhu quyét dinh cta Trudng
phong, don vi do, chiu trach nhiém ca nhan yeé cong tac ctia minh trude Trudng
phong, treong don vi va trude phap luat.

Pié¢u 6. Trach nhiém, pham vi thwe hién nhiém vu cia cin bd, cong
chire, vién chire va nguoi lao dong

1. Thyc hién nhiém vu dugc giao; chiu trach nhiém truée Trudéng phong,
don vi, Lanh dao S& va trude phap luat ve xur ly cong viée duoc giao.



2. Chu dong nghién ctu, tham muru, dé xudt vé linh vuc chuyén mon dugc
phan cong theo déi, thue hién; Thue hién tét ché dd béo céo, khi thuc hién chirc
trach nhiém vu thuong xuyén hodc dot xuat do Lanh dao phan cong. Trong qua
trinh thie hién nhi€ém vy néu vuéng mic phai bdo cdo ngay véi Lanh dao phong,
don vi dé c6 hudng giai quyét.

3. Phai co y thirc hoc tép, néng cao trinh d¢ chuyén mén nghlep vu; chu
dong trao doi, phdi hop véi cac phong, don vi dé giai quyét cong viée vé linh vuc
chuyén mon, chu ddng sang tao khi thue hién céng viéc.

4. Thuc hién tSt ndi dung cac Quy ché va quy dinh do S& ban hanh;

~ 5.Coy thuc chép hanh ky ludt lao dong va trach nhiém trong céng téc,
chap hanh su dieu dong, phan céng cong tac cua co quan, don vi;, quan ly, sir
dung va bao vé tai san cuia co quan, fiofn vi thue hanh tiét kiém chong lang phi,
thuc hién ché do van thu, luu trit, ché do bao mat; khong dugc tu ¥ phd to hodc
dua van ban ra ngoai co quan khi chwa duge su nhat tri cua Lanh dao; néu lam
mét mat, hu hong tai san co quan phai bdi thuong. Poan két gitp d& nhau hoan
thanh nhi€ém vu chung.
Diéu 7. Quan hé giira S¢ véi UBND tinh
Giam ddc S& giai quyét cac cong viec sau:
1. Thyuc hién nhiém vu theo quy dinh tai Piéu 4, Piéu 6, Diéu 7 Nghi dinh s6
24/2014/ND-CP ngay 04/04/2014 cua Chinh phi va nhiing cong viéc thudc tham

quyén duoc quy dinh trong cac van ban phap luat, cac nhiém vu dugec UBND tinh,
Chu tich UBND tinh giao.

2. Giai quyet hogc tham muu cho UBND tinh, Chu tich UBND tinh giai
quyet theo tham quyén nhitng d& nghi ciia céc co quan, t& chire, ¢4 nhan lién quan
dén chirc nang, nhiém vy cua S6.

3. Chu dong nghién ctru, tham muu trinh UBND tinh, Chua tich UBND tinh
giai quyét céc cong viéc thude thim quyén ctiia UBND tinh.

4. Tham gia y kién véi cac co quan chuyén mon khac cia UBND tinh va
UBND ciép huyén dé xir ly céc van dé thude thim quyén ctia co quan d6, nhung c6
lién quan dén nganh, linh vuc minh quan ly.

5. Phai dé cao trach nhiém c4 nhén, thuc hién dung quyén han, nhiém vu
dugc giao (ke ca cac viéc duge uy quyén), khong chuyén cong viéc thude nhiém
vy, tham quyén ctia minh [én UBND tinh, Cha tich UBND tinh hodc chuyén cho
céc co quan khéc, khong giai quyét cac cong viée thude thdm quyén cta co quan
khac.

6. Chiu trach nhiém ca nhan tru6c UBND tinh, Chu tich UBND tinh vé toan
bo cong viée thude trach nhiém, tham quyén cua minh va nhiing cong viéc dugc
ty quyén, ké ca khi da phan cong hodc ty nhiém cho cép phoé.

Pitu 8. Quan hé gitra Sé' véi Bo GTVT



1. S& GTVT chiju su chi dao, huéng dan cia B6 GTVT vé nghiép vu
chuyén mon; chiu sy kiém tra, thanh tra ciia B6 GTVT vé viéc ché‘ip hanh co ché,
chinh sach, phap luat, chién luge, quy hoach va ké hoach phét trién nganh da
duogc phé duyét o dia phuong.

2. Giam ddc S td chire trién khai thuc hién cac chuong trinh cong tac cua
nganh GTVT tai dia phuong, bdo cdo B6 GTVT két qua cong tic cua don vi theo
quy dinh; tham gia day du céc hoat dong chung va tham du cac cudc hop Bo
GTVT triéu tap theo dung thanh phan quy dinh; thuc hién ddy du cac quy dinh
quéan ly cia B6 GTVT dbi vé6i toan nganh, cung cap day du théng tin, sb lidu
chuyén nganh khi B6 GTVT yéu cau.

Dicu 9. Quan hé cong tic giira cic S¢

1. Giam ddc So khi giai quyét cong viée thude tham quyén ctia minh cé lién
quan dén chirc nang, nhiém vu cua S& khac, nhat thiét phai héi y kién ctia Giam
d6e s& d6. Viée dy y kién duoc thuc hién mot trong hai hinh thirc: moi hop dé ban
bac truc tiép hoic ldy y kién bang van ban.

2. Khi dugc moi dy hop thi Gidm dbc So truc tiép hodc clr ngudi cé di
tham quyén du hop, ky bién ban hop. Trudng hop khéng thé bd tri du hop va cir
nguoi khac di thay thi chdm nhat 01 ngay lam viéc, Giam déc S& phai ky vén ban
khing dinh y kién ctia S& giti co quan chu tri; truong hop héi v kién co quan
chuyén nganh bang hinh thirc vin ban, co quan cha tri hoi phai co trach nhiém
cung cap day du thong tin, tai lidu kém theo. Gidm déc S¢ duoc hoi ¥ kién, phai
tra loi bang van ban trong thoi han khong qué 3 ngay lam viée ke tir ngay nhan
dugc dé nghi va chiu trach nhiém vé noi dung tra 10i ctia minh; néu qua 3 ngay
lam viéc clia minh ma Gidm dbc S& duge hoéi y kién khong tra 10 thi coi nhu
dong y va triu trach nhiém trude phap luat, UBND, Chu tich UBND tinh; Giam
dbe So chu tri giai quyet cong viéc va bao céo Chu tich UBND tinh dé xem xét,
xir Iy trach nhiém d6i véi Giam dbe Sé duge hoéi y kién nhung khong tra 1oi.

3. Trong qua trinh phéi hop giai quyét cong vige, néu can thiét phai di kiém
tra, khdo sét thuc té thi Gidm ddc sé chu tri giai quyet cong viéc moi Giam dbe
cac So lién quan cung di.

4. P6i voi nhitng van dé vuot tham quyén, Giam déc S& phai chu dong phoi
hop v6i cdc co quan cé lién quan tham muu trinh UBND tinh hodc Chu tich
UBND tinh xem xét quyet dinh.

5. D6i voi nhung noi dung cong viée can thiét phai ban hanh céc quy trinh
lién thong, phdi hop gitra céc so, theo chirc ning nhiém vy, ngudi dimg dau don vi
cht tri ¢6 trach nhiém phdi hop véi cac don vi lién quan xay dung quy trinh lién
théng phdi hop, trinh UBND tinh.

Diéu 10. Quan h¢ cong tic giia Gidm dde S véi Chii tich UBND cép
huyén (theo quy ché lam viéc cua UBND tinh)

1. Giam dbc Sé khi giai quyét cong viée thude thdm quyén cta minh ¢6 lién
quan dén chirc ning, nhiém vy, dia ban quan ly hanh chinh cia UBND huyén (thi
xd, thanh phd) ma phai héi y kién ctia Chii tich UBND huyén dé. Chi tich UBND
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huyén duge héi y kién, phai tra 101 bing vin ban trong thoi han khong qua 3 ngay
lam vigc ké tir ngay nhan duge dé nghi va chiu trach nhiém vé noi dung tra 16i clia
minh; Néu qua 3 ngay lam viéc ma Chu tich UBND huyén dugc héi y kién khong
tra 10i thi coi nhu déng v va chiu trach nhiém trude phép luat, UBND tinh, Chu
tich UBND tinh.

2 Chu tich UBND cép huyén c6 yéu cau lam viée véi Gidm dbc S¢ vé
nhimg van dé lién quan dén linh vuc quan 1y chuyén nganh, cac phong chuyén
mon lién quan, cdn chuan bj ky ndi dung va gui tai liéu truée cho Gidm doe So
do. Giam déc So phai truc tiép hodc phan cong cdp phé lam viée véi Chu tich
UBND cép huyén.

3. Gidam dbc S& ¢6 trach nhiém gidi quyet céc dé nghi cta Chu tich UBND
cap huyen theo thAm quyén va phai tra 161 bang vén ban trong thoi gian khong qua
3 ngdy lam viée, ké tir ngay nhan duge vin ban dé ‘nghi néu khong phai liy y kién
cua co quan khdc va khong qua 7 ngay lam viée, ké tir ngay nhan duoc vin ban dé
nghi néu phai ldy y kién ctia co quan khéc vé n6i dung cong viéc lién quan.

4. Gidm déc S& phai thudng xuyén phéi hop véi Chu tich UBND cép huyén
huéng dan ngh1ep vy, kiém tra, don déc co quan chuyén moén thugée UBND cap
huyén trong viéc thuc hién phép luat va cac quy dinh ctia nganh.

Diéu 11. Quan hé giita Giam déc S& véi Ping iy
I. Dinh ky 6 thdng mét lan hodc khi ¢6 yéu clu cong viée dot xuét, Gidm
doc va Pang ty ban bac théng nhit vé cac chu truong, ké hoach, tinh hinh thuc

hién céng tac chuyén moén va cong tdc Pang trong co quan; ban bac céc ndi dung
va bién phép phéi hop lanh dao thuc hién Nghi quyét cta céc cap.

2. Viéc bé nhiém, bé nhiém lai va nhan xét, déanh gid phan loai can bg;
Giam déc phéi hop véi Déang ty thuc hién theo quy dinh va huéng dén cia cic
cép c6 tham quyén.

3. Glam déc c6 trach nhiém tham gia y kién vao céc du thao Nghi quyét cia
Dang tiy vé thuc hién nhiém vu chinh tri cia co quan truée khi thong qua; phdi

hop chat ché véi Pang uy chi dao cong tac kiém tra, thanh tra, khen thuéng, ky
luat can b va théng bao cong khai vé két qua xir ly.

Dié¢u 12. Quan hé cdng tic gitra Giam doc S& véi cac td chire Chinh tri-
xa hoi khac trong co quan

1. Gidm déc c6 trach nhiém gitr mdi lién hé chit ché va tao didu kién cho
céc to chire Chinh tri- X4 hoi trong co quan hoat dong c6 hiéu qua. Cac t6 chirc
¢6 trach nhiém phat huy t6t vai tro ctia minh dé hoan thanh céc nhiém vu chinh tri
dugc giao.

2. Trao dbi, tham khao y kién ctia Coéng doan trude khi quyét dinh céc van
dé lién quan truc tiép dén quyén, nghia vu va loi ich ctia can bd.

3. Co trach nhiém tlep thu nhimng y kién phan anh, kién nghi cua cac t6
chie Chinh tri- x4 hdi vé tinh hinh hoat dong cia td chirc minh, vé tam tu,
nguyén vong cta doan vién, hoi vién dé xem xét diéu chinh néu phu hop.




Pi¢u 13. Quan hé cong tic giita Giam déc va Phé Giam dée
1. Phé Giam dbc chiu tréch nhiém vé cac linh vuc chuyén mon va cac nhiém
vu dugc phéan cong, khi giai quyét cong viée co nhiing van dé vuot qua tham

quyén thi Phé Giam doc bdo céo xin y kién Giam ddc; truong hap do yéu cau
cong viée can giai quyét ngay thi bio cao Gidm dbe ngay sau khi giai quyét xong.

2. Viéc phan cong trong Lanh dao S& do Giam dbc quyet dinh va dugc théng
b4a bang van ban dén cac Phé Gidm dbc va cac phong, don vi

3. Khi Giam déc di vang, tiy quyén cho ddng chi Phé Giam déc phu trach co
quan; truong hop dong chi Pho Giam doc phu trach co quan cling di vang thi
Giam ddc uy quyén bang van ban cho mot dong chi Phé Giam dée diéu hanh; cac
dong chi Pho Giam dbc khéc co trach nhiém thuc hi¢én sy diéu hanh cua dong chi
Phé Giam ddc dugc ty quyen dong chi Ph6 Giam doc dugc iy quyén chiu trach
nhiém bdo cao Giam doc nhimng dién bién va két qua cong viéc trong thoi gian
duge Giam ddc Uy quyén.

Diéu 14. Quan hé cong tac giita Lanh dao Sé véi cac phong, don vi

1. Lanh dao S& chi dao, diéu hanh hoat dong cua cac phong, don vi theo
chuong trinh, ké hoach cong tac, truc tiép chi dao cbng téc chuyén mon, nghiép
vu, hang thang lam viéc véi tap thé phong, don vi va chiu trach nhiém vé két qua
thuc hién nhiém vu cta cac phong, don vi dugce phan céng phu trach.

2. Truéng phong, don vi chiu trach nhiém truéec Lanh dao S& vé toan bd
hoat déng ctia don vi minh ¢6 trach nhiém diéu hanh, quan ly can by thugc pham
vi quan ly chap hanh ky luat lao dong, ndi quy, quy ché ctia co quan va truc tiép
lam cong tac tong hop cta phong. Trudng phong, don vi khi di cong tac tir 01
ngay tro lén phal bao cao Léanh dao S¢ phu trach vé n6i dung, thoi gian cong tac
va phai ay quyén cho cdp Ph6 giai quyét cong viée va bdo cédo Giam dbéec, Pho
Gidm dbc phu tréach.

3. Trong quan hé cong tac, Truong phong, don vi lam viéc truc tiép v6i Pho
Giam doc S& phu trach (theo thong bao phan céng cua Gidm doc) nhén nhiém v,
ké hoach cong téc, t6 chirc trién khai thuc hién; tham muu dé xuét ¥ kién glal
quyét cong viée duge giao; trong khi gidi quyét cong viéc c6 nhimg van dé méi
nay sinh, phuc tap, vuot qua tham quyén ctia phong, don vi phai béo cdo xin y
kién Phé Giam déc phu trach.

4. Trong cong tac chuyén mén, Lanh dao S¢ diéu hanh thong qua Truong
phong, don vi hodc cip pho duge uy quyén (khi Truéng phong, don vi di ving).
Khi ¢6 cong viéc dot xuat thi Lanh dao S& dleu hanh truc tiép cép Phé hoic
chuyen vién dé xur ly cong viée. Phé phong, cap pho6 don vi va chuyén vién béo
céo Trudng phong, trudng don vi két qua cong viée sau khi xir ly.

5. Céc vin ban tham muu, dé xuit vé chuyén mén cia cac phong, don vi
khi trinh Lanh dao S& phai c¢6 phiéu trinh theo mau quy dinh; phiéu trinh dugc
luu tai van thu Van phong Sé¢ (cung véi van ban luu) sau khi védn ban da dugc
déng diu dé phat hanh, vian thu chiu tréch nhiém néu khéng luu du cac phiéu
trinh.
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6. Dinh ky ngay 20 hang thang Truong phong, don vi ¢6 trach nhiém bao
cdo két qua thue hién nhién vu duge giao vé Van Phong, dong thoi glri email béo
céo cho céc dong chi pho Giam doc S&, Giam dbc sé dé thuan tién trong cong tic
chi dao diéu hanh.

Picu 15. Quan hé cong tic giira cic phong va don vi

1. Trong quan hé cong tac, cac phong, don vi phéi hop va tao diéu kién dé
cung hoan thanh t6t nhiém vu. Khi giai quyét cong viéc cua phong, don vi minh
c6 lién quan dén phong, don vi khac thi chu déng phdi hop dé glal quyet truong
hop gitra cac phong, don vi khong théng nhét duoc thi bao cdo xin y kién chi dao
ctia Pho Giam doc phu trach.

2. Néu cong viéc duge giao lién quan dén nhiéu phong, don vi thi phong,
don vi dugc giao chu tri phai chu dong ph01 hop va duge phép yéu cau cac
phong, don vi c6 lién quan dap Ung nhung no6i dung can thiét dé thuc hién cong
viéc duge giao. Trong cac hoat dong phm hop lién quan nhleu _phong, don vi,
Lanh dao S¢ chi dinh mt phong, don vi chu tri lam dau mdi, tat ca céc trudng
phong, don vi khac cé trach nhiém phoi hop, cung cap théng tin dé Truong
phong, don vi d6 xr Iy nhdm bao dam su théng nhét trong cong téc chi dao cua
So.

Chuong I1I
TRINH TU, THU TUC GIAI QUYET
CONG VIEC THUONG XUYEN CUA LANH PAO SO VA
CHE PO LAM VIEC TRONG CO QUAN

Piéu 16. Céch thirc gidi quyét cong viée ciia Lanh dao S&

1. Xir ly trén co s& ho so, tai ligu, cac van ban c6 lién quan dén nodi dung
cong viéc.

2. Hop véi céc nganh, don vi lién quan (hodc uy quyén mét Truéng phong
chu tri hop va bao cao lai) dé giai quyét cong viéc.

3. Lam viéc voi cac nganh, dia phuong, di kiém tra tinh hinh va truc tiép
giai quyét cong viéc tai dia phuong, co s.

4. Khi cén thiét, thanh lap cac t6 cong tac, t6 tu van glup chi dao mét s6
nhiém vu quan trong hogc van dé lién quan dén nhiéu don vi, céc td tu giai thé
sau khi hoan thanh nhiém vu.

5. Céc bién phéap khac dé giai quyét cong viéc do Giam déc quyét dinh.

Pic¢u 17. Vé tham gia cic cude hdi nghi

1. Gié‘iy’mbi cua cac Bo nganh TW, Tinh ty, HDND, UBND tinh moi dich
danh Giam doc S¢ du hop, truong hop Gidm doc khéng tham du duoc thi phai cé
trach nhiém bao céo lai Lanh dao P?é}, Tinh hodc Van phong B9, ,Vén phong Tinh
uy, HDND, UBND tinh xin phép vang mat va cir 01 Phé Giam doc du thay.

2. Trudng hop giéy moi hop cua cac Bo, Bo GTVT, cac don vi thuéc Bo
GTVT, Tinh hodc cac Ban, nganh, UBND céac huyén, thi xa, thanh pho moi dai
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dién Lanh dao S& thi Phé Giam dbc phu trach linh vuc chuyén mén cha dong du
hop (trr kh1 c¢6 v kién chi dao khac ctia Giam dbc). Van phong cé trach nhiém
chuyén gidy moi cho Giam dbe (dé biét), Phé Gidm dbc va cac phong chuyén
mon du hop.

3. Phé Gigm déc néu nhan duoe gidy moi ma tring lich hop thi trao ddi véi
cdc Phé Giam ddc khac dé dé nghi dur hop thay, truong hop cac Phé Giam dbc
khic khéng bb tri duge du hop thay thi thong tin lai cho lanh dao Van phong
hoiic Vin thu (dé bao cdo lai Giam dbc) hodc bao cdo truc tlep Giam dbc biét dé
diéu chinh lich tham du hop cho phi hgp dam bao nguyén tic:

L Tat ca céc cude hop do S& GTVT chu tri thi Lanh dao S& khong duge uy
quyén cho 1anh dao cap phong chu tri.

- Céc cude hop do céc Cyc, Vu, Vién, don vi truc thude cac Bg, B6 GTVT
td chtic hodc di kiém tra hién trudng tai dia phuong thi Phé Gidm ddc phu tréch
phai bé tri thoi gian du theo thanh phan moi (khéng dugc cir lanh dao phong, ban
di du hop thay).

- Trudong hgp Phé Giam déc dugc phan cong du hop theo linh viue ma ¢6
cong viéc dot Xudt khong tham dy dugc thi bao cao truc tiép Gidm doc hodc trao
ddi lai voi lanh dao Van phong biét dé Vin phong bio cdo Gidm ddc cir Pho
Giam dbc khéc du hop thay.

4. Khi duge Gidm dbe ctr di hop, Phé Gidm dbc c6 trach nhiém tham gia
day du va bdo cdo két qua cude hop véi Gidm dbc.

5. Giam dbc, Pho Giam dbc di cong tac, lam viéc ma khong theo lich da ¢o6
trude thi co trach nhiém théng bao lai cho Chanh Van phong hodc Phé Chanh
Vin phong phu trach mang hanh chinh (Goi chung 1a 1anh dao Van phong) dé kip
thai dua 1én thong tin lich cong tac cuia Lanh dao So.

6. Tét ca cac gidy moi hop dén Vin phong phai ndim duoc lich hop cia
Lanh dao S&, cubi ngay lam viéc lanh dao Van phong c6 trach nhiém nam bat
lich hop ngay tiép theo cuia Giam dbc, Pho Giam dde dé kip thoi dua Ién bang tin
ctia $& va nhic lich hop cho Gidm ddc, Phé giam ddc (nhén tin hodc goi dién truc
tiép). Chanh Vin phong, Phé Chanh Vin phong phu trach hanh chinh va Vin thu
dugc thanh toén cude phi dién thoai c4 nhan hang thing theo quy ché chi tiéu noi
b0 cua So.

7. Céac cudc hgp do S GTVT chu tri moi h0p phai c6 Lanh dao S¢ chi tri,
truong hop Ph6 Giam dbc phu trach ban cong viéc dot xuat thi phai bdo cdo
Giam ddc hodc thong bao cho lanh dao Vian phong dé béo cdo Giam doc diéu
chinh.

8. Khi cac phong, don vi tham muu trinh Lanh dao gidy moi hop tai Co
quan S& néu nhu cugce hop tring lich (ngay, gio va phong hop) cua Lanh dao So
thi Vian phong yéu cau phong nghiép vu béo céo lai Lanh dao phy trach vé viée
tring lich dé c6 phuong 4n giai quyét; Gidy moi hop do céc phong, don vi phat
hanh, muc noi nhan phai ghi r&: Van phong bé tri phong hop, néu phong, don vi
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nao phat hanh gidy moi noi nhan khéng c¢6 vin phong dé bo tri phong hop thi
phong, don vi phat hanh giay moi phai chiu trach nhiém truée Lanh dao Sé.

9. Khi duge Lanh dao S6 ctr di hop (hodc duge moi hop dich danh), di cong
tac; Lanh dao phong xin ¥ kién chi dao trude va cé trach nhiém bdo cdo véi Lanh
dao s& phu trach vé két qua cudc hop, chuyén di cong téc.

Pidu 18. Giao ban Linh dao S¢&

1. Lanh dao S& t6 chic hoi nghi giao ban mdi thang mét lan vao tuan déu
cua thang; khi c6 nhiém vy dot xuat hay chu truong cong tac méi, Giam d6e xét
thdy can thiét c6 thé to chirc hoi nghi giao ban dot xuat.

2. Giam dbe chu tri héi nghi giao ban; khi Giam d6c viing mit thi Gy quyén
cho 01 Pho Giam doc chu tri hdi nghi.

a) Giam doc va cac Pho Giam déc cung cip théng tin vé nhiing cong viéc
da giai quyét trong thang va cic cong viée tiép theo.

b) Thao luén vé chuong trinh, ké hoach va bién phap t6 chue, thuc hién
nhting nhiém vu dat ra trong thang.
~ ¢) Céce Ph6 Giam doc phan énh cho Gidm dbc nhiing ton tai, kién nghi, dé
xuat cua cac Phong va linh vyc do minh phu trdch dé Gidm doc xem xét giai
quyet theo tham quyen.
3. Trudng céac phong duge giao lam thu ky hoi nghi giao ban, chiu trach
nhiém ghi bién ban day du, chinh xac. Tuy theo ndi dung hoi nghi giao ban, Giam

dbe chi dao Chanh Van phong hodc Trudng phong Ké hoach tai chinh théng bao
bang van ban két luan tai hi nghi dé cac phong biét va thue hién.

Piéu 19. Giao ban gitra Lanh dao S& véi cac Trudng phong, don vi

1. Ché do giao ban dugc duy tri dinh ky 01 thang 01 lan (khi can Lanh dao
S& triéu tap giao ban dot xuat); thanh phan gém: Giam ddc, cac Phé Giam dbe va
ca¢ Trudng phong, don vi (truong hop Trudng di vang, duoc Giam dbc dong y
thi Phé Trudng phong di thay); chu tri giao ban la Giam dbc hodc Phé Giam dde
duoc iy quyén.

2. Tat cudc hop giao ban, cac Truong phong, phong, don vi ¢6 trach nhiém
bao cdo két _qua cong tac trong thang, du kién cong tac thang t6i va nhiing kién
ngh1 dé xuét cua phong minh; Giam dbc hodic Pho Giam déc duge ty quyén chu
tri giao ban ¢6 y kién két luan,

3. Vian phong c¢6 trach nhiém thong bao thoi gian giao ban trude 02 ngay
dé cac phong, don vi chuén bi (trir cdc cude hop giao ban d6t xuét); Trudng céc
phong duge giao to chirc viée ghi bién ban va ky bién ban, theo phan céng ctia
Lanh dao so chu tri hdi nghi. Hoan thién ndi dung hoi nghi, y kién Lanh dao chu
tri hoi nghi trude khi chuyén Chénh Vin phong ky thong béo két luan ctia Lanh
dao so tai cudc hop giao ban dé cac phong té chirc thuc hién (chdm nhat 1a 02
ngdy sau cudc hop).

Diéu 20. Xir Iy cong vin, hd so (tai liéu) giri dén va giri di
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1. Tét ca cc cong vin, ho so gui dén va giri di, Vin phong c6 trach nhiém
thuc hién theo céc quy dinh ve cong tac van thu, luu trir. Moi céng van, ho so giri
dén khéng dang quy dinh vé van thu, luu trit déu duoc coi 1a khong ho‘p 1¢; cac
phong, don vi xir ly van ban di, dén phai thuc hién ding quy dinh trén phan mém
TDOffice.

2. Khi tiép nhén cong van, ho so gui dén; van thu chuyén vao tai khoan
phdn mém TDOffice ciia Giam dbc (truong Gidam doc di Vang ho#c ban cong viéc
thi trinh ph6 Gidm déc dugc ty quyén) xir ly theo nguyén tic:

a) Béi v6i cac dong chi Phé Giam dée So.

- Céc Pho giam dbc can xem day du céc ndi dung lién quan dé chuyén van
ban dén Lanh dao S, céc phong pht hop véi n6i dung da duge phan cong va 01
lanh dao So phu trach, tat ca cac cong van dén déu chuyén Giam dbc dé biét va
néu can thiét, Giam déc co thé chuyén lai giao viéc cho Pho Giam déc phu trach
va phong chu tri giai quyét.

- Can cr vao quy dinh phan cong nhiém vy, Pho Giam doc chu dong co y
kién chi dao xtr ly ddi véi céc van ban thude tham quyén giai quyét ctia minh
theo diing thoi gian quy dinh. Viéc quyét dinh giao phong chuyén mén nao chu
tri s& do Phé Giam ddc phu trach quyét dinh.

- P6i v6i cic noi dung thude tham quyen glal quyet ctia Giam ddc nhung da
co but phé cia Giam doc giao Phé Gidam dbc giai quyét thi Phé Giam déc duoc
giao chul dong giai quyét va chiu trach nhiém trude Giam dbc.

- Déi véi cac van ban thudc tham quyen giai quyét ctia Phé Giam doc phu
trach nhung do ¢6 yéu cau dot xudt Giam déc giao cho Pho Giam dbc khac giai
quyet thi Phé Giam dbc duge giao chi dong giai quyét.

- Mdi cong vin, ho so chi giao cho 01 phong, don vi chil tri va céc phong,
don vi co6 lién quan phm hop; phong chu tri ¢6 trach nhiém bédo céo Lanh dao S¢
phu trach (trong thoi gian chdm nhat khéng qua 01 ngay ké tir khi nhan duoc
cong vin, hd so) va chu tri xir Iy theo quy dinh ciia quy ché nay.

- Trong qua trinh chi dao giai quyét thude tham quyén da dugc phén cong
va giai quyét theo y kién chi dao cia Gidam doc néu c6 vu'cmg méc Phé giam doc
can chu dong dé xuit Giam ddoc dé giai quyét dap img yéu cau cong viéc.

b) P6i v6i Trudng, Phé cic phong, don vi thude so.

- Nghiém tac chép hanh theo y kién chi dao cua Giam déc, Phé Gidm dbc;
néu kho khan vuéng mac phai bao cao kip thoi (bang phieu bdo céo hodc bao cao
truc tiép voi Lanh dao So).

- Khi nhén dugc van ban ¢6 ¥ kién chi dao ciia Giam ddc, Phé giam déc
néu xét thay viéc chi dao chua phii hop thuc té yéu cau cong viéc thi phai chu
dong bao cdo truc tiép vdi Lanh dao So chi dao xr 1y van ban.

- Vian ban dén phong, don vi; Truong phong, don vi phai co y kién chi dao
cu thé trén co s& v kién chi dao ctia Lanh dao S& da chi dao tai phan mém
TDOffice (hodc but phé trong vin béan), dong thai chuyén xir Iy dén nhén vién

13




trong phong theo thoi han quy dinh, neu Truong phong di cong céc vang thi phai
phan cong cho 01 Phé phong xu ly, néu lanh dao phong di véng thi phai bdo cdo
Phé Giam dbc phu trach biét dé chi dao, hodc giao cu thé cho 01 cén bé trong
phong bao cdo truc tiép véi Pho Gidm doc phu trach (hodc Lanh dao S¢ truong
hop Ph6 Gidm d6c phu trach di cong tac ving) dé ¢6 y kién chi dao, khong dugc
dé anh hudéng dén cong viéc.

- Céc phong, don vi tham muu ban hanh vin ban cin luu y noi nhén cta tit
ca cac van ban di phai c6 muc: Giam déc So (dé b/c); trir van ban Gidm doc true
t1ep ky. Ngoai ra vén ban lién quan dén chu truong 16n, giai quyet cac van dé nbi
cOm clia nganh thi cin ghi & muc noi nhan céc Phé Gidm déc dé nim bét tinh
hinh chung cua nganh.

- Moi cong van, ho so dd duge Lanh dao S& xur ly phai dugce chuyén ngay
trong ngay cu thé :

+ Ddi v6i cac loai cong van nhu glay mdi hop, don thu khiéu nai, t céo thi
van thu chuyén thing cho cic dau méi theo xir ly cua Lanh dao S¢ (khong dua
1én mang ndi bd).

4 Bcn v6i céc loai cong vin, hd so con lai; truée khi van thu chuyen cho
cac ddu moi theo xir 1y cta Lanh dao S¢, phai dua 1én mang néi b dé cac phong,
c4 nhan lién quan biét va nghién ctu, phéi hop.

3. Céng vin, tai liéu glri Pang ty, céc td chic Chinh tri- X& hdi va gui dich
danh céc phong, can b, cong chirc thi vin thu chuyén dén nguoi dimg dau td
chiic va ca nhén.

4. Thoi gian xir ly céng van va ho so:

a) Xt ly cong vin

Sau khi nhan dugc cong van, cac phong, don vi chiu trach nhiém té chic xi
ly theo quy dinh sau:

- Pbi véi cong van khén, co yéu cau vé thoi gian phai xir ly ngay sau khi
tiép nhan va dam bdo thoi gian theo yéu cdu; Van thu c6 trach nhiém thong bao
cho Lanh dao s& bang dién thoai (truong hop Lanh dao S& ¢6 trach nhiém xit ly
cong viéc khong c6 & co quan).

- Péi véi cong van thong thudng, khong lién quan dén nhiéu nganh, nhiéu
phong va khong can kiém tra thuc té thi thoi gian xur ly khong qua 10 ngay, trong
do6: phong xur ly khdng qua 08 ngay (ké ca ngay nghi theo quy dinh), trinh Phé
Giam d6c phu trach 01 ngay va trinh Giam doc 01 ngay (khong ké ngay nghi theo
quy dinh va ngdy Lanh dao S¢ di cong téc ving).

- Déi v6i cong vin thong thuong nhung can kiém tra thuc té va lién quan
dén nhiéu nganh va nhiéu phong thi thoi gian xtr ly khong qua 15 ngay, trong do:
phong xur Iy khong qua 12 ngay (ké c4 ngdy nghi theo quy dinh), trinh Phé Gidm
dée phu trach 02 ngdy va trinh Giam déc 01 ngay (khong ké ngay nghi theo quy
dinh va ngay Lanh dao s& di cong tac véng).
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Luu y truong hop vén ban xin y kién céc nganh, dia phuong thi ndi dung
phai ghi rd thoi gian yéu cdu tham gia y kién, néu dén thoi gian yéu cdu ma
khéng c6 y kién tham gia clia céc nganh, dia phuong dé thi xem nhu cac nganh,
dia phuong d6 da thong nhit voi ndi dung trong vén ban. Khi cac phong trinh
Lanh dao S& phai bio cdo 18 viée ldy ¥ kién tham gia clia cic nganh, dia phuong
trén phiéu trinh ky.

- Bm vOi cong van tham gia y kién v6i cac nganh lién quan thi dap tng
theo yéu cau vé thoi gian clia co quan xin y kién.

b) Xir 1y ho so
Theo trinh tu thi tuc hanh chinh di dugc cong bd ban hanh.

¢) Cong vin, ho so trinh Lanh dao S& hang ngay (khi Lanh dao S¢ di véng,
cac phong, don vi chuyén cho bé phan Vian thu cta so de van thu dua céng van,
ho so dén phong Lanh dao S6); truong hop can giai quyét ngay, céc phong, don
vi chu dong trinh Lanh dao S& ngoai thoi gian lam viéc va thong tin bang dién
thoai dé xin y kién Lanh dao. (néu khéng lién lac dugc v6i Phé Gidm déc phu
trach thi xin y kién giai quyet clia Giam ddc). Truong hop khéng lién lac dugc
v6i Lanh dao s& (Phé Giam déc phu trach, Giam déc) thi phong trinh ky bao v6i
Vién phong (van thu) va ky vao s6 xac nhan viée trinh ky cta phong dé dam bao
khéng cham thoi gian theo quy dinh.

Pic¢u 21. Thim quyén ky, phat hanh, sao chup, lvu trir viin ban tai liéu
1. Tham quyén ky vin bén:

a) Giam doc Phé Gidm dbc ky vin ban thue hién theo Quyét dinh ctia
Giam dbc S& vé viéc phén cong nhiém vu Lanh dao sé.

b) Chanh Van phong ky thira lénh Giam doc mot s6 loai van ban gom: Hop
dong, thong béo, gidy moi hop, gidy di duong, gidy gidi thiéu, gidy nghi phép cla
can bg, cong van moi hop, van ban hanh chinh thong thudng, (khi duge Lanh dao
s& Gy quyeén hodc giao cu thé), sao luc van ban, bién ban lam viéc va cac vin ban
ctia S& mang tinh chét théng bao ndi bo gui cac phong thuge S¢ va cac don vi
lién quan. Phé Chanh Vian phong duge quyén ky thira 1énh Giam dde, ky thay
Chanh Van phong S6: cac Thong béo két luan cudc hop ctia Lanh dao S8, Giay di
dudng, Gidy gidi thiéu, Gidy moi hop theo phan cong ctia Chanh Van phong.

¢) Chanh Thanh tra S&, Phé Chanh Thanh tra thira iy quyén cta Gidm déc
S& ky céc vin ban thong thudong, bao cdo hang thang gtri Thanh tra B6 GTVT,
Cue QLDBII, cdc phong chic ning thude Cong an tinh (Phong canh sat GT
duong bd, dudng sat, duong thity, quan ly hanh chinh vé trat tu x& hoi va phong
canh sat bao vé co dong).

d) Truong phong Quan ly phuong ti¢n va nguoi lai thira y quyén clia Giam
doc ky mét s6 van ban gom: Bién ban tong hop két qua sat hach 6 t6, mé t6; glay
phép lai xe 6 t6 mo t6 dugc thuc hién cap doi tai bd phan mét cira vén ban de
nghi va tra o1 x4c minh gidy phép l4i xe, vin ban tra 1oi x4c minh gidy phép lai
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xe cho céc cong ty bao hiém va co quan cong an (tir cap phong hodc tuong duong
trd xudng).

e) Truong, Pho phong quan ly Van tai thira ty quyén ciia Giam doc ky cac
van ban, 4n chi gdm: Ky phu hiéu, bién hiéu cép cho céc phuong tién cta cac t6
chirc, c4 nhan tham gia kinh doanh vén tai bing 6 t6, hd so ky thuét phuong tién
thily ndi dia va cdc van ban bdo cdo hang thang, hang quy vé phong Tau song-
Cuc Ping kiém Viét Nam, (Khi c¢6 gidy ty quyén ctia Lanh dao S&).

f) Van thu chi dong ddu nhitng vin ban duoc ky dung thim quyén, truong
hop ky sai tham quyén ma van thu van dong dau thi nguoi ky va véan thu hoan
toan chiu trach nhiém trudec Giam doéc.

2. Phat hanh van ban:

- Van phong chiu trach nhiém phat hanh kip thoi cac van ban ciia S& dam
bao ding dia chi, ding thu tuc.

- C4c van ban ban hanh c¢6 lién quan truc tiép dén giai quyét quyén loi va
nghia vu ctiia cong dan phai dugc thong bao hodc niém yét cong khai tai tru sd,
cac co quan co trach nhiém giai quyét.

3. Sao chup, luu trit van ban, tai liéu, cung cap thong tin:

- Tét ca céc vin ban, tai liéu trong co quan déu dugc bao quan va luu trit
theo quy dinh; viéc cung cap thong tin va sao chuyp tai liu chi duge thye hién khi
cOy kién ctia Lanh dao s6.

- Bao quén, luu trir hd so, tai liéu cua cap ty va cac t6 chic Chinh tri- xa
hoi thuc hién theo quy dinh cu the cua Pang uy va céc to chirc Chinh tri- Xa hoi.

Biéu 22. Ché @6 cong tac va quén ly sir dung 6 t6 di cong tic

. Cac phong trong S¢ khi di cong tac thi Trucng phong phai bao cao ké
hoach cong tac (ndi dung, thoi gian, dia diém, s0 lugng nguoi di) dé Phé Giam
dbc phuy trach xem X€t, quyet dinh; truong hop can str dung phuong tién 6 t6 co
quan thi phai c¢6 gidy dé Xuat xin xe dugc Lanh dao phu trach dong y va dang ky
v6i Vian phong trude 01 bubdi @ bé tri xe; cac phong khong duogc ty y didu xe, lai
xe khong dugc dua xe ra khoi co quan khi chua c6 y kién ctia Lanh dao S¢ hodc
Lanh dao Van phong. Truong hop xe di€u dong di cong tac, néu lai xe nhén thay
xe khong dam bao an toan thi c6 y kien (béo céo truc ti€p v6i Lanh dao phu trach
hodc viet giay dé Lanh dao dieu xe khac thay the).

2. Vin phong c6 trach nhiém b6 tri xe con phuc vu cong tic clia S&; quan ly
xang, dau theo doi hoat dong cua xe, nhat trinh xe va tinh trang xe; khi xe hu
hong phai bao cdo Lanh dao dé c6 ké hoach stra chira kip thoi phuc vu cong téc.
Ngoai thoi gian theo lich trinh cong tac, trong gio hanh chinh xe phai thuong truc
tai tru sé co quan, khong duge sir dung xe vao cong viéc riéng, trir truong hop
dic biét duge Lanh dao S& dong y giai quyét.

3. Trong moi chuyen cong téc, Lai xe phai ghi rd chi s6 Km trén dong hd
ctia xe trude khi di va két thuc chuyén cong tic ch@m nhat sau 03 ngay, truong
doan cong tac phai chiu trach nhiém va ky x4c nhan vé s6 Km di thuc té .
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Piéu 23. Thue hién cic quy ché va thoi gian lam viée

1. Lanh dao S& va can bd, CC, VC, NLP c¢6 trach nhiém t6 chirc thyc hién
nghiém tic cac quy ché thuc hién dan chi trong hoat dong cua co quan theo quy
dinh va cdc Quy ché ctia S ban hanh; tuan thi quy dinh vé thoi gian lam viée
theo quy dinh cta Luat lao dong va quy dinh cia UBND tinh.

2. Ngoai thoi gian lam viée theo quy dinh; tuy theo tinh chét cong viéc, khi
c6 cong viéc dot xuat, Lanh dao S¢ yéu cau, can by, nhan vién phai lam ngoai gio
hogc 1am viéc trong nhiing ngay nghi (bao gbm ngay thir bay, chii nhat); truong
hop khong thue hién dugce yéu cau phai co ly do bao cdo Lanh dao S¢. Can bo,
nhén vién lam thém gio duge thanh todn ché do ngoai gio theo ding quy dinh.

3. Phai thuc hién nghiém ky luét, ky cuong hanh chinh; chap hanh va su
dung hiéu qua thoi gian lam viéc theo quy dinh ctia phap luat va ndi quy, quy
dinh cta co quan, don vi. Nghiém cAm can bo, CC, VC, NLP lam viéc riéng,
choi games trong gio lam viéc; udng rugu, bia trudc, trong gitr lam viée, gior nghi
trua cua ngay lam viéce.

4. Bbi voi can bd, nhan vién duge cir 1am viée truce tiép tai bd phén mot cua
pha1 ¢6 mat trude gid 1am viée 10 phat dé kip thoi tiép nhan giai quyét cac cong
viéc.

Diéu 24. Trach nhiém gidi quyét cong viée ciia can bd cong chire, vién
chire va nguoi lao dong

1. Can bd cong chire, vién chirc va ngudi lao dong phai thue hién ding néi
quy, quy ché clia co quan; chti dong va ty gidc thuc hién t6t chuc trach, nhiém vu
duge giao. C6 ¥ thirc trach nhiém va hop tac véi dong nghiép dé hoan thanh
nhiém vu dugc giao dung thoi han va dam bao chét luong. Néu trudng hop can
b(’j‘khé‘mg hoan thanh nhiém vu hodc hoan thanh nhiém vu nhung khoéng dam bao
chét lugng (vé thoi gian, ndi dung, thé thirc, k§ thuat trinh bay vin ban..v..v) thi
s& xem x¢ét dé danh gia lai ning luc cia can bd va 1a tiéu chi dé binh xét thi dua
hang nam.

2. Can b¢ CC, VC,NLD lam vige dudi su chi dao truc tiép cua lanh dao
phong, don vi; c6 quyén trinh bay y kién, de Xuat glal quyét nhing van dé thube
pham vi nhiém vu ctia minh khac véi y kién ctia nguoi phu trach truc tiép, nhung
van phai chap hanh su chi dao ctia nguoi phu trach truc tiép, dong thoi co quyen
bao luu y kién bdo cdo Pho Giam ddc phu trach hogc Giam déc; duge lam viée
v6i Giam dbe, Phé Giam dbe So khi ¢6 yéu cau, sau d6 phai bao cdo cho Trudng
c4¢ phong, don vi phu trach truc tiép biét y kién cia Gidm dbc hodc Pho Giam
dbc phu trach da giai quyét.

3. Cén by CC, VC,NLD khong thyc hi¢n nhiém vu theo phan cong cong
viéc cta Lanh dao phong, don vi hoiic thuc hién dé cham tién do cong viée,
khong dam bao chét luong thi Lanh dao phong, don vi phai bao cao Giam dbe
S&, néu: 011an thi can bod d6 bi phé binh; 02 lan thi s8 bi dinh chi cong viéc.
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4. Trong quan h¢ lam viéc vadi cac t6 chirc va cong dén phai khiém ton, lich
su, binh ding vi cong viéc chung, tuyét doi nghiém cam hanh vi, quan liéu, sach
nhiéu, vu loi, gdy khé khan phién ha cho cic t6 chirc va cong dan.

5. Giai quyét cong viéc clia céc t6 chitc va cong dan phai nghién ciru xtr ly
va gidi quyét mot cach nhanh nhét theo ding qui dinh cta phép luét. Truong hop
nhitng cong viéc ¢ thoi han phai chap hanh ding thoi han d6, nhitng céng viée
can phai c6 thoi gian nghién ctru phai ¢6 trach nhiém théng béo kip thoi cho cac
t6 chirc va cong dan biét.

6. Co trach nhiém bdo vé bi mat Nha nudce, bi mét cong tac va bi mat noi
dung don thu khiéu nai, t& cdo clia cac t6 chirc va cong dan theo quy dinh cua
phap luét.

7. Tuén thi céc quy dinh cta phap luat trong viéc thuc thi nhiém vu va
trong doi song, sinh hoat va chiu trach nhiém trudc phap luat vé hanh vi cla
minh; khong duoc ubng ruou, bia va dd udng ¢ con trong gio lam viéc hogdc budi
trua cua ngay lam viéc; khong dugc vi pham phép ludt vé an toan giao théng; co
nép séng lanh manh, trung thyuc; khong dugc loi dung cong vu ctia minh dé tham
nhiing dudi bét ky hinh thirc nao, phai thing thén phé binh dé xay dung ndi bo co
quan trong sach, viing manh.

8. Mbi can bd cong chirc, vién chire va ngudi lao déng‘ phai tich cuc hoc
tdp ndng cao trinh d6 nghiép vu chuyén mén dap Umg yéu cau nhiém vu; thyc
hién t6t viéc phé binh va tu phé binh gop phin ciing co quan dau tranh chdng cac
hanh vi sai pham va céc biéu hién tiéu cuc, xay dung co quan trong sach, vitng
manh.

Diéu 25. Ché dd nghi phép va nghi viée riéng

1. Can bo CC, VC,NLD dugc giai guyét ché d6 nghi phép hang niam theo
quy dinh cta Luét lao dong, trén nguyén tac:

- Giam déc quyét dinh nghi phép trén co s& dé nghi cta can bg (don xin
nghi phép, doi v6i co quan s¢ va lanh dao don vi); can bd phai thong bao cho
Trudng phong it nhat trude 5 ngay lam viée va duge sy nhat tri cia Trudng
phong va Pho Giam doc S¢ phu trach;

- Phép clia ndm nao giai quyet trong nam do;

- Cén bd duge Lanh dao S& giai quyét nghi viéc riéng tir 3 ngay lién tuc tro
Ién thi s€ tinh trir vao ngay nghi phép cua nam do.

2. Nghi voi ly do riéng: Truong cac phong dugc giai quyét cho can b trong
phong nghi viéc riéng 01 ngdy néu c6 ly do chinh dang; Céan b xin nghi qua mat
ngay phai bédo cdo Pho Giam dbéc phu trach dé giai quyét, néu nghi tir 3 ngay lién
tuc tr¢ [én phai bao cdo Giam d6c giai quyét.

3. Truéng céc phong, Trudng cac td chirc, don vi ¢6 tu cach phap nhan
thuge S¢& xin nghi phép, nghi viéc riéng hodc di khoi try s¢ co quan tir 02 ngay
trd 1én phai bao cao va dugc sy dong y cia Lanh dao So.

Piéu 26. Viin hoa cong S&
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1. Khi thye hién chic trach, nhiém vu can by, CC,VC,NLD phéi an mac
gon gang, lich sy phu hop vdi hoat dong clia cong sa; Trong giao tiép va ing xir
véi dong nghiép phai ¢ thai d trung thuc, than thién, hop tac;

2. Trong giao tiep va Gng xur v6i nhan dén phai nhé nhin, lang nghe y klen
gidi thich, huéng dan rd rang, cu thé vé cac quy dinh lién quan dén giai quyet
cong viée, khong duge c6 thai do hach dich, nhiing nhiéu, gay khé khan, phién ha
khi thuc hién nhiém vu;

3. Giam dbc, cac Phé Giam ddc co ké hoach di cong tac, di hop, lam viée
ngoai tru s& co quan, thong bdo cho Chanh Van phong hodc nhan vién vin thu
biét dé ghi 1én bang lich cong tac cia co quan.

4. Phong lam viéc phai c6 bién ghi 15 tén don vi, ho va tén, chirc danh can
bo; Céac bo phéan chuyén mon phai dugc bé tri sip xép theo day chuyen hop ly,
dam bao thuén tién trong viéc diéu hanh, phoi hop cong tac; viée sap xép, bai tri
phong lam viéc phai bao dam gon gang, ngén nap, khoa hoe, hop ly; khéng dugce
dé céc vat liéu no, chat d& chay trong phong lam viée.

5. Hét gidy 1am viée, cac thiét bi dién phai tit (trir phong ctia bo phan quan
tri mang), ctra phai dugc khoa.

6. Can bg, CC,VC, NLD c6 trach nhiém gilr gin v¢ sinh co quan, dam bao
mdi truong lam viéc sach s, gon gang, ngan nap, hang ngay, cac phong phai t6
chirc vé sinh, xép sép phong lam vige, kiém tra an toan vé dién va cic diéu kién
khac, trong truong hop hu hong, mét an toan phai thong bao cho Vin phong S&
dé kiém tra, stra chira.

Piéu 27. Quin Iy tai sin va kinh phi ciia co’ quan

1. Viéc quan ly, bao v€ tai san va trdt tu, an toan trong co quan la trach
nhiém cua toan thé can bo trong co quan. Tai san da giao cho cac phong, cac ca
nhén phai ¢6 trach nhiém quan ly, bao quan, str dung ding muc dich yéu cAu cua
co quan quan ly. Néu dé xay ra mat mat tai san trong gio hanh chinh, thi phong
d6 phai chiu trach nhiém va tuy theo murc do c6 lién quan cu thé dé xac dinh
trach nhiém cua timg c4 nhin trong phong; néu xay ra mat mat tai sin ngoai gid
hanh chinh do ¢6 hanh vi dot nhap, pha hoai tir bén ngoai thi bao vé cua ca truc
co quan chiu trach nhiém trudc co quan So (xur ly theo quy dinh).

2. Ché dd quan ly, sir dung kinh phi va tai san cong thuc hién theo quy dinh
hién hanh cta Chinh phu, Bé Tai chinh, UBND tinh va quy ché cta co quan ve
chi tiéu ndi bd va quan ly, sir dung tai san cong. Van Phong chu tri de stra doi, bo
sung quy ché quan ly, sur dung tai san co quan, dam bao dung quy dinh, khoa hoc
va ndm bét dugc day du tinh trang sir dung san clia co quan.

Chuong IV
QUY DINH VE HOI NGHI

Diéu 28.T06 chirc hdi nghi

1. S& t6 chirc hoi nghi giao ban thuong ky mdi thang mot lan. Tai phién hop
giao ban thuong ky cac phong béo céo tinh hinh thuc hién nhiém vu vé phong Ké
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hoach Tai chinh. Truéng phong Ké hoach Tai chinh ¢6 trach nhiém tdng hop bao
cao tinh hinh hang thang, quy, sau thang va ca ndm tai phién hop giao ban thuong
ky.

2. Cac cudc hoi nghi vé nhitng n6i dung khac do Giam dbc quyet dinh. Phé
Gidm dbc quyét dinh theo céc ndi dung thudc nhiém vu dugce phan cong.

Piéu 29. Nguyén tic té chire hdi nghi

1. Gidm dbc, Phé Giam dbc quyét dinh ndi dung, thanh phin méi du, thoi
gian va chuong trinh héi nghi pht hop theo linh vuc duge phan cong.

2. Truong phong duge chi dinh, chu dong du kién néi dung, chuong trinh,

thanh phan tham dy hoi nghi, thoi gian, dia c’hem (phéi hop vé6i Vin phong) trinh
Gidm dbc hodc Phé Giam déc phu trach quyét dinh.

3. Phong dugc Lanh dao giao ¢6 trach nhiém g gidy moi cho céc dai bidu,
Vin phong (dé bd tri phong hop) va tai liéu hoi nghi cho cic Lanh dao dy hoi
nghi trude khi hoi nghi it nhat 12 02 ngay lam viéc, trir truong hop dic biét.

4. Trudng hop thay d6i thoi gian, dia diém hoi nghi, phai thong béo cho cac
Lanh dao, van phong va céc dai biéu duoc moi hoi nghi it nhat 01 ngay, trude
ngay phién hoi nghi bit dau;

5. Van phong c6 trach nhiém chudn bi phong hqp khi nhan dugc gidy moi
hoi nghi va phai mé phong hop sém hon git hoi nghi t6i thiéu 15 phut.

6. Thanh vién duoc mdi c6 trach nhiém tham du day du cac phién hoi nghi,
néu Vang mit phai bdo cdo va phai dugc Giam dbc hodc Phé Gidm ddc (chu tri hoi

nghi) dong y.

7. Trudng cac phong dugc moi khong dugce cu cap pho di thay, trudng hop
ddc biét khong du hop duogc phéi béo cdo Gidm dbc va chi duge cur cap Pho du
hop thay khi dugc Giam déc dong y.

8. Vige to chirc cac hoi nghi cua Cép tiy va cac t6 chirc Chinh tri-xa héi do
Lanh dao cdp 1y, céc t chire Chinh tri- x3 hoi quyet dinh va duoc gm glay moi
cho Vin phong trude 01 ngay (trlr trudng hop dot xudt) dé chudn bi céc didu kién
phue vu hoi nghi.

Di¢u 30. Bién ban va thong bio két luan hdi nghi

1. Bién ban hoi nghl phai thé hién 15 thanh phan, trinh tu, ndi dung hoi
nghi, céc y kién tham gia, ghi day du két luan cua chu tri céc hoi nghi. Truong
céc phong duogc giao to chire viée ghi bién ban va ky bién ban, theo phan cong
cua Lanh dao S& chu tri hdi nghi. Hoan thién ndi dung hdi nghi, y kién Lanh dao

chu tri hoi nghl trude khi chuyén Chanh Van phong ky thong bao va chuyén cho
cac thanh vién du hoi nghi.

2. Bién ban hoi nghi va céc tai liéu luu hanh trong hdi nghi dugc 1ap thanh
hd so dua vao luu trit.
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d Chwong V ) .
KIEM TRA THUC HIEN NHIEM VU CUA NGANH

Piéu 31. Pham vi va ddi twong kiém tra

1. Pham vi: Toan bg cac hoat dong thude linh vuc quan ly ctia nganh,

2. Péi tugng: Can bd, CC,VC,NLB, céc phong, don vi thude S& va céc tb chirc
¢4 nhan hoat dong trong linh vuc QLNN thudc nganh GTVT.

Piéu 32. Thim quyén kiém tra

1. Giam dbc S& kiém tra moi hoat dong thude linh vue quan ly clia nganh
trong pham vi chirc ning, nhiém vu va quyén han ctia S& theo quy dinh ctia phap
luat.

2. Phé Giam déc kiém tra hoat dong cua céc phong, dtmwvi, linh vuc chuyf?;n
mon dugc phan coéng phu trach va thye hién cdc nhiém vu kiém tra do Giam déc
SO giao.

3. Truong cac phong, don vi ¢6 trich nhi¢m kiém tra trong pham vi chire
nang, nhiém vy, quyén han cta phong, don vi dugc giao phu trach va thuc hién
cac cong viéc do Lanh dao S¢ giao.

Piéu 33. Phuong thire kiém tra

1. Ty kiém tra: Truorng céc phong, don vi thude S¢ thuong xuyén to chirc
tu kiém tra viéc thi hanh céc vin ban, cong viéc duge giao tai don vi, phat hién
céc vudng mic va dé xuit bién phap xtr ly kip thoi.

2. S& tién hanh kiém tra.

a) Lanh dao S¢, Truéng cac phong, don vi va cén b duge giao nhiém vy
kiém tra tién hanh lam viéc truc tiép tai don vi cin kiém tra dé nim tinh hinh;

b) Lanh dao Sé& yéu cau céc phong, don vi bdo céo bing vin ban vé tinh
hinh va két qua thuc hién cac vin ban, cong viée duoce giao;

¢) Giam déc S ty quyén cho Truong phong, don vi cha tri viéc kiém tra
hodc quyét dinh thanh 1ap céc doan kiém tra viéc thi hanh cdc vin ban, cong viéc
dugc giao;

d) Hinh thitc khic do Gidam déc quyét dinh.

Diéu 34. Bio cdo két qua kiém tra

1. Khi két thic kiém tra, ngudi chu tri kiém tra pha1 thong bao két qua kiém
tra voi Thu truong don vi dugce klem tra va bao céo v6i nguoi phu trach kiém tra,

bdo cdo phai néu rd ndi dung kiém tra, ddnh gia nhiig mat dugc va chua dugc,
nhimng sai pham cung bién phép khic phuc va kién nghi hinh thie xit Iy (néu co).

2. Ngudi phuy tréach kiém tra ¢6 viin ban bdo cdo Lanh dao S& két qua kiém
tra, dong thoi théng bao cho don vi duoc kidm tra va céc phong, don vi, bd phén
co lién quan trong S¢. Neu phat hién c6 sai pham thi xir ly theo tham quyén hoic
kién nghi cdp c6 thAm quyeén xi ly.
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Nguoi phu trach kiém tra c6 trach nhiém theo ddi viée xir ly sau khi kiém
tra, yéu cau don vi dugc kiém tra khéc ‘phuc nhing sai pham theo quyét dinh clia
cAp c6 thim quyén, bdo cdo két qua khic phuc sau kiém tra v6i Lanh dao Sé.

3. Pinh ky cudi mdi quy, Trudng cic phong, don vi thude S& bdo cdo tinh
hinh thyc hién céc van ban, céc ebng viée duge Lanh dao so giao theo thdm
quyén thudc don vi minh tai héi nghi giao ban dinh ky.

Chwong VI ;
CONG TAC THONG TIN, BAO CAO

Diéu 35. Thye hién ché dj bio cio.

I. Truéng cdc phong, don vi ¢6 trach nhiém tham muu thyc hién day du ché
do thong tin, bdo céo dinh ky, bao cdo dot xuat, bao cdo chuyén dé theo nhiém vu
dugc giao dung thoi gian quy dinh; bao cao dinh ky, hang thang, hang quy, 6
thdng, ca ndm vé ké hoach va két qua hoat dong cua don vi minh va bdo cao dot
xuat khéc theo ding yéu cau giri vé phong Ké hoach tai chinh va Van phong S¢,
trong trudong hop ngdy bdo céo trung vdi ngay le, ngay nghi thi lich giri 1a ngay
sau ngay leé hodc ngay nghi (d6i vdi bao cao gui phong KHTC).

2. béi vOi bdo cao dot Xudt, phong, don vi dugc giao chu tri t6 chue thuc
hién theo yéu cau cua Lanh dao so; cac phong lién quan c6 trach nhiém phdi hop
thue hién theo yéu cau ctia phong chi tri.

3. Noi dung béo céo thuc hién theo quy dinh va theo yéu cau ctia Lanh dao
So (thong qua phong dugce giao chu tri).

4. Néu phong, don vi nao thuc hién khéng nghiém tic lam anh huong dén
két qua chung cua nganh trong nam thi nguoi dimg dau, cac ca nhan lién quan va
tap thé s€ bi xtr ly theo quy dinh.

Piéu 36. Cung cip thong tin vé hoat dong ciia cic phong, don vi thude
Sé

Cac phong, don vi ¢ trach nhiém thong bao bang nhitng hinh thirc thich
hop, thuén tién dé can by nam bat duge nhitng thong tin sau day:

1. Cha truong chinh sach cuia Pang, Nha nudc va cia UBND tinh, cia Bo
GTVT lién quan den cong viéc cua phong, don vi va cua nganh.

2. Chuong trinh cong tac cua Sé.

3. Ké hoach tuyénq dung, dao tao, boi duong, khen thuong, ky luat, nang bac
luong, nang ngach va bo nhiém cong chire.

4. Van ban két luan vé viéc giai quyét khiéu nai, t6 cdo trong co quan.
5. Cac quy ché, quy dinh, néi quy do S& ban hanh.

6. Cac véan dé khac theo quy dinh.

Picu 37. Cung cip thong tin vé hoat dong ciia Nganh

1. V& cung cép thong tin.
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a) Gidm dbc S& chi dao viée cung cép théng tin cua nganh, bao dam thucmg
xuyén cung cap thong tin phuc vu sur chi dao diéu hanh ctia UBND tinh va co quan cd
thAm quyén, tao diéu kién cho céc co quan thong tin dai ching trong viéc cung cép
théng tin chinh xac, kip thoi vé hoat déng clia nganh;

b) Té chirc viéc diém bao va thuc hién viéc tra 10i trén béo chi theo de nghi
clia cdc co quan bao chi hodc theo chi dao cua Chu tich UBND tinh; yéu cdu céc
co quan bao chi da déng, phét cdc tin, bai ¢6 ndi dung sai su that phai cai chinh
hodc thuce hién cac quyén khac theo quy dinh cua phap luat;

c) Trong cung cap thong tin khong duoc cung cAp céc thong tin thude danh
myc bi mét Nha nudc va bi mat khéc theo quy dinh cua phép luat, théng tin vé vu
viéc dang trong qua trinh didu tra chua c6 két luan thanh tra.

2. Vige tra 10i phong van bao chi thyc hién theo quy dinh ctia phép luat va
cac quy dinh ve cong tac quan ly thong tin.

Piéu 38. Thong tin trén cong thong tin dién tir mang tin hoc ciia S&
1. Céc vin béan sau day dugc ding trén cong thong tin dién tir ctia S

a) Van ban quy pham phép luét c6 lién quan dén hoat dong ciia nganh
GTVT di dugc céac cap co tham quyén ban hanh;

b) Cac thi tuc hanh chinh, mau don, mau to khai tht tuc hanh chinh va vin
ban khac theo quy dinh;

¢) Céc du thao van ban quy pham phap luét do S& Giao thong véan tai tham
muu phai ldy y kién tham gia ctia nhan dan, clia cdc d6i tuong chiu tac dong cua
vin ban theo quy dinh cta phap luat.

d) Vin phong S¢ ¢6 trach nhi€ém khai théc va pho bién nhiing thong tin trén
mang tin hoc dién rong cua Uy ban nhan dan tinh, cic vin ban quy pham phap
lut, céc béo cdo va cac thong tin lién quan khac dé phuc vu c6 hiéu qua cong tac
diéu hanh ctua Uy ban nhén dén tinh va Lanh dao So.

2. Céc phong, don vi truc thude phai thuc hién ché do trao d6i thong tin trén
cong thong tin dién ti, mang tin hoc ctia 8¢ theo quy dinh. Ap dung ding quy
trinh khai théc, str dung mang tin hoc (TDOffice) trong cong viée, thuong xuyén
theo ddi thong tin trén cong thong tin dién tir, mang tin hoc (TDOfﬁce) clia S¢ dé
kip thoi nhan vin ban chi dao diéu hanh va céc thong tin do S¢& giri dé quén triét
va thuc hién.

3. Viéc cép nhat thong tin trén cong thong tin dién tir S& phai chap hanh
Quy che hoat dong ctia trang thong tin dién tir clia S¢ va céc quy dinh cta phap
luat vé dang tin trén Internet va cic quy dinh lién quan cta co quan c6 tham
quyén.

4. Cén bd Quan tri mang co quan c6 trach nhiém huéng dan, gitp do can bd
cac phong khai thac thong tin trén mang phuc vy céng tac chuyén mon, céap nhat
cae thong tin lién quan den linh vuc cong tac cua SO trén cong thong tin dién tir
Sa; Céan bo céc phong c6 trach nhiém thuong xuyén phdi hop va tao didu kién

cho can bd quan tri mang thuc hién nhiém vu.
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Chwong VII ”
VE TO CHUC TIEP CONG DAN

Diéu 39. Trach nhiém ciia Giam doc S&

1. Giam déc phai c6 lich tiép cong déan theo quy dinh; Giam doc c6 thé uy
nhi¢ém cho Ph6 Giam déc tlep cong dan trong thang nhung it nhat mdi quy Giam
d6e phai bo tri thoi gian dé truc tiép tiép cong dan mot ngay.

2. Tham gia tiép cong dan véi Chu tich UBND tinh, thuong tryc HDND
tinh theo quy dinh.
Diéu 40. Trich nhiém ciia Vin phong Sé
1. Tiép d6n, huéng dan cong dan theo quy dinh.
2. Théng bao kip thoi cho Thanh tra S¢ khi c6 cong dan dén yéu cau giai
quyet khiéu nai, t6 cdo tai co quan So.
Piéu 41. Trach nhi¢m ciia Ch4nh Thanh tra S¢

1. Tham gia tiép cong dan véi Lanh dao Sé theo quy dinh tai khoan 1 cua
Piéu 39 Quy ché nay.

2. B4 tri can bo tiép cong dan tai phong tiép cong dan ctia S6.

3. Yéu cu Trudng cac phong, don vi ¢6 lién quan cling tham gia tiép cong
dan néu ndi dung cdéng viéc c6 lién quan dén chirc ndng, nhiém vu ctia phong,
don vi do.

4, Hudéng dan, tra 1oi viée khiéu nai, t6 cdo, kién nghi cua cong dan.

5. B4 tri lich dé Lanh dao So tiép cong dan hang thang theo quy dinh.

6. Cht dong phéi hop véi céc phong, don vi lién quan chuan bi ho so, tai
liéu de Lanh dao S& tiép cong dan.

7. Thue hién ché d6 béo céo védi Lanh dao S&, Thanh tra tinh va Thanh tra
B4 Giao thong vén tai vé cong tac tiep dan.

Piéu 42. Trach nhiém ciia Trudng cac phong, don vi

L Trucmg cac phong, don vi c6 trach nhiém ph01 hop v6i Chanh Thanh tra
S& trong viée tiép cong dan, xir 1y céc khiéu nai, t6 cdo, phan énh, kién nghi cta
cong dan déi v6i nhing linh vyuc, ndi dung lién quan.

2. Cir can bd c6 chuyén mén theo dé nghi cia Thanh tra Sé dé cung phéi
hop ti€p cong dén tai phong tiép cong dan; cur can b tham gia doan thanh tra,
kiém tra xur ly cac vu viée cu thé theo chi dao cta Lanh dao Sé.

. AChu'c-'ng VIII\ . 3
CHE PO DI CONG TAC VA TIEP KHACH

Piéu 43. Pi ¢dng tic trong nuwéc:

1. Tham gia doan cong tac lién nganh.

24



a) Vigc cur can by tham gia cac doan cong tac cua tinh phai theo dung thanh
phan dugc yéu cau Nhing vén dé lién quan dén nganh phai duogc chuén bi bang
van ban theo yéu cau ctia Truéng doan cong tac;

b) Khi két thic chuong trinh cong tac, cham nhét sau 5 ngay lam viéc, can
b6 tham gia doan phai bao cao Giam dbc két qua cong tac;

2. Cac doan cong tac khac.

a) Khi c¢6 ké hoach ctia Lanh dao S, phong dugc giao chu tri phéi hop véi
Vian phong S¢ lién hé véi co so dé thong nhat chuong trinh, ké hoach lam viéc,
trinh Lanh dao S¢;

b) Sau khi chuong trinh, ké hoach dugc duyet Vin phong S¢ thong bao cho
phong, bo phén lién quan dé chuan bi (d6i véi viée to chirc cac doan kiém tra,
thanh tra do Chanh Thanh tra S¢ chiu trach nhiém chu tri);

¢) Trudng céc phong, don vi khi cir cdn bo thude thim quyén quan ly di
cong tac pha1 dam bao ding thanh phén lién quan dén noi dung, chuong trinh
cong tac; néu thoi gian cong tac tir 02 ngay lam viéc tr¢ 1én, phai b tri ngudi
thay thé giai quyét cong viéc thudng xuyén tai co quan, don vi;

d) Poan dugc ctr di cong tac tai co s phai chudn bi ké hoach, chuong trinh,
ndi dung, bao cao Lanh dao So phu trach va théng bao cho co s& biét trudce khi
dén lam viéc it nhat 02 ngay lam viéc;

e) Trude ngay lam viéc, phong chu tri phai théng nhat véi don vi co sé lan
cubi vé chuong trinh va ké hoach lam viéc, béo cdo Lanh dao So;

3. T chirc lam viéc.

a) Phong, don vi chu tri ch1u trach nhiém phm hop v6i don vi co s& trién
khai cong vigc theo chuong trinh, k& hoach da théng nhat va xir 1y c4c tinh hudng
phat sinh dung thAm quyén ciia doan, dong thoi ghi nhin day du nhitng kién nghi
c6 lién quan dén nganh cia co s, trinh xin y kién Lanh dao s& khi vugt qua tham

quyen
b) Sau khi hoan thanh chuong trinh, l(e hoach lam viéc, Phong chu tri phéi
hop véi don vi co s& du thao thong bao vé két qua lam viéc, y kién két luan cia

Lanh dao S&, trinh Lanh dao duyét truse khi ky ban hanh.Van phong S¢& chiu
trach nhiém don doc viéc thuc hién thong bdo cua So;

¢) Trong thoi han 02 ngay lam viéc, sau khi di cong tac vé, Truong doan
cOng téc phai c6 bao cao bang van ban voi Glam déc So veé két qua, nhiing kién
nghi cua co s¢ ¢6 lién quan dén nganh, d& xuat giai phap to chuc thuc hién nhiing
kién nghi do.

Picu 44. Pi cong tic nwde ngodi
1. Cén b di cong tdc nude ngoai, di dao tao, boi dudng tai nudc ngoai (ké

c& di nudc ngoai vé viée riéng) phai duge cap cd tham quyén cho phép bing van
ban.

2. Tham gia cac doan cong tac cua tinh, cac co quan cép trén.
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Cén bd dugc cir tham gia cdc doan cong tac phai chudn bj bing van ban
nhimg ndi dung lién quan dén cong tac cua So theo yéu cau clia dodn cong tac va
chiu trach nhiém trude phéap ludt vé ndi dung do;

3. Céc doan cong tac do Lanh dao S& chu tri hodc dugc phéan cdng chu tri:
Phong duge Lanh dao S& phéan cong chu tri phm hgp véi Van phong S¢ va cac
phong lién quan chuin bi céc thu tuc quyét dinh thanh 1ap doan ndi dung,
churong trinh, dy théao bao céo trinh Trudng doan phé duyét, dé xuat cir can bo
tham gia doan trinh cép c6 tham quyen quyét dinh, khi hoan thanh chuong trinh
cong tac, cham nhét sau 05 ngay lam viée phal béo cdo Lanh dao S¢ két qua cong
téc bing vin ban gii Lanh dao S& va cép c6 tham quyén theo quy dinh.

- 4. Vén phong S¢ c6 trach nhiém phdi hop véi céc co quan, don vi lién quan
giai quyét céc thi tuc cho Lanh dao, doan cta So di cong tac nude ngoai.
Diéu 45. Tiép khach
1. Tiép va lam viéc véi khéch trong nude.
a) Vin phong S¢ c6 trach nhiém xay dung chuong trinh va béo cédo Giam

dbe s&, Phé Gidm ddc so dugc phan cong phu trach Vin phong vé ké hoach tiép
khéch dén lam viéc va trao doi kinh nghiém cong téc;

_ b) Truéng cac phong, don vi ¢6 trach nhiém phdi hop cling Vin phong s
tiép va lam viéc véi khach theo thong bao cua Van phong So.

2. Tiép va lam viéc véi khdch nude ngoai: Viéc tiép va lam viéc v6i khach
nuéc ngoai chi duge thuc hién khi Uy ban nhan dén tinh giao nhiém vy va dugc
thuc hién theo nghi thirc quy dinh.

Trong thdi gian 03 ngay lam viée ké tir ngay két thie tiép va lam viéc véi
khach nudc ngoai, Phong duge Lanh dao So giao chu tri tiép va lam viéc phai du
thdo trinh Gidm doc S¢ bao cao Uy ban nhan dan tinh va cac co quan lién quan
vé két qua tiép va 1am viéc voi khach nude ngoai.

" Chuong IX
PIEU KHOAN THI HANH

Diéu 46. TH chire thue hién

1. Lanh dao S&, cac phong, don vi va can bg, cong chuc, vién chic va
nguoi lao dong chiu trach nhiém thuc hién Quy che nay. Trudng cac phong, don
vi thuoc S& c6 trach nhiém phd bién Quy ché nay dén toan thé can bd,
CC,VC,NLD thudc don vi minh quan ly.

2. Cidn cir Quy ché nay, cac phong, don vi thugc S& x4y dung hodc diéu
chinh, b6 sung quy ché lam viéc ciia phong, don vi minh cho pht hop. Viée thyuc
hién céc ndi dung cua Quy ché nay 1a mét trong nhiing tiéu chi dé danh gi4, binh
xét thi dua, khen thudong dbi véi tap thé va ca nhén.

3. Vén phong ¢6 trach nhiém theo d6i, don doc viée thyc hién cac quy dinh
ctia Quy ché nay. Néu can bo, CC,VC, NLD vi pham céc quy dinh ctia Quy ché
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nay tuy theo muc do vi pham phai chiu trach nhiém trudec Giam dbe S& va xir ly
ky luat theo quy dinh.

4. Trong qué trinh t6 chirc thuc hién, néu co diéu gi chua phu hop, can sira
doi bo sung; Truong cac phong, don vi ¢6 trach nhiém phén énh bang van ban
giri vé Vin phong S& dé tong hop, bdo cdo Giam ddc S& xem xét, sira doi, bd
sung phu hop./.

Nguyen Tlen Hiéu
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