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QUYET PINH

V& viéc ban hanh Quy ché lam viéc cla Bén xe Thach Quang
GIAM POC BEN XE THACH QUANG

Can ot cac Quyét dinh s6 2156/QD-UBND ngay 22/6/2017 cia UBND tinh v&
viéc chdp thuén chu trrong dau tu du an Bén xe khach va khu kinh doanh thuong mai
dich vu Thach Quang tai x& Thach Quéang, huyén Thach \Thénh; Quyét dinh g,(“)
4655/QD-UBND ngay 23/11/2018 ctia UBND tinh v& viéc diéu chinh chti truong dau
tu du 4n Bén xe khach va khu kinh doanh thuong mai dich vu Thach Quéng tai xa
Thach Quang, huyén Thach Thanh. '

Cén cu Quyét dinh s 887/QD-SGTVT ngay 07/10/2013 ctia S& GTVT vé viée
ban hanh Quy ché 1am viéc ctia So Giao thong vén tai Thanh Hoa;

Xét @ nghi ctia Truéng phong K& hoach téng hop,

QUYET PINH

Pidu 1. Ban hanh kem theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc ctia Bén xe Thach
Quéng (goi tat 1a Quy ché lam viéc).

Pidu 2. Trudng cac phong nghiép vu co trach nhiém quan triét, phé bién dén
vién chuc, ngudi lao dong thudc quyen quan ly, cac t6 chure, cac nhan c6 lién quan
biét, thuc hién ding cac quy dinh cua Quy ché 1am viéc nay.

Pidu 3. Quyét dinh nay c¢6 hiéu lyc thuc hién ké tir ngay ky ban hanh

Piéu 4. Trudng phong nghiép vu thude Bép xe Thach Quéng va céc to chir, ca
nhan ¢6 lién quan chiu trach nhi¢m thi hanh Quyeét dinh nay./.

Noi nhén: GIAM POC
- Nhu Dicu 4; o8 -

- S& GTVT (bao c4do);
Lyu: VT,

_ Nguyén Thj Xuin

s



SO GTVI THANH HOA  CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
BEN XE THACH QUANG Doc 1ap — tyr do - hanh phiic

Thanh Hoa, ngay 08 thang 04 nim 2019

QUY CHE LAM VIEC CUA BEN XE THACH QUANG

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 01/QD-BXTQ ngay 08 thang 04 nam 2019 clia
Giam doc Bén xe Thach Quang)

Chuong 1.
QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi, d6i twong didu chinh

1. Quy ché nay quy dinh nguyén tic, co ciu té chirc, ché do trach nhiém, ché 46
lam viéc, quan hé cong tac, ché d6 théng tin, bdo cdo va khen thudng, ky luat ctia Bén
xe Thach Quéang. Nhitng vin d& chua dé cép trong Quy ché nay thi thyre hién theo quy
dinh ca phdp lujt va cac quy dinh ciia UBND tinh, Quy ché 1am viée ctia S¢ Giao
thong vén tai.

2. Giém dbc, Phé Gidm déc; Trudng, ph6 cac phong nghiép vu; vién chic,
nguoi lao dong dang lam viéc tai Bén xe Thach Quang va cac tb chirc, c4 nhan ¢
quan hé 1am viéc v4i Bén xe Thach Quang chiu su diéu chinh cua Quy ché nay.

Diéu 2. Nguyén tiac lam viéc

1. Bénxe Thach Quéang lam viéc theo Ché dd Thu trudng. Moi hoat dong ctia Bén
xe Thach Quéng phéi dam bao quy ché cta Cong ty tuan thu cic quy dinh cua
phép luat.

2. Trong phan cong giai quyét cong viéc, mdi viée chi giao cho mot ngudi phu
trach va chiu trach nhiém chinh. Cép trén khong lam thay céng viée cua cip
dudi. Trudng céc phong nghiép vu va c4 nhin dugc giao cong viéc phai chiu
trach nhiém vé tién do va két qua céng viée dugc giao.

3. Bao ddm tun thu trinh ty, tha tuc giai quyét cong viéc thong sudt, kip thoi va
dat hi€u qua va thoi han giai quyét cong viéc dung tham quyén va pham vi trach
nhiém theo quy dinh cta phép luat va Quy ché nay.

4. Thuc hién phan cip theo quy dinh cia phép luat; phét huy ning luc, sé truong
cua vién chirc, nguoi lao dong; dé cao st phdi hop cong tac, trao ddi thong tin
trong giai quyét cong viéc va trong moi hoat dong theo chirc ning, nhiém vu,
quyén han cia Bén xe Thach Quang dugc phap luat quy dinh.



5. Moi hoat dong ctia Bén xe Thach Quang phai bao dam cong khai, minh bach va
hiéu qua; dam bao nguyén tac cap dudi phuc tung sy 1anh dao, chi dao cla cap
trén.

Piéu 3: Co cu 6 chire b maiy hoat dong ciia Bén xe Thach Quéng
* Ban Gidm doc: 02 nguoi (01 Gidm dée, 02 Phé Giam déc)

* Céc phong nghiép vu:

1. Phong Ké hoach — tdng hop;

2. Phong Tai chinh

3. Phong An Ninh

Chuong II
TRACH NHIEM, PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC
Diéu 4. Trich nhiém va ché dd l1am viée ciia Ban Giam déc

. 1. Ban Giam doc Bén xe Thach Quang lam viéc theo ché do Thu trudng, Gism
d@c quéan ly, diéu hanh toe‘m' bo hoat dong cuia don vi. Cac Phé Giam déc dugc Giam
d6c phan cong gitip Gidm déc theo ddi, phu trach ting linh vuc cong tac cu thé.

2. Tép thé Ban Giam déc thao ludin, dé xuét d& Giam déc quyét dinh nhitng vin
dé sau:

a. Céc chuong trinh, ké hoach khai thac bén bai, quan ly hoat dong van tai
khach tuyén ¢ dinh tai c4c bén xe truc thude trén dia ban tinh.

b. Céc chu truong, bién phép thuc hién nhiém vu chinh tri ctia don vI.

c. Céc dé 4n vé sap xép td chitc bd may cia don Vi.

d. Coéng tac quy hoach, dé bat, b6 nhiém, luan chuyén, khen thudng, ky luit,
mién nhiém vién chic va nguoi lao dong; két luén nhitng vu viéc khiéu nai, t6 céo c6
lién quan dén vién chirc, nguoi lao dong theo phan cip.

e. Cac bdo cdo so két 6 thang va téng két nam.

f. Chuong trinh céng tac 6 théng, ca nam va phan cong thuc hién.

g- Céc cong viéc quan trong can phai trao ddi trong tap thé 1anh dao trude khi
quyét dinh.

3. Sau khi thao lusn, Gidm déc Bén xe Thach Quéng két luén va dua ra quyét
dinh cudi cung. Phé Gidm dbc va truong phé phong duoc thao luén va c6 quyén bao
luu y kién nhung khéng dugc néi va 1am trai véi quyet dinh cia Giam déc Bén xe
Thach Quang

Diéu 5. Trach nhiém va pham vi gidi quyét cong viée ciia Gidm dée



1. Giam d6c Bén xe Thach Quang (sau day goi_ tat 1a Giam déc) diéu hanh moi
hoat dong cta don vi theo chic ning, nhiém vu, quyén han da quy dinh tai quy ché
hoat dong ctia Cong ty.

2. Giam doc truc tlep chi dao giai quyét hoic giao cho Phé Giam doc chu tri,
phdi hop giai quyét cac cong viéc sau:

a. Chu dong xay dung ké hoach va t6 chiic thuc hién ddy du cac cong viec
thudc chirc ndng, nhiém vu, thAm quyen cua don vi theo quy dinh cta phép Iuit va
huéng dan clia céc co quan c6 tham quyén;

b. DPé xuit véi Giam déc nhitng du 4n, dé 4n c6 lién quan dn hoat dong cua
don vi; lam vigc v6i cac phong chuyén mén, cac co quan chirc ning dé xur ly cac vén
& ¢6 lién quan dén nhiém vu cia don Vi.

c. Tham gia xay dung, gép y nhitng dé 4n, ké hoach, chuong trinh céng tic cua
don vi.

d. Thyc hién cong tac cai cach hanh chinh trong ndi bd don vi.

e. Quan 1y nhan vién, nguoi lao dong thude quyén quén ly; quan ly, st dung
kinh phi, tai san ctia don vi theo dling quy dinh ctia phap luat;

f. Thuong xuyén lam viée, bdo céo cong tac véi Giam dbc; chu dong lam viéc,
phdi hop véi trudng cac phong, don vi khidc dé hoan thanh nhiém vu theo quy dinh
chung ctia Nganh;

g. Thyc hién tiép nhén phan anh cta cong dan hang thang; dinh ky va kiém tra
hoat ddng chung ctia ca don vi.

3. Khi vang mit va néu thiy cin thiét, Giam déc iy quyén cho 01 Ph6 Giam
dbc thay mdt didu hanh chung moi hoat dong cua don vi. Viéc uy quyen phai thuc
hién bang vin ban, trong d5 ghi 10 thoi gian, pham vi céng viéc uy quyén.

4. Khi mdt Phé Gidm dbe di ving, Giam doc truc tlep giai quyét cong viée hoic
phan cong cho thu truéng, ca nhan khac giai quyét cong viéc thay cho Phé Giam déc
di vang.

5. Theo y€u clu cuia cong tac chi dao, diéu hanh trong ting thoi glan Giam dbc
c6 thé truc tiép giai quyét mot sb cdng viéc dd phan coéng cho Phé Giam dbc hoic didu
chinh lai sy phan cong giita Phé Gidm dbc va cac thi truéng don vi.

6. Gidm dbc chiu trach nhiém vé cac quyét dinh ciia cac Phé Gidm dbe trong
khi thye hién cac nhiém vu dugc Giam dbc phén cong.

Piéu 6. Trach nhiém va pham vi giii quyét cdng viéc ctia Phé Gidam dbc

1. Phé Giam déc don vi gitip Giam déc quan ly, diéu hanh ‘hoat dong ctia don
vi. Mdi Phé Giam dbc duoc Gidm dée phan cong phu trach mot s linh vuc cong tac,
chi dao va theo ddi hoat ddng cia mdt s6 bd phan truc thude.



Phé Giam dbc duoc st dung quyén han ciia Giam d6c, nhan danh Giam déc khi
giai quyét cac cong viée thuge linh vuc dugc phén cong. Khi Gidm dc véng mit, mot
Pho6 Giam dbc duge uy quyén thay mat Giam déc diéu hanh, giai quyét cong viée ctia
don vi. Phé Giam ddc chiu trach nhiém ca nhén truéc Gidm dbc va trude phép luét vé
nhifng cong viéc duoc phan cong.

2. Phé6 Giam dbc cé quyén han va trach nhiém:

a. Giup Gidm dbc phu trach cc cong viéc theo s phén coéng ctia Giam déc,
thay mat Giam doc giai quyét cu thé cac cong viéc duoc phén cong, dam bao thuc
hién chi truong ctia cong ty, chinh sich phép ludt cia Nha nuéec,

b. Chi dao cac phong nghiép vu, cic bén xe tryc thudc thuc hién hodc tham
muu cac van ban chi dao vé quan 1y hoat dong van tai, cac linh vuc dugc phén cong.

c. Kiém tra dén déc cac phong nghiép vu trong viéce t6 chirc thuc hién cac quyét
dinh ctia S& GTVT va céc co quan quéan Iy nha nuéde c6 lién quan; cac chu truong cua
Dang, chinh sach phap luét cia Nha nude.

d. Ngoai cdc nhiém vu cu thé dugc phan cong, Phé Gidm ddc co trach nhiém
tham gia quan ly hoat dong chung ctia don vi. Tham gia cac Hoi dong, cac Ban Chi
dao cap cong ty co lién quan dén linh vuc cong tac duoc phén cdng phu trach.

e. Cac Phé Giam dbc bao cao két qua cong tac clia minh tai cudc hop giao ban
dinh ky ctia Ban Gidm d6c¢ hoic sau khi hoan thanh nhiém vy duoc phan cong.

g. Trudng hop Phé Gidm ddc ving mit phai béo cdo Giam dbc phan cdng cho
thu trudng don vi, c4 nhan da ning luc khac giai quyet cong viéc thay.

h, Khi duge Gim doc tiy quyén thay mit didu hanh hoat dong cta don vi, Phé

Giam doc duge iy quyén phai bao cdo Giam déc va chiu trach nhi¢m vé sy diéu hanh,
chi dao ctia minh trong thoi gian dugc uy quyén.

Dic¢u 7. Trich nhiém va pham vi gidi quyét cong vige clia Truwéng phong
nghiép vu.

1. Truéng céc phong nghiép vu tham muu cho Gidm déc thuc hién céc cong
viéc dugc giao theo dung chirc ning, nhiém vu cua phong; chiu trach nhiém trude
Giam doc veé moi hoat dong clia phong dwroc giao phu trach.

2. Trong pham vi dugc phan cong Trudéng phong, Trudng bén c6 nhiém vy va
quyén han:

a. Chu dong xdy dung va béo cdo Ban gidm déc theo doi ké hoach cong tac
hang ndm, hang quy, hang thang cua phong; phén céng cu thé coéng viée cho vién
chure, nguoi lao dong trong phong, bén trién khai thuc hién.

b. Quan ly, huéng dan nghiép vu va ky ning cho vién chue, ngudi lao dong
trong phong, bén; thuong xuyén kiém tra, don déc va danh gid két qua thuc hién cong
vigc ctia vién chitc, ngudi lao dong thudc quyén quan ly; dong vién va tao diéu kién
dé vién chire, nguoi lao dong thuc hién va hoan thanh nhiém vu dugc giao;



¢. T6 chire céc téng két dinh ky hang thang ctia phong, bén dé danh gié két qua
thuc hién nhiém vu trong thang va trién khai cong tic cia thang tieép theo;

d. Kiém tra, ky tat, trinh ky va chiu trach nhiém truéc Giam doc v cac vin ban
do phong minh soan thao va trinh ky (doi voi cdc Truéng phong); luu giit hd so cia
phong, bén, dong thoi gtri hd so dén vin thu cua don vi dé luu trit theo quy dinh;

e. Trudng cac phong nghi€p vu theo ddi, d6n déc, gidm sat déi voi céc bén xe
truc thudce trong viée the hién cc quy dinh vé chuyén mén nghiép vu thuc linh vuc
cua phong.

3. Khi dugce giao nhiém vy thira Gy quyén tham du hop véi cac co quan co lién
quan, trude khi du hop phai nghién ctru k¥ nhiing ndi dung lién quan, d& xuét va xin y
kién chi dao ctia Gidm dbc dé tham gia phét bidu y kién tai cudc hop (5 kién phét biéu
ctia nguoi dugce ctir dy hop 1a y kién ctia lanh dao don vi). Két qua cudc hop phai bao
cdo véi Giam dbe.

Diéu 8. Trich nhiém va pham vi giai quyét cong viéc ciia Phé Trwéng
phong nghiép vu.

1. Phé Truéng phong giip Trudng phong thyuc hién céc cong viée duge giao
theo ding Quy dinh vé chirc nang, nhiém vu cua phong; chiu trach nhiém c4 nhan
truée Trudng phong, dong thoi chiu trach nhiém truéc Gidm déec va trude phép luat vé
nhiing cong viéc dugc phén céng. Thay mit Truong phong giai quyét cdng viéc cla
phong khi dugce iy quyén.

2. Trong pham vi dugc phén coéng, Phé Truéng phong c6 nhiém vu va quyén
han:

a. Giup Trudng phong chi dao, didu hanh hoat déng cta phong va tryc tiép thuc
hién céc cong viee duge phan céng. Nhiing vin dé vuot qua thdm quyén phéi xin y
kién cua Trudng phong trude khi giai quyét. Thuong xuyén lam viéce, trao ddi véi
Trudng phong vé céc cong vige cua phong;

b. Kiém tra, dén déc vién chirc, ngudi lao dong trong phong, thuc hién cac
nhiém vu thudc pham vi minh phu trach. Néu thdy vién chire, nguoi lao dong thude
quyén quan ly 1am sai phéi nhic nhé, ubn nin va dé xuit Trudng phong cé bién phéap
chan chinh, xtt 1y kip thoi.,
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Diéu 9. Trach nhiém va pham vi gidi quyét cong viec cua vien chire, ngurdi
lao dong

1. Vién chtre, nguoi lao dong ctia cac phong nghiép vu va céc bén xe truc thude
lam viéc dudi su chi dao true tiép cia Truong phong, chiu trach nhiém trude trudng
phong vé két qua thyuc hién nhiém vu duge giao va chiju trach nhiém truée phép luat
vé viéc thuc thi chrc trach, nhiém vu ctia minh,

2. Vién chire, ngudi lao dong phai ché‘:tp hanh nghiém quy dinh cta phap lujt,
cac ndi quy, quy ché cua don vi. Nghiém cam viéc loi dung chirc tréch, quyén han



dugc giao dé muu loi ca nhan, séch nhiéu, gay khé khan, phidn ha cho t6 chirc, cong
dén va nhén héj 16 khi thue thi cdng vu.

3. Moi vién chite, nguoi lao dong tu Xy dung chuong trinh cong tac cia ca
nhan dé thyc hién c}\u’rc trach, nhiém vy dugc giao va sy phén cong cuia cip trén; chu

ddng phéi hop véi dong nghiép dé hoan thanh nhiém vu chung.

Chuwong IIT :
XAY DUNG VA THUC HIEN CAC CHUONG TRINH CONG TAC
Piéu 10. Csc chwong trinh céng tic

hoach — Téng hop du thao chuong trinh hoat ddng ndm sau cua don Vi va giri cho céc
phong tham gia y kién. Sau 05 ngay lam viéc ké tir khi nhan duoc du thao chuong
trinh céng?te’lc nam céc phong phai cé y kién g6p ¥ bing vin ban gui lai phong Ké
hoach — Téng hop téng hop trinh Gidm déc xem X€t, hoan chinh truge ngay 31/10 dé
bdo cdo céc co quan thim quyén theo quy dinh.

Piéu 11. Trién khai va theo doi thuc hién cic ké hoach, chuwong trinh cong
tac

1. Cén ¢t ké hoach, chuong trinh ké hoach hang ndm cta don vi; hang thang,
quy, 6 thang va nam, cac phong, céc bén truc thude ra soat, danh gia viéc thyc hién
cdc cong viéc da ghi trong ké hoach chuong trinh cong tac; bao cdo vai Gidm dbc
(qua Phong K& hoach — Téng hop) két qua xir ly cdng viéc, nhitng cong viéc con tdn
dong, hudng xir ly tiép theo: df‘mg thoi @& nghi didu chinh, bd sung c6ng viéc trong
chuong trinh céng tac thoi gian t4i.

2. Phong K& hoach — Téng hop gitip Giam déc thudng xuyén theo dai tinh hinh
hoat ddng tai cac bén xe true thuge, dinh ky 6 thang va nam, bao cdo Gidm doc két
qua thyuc hién chuong trinh cong tac cua don vi.

3. Théng tin bao cdo gifta cac phong, céc bén dugc gui va nhdn qua hé théng
hop thu dién tir.

Chuong IV
CAC CUQC HQP, HOI NGHI CUA BEN XE THACH QUANG
Diéu 12. Phién hop giao ban dinh ky






‘ 1. Phién hop giao ban‘ dinh ky hang quy duoc té chic vio tudn dau ctia thang
dau quy sau. Tiy theo yéu ciu giai quyét cong viée, Giam ddc co thé quyét dinh thay
doi ngay hop, nhung phai thong bao trude cho céc thanh vién dugc moi dy hop it nhét
02 ngay lam viéc truée ngay hop. Thoi gian hop giao ban hang quy t6i da 13 01 ngay
lam viéc.

2. Gidm d6c¢ chu tri phién hop giao ban hang quy. Khi Giam déc ving miit, mat
Phé Giam déc duoc try nhiém s& chi tri phién hop.

3. Thanh phan duy phién hop giao ban hang quy ctia don vi gdm: Gisdm déc, Pho
Giam doc; cac Trudng phong va dai dién c4c doan thé tham du phién hop.

4. Céc thanh phan dugc moi hop ¢6 trach nhiém tham du dﬁy du, néu khoéng du

hop dugc thi phai b4o cdo Gidm ddce, néu duge Giam dbe ddng y thi uy nhiém cép pho
du hop thay va phai chiu trach nhiém vé y kién ctia ngudi minh uy nhiém.

5. Trudéng phong Ké hoach — Téng hop ¢6 trach nhiém giup Gidm dbc chudn bi
ndi dung bao céo; phan cong vién chirc ghi bién ban va tong hop két qua phién hop.

Dicu 13. Hoi nghi tdng két cong tic hang nim

1. Thoi gian t6 chire Hoi nghi tong két cong téc vao thang 01 hang nim, thoi

gian hoi nghi t6i da 1a 01 ngay 1am vide. Gidm déc cha tri Hoi nghi tong két cong téc
hang ndm cua don vi.

2. Thanh phan du Hoi nghi: Gidm dbc, cac Phé Giém‘dé")c; cac Trudng, phé céc
phong va Trudéng, phé cic bén truc thude. Pai biéu moi gdm: dai dién 1anh dao S&
GTVT, dai dién cac phong, ban c6 lién quan thudc Sé.

Viée gtii gidy moi cho dai biéu dy hoi nghi téng két hang nam cua Bén xe
Thach Quang phai dugc thue hién truée khi td chire héi nghi 10 ngay.

3. N6i dung hoi nghi: téng két danh gid két qua thuc hién nhiém vy, cong tac
ctia don vj trong nim; dénh gi4 nhitng wu diém, khuyét diém; rat ra nhitng kinh
nghiém can thiét; trién khai phuong huéng, nhiém vu va céc giai phép thuc hién cho
nim tiép theo; giai quyét nhiing khé khan, vudng méic ctia cac bén xe true thudc; téng
két cong tac thi dua, khen thudng hang nim ctia don Vi.

Chuong V
CACH THUC GIAI QUYET CONG VIEC

Diéu 14. Cich thire gii quyét cong viéc thuong xuyén ciia Gidm déc, cac
Pho6 Gism déc

1. B6i v6i céc dy thao, quyét dinh, dé an, ké hoach, béo c4o, viin ban chi dao
cong tac: Giam ddc, Phé Gidm dbc giai quyét trén co s& hd so do trudng céc phong
nghiép vu dé xuét, tham muu trinh theo trinh ty, thu tuc quy dinh tai Quy ché nay va
cac quy dinh c6 lién quan.



2. Kiém tra, 1am viéc véi cc phong; di kim tra, lam viéc va truc tiép giai quyét
cong viéc tai cac bén xe trurc thude. _

3. Du hop, lam viéc véi céc phong chuyén mén, céc S&, nganh, dia phuong dé
giai quyet cdc cong viée chung theo quy dinh ctia Nganh.

4. Tiép xuc truc tiép v6i vién chie, ngudi lao dong tiép thu, gidi quyét nhing
kién nghi phan 4nh cta cdp duéi theo tham quyén.

Piéu 15. Cic cudc hop ciia Ban Gidm déc

1. Hang tudn, Ban Giam déc trao ddi y kién, xu ly, giai quyét nhitng van dé
trong quan ly, chi dao, di¢u hanh hoat dong, ndi dung gdm: thong béo cac cong viée
da xtt ly, gii quyét trude d6, nhitng vudng mic, ton tai (néu co); trién khai cong tac
quan ly, chi dao trong tudn ti€p theo, tip thé Ban Gidm dbc trao doi, thao luan, gitip
Giam doc quyet dinh va giai quyét cong viée.

Diéu 16. Thi tuc nhin, giti viin ban, trinh gidi quyét cong viée

1. Tét ca cong van, t& trinh dén 1anh dao don vi phai duge tap trung-déu méi tai
phong K& hoach — Téng hop, tai ddy van ban dugc xtr ly ding theo quy trinh. Céc
phong nghiép vu, céc bén xe truc thudc khong giai quyét cic van ban ma khoéng qua
van thu xtr ly. D6i v6i cac viin ban nhan qua phin mém quan ly vén ban dién tir thi
thuc hién theo quy trinh gidi quyét, xir Iy van ban theo quy dinh.

2. Cac t¢ trinh, cong van, bao cdo... ctia cac phong nghiép vu trinh 1anh dao don
vi ky phai do cép trudng (hodic cip phéd duoc iy quyén khi cip trudng ving mat) ky
tit trén vin ban trinh ky va chju trach nhiém v& noi dung, thé thirc viin ban do minh
tham muu soan thao.

3. Sau khi lanh dao don vi ky, cac vin ban déu phai chuyén lai cho Phong Ké
hoach — T6ng hop dé nhdn vién Vin thu lam tha tuc phat hanh va luu trit theo quy
dinh. '

Piéu 17. Quy dinh v& viée ky viin bin

1. Giam dbc: Ky céac vén ban thuc hién chic ning, nhiém vu, quyén han theo
quy ché ctia Cong ty; Ky cac Td trinh, cong van, bdo cio cia Bén xe Thach Quang
gui S& GTVT va céc co quan, don vi c6 lién quan.

2. Ph6 Giam dbe: ky thay Gidm déc cac vin ban duge Gidm dbc phan cong phu
trach trong linh vuc vén tai va cic vin ban khac theo uy quyén ctia Gidm déc.

3. Cac Trudng phong ban dugc ky thira 1énh Giam dbéc céc loai vidn ban nhu
sau: Thong béo két luan cudc hop; gidy cong tac (gidy di duong) ctia vién chirc, nguoi
lao dong; giay gidi thiéu vién chirc, ngudi lao dong di lam viéc v6i cac co quan, don
vi khéc; 1énh di€u xe phuc vu cong tac

Diéu 18. Céng tic quan Iy cong vin, tai ligu



1. Phong Ké hoach — Téng hop c6 trach nhiém nhén, chuyén va quan ly céc loai
cong van, ho so, tai lieu (801 chung la cong van) cta don vi:

a. B6i v6i cong vin dén:

- Sau khi nhén phai déng dau céng vin dén, ngay nhén (nhéan tryc tiép, nhén
qua dudng Buu dién hodc nhan qua mang), nhan vién Vin thy phai chuyén cho 11
Giém'dc“)c (hodc Phé Giam ddc true khi Gidm doc vang mit) trong budi lam viéc dé xir
ly. B6i vé6i nhitng cong vin cé dong dau “Khan” phai chuyén dén Giam déc ngay sau
khi nhén. Truong hop Giam dbc khéng co mat tai co quan phai dién thoai truc tiép
béo cdo dé Giam déc biét, chi dao xtr ly kip thoi;

- Nhirng c6ng vin ngoai phong bi dé r5 tén hodc chirc danh nguoi nhén thi phai
gitt nguyén phong bi va glri dén ding ngudi nhan, khéng duge béc ra xem;

- Béi véi don, thu khidu nai, t6 cdo hofic nhing vin ban dong déu “Mat” phai
duoc tiép nhan, phén loai, chuyén, xir Iy va bio mat dung quy dinh. Nghiém cAm
chuyén ra ngoai nhitng van ban ¢6 bt tich chi dao cua cap trén khi chua dugc sy dong
y clia lanh dao don vi. Nhiing y kién ctia Gidm déc, Phé Gidm ddc ghi bén 18 cong van
hogc trén phiéu xir ly c6ng van phai duoc cu thé héa bang vin ban khi chuyén dén cac
CO quan, ¢4 nhén c6 lién quan.

b. Pi véi cdng van di: Céng vin di sau khi ky, d(’)ng’déu, (bao gbém ca vin ban
dién tr sir dung chit ky s0) phai dugc phat hanh kip thoi dén tat ca cac noi nhén ghi
trén cong van va luu trit theo ding quy dinh.

2. Vién chirc, nguoi lao dong thudc don vi phai thuc hién nghiém ttc cac quy
dinh vé& ché dd bdo mét tai ligu. Nghiém cim cung cip théng tin tai li€u cho c4 nhan,
td chuc ngoai don vi khi chua duogc phép cua lanh dao. Khi chuyén cong tic khac
hodc nghi viéc theo ché do phai ban giao ddy du cong vin tai liéu cho ngudi duoc giao
phu tréch c6ng viée thay thé minh hodc ndp lai cho Ké hoach — Téng hop dé luu tri.

Piéu 19. Cong tac vin thw, lwu triv

1. Tru6e khi phat hanh vin ban, nhan vién Vin thy phai kiém tra lai thé thire
ban hanh vin ban theo quy dinh. Néu du diéu kién thi lam thu tuc phat hanh ngay,
khong dé qua 01 ngay. Truong hop phét hién sai s6t phai dimg phat hanh va bao cio
Truéng phong Ké hoach — Téng hop dé béo céo, xin ¥ kién Gidm déc hodc Phé Giam
dbc phu trach. Nghiém cdm viéc Iéy sb truée khi lanh dao don vi ky vin ban.

2. Con diu cta Bén xe Thach Quang duge Giam déc giao cho nhan vién Vin
thu thudéc Phong Ké hoach — Téng hop quan Iy. Nhan vién Vin thu ¢6 trach nhiém
quan ly chit ché con dau, khong duoc tu y trao cho bit ky ai, chi trao déu cho nguoi
khac khi duoc sy ddng y cia Gidm dée va phai lam bién ban ban giao. Nghiém cdm
viéc dong ddu khéng chi bat ky loai cong vin, tai liéu, gidy t& nao. '
cac phong nghiép vu phai duoc chuyén dén bo phan Van thu @& phan loai va luu triy
theo ché do quy dinh.

3. Két thiic ndm duong lich, céc logi cong van, tai liéu cta lanh dao don vi va



4. Cong van dén va gtri di déu phai duoc luu trit va danh s dé phuc vu céng tac
tra ctru.

ChwongVI
CHE DPQ PI CONG TAC, NGHi VIEC RIENG, NGHI PHEP, TIEP KHACH
Diéu 20. Ché d9 di cong tic

1. Céc trudng, phé phong nghiép vu duoc cir di du hop, di cong tac phai béo
cao ket qua cong téc véi Giam déc va Phé Giam dbe phu trich. Trudng phong di cOng
tac trén 01 ngady phai uy quyén cho Phé Truéng phong diéu hanh, giai quyét cong viéc
thudng xuyén cua phong.

2. Gidm d6c Bén xe Thaqh Quang khi di du hop, di cong tac trén 01 ngdy phai
uy quyén cho mét Phé Gidm dbe didu hanh, giai quyet cong viéc thuong xuyén cta
don vi.

3. Vién chic ctia don vi duoc cir di du hop, di cong téc phai béo cao két qua
cong tac véi ngudi truc tiép quan ly. Truomg hop vién chite di cong téc trén 01 ngay,
truong phong quéan Iy vién chitc phai bao cdo va dugce su dong y clia Giam déc.

Piéu 21. Nghi vie ritng
1. Ché do va thoi gian nghi viéc riéng cua vién chirc, ngudi lao dong hang nidm
duoc thuc hién theo quy dinh cta phap luét vé lao dong.

2. Trudng, pho cac phong nghiép vu, Trudng, phé cic bén xe truc thudc nghi
viée giai quyét viéc riéng phai bao céo va duogc su dong y ctia Gidm déc Bén xe Thach
Quang.

3. Vién chirc, ngudi lao dong thude céc phong, cac bén xin nghi viéc giai quyét
viée riéng trong 01 ngay do truong cac phong, truéng céc bén giai quyét va bd tri
nguoi khéc thay thé giai quyét cong viée va phai bdo cdo Ban Gidm dée biét, nghi trén
01 ngay thi Truéng phong, Trudng bén phai béo cdo va dugc sy dong ¥ cia Gidm dée
Bén xe Thach Quang méi duoc giai quyét.

4. Viéc t6 chirc cho vién chirc, ngudi lao dong di tham quan, du lich thuc hién
theo Nghj quyét Hoi nghi céng chirc, vién chirc hang ndm ctia don vi. Khi thanh lap
doan di tham quan, du lich, hoc tdp ngoai tinh phai bao cdo va duge sy dong ¥ cla
Giam dbc.

5. Truéng céc phong, bén c¢6 trach nhiém theo dai, théng ké sb ngay nghi cua
vién chire, nguoi lao dong, béo cdo tai cac ky hop phan loai hang thang va danh gia
xép loai cudi nam.

Diéu 22. Ché d9 nghi phép

1. Ché d6 va thoi gian nghi phép hang nim cta nhan vién, ngudi lao dong duoc
thue hién theo quy dinh ctia phép luit vé lao dong.



2. Giam ddc Bén xe Thach Quang nghi phép phai uy quyén cho cap pho diéu
hanh, giai quyét cong viée ctia don vi trong thoi gian nghi phép.

3. Nhan vién, ngudi lao dong thudc cac phong, céc bén xin nghi phai ¢6 don xin
nghi phép va cé y kién cta Trudng bd phan d6. Phong Ké hoach tdng hop dbi chiéu,
kiém tra ché do phép tham muu cho Giam déc phé duyét. Trudng phong, bén c6 trach
nhiém phén cong, bd tri ngudi khac thay thé giai quyét cdng viéc trong thoi gian vién
chire, nguoi lao dong nghi phép.

Diéu 23. Ché db bio v€ an ninh trt tw va quén ly tai sin ciia co quan

1. Nhén vién bao vé lam nhiém vu thuong tryc tai Vén phong Bén xe 24/24 gio,
ké ca cac ngay nghi hang tuan, ngay 18, tét dé bao dam an ninh, trét ty, phong, chéng
chdy nd va bao vé tai san cua co quan.

2. Moi nhén vién, nguoi lao dong phai thuc hién nghiém tic ché d6 bao vé cla
cong, thuc hanh tiét kiém, chéng 1ang phi. Khi ra khoi phong lam vigc phai tat dién,
khoa ctra, khong dung dién thoai vao viéc riéng; khi ¢6 nhu ciu goi dién ra nuée ngoal
dé phuc vu cong tac phai dugc phép cua Gidm déc. Khéng duoc cho ngudi ngoai co
quan vao st dung thiét bi, tai liéu, may vi tinh trong phong 1am viéc va st dung dién
thoai ctia co quan.

3. Phong K& hoach — tdng hop lap ké hoach, d& xuit mua sam, stra chita, bao
dudng céc trang thiét bi, phuong tién dé dam bao hoat dong binh thuong. Viéc mua
sam vt tu, trang thiét bi, phuong tién, tai san thuc hién theo quy dinh hién hanh.

4. Trudng cac phong nghiép vu ¢6 trach nhiém quén ly va bao quan cac trang
thiét bi, tai san dugc trang bi cho phong, bén bao dam sir dung ding muyc dich, tlet
kiém va hiéu qua. Khi trang thiét bi hong phai théng bo cho Phong K& hoach — Téng
hop dé kiém tra, d& xuét stra chita.

5. Hang ndm, Phong Ké hoach — Téng hop kiém ké danh gié tai san theo quy
dinh.

ChwongVII , CHE PO THONG TIN, BAO CAO

Piéu 24. Trach nhiém théng tin, bio cio

1. Trach nhiém ctia Gidm déc Bén xe Thach Quang:

Bao cao dinh ky tinh hinh thuc hién nhiém vy, béo céo dot xudt khi c6 van dé

phite tap, ndi cdm hoic cip thiét vé cac linh vuc cdng tic duogc giao véi co quan quan
1y nha nuée theo quy dinhh;

Thuong xuyén trao ddi v6i cac phong chuyén mén, co quan chirc ndng thuge S¢
GTVT ve cac thong tin c6 lién quan. Thyc hién viéc cung cap thong tin theo ché d6 va
khi c6 yéu ciu phdi hop.

2. Trach nhi€ém ctia cac Trudng phong:



a. Thuong xuyén nam dugc tinh hinh, cong viéc chii yéu dién ra hang ngay
trong phong, trong bén vé linh vuc chuyén mon, nghi¢p vu minh phu trach dé bao céo
phuc vu su chi dao, didu hanh ctia Giam déc;

b. Thyuc hién ché d bao céo cong tac dinh ky, bdo cao dot xuat khi c6 vén dé
phirc tap, ndi c6m hoic cép thiét cho Gidm dbc biét dé chi dao giai quyét;

¢. Tham muu cho Gidm doc béo cao dinh ky 02 tudn/lan; béo cdo hang thang,
quy, 6 thang, 1 nam va dot xuat vé cac linh vue cong tdc duoce giao cho S¢ GTVT;
tham muu cdc bao cdo khi cép trén c6 yéu ciu.

d. Thudng xuyén trao dbi véi cac phong, cac bén xe truc thude v& cac thong tin
co lién quan. Thyc hién vigc cung cap thong tin theo chi dao ctia Giam ddc va khi c6
yéu cau phdi hop cuia phong, don vi khac.

Diéu 25. Thong tin vé hoat dong ctia don vi cho nhin din

Tréach nhiém Gidm déc Bén xe Thach Quang:

1. Tao diéu kién thuén lgi cho céc co quan théng tin dai chiing tiép can kip thoi
ngudn thong tin chinh x4c v& cac su kién xay ra trong don vi.

2. Tra 101 phéng van ciia céc co quan thong tin dai chiing

3. Cung cép tin, bai cho céc co quan théng tin dai chiing phuc vu tuyén truyén
cho hoat dong cua don vi; dé nghi co quan bao chi da dang, phat tin, bai c6 ndi dung
khong chinh xéc, sai su that phai cai chinh. :

Chuong IX
KHEN THUONG, KY LUAT, TRACH NHIEM VAT CHAT 17
Piéu 26. Khen thuéng

1. Nhén vién, nguoi lao dong lam viéc tai don vi c6 thanh tich trong cong tic
duoc khen thudng theo quy dinh ctia phap luat vé thi dua — khen thudng.

2. Truéng phong Ke hoach — tong hop ¢6 trach nhiém tham muu cho Giam dc
Bén xe Thach Quéang tb chire thue hién viée xét, khen thuong hozc dé nghi khen
thudng hang nim va dot xuat theo dung quy dinh hién hanh.

Piéu 27. Ky luat

1. Péi véi vién chirc, ngudi lao dong lam viée tai don vi khong hoan thanh
nhiém vy thi 4p dung xir ly theo Luat Vién chirc va cac quy dinh phap luat c6 lién
quan.

2. Trudng hop vién chuc, ngudi lao dong vi pham ndi quy co quan, vi pham
phap luét tiry theo mirc dé vi pham s& bi xur 1y ky luét ho#c truy ctru trach nhiém hinh
su theo quy dinh ctia phap luat.

Piéu 28. Trach nhiém vat chat



Vién chitc, ngudi lao dong trong qua trinh thyue hién nhiém vu néu lam hu héng
hodc gy thiét hai tai san cua Nha nudce, ciia don vi hodc ctia nhan dén thi phai bdi
hoan hodc bdi thudng theo quy dinh cta phdp luat vé trach nhiém boi thuong nha
nude hodc trach nhiém vt chét ctia cong chire, vién chic, lao dong.

Chuwong X
TO CHUC THUC HIEN
Dicu 29. Di¢u khon thi hanh
1. Quy ché nay ap dung cho toan thé cong chirc, vién chic, ngudi lao dong lam
viéc tai Bén xe Thach Quang. Giam ddc, cac Phé Giam dbc; Trudng cac phong nghiép
vu ¢6 trach nhiém t6 chirc phd bién, quén triét cho vién chirc, ngudi lao dong trong

don vi va céc t6 chiic, c4 nhan c6 lién quan biét, thuc hién ding cac quy dinh trong
Quy ché nay.

2. Qué trinh thuc hién, néu thay can bd sung, sira ddi thi Truong phong Ké
hoach téng hop, tham muu Gidm déc Bén xe Thach Quang xem xét, quyét dinh./.

GIAM POC




