UBND TINH QUANG NGAI  CQONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

SO GIAO THONG VAN TAI Poc lap - Tu do - Hanh phiic
Sé: 937 /QD-SGTVT Qudng Ngai, ngay 26 thang 8 nam 2022
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché 1am viéc ciia S& Giao thong véan tai

GIAM POC SO GIAO THONG VAN TAI TINH QUANG NGAI

Can cit Quyét dinh s6 45/2018/0D-TTg ngay 09 thang 11 ndm 2018 ciia
Thi twéng Chinh phii quy dinh ché do hop trong co quan hoat déng quan Iy,
diéu hanh cia co quan thudc hé thong hanh chinh nha nwée;

Can cir Quyét dinh sé 39/2021/QP-UBND ngay 20 thang 8 nam 2021 ciia
Uy ban nhén dan tinh Quang Ngdi ban hanh Quy ché lam viéc ciia Uy ban nhdn
dan tinh Quang Ngdi nhiém ky 2021-2026;

Can cir Quyét dinh sé 48/2021/QD-UBND ngay 22 thang 9 nam 2021 ciia
Uy ban nhdn déan tinh Qudng Ngdi ban hanh Quy dinh mét sé bién phdp chan
chinh ky luat, ky cwong hanh chinh trong doi ngii can bo, cong chirc, vién chirc
cua tinh Quang Ngai;

Can cir Quyét dinh s6 01/2022/0D-UBND ngay 11 thiang 01 nam 2022
cua Uy ban nhan dan tinh Quang Ngai ban hanh Quy dinh chirc nang, nhiém vu,
quyén han va co cdu té chirc ciia S¢ Giao théng van tdi tinh Qudng Ngdi;

Theo dé nghi ciia Chanh Vin phong So.

QUYET PINH:

Picu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc ciia S& Giao
thong van tai tinh Quang Ngai.

Piéu 2. Quyét dinh nay co6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky va thay thé
Quyét dinh s6 651/QD-SGTVT ngay 01/6/2017 cia Giam dbc S Giao thong
van tai tinh Quang Ngii vé viéc ban hanh Quy ché lam viéc ctia S& Giao thong
van tai Quang Ngai.

Piéu 3. Chanh Vian phong Sé, Truéng cac phong chuy@n mén, nghiép vu
So, Thu trudng cac don vi truc thuoc S& chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh
nay./.

Noi nhan:

- Nhu biéu 3;

- UBND tinh (B/cao);
- S&'Noi vy

- Pang uy S¢;

- Lanh dao S¢;

- Luu: VT, VP.Na.




UBND TINH QUANG NGAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO GIAO THONG VAN TAI Doc 1ap - Tu do - Hanh phiic
QUY CHE

Lam viéc cia S¢ Giao thong van tai tinh Quang Ngii
(Ban hanh kém theo Quyet dinh so: ..../OD-SGTVT ngay ..../8 /2022
cua Giam doc So Giao thong vadn tai tinh Quang Ngai)

Chuong |
NHUNG QUY PINH CHUNG

Picu 1. Pham vi diéu chinh, d6i twong ap dung
1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh nguyén tic; trach nhiém, pham vi giai quyét cong
viéc; chuong trinh cong tac, mo1 quan hé cong tac va trinh tu giai quyéet cong
viéc cua S& Giao thong van tai Quang Ngai (sau day goi tat [a So).

2. Poi twong ap dung

Quy ché nay 4p dung ddi v6i cac phong chuyén moén, nghiép vu S6, cac
don vi sy nghiép cong 1ap truc thudc SO (sau day goi tat 1a phong, don vi); tat ca
cong chure, vién chire va lao dong thude So (sau day goi tat 1a cong chirc) va cac
t6 chirc, ca nhan c6 quan hé cong tic voi S chiu su diéu chinh cua Quy ché
nay.

Pi¢u 2. Nguyén tic lam viéc ciia Sé

1. S& 1am viéc theo ché do Thu trudng. Moi hoat dong ctia S& phai dam
bao dan chu, ky cuong, kip thoi, chinh xac, minh bach, tiét kiém va hiéu luc,
hiéu qua. Giai quyét cong viéc déu phai tudn thu theo trinh ty, thu tuc va thoi
han giai quyét cong viéc theo dung quy dinh cta phap luat, chuong trinh, ke
hoach cong tac va Quy ché 1am viéc ciia S&; cong chirc phai xir Iy va giai quyét
cong viéc dung pham vi, trach nhiém va tham quyén dugc phan cong.

2. Xac dinh rd trach nhiém cua ngudi ding du, mdi nhiém vu chi duoc
giao cho mot phong, don vi hodc mot ngudi chu tri va chiu trach nhiém xuyén
sudt. Cap trén khong 1am thay cong viéc ctia cap dudi, tap thé khong lam thay
cong viéc cua ca nhan va nguoc lai. Truong phOng, thu truong don vi dugc giao
cong viéc phai chiu trach nhiém chinh vé tién do va chat luong két qua cong
viéc dugc phan cong cho dén khi két thuc cong viéc.

3. Bao dam phat huy ning luc, s¢ trudng ctia mdi cong chirc, dé cao sy
phoi hop cong tac, trao doi thong tin trong viéc thuc hién nhi€ém vu dugc giao.

4. Thuc hién nhiém vu, quyén han do cép c6 thAm quyén phan cép, uy
quyén theo quy dinh cua phap luét.



N Chuong II )
NHUNG QUY PINH CU THE

Piéu 3. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia S&
1. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia S¢

1.1. S¢ Giao thong van tai giai quyét cong viéc theo churc nang, nhi€ém vu
quy dinh tai Quyét dinh sé 01/2022/QD-UBND ngay 11/01/2022 cia Uy ban
nhan dén tinh Quang Ngéi ban hanh Quy dinh chic nang, nhiém vu, quyén han
va co ciu to chirc ctia S& Giao thong vén tai tinh Quang Ngii; cac quy dinh cua
Bo truong Bo Giao thong van tai, cac Nghi quyét, két luan cua Pang, cac quyét
dinh, chi thi cuia UBND tinh Quang Ngai va cac quy dinh hién hanh ctua phap
luat c6 lién quan.

1.2. Cach thire giai quyét cong viéc

S Giao thong van tai giai quyét cong viée thudc tham quyén cua S& theo
dung trinh tu, thi tuc di quy dinh; dong thoi theo phan cong nhiém vu giita
Giam déc va cac Pho Giam déc So. Pbi vai nhitng cong viée can lay y kién cia
tap thé Lanh dao S& thi td chitc cudc hop ban bac, thdo luan dan chui nhung
Giam ddc So 13 nguoi dua ra quyét dinh cudi cing va chiu trach nhiém vé quyét
dinh ctua minh. Nhitng trudng hop dot xuit, quan trong nhung khong co diéu
kién hop Lanh dao S& thi Giam ddc S¢ quyét dinh va thong bao lai cho cac Pho
Giam ddc trong cudc hop gan nhit.

2. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc cia Giam doc Sé&

2.1. Lanh dao, chi dao va quan 1y toan dién moi hoat dong cua S¢ theo
quy dinh cta phap luat; truc tiép chi dao, diéu hanh nhiing van dé quan trong,
mang tinh chién lugc trén tit ca cac linh vuc cong tac thudc chirc nang, nhi€ém
vu va quyén han cua Sé.

2.2. Phan cong cong viéc cho cac Phé Giam dbe So; uy quyen cho mdt
Pho Giam doc S¢ diéu hanh céc hoat dong ctia S khi Giam ddc vang mét ¢ co
quan; uy quyen cho cac Thu truong don vi thudc Sé thyc hi¢n mot s6 cong viée
trong khudn kho phép luat; chii dong phdi hop vdi cac sd, ban, nganh khac dé xur
Iy cac van dé c6 lién quan dén nhiém vu ctia S¢ hodc cac van dé do Bo trudong
Bo GTVT, UBND tinh, Chu tich UBND tinh phan cong.

2.3. Truc tiép giai quyét mot sd viée tuy da giao cho Pho Giam dbe So,
nhung do thay can thiét vi noi dung van dé cap bach hodc quan trong, hay do
Phé Giam dbc S¢ di cong tac; nhing viée lién quan dén tir hai Pho Giam dbc So
tré 1én nhung cac Pho Giam ddc Sé ¢6 ¥ kién khac nhau.

3. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia Ph6 Giam doc S&

3.1. Cac Pho Giam doc So dugc Giam dbc So phan cong phu trach mot sO
linh vuc cong tac, phu trach mot s6 don vi va dugc s dung quyén han ciia Giam
dbc S dé giai quyét cac cong viée thudc linh vuc duge phan cong va chiu trach
nhiém truéc Giam doc S¢ va trude phap luat vé nhilng quyét dinh cia minh;



khong dugc tu y xur ly, giai quyét cong viée cua Phé Giam déq khac khi khong
dugc Giam doc S6 phan cong; khong duge quyet dinh nhing van dé thu¢c tham
quyén cua Gidm doc So.

3.2. Khi Gidm doc S& diéu chinh sy phan cong gitta cac Pho Giam doc thi
cac Pho Giam doc phai ban giao ndi dung cong viéc, ho so, tai liéu lién quan cho
nhau va bao cdo Giam doc So.

3.3. Chi dao vi¢c thyc hi¢n céc linh vuc cong tdc duoc Gidm ddc So phan
cong phu trach.

3.4. Chu dong giai quyét cong viéc duoc phan cong, néu co van dé lién
quan dén linh vyc ctia Phé Giam ddc khac thi truc tiép phdi hop v6i Pho Giam
dbc do dé giai quyét. Truong hop can c6 v kién ctiia Giam dbc So hodc giita cac
Phé Giam dbc con co cac y kién khac nhau, phai bao cdo Giam ddc S¢ quyét
dinh.

3.5. Tham gia cac Hoi dong, Ban Chi dao c6 lién quan dén linh vyuc cong
tac dugc phan cong phu trach. Thuc hién mot s6 nhiém vy khac do Giam déc So
giao.

4. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Truwomg phong
chuyén mon, nghiép vu Sé, Thi trwéng don vi trwe thuge S&

4.1. Chu dong t6 chic thuc hién cong viéc theo dung chirc ning, nhiém
vu, quyen han cta phong, don vi; chiu trach nhiém truéc Giam ddc S& va phap
luat vé két qua thyc hién nhiém vu duoc giao; thuc hién day du ché do thong tin,
béo cdo theo quy dinh ctia Quy ché nay.

4.2. Nhing viéc phat sinh vuot tham quyén phai kip thoi bao cdo Giam
dbc So hodc Pho Giam dbc So phu trach cho ¥ kién chi dao dé giai quyét; khong
chuyén cong viéc thuéc nhiém vy, tham quyén cua phong, don vi minh sang
phong, don vi khac; khong giai quyét cong viéc thudc nhiém vy, tham quyén cua
phong, don vi khac.

4.3. Chu dong phéi hop voi Truong cac phong, Thu truong cac don vi,
cac t6 chirc khac dé xir Iy nhimg van dé c6 lién quan dén nhiing cong viée thude
chtrc nang, nhi€ém vu cua phong, don vi minh va thyc hién nhiém vu chung cua
So.

4.4. Thuc hién nhiing qhiém vu khac do Lanh dag S¢ giao; chiu trach
nhiém cé4 nhan trudc Giam doc S& va trude phap luat vé thuc hién nhiém vu
duogc giao.

4.5. Xay dung va kiém tra viéc thgc hién quy ché lam viée trong no1 bd
phong, don vi; phan cong cong tac cho cap phd va cong chuc thudc quyén quan
ly.

4.6. Khi vang mat khoi co quan trén 01 ngay phai uy quyén cho cap pho
quan ly, di€u hanh cong viéc cta phong, don vi, phai bao cao Giam doc S¢, Pho
Gidm doc So phu trach va thong bao cho Chanh Van phong S6. Nguoi dugc uy



quyén phai chiu trach nhiém trudc Truong phong, Thu truong don vi, Gidam dbe
S& va phéap luat vé moi hoat dong cta don vi trong thoi gian dugc uy quyén. Dbi
v6i cac truong hop nghi phép hodc di cong tac ngoai tinh phai bao cdo Giam ddc
S& va chi dugc di sau khi co y kién dong ¥ cua Giam déc So.

4.7. Chiu trach nhiém truéc Giam déc So va phap luat vé két qua, chat
luong, tién d6 thuc hién nhiém vuy; ky luat, ky cwong hanh chinh, doan két noi
bo, thue hanh tiét kiém, chéng lang phi, chiu trach nhiém vé nhiing vi pham
phap luat, ti€u cuc, tham nhiing xay ra tai don vi.

4.8. Piéu hanh phong, don vi chip hanh nghiém tac cac chu truong,
duong 161 cua Pang, chinh sach, phép luat cua Nha nudc, Quy ché lam viéc cua
S& va cac quy dinh cta chinh quyén dia phuong noi don vi dong tru sé.

4.9. Lanh dao cac phong, don vi thuéc S& khong hoan thanh nhiém vu,
ngoai viéc ha bac xép loai thi dua, tuy theo mirc d§ con b1 xem xét, ky luat hoac
di€u chuyén, bo tri cong tac khac.

5. Nhiém vu, quyén han ciia Pho truéng phong, don vi truc thude Sé

5.1. Pho truong phong, don vi truc thudc S& la nguoi giap truong Ccac
phong, don vi phu trach mot sd mit céng tac cia phong, don vi; Pho trudng
phong, don vi tryc thugc S¢ duge thay mat truong phong, thu truong don vi giai
quyét cong viéc duoc ‘phan cong, chiu trach nhiém truéc truong phong, thu
truong don vi, Giam déc S&, dong thoi chiu trach nhiém trude phép luat vé cac
nhiém vy dugc phan cong phu trach.

5.2. Khi truong phong, thu truong don vi di vang, Pho truong phong, don
vi dugc iy quyén giai quyet di€u hanh cong viéc cua phong, don vi va phai chiu
trach nhiém trudc tru’c";ng phong, thu trudéng don vi ye‘l phap luat vé ndi dung
cong viée da giai quyet trong thoi gian duge uy quyén; hét thoi gian duoc uy
quyén phai bao cao lai voi truong phong, thu trudng don vi nhiing két qua cong
viée da giai quyét va nhimg ton tai dé truong phong, thi truong don vi giai
quyet tlep

Néu vang tir 01 ngay lam viéc tré 1én phai xin phép Giam ddc S6 va béo
cao Pho Giam doc So phu trach, truong phong, thu truong don vi va Chanh Van
phong S¢& biét.

5.3. Thyc hién nhiitng nhiém vu khac do Lanh dao S¢&, truéng phong, thu
truéng don vi phan cong.

Riéng Pho Chanh vén phong S¢ duge ky thay Chanh van phong S¢ ky
thtra Iénh Giam doc So cac gidy tO, van ban nhu: gidy di duong; 1énh diéu xe va
mot sO van ban luu hanh ndi by co quan.

6. Trach nhiém va pham vi gidi quyét cong viéc ciia cong chirc

6.1. Chu dong nghién ctru, tham muu vé linh vuc chuyén mén duoc phan
cong theo doi, cac cong viéc dugc Lanh dao phong, don vi hodc Lanh dao So
giao theo chirc nang, nhiém vy chuyén mon cta phong, don vi.



6.2. Chiu trach nhiém c4 nhan trudc Lanh dao phong, 1anh dao don vi,
trudc Lanh dao S¢ va trude phap luat vé y kién dé xuat, tién do, chét luong,
hi€u qua cua cong viéc duge giao. Trong thyc thi nhiém vu, cong vu phai tuan
thu tinh tha bac, ky cuong va trat ty hanh chinh, ding tham quyén. Nghiém ttc
thuc hién cong vi¢c, nhiém vu dugc giao, khong dé qué han, bo s6t nhiém vu
duoc phan cong; khong dun day trach nhiém, khong né tranh cong viéc.

6.3. Thuc hién nghiém tac cac nghia vu dugc quy dinh trong Luat can
bd, cong chuc, Ludt Vién chuc va cac quy dinh khéc c6 lién quan dén viéc thuc
thi nhiém vu cong vu duogc giao. Thuc hién nghiém chinh phap luat cia Nha
nudc va cac ndi quy, quy ché do co quan, don vi dé ra....

6.4. Chap hanh nghiém cac quy dinh vé thuc hanh tiét kiém, chong lang
phi.

6.5. Khong dugc tu y cung cap tai liéu cua co quan ra ngoai khi chua
duoc su nhat tri cia Lanh dao So.

6.6. Cong chirc phai ¢ y thirc tu giac hoc tap, néng cao trinh d6 chuyén
mon nghiép vu dé dap tmg yéu cau thuc té ctia cong viée duoc giao.

Piéu 4. Mdi quan hé cong tac

1. Quan hé cong tic giira S& Giao thong van tii véi cac s6, nganh va
dia phuong

1.1. Quan h¢ cong tac voi cac so, nganh va dia phuong la quan hé ph01
hop cung giai quyét cong viéc chuyén mon dé hoan thanh nhiém vu duoc cip co
tham quyén giao.

1.2. Quan hé cong tac vdi cac co quan chuyén moén c6 chuc nang quan 1y
nha nudc vé giao thong van tai thugc UBND huyén, thi xa, thanh pho:

Cac co quan chuyén mén cé chirc nang quan 1y nha nudc vé giao thong
van tai cuia UBND cac huyén, thi xa, thanh phé chiu su huéng dan veé chuyén
mon nghiép vu trong linh vuc quan 1y nha nudc vé giao thong vén tai ciia So;
chiu su kiém tra, thanh tra cia S& vé viéc chép hanh co ché, chinh sach, phap
luat, chién luoc, quy hoach, ti€u chuin k¥ thuéat, quy trinh quy pham va ké hoach
phat trién giao thong van tai di dugc phé duyét ¢ sd, nganh, dia phuong minh.

2. Quan hé¢ giira Lanh dao Sé véi cac Trwong phong chuyén mén, Thua
truéng cac don vi

2.1. Truong phong, thu truong don vi chiu sy lanh dao, chi dao truc tiép
va toan dién cua Giam dbc So. Giam ddc S diéu hanh cac phong don vi chu
yéu thong qua nguoi dimg dau phong, don vi, trong trudong hop can thiét co thé
lam viéc truc tiép voi cap pho hodc cong chic.

2.2. Giam dbc So, cac Pho Giam dbc S¢ lam viée dinh ky hodc dot xuat
v6i phong, don vi d€ tryc ti€p nghe lanh dao phong, don vi bao cao ket qua cong
tac va chi dao viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach cong tac da giao cho phong,
don vi.



2.3. Truong phong, thu truong don vi ¢6 trach nhiém bao cao kip thoi voi
lanh dao S& vé két qua thyc hién cong tac va kién nghi cac van de can gidi quyét
khi thyc hién nhiém vu, quyen han duoc giao; nhiing van dé vé co ché, chinh
sach can stra do6i, bo sung; klen nghi stra doi, bo sung chuong trinh, ké hoach
cong tac phi hop véi cac yéu cau nhiém vy phat sinh.

3. Quan h¢ giira Trwéng cac phong chuyén mon, nghiép vu Sé, Thu
truwéng cac don vi true thudc Sé

3.1. Truong cac phong chuyén mon, nghi€p vu S6, Thu trudng cac don vi
tryc thuge S¢ phai chu dong phdi hop dé thyc hién tét cac nhiém vu dugc giao.
Pbi v0i nhiing van dé lién quan dén nhiéu don vi ma vuot qua thim quyén giai
quyét hodc khong du diéu kién thuc hién thi Trudng cac phong chuyén moén,
nghiép vu So, Thu truong cac don vi true thuge S¢ chu tri phai bao cao, dé xuat
dé Giam dbc So hodc Pho Giam doc Sé phuy trach xem xét, quyét dinh.

3.2. Truong cac phong chuyén mon, nghiép vu SO, Thu truong cac don vi
tryc thuoe So khi duoc giao chu tri giai quyét cac van dé lién quan dén chirc
nang, nhiém vu, quyén han caa phong, don vi khac phai lay ¥ kién voi Trudng
cac phong chuyén mon, nghi¢p vu S&, Thu truéng cac don vi tryc thude S& do
bang van ban; Truong cac phong chuyén mén, nghiép vu So, Thi trudng cac
don vi tryc thudc S¢ duge lay y kién ¢6 trach nhiém tré 161 bang van ban theo
dung nodi dung, bao dam chat lugng, thoi gian yéu cau; néu qua thoi glan ma
khong tra 10i thi xem nhu théng nhat ndi dung va phai chiu trach nhiém vé cac
ndi dung lién quan thudc chirc nang, nhiém vu cta phong, don vi minh.

4. Cac quan h¢ cong tac khac

4.1. Quan hé 1am viéc gitta Giam d6c S¢ v6i Thuong tryc Tinh uy va cac
co quan tham muu gitp viéc ctia Tinh uy; cac to chirc chinh tri, to chirc chinh tri
- x4 héi, t6 chirc x3 hdi - nghé nghiép va cac t6 chirc khac duge thuc hién theo
quy dinh ctua phép luat, cac quy dinh cua Tinh iy, UBND tinh va céc quy dinh
khac co lién quan.

S& lién hé chat ché voi Vian phong UBND tinh dé thudng xuyén trao doi
thong tin, phbi hop, ra soat viéc thuc hién chuong trinh cong tac, biao dam hoan
thanh c6 chét luong, diung tién d6 céac cong vi¢c duoc giao theo su chi dao, diéu
hanh cia UBND tinh va Chu tich UBND tinh.

4.2. Truong cac phong chuyén mon, nghiép vu So, Thu trudng cac don vi
tryc thudc S& ¢o trach nhiém phoi hop véi cac co quan, don vi c6 lién quan dé
chu dong giai quyét cac cong viéc thude chirc nang, nhiém vy dugce giao.

4.3. Quan h¢ gitra Lanh dao S& voi1 Pang uy So thuc hién theo quy dinh
cua bang va cac quy dinh vé viéc phoi hop cong tac do Sé to6 chuc xay dung.

4.4. Quan h¢ gitta Lanh dao S¢ véi Cong doan co quan S& dugce thuc hién
theo Quy ché hoac Nghi quyét lién tich vé mdi quan h¢ cong tac gitra Lanh dao
S¢ va Cong doan co quan S6.



Piéu 5. Chwong trinh cdng tac ciia S¢ va theo dbi danh gia két qua
thue hién chwong trinh cong tac

1. Chwong trinh cong tac ciia S& bao gdbm: Chuong trinh céng tic nim,
quy, thang va lich lam viéc hang tuan cua Lanh dao So.

1.1. Chuong trinh cong tic ndm (bao gdm Chuong trinh x4y dung vin ban
quy pham phap luat)

- Chuong trinh cong tac nim: Trudc ngdy 01 thadng 11 hing nam, cac
phong, don vi phai giri bao cdo danh muc cong tic cia nganh dy kién trinh
UBND tinh dua vao chuong trinh cong tac cua UBND tinh trong nam sau.
Phong Ké hoach - Tai chinh chju trach nhiém téng hop, bdo cao Giam dbc So
xem x¢&t, trinh UBND tinh dang ky cdc ndi dung cong tac cua S¢ dua vao
chuong trinh cong tac cia UBND tinh trong nam sau trudc ngay 15 thang 11
hang nam. C&c phong, don vi bao cao két qua thyuc hién chuong trinh cong tac
nam va chuong trinh ké hoach cho nam sau gui vé S¢ trude ngay 10 thang 12
hang nam.

- Chuong trinh xay dyng van ban quy pham phap luat: thyc hién theo quy
dinh cua Luat Ban hanh van ban quy pham phap luat, cac van ban huong dan co
lién quan va quy dinh cua S¢ vé tham muu ban hanh van ban.

Trudc ngay 01 thang 11 hang niam cac phong, don vi phai giri phong
Quan ly van tai dang ky danh muc xay dung vdn ban quy pham phap luat du
kién trinh UBND tinh dua vao chuong trinh cong tac cia UBND tinh hodc trinh
HDND tinh ban hanh nghi quyét trong nim sau. Phong Quan 1y vén tai c6 trach
nhiém tong hop, trinh Giam ddc Sé bao cdo UBND tinh.

1.2. Chuong trinh cong tac quy

- Trudce ngay 10 cua thang cudi quy, cac phong, don vi xay dung chuong
trinh céng tac quy sau giri vé S¢ (qua phong Ké hoach - Tai chinh dé tong hop).

- Trudc ngay 20 cua thang cubi quy, phong Ke hoach - Tai chinh tong hop
chuong trinh cong tac quy sau cia S& trinh Giam doc S xem xét, quyét dinh.

- Chuong trinh cong tac quy I duoc thé hién trong bao cdo va chuong
trinh cong tac nam. Chuong trinh cong tac quy 11 duogc thé hién trong bdo cao
va chuong trinh cong tac sau thang cuoi nam.

1.3. Chuong trinh cong tac thang

- Trude ngay 10 hang thang, cac phong, don vi bao cao udc két qua thuc
hién cong tac trong thang, xay dung chuong trinh cong tac thang sau gui phong
Ke hoach - Tai chinh dé tong hop, trinh Giam déc S¢ bao cao UBND tinh. Néu
tién do thuc hién chuong trinh cong tac thang bi chdm phai bdo cdo Giam dbe
S& trudc ngay 20 hang thang.

- Trudc ngay 25 hang thang, cac phong, don vi bao céo két qua thuc hién
cong tac trong thang, xay dung ké hoach thyc hién cong tac thang sau giri phong



K,é’ hoach - Tai chinh qua phﬁq mém iOffice ctia S& dé tong hop, bdo cdo Giam
doc Sé tai cudc hop giao ban hang thang.

1.4. Lich 1am viéc tuan cua lanh dao S¢

- Chiéu thtr Sau hang tuan (hodc cham nhat 13 sang thtr Hai cta tuan ké
tiép), Giam déc So xép lich 1am viéc tudn sau. Phé Giam déc S& can ¢t lich 1am
viéc ciia Giam ddc S&, cia UBND tinh va chwong trinh cong tac dé xép lich 1am
viéc tudn sau. Vin phong S& cé trach nhiém phat hanh lich lam viéc tuan cla
lanh dao S¢ trén phan mém iOffice va Cong thong tin thanh phan cua So.

- Van phong So chi bd tri phong hop va xe 6 t6 dé phuc vu cong tac cua
lanh dao S¢ theo lich lam vie tuan da ban hanh (trir truong hop dot xuat theo chi
dao cua Gidm doc So).

- Cong chtc ciia S& c6 trach nhiém thudng xuyén truy cap lich lam viée
cua lanh dao S& trén phan mém i0ffice hoac Cong thong tin thanh phan ctia S&
dé chu dong thuc hién.

Truong cac phong, thi truong c&C don vi c6 trach nhiém xady dung
chuong trinh cong tac va giri vé S¢ ding thoi gian quy dinh ctua Quy ché nay.
Qua thoi gian quy dinh, phong, don vi nao khong gui chuong trinh cong tac phai
chiu trach nhiém trude Gidm déc So.

2. Theo ddi va danh gia két qua thwe hién chwong trinh cong tic

2.1. Hang thang, quy, nam, Trudng cac phong, Thi trudng cac don vi ra
soat, théng ké, bao cdo danh gia két qua thuc hién chuong trinh cong tac do
phong, don vi thuc hién va gui vé So theo ding thoi gian quy dinh tai Piéu 11
Quy ché ndy. Phong K& hoach - Tai chinh c¢6 trach nhiém tong hop, bao cdo
Giam doc S& két qua thuc hién cac cong viéc duogc giao, nhitng cong viéc con
ton dong, hudng xu 1y tiép theo, kién nghi viéc diéu chinh, b6 sung chwong trinh
cong tac trong thoi gian toi.

2.2. Phong Ké hoach - Tai chinh c¢6 nhiém vu theo doi, kiém tra, don doc
viéc thuc hién chuong trinh cong tac cua Sé&. Két qua thuc hi€n chuong trinh
cong tac phai dugce coi la mot ti€u chi quan trong dé xem xét, danh gid viéc hoan
thanh nhiém vu ctia phong, don vi va cong chirc.

Piéu 6. Trinh tw giai quyét cong viéc ciia Lanh dao Sé va thi tuc giri
van ban, trinh gidi quyét cong viéc

1. Cach thirc giai quyét cong viéc ciia Lanh dao Sé

1.1. Lanh dao S¢ chi dao_giai quyét cong viée trén co sé lich cong tac,

chuong trinh, ké hoach hing tuan, thing, quy, nim cua S& va cla cac phong,
don vi.

1.2. Lanh dao S¢ chu tri lam viéc voi lanh dao cac phong, don vi va ca
nhan lién quan dé tham khao ¥ kién trudc khi giai quyét nhing van dé quan
trong, c6 tinh chét phuc tap chua thé xir 1y theo khoan 1 ctia Diéu nay.
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1.3. Cac cach thirc giai quyét khac véi quy dinh tai Quy ché nay nhu: bi
cong tac, chi dao xir Iy cong viée trén cong trudng, truc tiép chi dao giai quyét
cong viéc tai cac phong, don vi, voi tha truong, pho thu trudng, cong chuc cac
phong, don vi, thuc hién theo yéu ciu coéng viéc va ding thim quyén theo quy
dinh.

2. Thii tuc giri viin ban, trinh gidi quyét cong viéc
2.1. Thu tyc trinh Lanh dao S& giai quyét cong viée

- Déi v6i van ban dén: Van ban trinh 1anh dao So phai do thu truong don
vi hodc t6 chuc ky tén, dong dau (néu co) dung tham quyén; phai dugc vao sO
cong vian dén tai Van thu SO va c¢6 y kién xur 1y cua Giam dbc So trude khi
chuyén xur 1y.

- P61 véi van ban di: Thu trudng phong, don vi chu tri soan thao van ban
phai ki€ém tra va chiu trach nhiém v€ dd chinh xac cua van ban trudc khi trinh
lanh dao S& ky ban hanh.

Vin phong S¢ kiém tra lan cudi vé thé thirc, k¥ thuat trinh bay van ban
trude khi phat hanh.

- Pbi voi nhirng van dé co lién quan dén chire nang, nhi¢ém vu cua phong,
don vi khac, trong hd so trinh nhét thiét phai ¢6 y kién chinh thic bang vian ban
ctia cac phong, don vi lién quan; nhitng dé xuét cua cac to chire lién quan dén co
ché, chinh sach thi phai c6 ¥ kién bang vin ban cua t6 chic do.

2.2. Cac van ban dé nghi giai quyét cong viéc chi gui 1 ban co ky s6 hoic
ban gidy dén don vico tham quyén giai quyét theo duong lién thong hodc duong
buu chinh. Néu can giri dén cac don vi ¢o lién quan dé biét hodc phdi hop thi chi
ghi tén cac don vi d6 & phan “Noi nhdn” clia vin ban.

2.3. Cham nhét sau 01 (mot) ngay lam viéc, ké tir lic Vian thu S¢ trinh,
lanh dao S& ¢6 trach nhiém xir 1y ho so, vin ban va c6 ¥ kién chi dao vao vin
ban hodc phiéu trinh (néu co).

Piéu 7. Ban hanh viin ban cia Sé
1. Thoi han ban hanh van ban

1.1. Khi nhan van ban 1anh dao S¢ da ky, Vian thu c6 trach nhiém phat
hanh van ban di cho cac t6 chirc va ca nhin c6 lién quan trong ngdy, chim nhat
1a ngay lam viéc ké tiép (ddi voi van ban chuyén sau 16 gio' 30 phit clia ngay
lam viéc).

1.2. Trong thoi han 02 (hai) ngay lam viéc sau cudc hop, phong, don vi
tham muu chinh chu tri, phéi hop véi Vin phong S¢ thong béo ¥ kién két luan
cua chu tri cudc hop.

2. Quy dinh vé viéc ky cac van ban

2.1. Giam doc So ky cac van ban sau:
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- Van ban trinh Thuong truc Tinh uy, Thuong truc HDND tinh, UBND
tinh, Chu tich UBND tinh, B¢ truong B GTVT va cac B9, nganh, Trung uwong
(trir cac bao cdo két qua tham dinh du an, thiét ké, du toan trinh Chu tich UBND
tinh phé duyét di phan cong cho Phé Giam doc So).

- Vian ban giai quyét cac cong viéc do Giam ddc So truc tiép phu trach va
cua cac Pho Giam doc So phu trach (trong truong hop Phé Gidm doc do di
vang).

- Vin ban do cp trén y quyén.

2.2. Phé Giam déc So ky cac vin ban giai quyét cac cong viéc thudce linh
vuc dugc Giam doc S& phan cong phu trach.

2.3. Chanh Vian phong S& duogc thira 1énh Giam doc So ky cac van ban
sa0 y, sao luc, thong bao y kién chi dao cua lanh dao So, gidy moi, gidy giodi
thiéu, glay di duong, xac nhan 1}{ lich cong chu:c va mot s6 van ban hanh chinh
thong thuong ctia So (khi ¢6 y kién cua Giam doc So).

3. Phat hanh van ban

3.1. Van phong S& ¢o6 trach nhi€ém phat hanh cac van ban ctia S sau khi
lanh dao So ky, dong thoi theo ddi, don doc cac don vi to chiic cdp nhat van ban
vao myc “Van ban chi dao, diéu hanh” trén Cong thong tin thanh phan cta So.

3.2. Cac don vi, cong chirc di duoc cung cap tai khoan (acount) trén phan
mém iOffice hodc trén hé théng thu dién tr cong vu tinh, phai st dung dé trao
doi c4c thdng tin sau: Thong tin chi dao, diéu hanh cta lanh dao S&; lich lam
viéc cua lanh dao So; cac chuong trinh, ké hoach cua co quan; van ban di va
dén; gidy moi hop; tai licu phuc vu hop; van ban dé biét, dé bao céo; thong béo
chung cta co quan; céc tai lidu can trao doi trong qua trinh xir 1y cong viéc.

3.3. Viéc phat hanh van ban va quan ly van ban phat hanh phai bao dam
thuc hién ding phap luat vé van thu, luu trir va quan 1y cac tai li€u, thong tin
thuoc danh muc bi mat Nha nudc.

4. Sao giri vin ban dén va trao doi thong tin truc tuyén

4.1. Van phong S¢ khong sao gtri cac Nghi dinh, Thong tu, Quyét dinh va
cac van ban cua Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu, cac bo, nganh Trung wong va
UBND tinh d3 duoc dang tai trén cong thong tin dién tir ctia cac co quan ban
hanh dé gtri cho cac phong,don vi lién quan (trir trudng hop can thiét); khi nhan
dugc céc loai van ban nay, cac don vi dugc giao chu tri c6 van ban thong bao
cho cac phong, don vi c6 lién quan dé thuc hién viéc truy cap, khai thac trén
mang internet dé to chirc thuc hién.

4.2. Cong chuc phai sir dung hé thong thu dién tor cong vu tinh va phan
mém iOffice dé trao doi truc tuyen va trao do6i thong tin, giai quyét cong viéc
hang ngay nham tiét kiém thoi gian va chi phi.

Dieu 8. To chirc cac hoi nghi va cudc hop
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1. Cac loai hoi nghi va cudc hop

Cén ctr yéu cau cong viéc va pham vi linh vyc cong tac, S& td chiic cac
hoi nghi va cudc hop trén nguyén tac thi€t thuc, hi¢u qua va tiét ki¢m.

1.1. Cac hoi nghi gdm: Hoi nghi toan nganh, hoi nghi cong chirc, vién
chuc, lao dong hang nam, hoi nghi chuyén dé (trién khai, so két, tong két mdt
hodc mot so6 chuyén de¢), hdi nghi tdp huan cong tac chuyén mon.

1.2. Cac cudc hop do lanh dao So¢ chu tri: Hop tép thé 1anh dao S& dinh
ky, dot xuat; hop can bd chu chdét cua nganh; hop giao ban cong tac dinh ky, dot
xuat; lanh dao S& hop giao ban dinh ky, dot xuat véi cac don vi; 1anh dao S&
hop, lam viéc véi cac sO, ban, nganh, dia phuong; cac cudc hop khac dé giai
quyét cong vi¢c.

1.3. Céc cudc hop do Thu truong don vi thudc Sé chu tri:

- Céc don vj to chitc cac cude hop do lanh dao don vi chu tri dé giai quyét
cac cong viéc chuyén moén va cac cong viéc khac theo chirc nang, nhiém vu cua
moi don vi da duoc quy dinh;

- Lanh dao don vi thudc S& c6 thé chu tri cac cude hop, lam viéc voi dai
dién cac co quan li€n quan theo uy quyén cua lanh dao S¢& theo quy dinh tai Quy
ché nay;

- Cac don vi khi moi lanh dao so, ban, nganh, Uy ban nhan dan cap
huyén, cap xd co lién quan dén nhiém vu chuyén mén dy hop phai dugc lanh

dao SO dong v va phai thong nhat y kién véi Vian _phong So dé phdi hop sap xép
chuong trinh 1am viéc, tranh viéc moi hop tring lap.

2. T6 chirc hdi nghi, cudc hop

2.1. Giam d6c S¢ quyét dinh cac cudc hop dé giai quyét cong viéc chung
ctia nganh va nhitng céng viéc do Giam doc So tryuc tiép phu trach.

2.2. Phé Giam ddc SO quyét dinh cac cudc hop dé giai quyét cong viée
thudc linh vuc dugc phan cong phu trach. Truong hop trung lich lam viéc cua
Giam dbc S¢ thi vu tién dy cudc hop do Giam déc S& chu tri. Pho Giam ddc So
chi duoc Vrfmg mat khi duoc su déng y cua Gidm ddc Sé.

2.3. Thu truong don vi quyét dinh cac cudc hop dé giai quyét cac cong
viéc cua don vi hodc giai quyét cac cong viéc do 1anh dao S¢ giao.

2.4. Nguoi quyét dinh cudc hop c6 trach nhiém:

- Chi dao, phan cong chuan bi noi dung cudc hop;

- Quyét dinh thanh phan, thoi gian, dia diém t6 chirc hop;
- Chu tri cudc hop;

- Két luan cude hop.
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2.5. Viée t6 chire hoi nghi, cudc hop cua Sé va cac don vi, ngoai viéc tuan
theo cac quy dinh cia Quy ché nay va cac quy dinh cia UBND tinh con phai
tuan thu cac quy dinh sau:

- Pbi véi cac hoi nghi, cudc hop do So chil tri, cac thanh phan dugc moi
tham dy phai co6 trach nhiém di ding gio, ding thanh phan duoc ghi trong gidy
moi va phai tham dy xuyén sudt cudc ‘hop; dong thoi mang theo tai liéu da gui
trude (néu co) va chuan bi ndi dung dé tham gia y kién, gop phan cho cudc hop
dat chat lugng cao.

Trudng hop phai cir thanh phan khéac di du thay thi phai bao cao xin phép
chu tri (bang van ban hodc thong qua phuong tién khac thich hop) trude khi
cudc hop duogc té chirc va phai dugc sy dong y cia chu tri cude hop.

- Pbi v6i cac cude hop cua cac don vi can su chu tri, chi dao cta lanh dao
S&, Thu trudng don vi phai bao cdo 1anh dao S& va dang ky trude ngay thir Sdu
hang tuan dé Van phong S¢& dua vao lich cong tac cia lanh dao Sé.

- Thit truéng cac don vi khong duge ctr hodc uy quyén cho cong chire bao
cao khi lam vi¢c véi lanh dao S¢, trir truong hop lanh dao S& dong ¥ hodc tri¢u
tap dich danh.

3. Hoan hop

1. Chu tri cudc hop quyét dinh viéc hodn hop, thay doi vé thoi gian, dia
diém, nd1 dung, chuong trinh hop hodc huy boé cudc hop.

2. Van phong S6 hodc don vi moi hop co trach nhiém thong bao thay d6i,
hoan hop hoac huy bo cudc hop trong thot gian sém nhat.

Piéu 9. To chire tiép cong din
1. Trach nhiém ciia Giam doc S&

1.1. Giam dbc Sé tiép cong dan dinh ky vao thir Sau cua tuan thir 2 hang
thang; Giam d6c S¢ c6 thé uy nhiém cho Phé Giam ddc S¢ tiép nhung it nhat
mdi quy Giam déc So phai tiép cong dan 01 lan.

1.2. Chi dao Thanh tra S¢, Van phong S¢ va cac phong, don vi phdi hop
thue hién nghiém tac nhiém vy tiép cong dan dén khiéu nai, to cdo, phan anh,
kién nghi; kip thoi giai quyét theo tham quyén cac khiéu nai, t6 céo; trn trong
lang nghe ¥ kién ctia cong dan dé cai tién, nang cao hiéu qua cong tac.

2. Trach nhiém cta Thanh tra Sé&

2.1. Bo tri phong tiép cong dan va cac diéu kién, trang thiét bi can thiét
phuc vu cong tac tiép cong dan tai try so don vi. B tri cong chuc thuong truc
tiép cong dan tai phong tiép cong dan. Viéc tiép cong dan va giai quyet khiéu
nai, t6 cao thyuc hién theo diing quy dinh cia phap luat vé khiéu nai, t6 céo va
tiép cong dan.

2.2. Yéu cau Thu truo’ng cac phong, don vi ¢6 lién quan ctr cong chue €6
tham quyén cung tham gia tiép cong dan tai phong tiép cong dan khi can thiét.
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2.3. Hudéng dan, trd 161 vi¢c khi€u nai, t6 cdo, kién nghi cua cong dan.

72.4. Chu dong phéi hop véi cac don vi co lién quan chuin bi ho so, tai
liéu dé lanh dao S¢& ti€p cong dan.

’2.5. Thuc hién ché d6 bao céo voi lanh dao S& va Thanh tra tinh vé cong
tac tiép cong dan.
3. Trach nhiém ciia Truéng phong, thii truéng cac don vi trong tiép
cong dan
3.1. Truong phong, thu trudng cac don vi ¢ trach nhiém ph01 hop véi

Chénh Thanh tra S& trong viéc tiép cong dan, xtr 1y cac khiéu nai, td cdo, phan
anh, kién nghi ctia cong dan thudc trach nhiém ctia phong, don vi.

3.2. Cir cong chue ding chuyén mon theo dé nghi ctia Chanh Thanh tra
S& dé cung phbi hop tlep cong dan tai phong tiép cong dan; cu cong chirc tham
gia doan thanh tra, kiém tra xir Iy cac vu viéc cu thé theo chi dao cua lanh dao
S& va dé nghi ciia Chanh Thanh tra So.

Picu 10. Pi cong tac; nghi phép
1. Pi cong tac trong nudc
1.1. Tham gia doan cong tac lién nganh

- Viéc ctr cong chuc tham gia cac doan cong tac cua tinh phai theo ding
thanh phan duoc yéu cau. Nhitng van dé lién quan dén nganh phai dugc chuan bi
bang van ban theo y€u cau cua truéng doan cong tac.

- Khi két thiic chuong trinh cong tac, chim nhat sau 03 ngay lam viéc,
cong chirc tham gia doan cong tac phai bao cao voi nguoi cur di cong tac ve két
qua chuong trinh cong tac, nhitng van dé c6 lién quan dén nganh do co s¢ dé
nghi khi lam viéc vi doan, két luan ctua truong doan.

1.2. Lanh dao S& t6 chire doan di cong tac & co sd

- Khi ¢6 chu truong cua Lanh dao S&, phong, don vi dugc giao chu tri
phoi hop véi co s¢ d€ thong nhat chuong trinh, ké hoach lam viéc, chuan bi noi
dung, trinh lanh dao S& phé duyét dé to6 churc thuc hién.

- Phong, don vi dugc giao chu tri chiu trach nhiém phéi hop vo6i don vi co
sO trién khai cong viéc theo chuong trinh, ké hoach da thdng nht, nhing van
dé, noi dung phat sinh ngoai chuong trinh, ké hoach can phai giai quyét phai co
v kién caa Lanh dao S& trude khi thuc hién. Noi dung lam viéc do don vi dugc
giao chil tri phai chuin bi xong trude 01 ngay lam viée khi c6 lich 1am viéc véi
don vi co s& va bao dam yéu cau cua Lanh dao So.

- Sau khi hoan thanh chwong trinh, ké hoach 1am viéc, phong, don vi chii
tri ph6i hop véi don vi co s& du thao thong bao vé két qua 1am viéc, y kién két
luan ctia Lanh dao S0, trinh Lanh dao S¢ duyét trudc khi ky ban hanh. Pon vi
duoc giao chu tri chiu trach nhi¢m kiém tra, don ddc viéc thuc hién thong bao
cua S¢.
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1.3. Pi cong tac ngoai tinh, nghi phép
a) P1 cong tac ngoai tinh

- Phé Giam déc So, Trudng phong, Pho Trudng phong va cong chic co
quan S di cong tac ngoai tinh phai co ¥ kién chi dao hodc phan cong ctia Giam
déc So.

- Thu truong cac don vi truc thudc So khi di cong tac ngoai tinh phai bao
c4o xin phép Giam dbc So (qua Vin phong S&) cham nhét 1a 02 ngay trudc ngay
di cong tac; trong truong hop di cong tac dot xuat phai bao cao xin phép Giam
dbc S¢ bang cac phuong tién khac thich hop (chi khi nao Giam dbc So dong y
méi duogc phép di); bao céo xin phép phai néu rd ndi dung, ddi tuong lam viéc,
thoi gian di va ngudi duoc uy quyén xir Iy céng viée ciia co quan, don vi trong
thoi gian vang mit.

Vin phong So ¢6 trach nhiém béo co xin y kién Giam déc S¢ va thong
bao kip thoi y kién ciia Giam dbc S¢ bang van ban cho Thu trudng cac don vi
biét (trir trudng hop di cong tac dot xuat thi thong bao ¥ kién ctia Giam doc So
bang cac phuong tién khac).

2. Di cong tac nudc ngoai

2.1. Cong chuc dugc cu tham gia cac doan cong tac phai chuan bi bang
van ban nhiing van dé lién quan dén nganh theo yéu cau cua doan cong tac va
chiu trach nhiém trudce phap luat vé ndi dung cac van ban do.

2.2. Sau khi hoan thanh chuong trinh cong tac, trong thoi han 02 ngay lam
vige, cong chirc tham gia doan phai bdo cao Thu trudéng co quan da cir di cong
tac bang van ban vé két qua lam viéc, y kién két luan cua trudng doan.

3. Nghi phép

3.1. Cong chic nghi phép nam thyc hién theo quy dinh ctia B luat Lao
dong.

3.2. Cong chuc xin nghi dot xuat dé giai quyét viéc riéng:

- Giam doc S¢ giai quyét cac truong hop xin nghi dé giai quyét viéc riéng
cua cac Pho Giam doc S&, Truong phong chuyén mon, nghiép vu So.

- Truong phong chuyén mén, nghiép vu So giai quyét cac truong hop
cong chirc cua phong xin nghi d€ giai quyét viéc riéng khong qua 01 ngay.

- Thu trudéng cac don vi truc thude S& giai quyet ché do nghi phép, nghi
viéc riéng cho timg trudng hop cu thé theo quy ché lam viéc cua don vi.

Piéu 11. Chap hanh cic quy dinh vé thoi gio 1am viée
1. Cong chtic phai chap hanh va sir dung ¢ hiéu qua thoi gio 1am viée
theo quy dinh cua phap luat.

2. Cong chuc phai nghiém tic chap hanh ky luat lao dong, sir dung het
thoi gid 1am viéc v6i nang suat, chat lwong va hiéu qua cao; khong di mudn vé
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som; khong udng bia, ruou trong gio hanh chinh, gio nghi trua cta cac ngdy 1am
viée, ngay truc.

Piéu 12. Ché d thong tin, bio cio
1. Phé Gidam ddc Sé bdo cio Giam doc Sé
1.1. Tinh hinh thyc hién nhitng cong viéc thudc linh vue duge phén cong

phu trach, nhiing viéc vuot qua tham quyén giai quyét va nhitng viéc can xin ¥
kién Giam déc So.

‘ 1.2. N6i dung va két qua cac hoi nghi, cudc hop khi dugc Giam ddc S& uy
quyén tham dy hodc chi dao cac hdi nghi do.

1.3. Két qua lam viéc va nhiing kién nghi d61 vo1 S¢ cua cac don vi, to
chtrc khi dugc ctr tham gia cac doan cong tac.

2. Truomg cac phong, thii truwéng cac don vi bao cio Giam doc Sé

2.1. Truong phong, thu truong don vi phai thuc hién day du ché do thong
tin, b4o cdo dinh ky, dot xuat, véi cAp c6 thAm quyén theo quy dinh. N6i dung
béo cdo phai dam bao chat luong, trung thuc, ding yéu cau vé ndi dung va thoi
gian quy dinh.

- Khi ¢6 van d¢ phat sinh vuot qua tham quyén xit 1y cta phong, don vi,
Trudng phong, Thu truong cac don vi phai bao cdo Giam doc S dé xem xét, xtr
1y kip thoi.

2.2. Ngoai viéc thuc hién cac quy dinh tai khoan 2.1 Diéu nay, Phong Ké
hoach - Tai chinh con phai thyc hién nhiém vu:

- Chuén bi bao cdo giao ban hing thang, quy va cac cudc hop dot xuat do
Lanh dao S¢ giao.

- Téng hop, bao cédo tinh hinh thuc hién nhi€ém vu cia S¢ giri UBND tinh,
B§ Giao thong van tai va cac co quan lién quan theo quy dinh.

- Hudng dan, theo ddi, don doc cac phong, don vi, té chtc c¢6 lién quan
trién khai thuc hién nghiém tic ché do thong tin, bao cao va khai thac thong tin
phuc vu su chi dao, diéu hanh cua lanh dao Sé.

Piéu 13. Cung cip thong tin hoat dong cia S¢

1. Giam dbc So quy dinh vé cong tac quan 1y thong tin cia S&; bao dam
thudng xuyén cung cap thong tin phuc vu su chi dao, diéu hanh cia UBND tinh,
B6 Giao thong van tai; cung cép thong tin chinh xdac, kip thoi vé hoat dong cua
S& cho cac co quan truyén thong dai chung.

2. Giam ddc S¢ thuc hién viée tra 16 trén bao chi theo dé nghi cta cac co
quan bdo chi va phu hop véi quy dinh ctua phéap luat hoac theo chi dao cua Chu
tich UBND tinh, B0 truéng Bo Giao thong van tai; chi dao viéc cap nhat thong
tin trén Cong thdng tin thanh phan ciia S; dé nghi cac co quan bao chi da ding,
phat cac tin, bai c6 ndi dung khong ding su that phai cai chinh; thyc hién céac
quyén, nghia vu khac theo quy dinh ctia phap luat.
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3. Trong cung cap thong tin khong dugc dé 10, lot cac thong tin thudc
danh muc bi mat Nha nudc va thong tin vé nhitng cong viéc nhay cam dang
trong qua trinh xtr ly.

4. Viéc tra 101 phong van bao chi thuc hién theo quy dinh cta phép luét va
cac quy dinh vé cong tac quan ly thong tin cua So.

Piéu 14. Truyén théng trén mang tin hoc va Cong thong tin dién tir
cua S¢

1. Cac van ban sau day duoc dang trén Cong thong tin thanh phan ctia Sé:
- Van ban luat va quy pham phap luat lién quan dén nganh.

- C4c van ban hanh chinh, bao cao cac loai, biéu mau va van ban khac
duoc lanh dao So chi dinh.

- Cac van ban cua Nha nudc cung cap dé cac don vi, cong chirc nam bat
kip thoi cac thong tin méi vé chinh sach, phap luat, du thao cac van ban do S¢
soan thdo hodc do cac co quan khac gtri dén dé lay y kién, gbp y ndi dung van
ban.

2. C4c phong, don vi tham gia két néi mang tin hoc ctia S¢ phai thuc hién
ché do trao doi thong tin qua mang tin hoc cia S¢ theo quy dinh. Thudng xuyén
theo d&i thong tin trén mang tin hoc dé kip thoi nhan vin ban chi dao diéu hanh
va céac thong tin do S& giri dé quan triét va thuc hién.

3. Cac phong, don vi c6 trach nhiém cap nhat cac van ban hanh chinh do
phong, don vi minh soan thao 1én Cong thong tin thanh phan cua S¢ dé phuc vu
cong tac chi dao, diéu hanh cua lanh dao So, dong thoi phai chdp hanh cac quy
dinh ctia phap luat vé dang tai thong tin trén internet va cac quy dinh lién quan
cua SO.

_Chuong III
XU LY VI PHAM

Diéu 15. P6i véi c4 nhan

1. Cong chure vi pham Quy dinh nay, tuy theo tinh chat murc d§ vi pham
s& bi phé binh, kiém diém; danh gia, xép loai chat lugng cudi nim; xem xét danh
hiéu thi dua va hinh thirc khen thuong hoac bi xur Iy ky luat theo thim quyén
phén cap quan ly can bd, cong chirc, vién chuec.

2. Déi vai nhimg d6i tuong 1a hop dong lao dong néu vi pham Quy dinh
nay, tiy theo tinh chat, mirc d6 vi pham dé xem xét xir Iy hodc chdm dut hop
dong lao dong theo quy dinh cta phap luét.

Diéu 16. Poi véi tap thé

Phong, don vi nao c6 ca nhan thudc tham quyén quan 1y néu vi pham Quy
dinh nay thi khong dugc xet khen thuong cubi nim va tiy theo tinh chét, mirc

d6 vi pham s& bi phé binh, kiém diém hoic bi xu 1y ky luat theo quy dinh cua
phap luat.
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) Chuong IV
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 17. Trach nhiém thi hanh

1. Cac phong chuyén mén, nghiép vu S&, cac don vi truc thudc S&; cong
chtrc, vién chuc, nguoi lao dong thude S&; cac t6 churc va ca nhan co6 lién quan
c6 trach nhiém thuc hién dung Quy ché nay.

2. Thu truéng cac don vi truc thudc S& co trach nhi¢ém ban hanh quy ché
lam viéc cta don vi phu hop v6i Quy ché nay, tinh hinh thuc tién ctia don vi va
cac quy dinh hién hanh cua Nha nudc.

Trong qua trinh thyc hién, néu c6 vudéng mic, phat sinh, Truong céc
phong chuyén moén, nghiép vu, Thu truong don vi truc thude So kip thoi bao cao
S& Giao thong van tai (qua Van phong So) xem xét stra doi, bo sung cho phu
hop./.
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