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SO NONG NGHIEP VA PTNT PIENBIEN ~ CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
BAN QUAN LY KHU DTTN MUONG NHE Poc lap - Tw do - Hanh phc

QUY CHE
Lam viéc ciia Ban Quan ly Khu du trir thién nhién Mwong Nhé

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé: 423 /OP-DTMN, ngay 15 thang 8 nam 2023
cua Ban quan ly Khu du triz thién nhién Muong Nhé)

Chuong I
NHUNG QUY DINH CHUNG
Picu 1. Pham vi, ddi tweng diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh nguyén tic, ché do trach nhiém, 1¢ 16i lam viéc,
quan hé cong tac va trinh tu giai quyét cong viéc ctia Ban Quan 1y Khu du trit thién
nhién Muong Nhé (goi tat 12 Ban); cac phong chuyén mon truc thudc Ban, cac t6
chirc chinh tri, chinh tri- xa héi thudc Ban.

2. Vién chirc, nguoi lao dong trong don vi; cac t6 chirc, ca nhan c6 quan hé
cong tac voi Ban chiu su diéu chinh ciia Quy ché nay.

3. Nhimng van dé khéng duoc dé cip trong quy ché nay thi thue hién theo cac
van ban quy pham phap luat hién hanh hodc cic Quy ché khac cua Ban Quan ly
Khu dy trit thién nhién Muong Nhé.

Piéu 2. Nguyén tic lam viéc

Moi van dé lién quan dén to chtc va hoat dong cua Ban Quan ly Khu du trit
thién nhién Muong Nhé phai dam bao cac nguyén tac sau:

1. Chép hanh dung cac quy dinh cua Bang, Nha nudc, cua S¢ Nong nghiép
va Phat trién ndng thon tinh DBién Bién va cac noi dung quy dinh tai Quy ché nay.

2. Ban Quan Iy Khu dy try thién nhién Mudng Nhé 1am viéc theo ché do thu
trudng, dé cao trach nhiém cua ngudi ding dau. Moi hoat dong cua Ban phai tuan
thu cac quy dinh ctia phap luat va Quy ché lam viéc cua Ban. Ban Quan Iy Khu du
trit thién nhién Muong Nhé cé trach nhiém giai quyét tat ca cac yéu cau hop phép
ctia c& nhan va té chuc lién quan dén nhiém vu cua Ban.

3. Vién chuc, nguoi lao dong trong don vi khi thuc hién nhiém vu va giai
quyét cong viéc phai tuan thu dung trinh tu, thu tuc, tham quyén va chiu trach
nhiém vé két qua cong viéc duoc giao. Moi vién chirc, ngudi lao dong co trach
nhiém thuc thi nhiém vy caa minh mot cach nhanh chéng, day du va chinh xac.
Trong giao tiép vai to chuc va cong dan phai c6 thai d6 dang muyc, phong cach lich
su, tOn trong va van hoa.

4. Trong phan cbng nhiém vy, mdi nhiém vu chi giao mot phong chuyén
mon, mot ngudi phu trach va chju trach nhiém chinh. Nguoi dimg dau phong
chuyén mén duoc phan céng thuc hién nhiém vu phai chiu trach nhiém chinh vé
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két qua, chit lwgng va tién d6 nhiém vu dugc phan cong. Nhiing viéc lién quan dén
chtrc niang, nhiém vu caa nhiéu phong chuyén mén thuoc Ban, thi Giam déc Ban
truc tiép giao nhiém vu cho mét phong cha tri thuc hién, cac phong chuyén mon
lién quan co trach nhiém phdi hop thuc hién.

5. Bao dam tuan thu dung trinh ty, thu tuc va thoi han giai quyét cong vigc
theo quy dinh cua phap luét, chwong trinh, ké hoach, lich 1am viéc va Quy che lam
viéc cua Ban, trir truong hop dot xuat hoic co y kién chi dao cia co quan cap trén.

6. Bao dam phat huy nang luc va so trueong cua vién chic va nguoi lao
dong; dé cao trach nhiém trong phdi hop cong tac, trao ddi thong tin giai quyét
cdng viéc va trong moi hoat dong theo chire ning, nhiém vy, quyén han dugc phap
luat quy dinh.

7. Vién chtic, ngudi lao dong trong don vi tuyét ddi khdng giai quyét hoic
can thiép vao nhitng cong viéc khong thuoc pham vi chac trach, nhiém vu cta
minh; néu phét hién nhitng van dé c6 lién quan 1am anh huong dén uy tin cua Ban
Quan ly Khu du trir thién nhién Muong Nhé, vién chirc va nguoi lao dong phai bao
céo kip thoi véi lanh dao Ban hoic lanh dao phong dé xem xét, giai quyét.

8. Bao dam dan chu, cdng khai, minh bach, rd rang, day manh cai cach hanh
chinh, thuc hanh tiet kiém, phong chong quan li€u, tham nhiing, lang phi va bao
dam chat luong, hiéu qua trong moi hoat dong.

] Chuong II )
TRACH NHIEM, PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC

Picu 3. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc clia Giam doc Ban
1. Trach nhiém giai quyét cong viée

a) Chi dao, diéu hanh Ban Quan ly Khu dy trir thién nhién Muong Nhe thue
hién chire nang, nhiém vu va quyén han theo dung quy dinh. Chiu trach nhiém ca
nhan trudec Giam doc S& Nong nghiép va Phat trién néng thon, co quan cip trén va
trude phap ludt vé toan bd cong viée thude chirc ning quan 1y ctia Ban quan 1y Khu
du trit thién nhién Muong Nhé.

b) Phan cong cho Pho Giam dbc, 1anh dao cac phong chuyén moén; giai
quyét cac cong viéc thude tham quyén quan 1y cua Ban hodc cac nhiém vu khac do
S& Nong nghiép va Phat trién nong va co quan cap trén giao.

‘ ¢) Chi dao viéc hudng dan, kiém tra hoat dong cua cac phong chuyén mon
vé tuan thu phap luat trong vi¢c thuc hién nhiém vu da phan cong.
d) Ky céc van ban thudc tham quyén ctia Giam doc Ban.
2. Pham vi giai quyét cong viéc
a) Cac nhiém vu dugc giao theo Quyét dinh quy dinh chuc nang nhiém vy

quyén han dugc UBND tinh ban hanh. Nhitng cong viéc thudc tham quyén dugc

quy dinh trong Quy ché 1am viéc cua S& Nong nghiép va Phat trién néng thon ban
hanh.
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b) Giai quyet theo tham quyen va chiu trach nhiém vé quyet dinh cua minh
d6i voi nhitng ndi dung, van dé thudc pham vi trach nhiém va thim quyén quan ly
cua Ban.

¢) Chi dao thuc hién cong khai cac ché do, chinh sach lién quan dén phuong
tién, diéu kién 1am viéc, ché do dii ngd cua Pang, Nha nudc d6i voi vién chic,
nguoi lao dong thudc quyén quan 1y.

d) Tham gia y kién voi co quan, don vi co lién quan va co quan cap trén dé
giai quyét cac van dé thudc thim quyén cia co quan d6, nhung c6 lién quan dén
chtc nang, nhi€ém vy, thudc linh vuc quan ly cua Ban Quan 1y Khu du trit thién
nhién Muong Nhé.

d) Truc tiép giai quyet mot so viéc da giao cho Phé Giam ddc, nhung do
thiy can thlet vi noi dung van dé cip bach, quan trong hay do Pho Giam ddc di
cong tac vang, nhimg viéc lién quan dén tir 02 (hai) Pho Giam ddc tré 1én nhung
cac Phé Giam déc co y kién khac nhau.

e) Quyet dinh vi¢c dua nhiing ndi dung can thao luin hodc trao d6i, léy y
kién cac Pho Giam dbc trude khi quyét dinh nhu: Quy hoach; Ké hoach; Ké hoach
cong tac; Cac chuong trinh, dé an quan trong cua Ban trinh S¢, UBND tinh; kiém
diém su chi dao diéu hanh cua Ban; cOng tac t6 chirc b may va nhan su cta Ban
va nhitng van dé khac ma Giam doc thay can thiét phai dua ra thao luan. Nhiing
van dé quy dinh phai thao luan tap thé nhung can quyét dinh gip ma khong co diéu
kién thao luan tap thé, theo chi dao cua Giam dbc, phong chuyén mon chu tri tham
muu xin ¥ kién timg Pho Giam déc va tong hop, trinh Giam doc quyét dinh.

9) Cac ndi dung lién quan dén viéc quan 1y str dung ngan sach, ngudn thu su
nghiép, sap xép to chirc, bd may cua Ban va cac phong chuyen mon nghi€p vu truc
thudc; bo nhiém, bod nhiém lai, tuyen dung, tiép nhan vién churc, nguoi lao dong
vao cong tac tai Ban; dao tao, boi dudng, nang luong hang nim, khen thuong, ky
luat va cac ché dd, chinh sach lién quan dén vién chuc, nguoi lao dong; ban hanh
cac chuong trinh, dé 4n lién quan dén t6 chuc, bién ché... noi bd Ban hoic nhiing
chuong trinh, dé an quan trong thudc tham quyén cua Giam d6c Ban hodc trude
khi trinh cp c6 tham quyén quyét dinh theo quy dinh cta phap luat.

h) La nguoi thue hién phat ngon va cung cap thong tin cho bao chi va cac co
quan lién quan dén moi hoat dong thudc trach nhi€ém quéan ly cua Ban theo tham
quyén va theo quy dinh cua phap luat.

1) La chu tai khoan cta don vi.

k) Khi Vang mit va néu thiy can thiét, Giam dbc ty quyén cho 01 (mdt) Pho
Giam ddc diéu hanh hoat dong va chi dao giai quyét cong viée ciia Ban.

Pi¢u 4. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Phé Giam doc

1. Trach nhiém giai quyét cong viéc

a) Pho Giam ddc 1a ngudi giup Giam ddc phu trach mot sb linh vuc cong tac
dugc Giam doc phan cong. Phdé Giam doc chiu trach nhi€m trudc Giam doc va
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trudc phap ludt vé nhitng quyét dinh ctia minh va két qua coéng viéc trong linh vuc
dugc phan cong.

b) Khi Giam ddc diéu chinh phan cong cong tac giita cac Phd Giam dbc thi
cac Phé Gidm doc c6 trach nhiém ban giao ndi dung cong viéc, hod so, tai li¢u lién
quan cho nhau va bao cdo Giam doc vé cac ndi dung ban giao nay.

¢) Pho Giam dbc di cong tac phai bao cao Giam dbc va c6 trach nhiém bao

céo két qua sau khi di cong tac trd vé; nghi viée riéng (01 ngdy trd 1én) phai bao
c40 bang van ban va duoc sy dong ¥ ctia Giam déc.

d) Thuc hién céc nhiém vu khac do Giam déc phan céng.
2. Pham vi giai quyét cong viéc

a) Chi dao, kiém tra, don doc viéc trién khai thyc hién cac chu truong, chinh
sach, phap luat cua Pang va Nha nudc, cac quyéet dinh cua Giam doc trong pham vi
dugc phan cong, phat hién va dé xuat nhiing van dé can stra doi, bo sung.

b) Chu dong giai quyét cong viéc dugc phan cong, néu c6 van dé lién quan
dén linh vuc cua Pho Giam doc khac thi truc tiép ph01 hop véi Pho Giam déc do
dé giai quyét. Truong hop can c6 ¥ kién ctua Giam doc hoic giita cac Pho Giam
dbc con co y kién khac nhau thi Pho Giam d6c dang phu trach giai quyét cong viéc
d6 phai bao cdo Giam ddc quyét dinh.

¢) Péi voi nhitng van dé thudc Vé cha truong hodc ¢6 tinh nguyén tic ma
chua c6 van ban quy dinh hodc nhimg van dé nhay cam d& giy tac dong dén tinh
hinh kinh té - x4 hoi cta dia phuong, tinh hinh cua nganh va nhitng van dé quan
trong khac thi Phé Giam déc phai kip thoi bao céo xin ¥ kién ctiia Giam dbc trude
khi quyét dinh.

d) Xu ly cac van dé cu thé duoc Giam dbe phan cong phu trach; ky thay
Giam dbc cac van ban thudc thim quyén cua Giam dbc khi duoc Giam dbc uy
quyén va phai bao cao Giam ddc vin ban ky thay. Khong duoc ty quyén lai cho
ngudi khac thuce hién.

d) Bao céo Giam déc két qua thuc hién nhiém vu dugc phan cong.

Piéu 5. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia ngudi ding dau
cac phong chuyén mén

1. Chiu trach nhiém trude Giam dbc hodc Phé Giam dbc phu trach truc tiép
vé toan b hoat dong cua phong theo chirc ning, nhiém vu, quyén han dugc giao.
Chu dong t6 chirc thuc hién cong viéc thude chirc ning, nhiém vu, quyén han cua
phong; chiu trach nhiém ca nhan trude Giam d6c hodc Pho Giam dbc phu trach
tryc tiép va phap luat vé ket qua thyc hién cong viéc dugc giao va cong viéc thude
trach nhiém va tham quyén ctia minh, ké ca khi da phan cong hoic uy quyén cho
cap pho; thuc hién day du ché do thong tin, bao cao theo quy dinh.

2. Xay dung ké hoach cong tac hang niam, quy va tung thang cua phong, t6
chtrc trién khai, phan cong nhiém vu, don ddc va kiém tra viéc thuc hién nhiém vu
cta vién chure va nguoi lao dong trong phong.
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3. Nhing vi¢c phat sinh vuot qua thAm quyén phai klp thoi bao cao Giam
déc hodc Pho Giam déc phu trach cho ¥ klen chi dao dé giai quyét. Khong giai
quyét cong viéc thudc nhiém vu, thAm quyén cta phong chuyén mon khac khi
khéng ¢ su chi dao cia Ban giam ddc.

4. Chu dong phoi hop véi cac phong chuyén mon dé xur 1y nhiing van dé co
lién quan dén nhiing cong viéc thudc chirc nang, nhiém vu cia phong minh va thuc
hién nhiém vu chung ctia Ban.

5. Nghiém tuc chép hanh va thuc hi¢n y kién chi dao cia Giam ddc va cac
Ph6 Giam ddc. Hudng dan, dén doc, chi dao, kiém tra vién chirc, nguoi lao dong
thuc hién cong viéc theo dung tién d0, c6 chét luong; phan cong vién chic tham du
cac cudc hop, hoi thao trong va ngoai don vi dung theo thanh phan duoc moi.

6. Quan ly, phan cong nhiém vu cho vién chirc, nguoi lao dong trong phong
giai quyét cong viéc theo cac linh vuc cong tac ciia phong minh; to chuc thuc hién
nghiém tic ndi quy, quy ché lam viéc cua don vi va ky luat lao dong.

7. Dy cac cudc hop do Giam dbc hodc Pho Giam déc triéu tap (néu vang mat
phai bao cdo Giam dbc, Pho Giam dbc chu tri cude hop va uy quyén cho mot cap
pho hodc ngudi khac dy hop thay). T6 chirc thyc hién cac két luan ciia Giam dbc
hodc Pho Giam ddc tai cac cudc hop lién quan dén linh vuc do phong duoc giao
quan ly, phu trach.

8. Nguoi dung dau cac phong chuyén mén di cong tac (Vang mat khéi don
vi) phai bao cao Giam ddc hodc pho giam dbc phu trach truc tiép, nghi viéc riéng
phai bao cdo bang van ban va dugc sy dong ¥ cua Giam dbc, bao cdo Pho Giam
dbc phu trach linh vuc va uy quyén cho cip phd hodc mot ngudi dé giai quyét cac
cong viéc thudc nhiém vy, tham quyén cuia minh.

9. Thuc hién déy du ché d6 thong tin, bao cdo theo quy dinh ctia phéap luat va
quy dinh tai Quy che nay. Nguoi dimg dau cac phong chuyén mén phai chiu trach
nhiém truc tiép vé tién do, ndi dung thong tin, bao cao ciia phong minh.

10. Ngoai c4c ndi dung néu trén, doi voi nguoi dimg dau cac phong chuyén
mon con phai chiu trach nhiém quan 1y, danh gia va thuc hién cac ché do, chinh
sach ddi voi vién chue, nguoi lao dong theo quy dinh cua phap luat; chiu trach
nhiém truc tiép trudc Giam doc, Phé giam doc phu trach va phap luat vé toan bo
hoat dong caa phong thudc tham quyén quan ly.

piéu 6. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia vién chic,
hgp dong lao dong

1. Vién chirc, hop dong lao dong thyuc hién cac quyén va nghia vu theo quy
dinh cua phap luat vé luat vién chic, hop dong lao dong da ky két va cac vin ban
co lién quan.

2. Chu dong nghién ciru, tham muu vé linh vire chuyén mon duoc phan cong
theo ddi, chiu trach nhiém c4 nhan truéc lanh dao phong vé tién do, chat luong,
hiéu qua thuc hién cac cong viéc duoc giao.
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3. Phdi hop véi vién chuc, hop dong lao dong khac co lién quan dé glal
quyét cong Viée, bdo cao Lanh dao phong ve thyc hién nhiém vu va cac van dé con
c6 y kién khéac nhau, cac van d& méi phét sinh va c¢6 vuéng mac trong quéa trinh
thuc hién nhiém vu.

4. Khi di cong tac phdi bao cao lanh dao phong va co trach nhiém ban giao,
hudng dan vién chuc, hgp dong lao dong khac giai quyét cong viéc khi cé yéu cau.

5. Chap hanh nghiém tlic cac quy dinh cta phéap lut, noi quy, quy ché lam
Viéc ¢o li€n quan dén viéc thyc thi nhiém vu.

Piéu 7. Tham quyén ky cac vin ban
1. ThAm quyén ky van ban ctua Giam déc

a) Cac van ban trinh S6 Nong nghiép va PTNT; Huyén uy, HDND, UBND
huyén Muong Nhe, co quan cAp trén va cac van ban quan 1y diéu hanh thuoc chic
nang, nhiém vy, tham quyén cua don vi.

b) Van ban uy quyén cho cac Pho Giam dbc Ban giai quyét mot sd cong viée
thudc thim quyén ctia Giam ddc.

¢) Céc van ban thudc linh vuc tryc tiép phuy trach.
2. Tham quyén ky van ban ciia Pho Giam dbc

a) Cac Pho Giam ddc ky thay Giam ddc cac van ban thudc linh vie duoc
giao phu trach va theo uy quyén cua Giam doc.

b) Khi dugc Giam ddc Gy quyén lanh dao, chi dao, giai quyet cong viéc cua
Ban, Phé Giam ddc ky cac van ban thudc tham quyén cta Giam ddc, trir cac van
ban Gidm doc phai ky truc tiép theo quy dinh ctia phap luat hoic yéu cau cia cap
c6 tham quyén.

~ Chuong 111 ) ]
QUAN HE CONG TAC VOI CAC CO QUAN, TO CHUC

Piéu 8. Quan hé v6i cac co quan quan ly cap trén, véi doi tac khac va
trong ngi bo don vi

1. Trong qua trinh hoat dong don vi chép hanh viéc kiém tra, gilr mbi lién hé
chdt ché va chap hanh su chi dao cua S6 Nong nghiép va PTNT tinh Dién Bién.

2. Phéi hop chit ché véi cac phong chuyén moén, don vi truc thudce S0 Nong
nghiép va PTNT, cac phong chuyén mén cua UBND huyén dé giai quyét theo
tham quyén cac van dé co lién quan dén pham vi quan Iy chuyén mén cta Ban.

3. Tang cudng mdi quan hé chat ché véi cac phong chuyén mén, cac don vi,
luc lwong vil trang dung chan dia ban, UBND cac x4 va cac doan thé chinh tri - x&
hoi nham tao sy lién két, phdi hop chit chg, tao diéu kién thuan loi dé don vi hoan
thanh t6t nhiém vu.

4. Trong don vi: Khi nhiém vu lién quan dén nhiéu bo phan khéac nhau thi bo
phan nao duoc giao nhiém vu chu tri ¢ng viéc, néu co dé xuat voi Lanh dao don
vi ctr vién chuc caa bo phan khac tham gia thuc hién nhiém vy, phai thuc hién viéc
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phan cong nhi¢m vu cho tung thanh vién mot cach ro rang, phu hop dam béao tién
do, chat luong, hiéu qua.

Piéu 9. Quan hé véi Chi bé trong don vi

Chiu su lanh dao truc tiép, toan dién cua Chi bo Ban ql,lém Iy Khu du trir
thién nhién Muong Nhé va theo quy dinh cua Pang va Quy ché lam viéc cua Chi
bd Ban quan 1y Khu dy trit thién nhién Muong Nhé.

Piéu 10. Quan hé véi cac té chirc doan thé trong don vi

1. Lanh dao don vi lam viéc voi BCH Cong doan co s¢, BCH Poan thanh
nién dé thong bao nhiing chu truong cong tac ctia don vi, nhiing ¥ kién, kién nghi
cua doan vién da dugc giai quyét, nghe y kién dé nghi ctia cac to6 chirc doan thé.

2. Chu tich Cong doan co s0, Bi thu Chi doan Thanh nién cua don vi dugc
tham du cac cudc hop, hdi nghi c6 lién quan dén quyén, nghia vu va loi ich hop
phap cua t6 chire, vién chirc, nguoi lao dong.

3. Giam ddc tao diéu kién thuan loi dé cac t6 chuc trén hoat dong co6 hiéu
qua, gop phan thyce hién nhiém vu chinh tri cua Ban dugc cap trén giao; tham khao
y kién ctia cac to chire trude khi quyét dinh cac van dé lién quan dén quyén, nghia
vu va lgi ich hgp phép cua doan vién.

] ~ Chwong IV
GIAI QUYET CONG VIEC, HQI NGHI, HQP_
PI CONG TAC, TIEP KHACH; CHE PQ BAO CAO

Piéu 11. Cach thirc giai quyét cong viéc ciia Lanh dao don vi

1. Déi véi cac phong chuyén mén phai thuc hién nhiém vy do Lanh dao don
vi giao. Truong (phu trdch) cac phong chuyén moén, bo phan co lién quan co trach
nhiém chuan bi day du tai liéu 1am viéc va béo céo kip thoi theo ding ndi dung yéu
cau va thoi gian quy dinh. Cac phong chuy@n mén chu tri phai phoi hop, két hop
mot cach ¢d hiéu qua véi cac b phan khac dé hoan thanh nhiém vu dugc giao.

2. DBdi véi S§ Nong nghiép va PTNT, UBND huyén, UBND céc xa va cc
don vi, co quan ¢ lién quan. Lanh dao don vi cé lich lam viéc cu thé cho tung noi
dung cong viéc theo chuong trinh ké hoach duoc xay dung.

3. Giam déc c6 thé uy quyén cho Pho giam dbc hoic cac truong phong
chuy&n mén 1am viéc véi cac don vi lién quan dé thuc hién nhiém vu, cong tac
chuyén mén, théng qua d6 dé xuat véi Lanh dao don vi nhitng van dé can giai
quyét dé thuc hién tét nhiém vu dé ra.

4. Lanh dao don vi 1am viéc véi cac co quan, don vi khac lién quan dén chuc
nang, nhi¢m vy cua phong chuyén mon nao thi ngu:ol dung dau phong chuyén mon
d6 c6 trach nhiém chuan bi noi dung va dé xuat y klen giai quyét véi Giam déc
don vi. TUy noi dung 1am viéc, Lanh dao don vi quyét dinh thanh phan dén du va
lam viéc. Cac phong chuy&n mén va bo phan co lién quan cir nguoi tham du hop
phai dang ddi twong va chiu trach nhiém vé cac y kién tham gia, phét biéu tai cudc
hop, vién chtc duoc moi hop phai bao céo lai toan bo noi dung cudc hop dé lanh
dao phong biét va t6 chuc thyc hién.
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Piéu 12. V& to chirc cac cudc hop, hdi nghi

1. ThAm quyén tri¢u tap, chu tri va két luan cac cude hop, hoi nghi

a) Giam ddc quyét dinh tri€u tap cac cudc hop dinh ky, dot xuét va td chirc
hoi nghi; 1a nguoi chu tri, diéu hanh va két ludn moi cong viéc co lién quan dén
nhiém vy, cong tac cua Ban.

b) Phé Giam ddc theo su uy quyén cua Giam dbc t6 chirc cac cude hop
chuyén dé, cac hoi nghi theo linh vuc phu trach, trude khi moi1 hop phai bao céo
Giam ddc vé ndi dung, thanh phan, dia diém va du kién két luan cudc hop.

¢) Trudng cac phong chuyén moén quyét dinh cac cude hop trong ndi bo cia
phong dé giai quyét cong viéc chuyén mon va cic cong viée khac theo chirc ning,
nhiém vu dugc giao.

2. Chuan bj cac diéu kién can thiét cho cudc hop, hoi nghi

a) Cac phong chuyén moén duge phan cong c6 trach nhiém chuan bi day du
ndi dung, tai liéu, diéu kién can thiét dé t6 chuc cudc hop, hoi nghi.

b) Céac cudc hop, lam viéc vdi cac co quan hitu quan do Giam ddc, Pho
Giam dbc chu tri thi phong chuyén mén duoc phan cong chi tri tham muu chuan
bi ndi dung c6 trach nhiém dang ky véi Phong Hanh chinh — Tong hop vé thanh
phan, thoi gian, dia diém dé bd tri phong hop.

3. Ché d¢ hop

a) Hoi y Giam ddc va cac Pho Giam dbc khi can thiét

b) Hop giao ban thang, thot gian hop 2 ngay cua tuan thtr 2 trong thang du
kién tir ngay 10 dén ngay 15 cua thang, thanh phan gom Giam dbc, cac Pho Giam
dbc va Truong (hodc phu trach) cac phong chuyén mon; to truong to chuyén trach
bao v¢ rung. NO1 dung danh gia viéc thyc hién nhiém vu cia Ban trong thang, trién
khai nhiém vy trong tdm thang sau. Truong hgp lanh dao cac phong chuyén mon,
t6 truong t6 chuyén trach bao vé rimg co Iy do khong thé tham gia cudc hop thi
phai bao céo va dugc sy ddng ¥ ciua Giam ddc méi duge cir cip phd hodc ngudi
khac du hop thay.

¢) Hop dot xuat; hoi nghi trién khai nhiém vu cong tac; hoi nghi so két, tong
két chuyén d¢é, tong két nim do Giam dbc quyét dinh.

Picu 13. Ché d¢ di cong tac
1. Vién chuc, nguoi lao dong di cong tac phai xay dung ké hoach thé hién

day du thong tin noi dung cong tac, dia diém, thoi gian, thanh phan trinh 1anh dao
bo phan ky trude khi trinh Ban giam déc phé duyét.

2. Giam déc di cong tac thuc hién ché d6 bao cao theo quy dinh cua So
No6ng nghiép va PTNT va uy quyéen bang van ban cho nguoi dugc uy quyen (doi
véi treong hop cong tac ngoai tinh hoac cong tac dai ngay).

3. Phong Hanh chinh — Téng hop c6 trach nhiém bd tri phuong tién phuc vu
cong tac cua lanh dao don vi (ddi véi truong hop 6 tidu chuan su dung xe 8 t6).
Nhing truong hop di cong tac dot xuat lanh dao Ban thdng béo cho phong Hanh
chinh — Tong hop biét vé ngi dung, thoi gian va dia diém dé phuc vy va lién h¢ khi
can thiét.
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4. Sau mdi chuyén cong tac cac pho Giam dbc va lanh dao cac phong chuyén
mon, vién chic duoc cir di cong tac phai bdo cao két qua cua chuyén cdng tac cho
lanh dao don vi.

5. Truong hop di cong tac nudc ngoai thuc hién theo quy dinh va phan cap
quan ly cua tinh.

Picu 14. Ché a¢ tiép khach dén l1am viéc

1. Khi c6 ké hoach Iam viéc, Phong Hanh chinh - Tong hop chiu trach nhiém
théng nhat voi cac co quan cua khach hoic co quan dé nghi tiép (goi chung la co
quan Khach) dé bao cao Ban Giam ddc xin trién khai cong tac chuan bi, c6 phan
cong cu thé: Noi dung chuong trinh lam vigc; thanh phan tham du; chuan bj cac
bao cdo; phuong an don tiép dai biéu; phong lam viéc.

2. Sau khi ké hoach dugc phé duyét, Phong Hanh chinh - Téng hop théng
bao cac phong chuyén mon co lien quan chuan bi tai liéu, bao cao (cac bao cao
phai gui Phong Hanh chinh - Tong hop d€ trinh Ban giam doc duyét it nhat 02
ngay, trugc khi lam vigc). Truong hop dot xuat do yéu cau cua co quan khach, cac
Phong chuyén mon tham gia chuan bi bao cao tom tat va chiu trach nhiém trudc
Giam doc vé noi dung bao céo.

3. Phong Hanh chinh - Tong hop t6 chuc viée don, tiép khéach; ghi danh sach
dai biéu; phat tai liéu, ghi bién ban buoi lam viéc.

Piéu 15. Ché d¢ bao cao

1. Cac phong chuyén mon chu dong xay dung bao cao két qua thuc hién
nhi¢ém vu dinh ky (thang, quy, 6 thang, 9 thang, ndm) gui vé Phong Hanh chinh —
Tong hop theo dung thoi gian sau:

Bao céo thang gui trudc ngay 10 cua thang

Béo c4o quy guri trudc ngay 10 caa thang cudi quy

Bao céo 6 thang guri trude ngay 10/6 hang nam

B4o c4o 9 thang guri trudc ngdy 10/9 hang nim

Béo cdo tong két nam gui truéc ngay 10/12 hang nam

2. Phong Hanh chinh — Tong hop chu tri, phéi hop véi cac phong chuyén
mon tong hop cac bao cdo chung theo dinh ky, dot xuat, chuyén dé cua don vi gui
cap trén theo quy dinh.

3. Ngoai thyc hién ché do béo céo theo quy dinh thi cac phong chuyén mon

co trach nhiém thyuc hién bao cao dot Xuat, chuyén dé theo yéu cau cua lanh dao
don vi va cua cap trén.

L . . Chuwong VI N
XU LY VAN BAN VA CONG TAC VAN THU LUU TRU

Piéu 16. Quy trinh xir Iy vin ban dén

L Tat €4 cac van ban dén don vi (qua duong buu di¢n, ca nhan, t6 chirc truc
tiép mang dén, van ban gui qua mang...) déu phai qua Phong Hanh chinh — Tong
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hop (Vén thu) phan loai, dong dau, vao s6 va chuyén cho Ban giam dbe xir 1y.
Viéc chuyen van ban cho Ban gidam dbc, cac phong chuyén mon déu duogc thuc
hién qua phan mém ho so coéng viéc va han ché van ban giay.

2. D6i v6i van ban mat thuc hién theo Luat Bao vé bi mat nha nudc nam
2018; Nghi dinh sb 26/2020/ND-CP, ngay 28/2/2020 ctua Chinh phi quy dinh chi
tiét mot sb diéu cua Luat Bao vé bi mat nha nudc va cac vin ban khac co lién quan.

3. Vin ban dén phai duoc 1am tha tuc tiép nhan va dang ky ngay trong ngay.
Truong hop dac biét van ban dén c6 ky hiéu “KHAN” “HOA TOC” phai gt truc
tiép dén Giam doc cé trach nhiém giai quyet cham nhat 14 30 pht trong gio hanh
chinh, 01 gid néu ngoai gio hanh chinh. Néu khéng chuyen dugc tryuc tiép thi vin
thu ¢6 trach nhiém lién lac bang dién thoai dé Giam ddc xur 1y theo quy dinh.

Piéu 17. Quy trinh xir Iy vin ban di

1. Viéc trinh ky vin ban phai thyuc hién théng qua Hé théng quan 1y vin ban
Tdoffice (trir van ban Mat). Nguoi dimg dau cac phong chuyén mén chiu trach
nhiém tham dinh vé ndi dung va thé thtc, ki thuat trinh bay vin ban ddng thoi
thuc hién viéc trinh 1anh dao don vi ky phé duyét cac vin ban dién ta dbi voi cac
cong viéc duoc giao cho bo phan xir Iy, tham muu trén hé théng quan 1y van ban
hd so cong viéc Tdoffice.

2. Ca nhan duoc giao nhiém vu soan thao van ban chiu trach nhiém trudc
lanh dao phong va truéc phap luat vé ban thao van ban trong pham vi chirc nang,
nhiém vu duoc giao.

/3. Sau khi duoc Gidam doc nhat tri véi ndi dung van ban, ky s6 van ban
chuyén tgi van thu dé phat hanh; Van thu thuc hién tha tuc in, sao va phat hanh
van ban dam bao kip thoi, dung quy dinh.

4. Truée khi thuc hién céc thu tuc phat hanh, van thu kiém tra 1an cudi vé
thé thtrc, ky thuat trinh bay van ban va tham quyén ky ban hanh. Truong hop phéat
hién co6 sai sot, van thu c6 trach nhiém thong bao ngay cho nguoi khéi tao van ban
dé xir ly, chi khi xur 1y xong sai st d6 mdi duge phat hanh van ban.

5. Van ban dién tir giri, nhan trén hé thong quan 1y van ban hd so cong viéc
Tdoffice cua don vi phai dugc ky sé theo quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-
CP vé cong tac van thu; tudn tha cac quy dinh vé thoi gian gui, nhan van ban; cap
nhat day du noi dung théng tin, bao dam dung thé thirc van ban dién tir theo quy
dinh; gui van ban di¢n tir dung tham quyén; day dua ndi dung dinh kém; trong do,
cac du thao, biéu mau dién tar gui trén He thong quan 1y van ban hd so cdng viéc
Tdoffice thi ngoai viéc guri ban dién tir 6 ky sd, phai giri kém theo file word hoic
excel dé tai sir dung trong trién khai cong viéc.

6. Van thu khong gui van ban gidy dbi voi cac van ban dién tir ¢a chuyén
dén noi nhan lién théng trén hé thdng quan 1y van ban hd so cong viéc Tdoffice
(ngogi trir doi Véi cde van ban phuc Vu cong tdc luu trit hé so doi héi ban ddu do,
ban goc).

Piéu 18. Quan ly, lwu trir viin ban, ndp lwu hd so, tai liéu
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1. Céc van ban di khi phat hanh phai dugc thuc hién theo ché do luu trit tai
van thu, gui lai b phan soan thao (s6 ban dang ky).

2. Céc phong chuyén mon, cac cd nhan dugc giao nhiém vy giai quyét cong
Viéc cgj trach nhiém lap ho so theo danh muc ho so hang ndm chinh ly tai liéu va
nop vé Phong Hanh chinh — Tong hop dé luu trir tai don vi trong quy | ctia nam
saul.

Piéu 19. Quan ly va sir dung con dau

Cong tac quan ly, st dung con dau thuc hién theo Nghi dinh 30/2020/ND-
CP ngay 05/3/2020 cua Chinh pht vé cong tac vin thu; Nghi dinh 99/2016/ND-CP
ngay 01/7/2016 caa Chinh phu va cac vin ban khac c6 lién quan quy dinh vé quan
ly va sir dung con dau.

‘ Chwong VIl _ , o
THOI GIAN LAM VIEC, THOI GIAN NGHI NGOI, TAC PHONG LE LOI
LAM VIEC, GIAO TIEP VA UNG XU

Piéu 20. Thoi gian 1am viéc, thoi gio nghi ngoi

1. Thoi gio lam viéc va thoi gio nghi ngoi cua vién chic va ngudi lao dong duoc
thuc hién theo B luat lao dong s6 45/2019/QH14, ngay 20/11/2019 cu thé nhu sau:

a) Giv 1am viéc mia hé: Budi sang tir: 07h30° dén 11h30’; Budi chiéu ti:
13h30° dén 17h30° (4p dung tir ngay 01/04 dén ngay 30/09).

b) Gio 1am viéc mua dong: Budi sang tir: 7h30' dén 11h30° ; Budi chiu tur:
13h00’ dén 17h00’ (a4p dung tir ngay 01/10 dén ngay 31/03 nam sau).

2. Khi c6 cong viée dot xuét cua don vi theo yéu cau cta Ban giam ddc, vién
chirc va nguoi lao dong phai lam viéc ngoai gio ké ca thir 7, chu nhat, ngay I¢,
ngay tét. Pugc bo tri nghi bu hodc dugc tinh thoi gian lam ngoai gio theo quy dinh
hién hanh.

3. Viéc truc phong chay chita chay rimg trong mua kho thuc hién theo lich
tryc dugc thu truéng don vi phé duyét.

Picu 21. Nghi 18 tét, nghi viéc riéng

a) Vién chirc va ngudi lao dong duoc nghi cac ngay 18, tét theo quy dinh
hién hanh cua Nha nudc.

b) Nghi viéc riéng, nghi khong huéng lwong: Thyc hién theo Piéu 115 cia
B6 Luat lao dong nam 2019.

¢) Vién chirc va nguoi lao dong nghi viéc riéng ngoai cac truong hop quy
dinh tai Diéu 115 gﬁa B6 Luat lao dong ndm 2019 thi phai c6 don xin‘nghi va du:gc
lanh dao don vi dong ¥ phé duyét va dugc trir vao ngay nghi phép hang ndm (néu
con ngay phép). Truong h0‘p khong con ngay phép thi nghi khong huong Iuwong
néu duogc thu trudng don vi ddng v ky phé duyét.

Piéu 22. Nghi hing nim (nghi phép)
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a) Vién chirc va nguoi lao dong dugc quyén nghi phép theo quy dinh caa Bo
Luat Lao dong.

b) Can ct vao nhiém vu duoc giao cac phong chuyén mon sap xép, b tri
cho vién chuic va ngudi lao dong duoc nghi phép nam theo ché do. Thoi gian nghi
phép ctia ndm nao thuc hién trong nam do, trir truong hop don vi khéng bé tri dugc
thoi gian nghi phép trong nam thi giai quyét cho nghi gop vao nim sau (t6i da 02
nim mét 1an). Pon vi s& khong bé tri cho nghi phép vao nhiing thoi gian cao diém
mua khd hozc khi don vi ¢6 cdng viéc can giai quyét ngay trir truong hop dac biét.

¢) Vién chtrc va ngudi lao dong nghi phép nam phal lam don, duogc lanh dao
quan ly truc tlep cua phong (hodc phu trach dia ban tai cac Tram) ddng v, ky xac
nhan réi chuyén vé phong Hanh chinh — Tong hop cho y kién tham dinh sé ngay
nghi phép, trinh 1anh dao don vi phé duyét.

Picu 23. Tac phong I& 16i 1am viéc, giao tiép va @ng xir caa vién chiic,
nguwoi lao dong

1. Tac phong 1& 16i 1am viéc

a) Vién chuc va nguoi lao dong trong gio hanh chinh lam viéc phai mac
trang phuc chinh té, dau toc gon gang, di giay hoac dép quai hau, mac quan dai, ao
c6 co, khdng dugc mac quan tdi hop (trir truong hop di ring), chap hanh ky luat
lao dong.

b) Théi do lam viéc phai qiém nd, hoa nha, khong loi dung chic vy, quyén
han gdy nhiing nhicu, phién ha doi vd&i khach dén lam viéc.

¢) C6 nép song van minh, lanh manh, trung thyc, giit gin pham chat dao durc,
tac phong, doan két noi bo, quan hé tot véi chinh quyéen dia phuong va nhan dan.

d) Vién chac va nguoi lao dong tuan thi, chap hanh nghiém tinh thi bac, ky
cuong, ky luat hanh chinh theo quy dinh; chap hanh nghiém Luat Giao théng
duong bo; Luat phong, chéng tac hai ruou, bia, khong dugc udng ruou, bia ngay
tredc va trong gio 1am viéc; Luat Phong chdng ma tdy; Luat phong, chéng tac hai
thuéc 14, khéng hat thude 14, thude 130 trong khu vuc 1am viéc caa don vi.

2. Giao tiép va ung xir

@) Vién chtic, nguoi lao dong khi lam nhiém vu phai thuc hién cac quy dinh
vé nhitng viéc phai lam va nhiing viéc khong dugc 1am theo quy dinh cua phap luat
va theo quy ché lam viéc cua don vi.

b) Trong giao tiép phai c6 thai do ton trong, lich suw. Ngbn ngir giao tiép phai
rd rang, mach lac, khong ndi tuc, quat nat.

c) Giao tlep va u:ng xu v6i nhan dan phai nha nhan, Iang nghe y klen giai
thich, hudng dan rd rang, cu thé vé cac quy dinh lién quan dén giai quyét cong
viéc. Khong co thai o hach dich, nhiing nhiéu, gay khé khan phién ha cho nhan
dan.

d) Vién chirc, nguoi lao dong trong don vi khong duge danh, cai, chui nhau,
khong tu tap néi xau dong nghiép, noi khong ding su that, tung tin don
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nham...Moi vuéng mic, xich mich hoic chua hiéu rd bao cdo cho Lanh dao dé
xem Xét va giai quyét, khéng tu y noi ra bén ngoai, don thu kKhi€u nai vuot cap lam
anh huong dén ca nhan va don vi.

_ Chuong VIII
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 24. Khen thwéng va xir Iy ky luat

Viéc chap hanh Quy ché 1a mét trong nhing can ct va 1a tiéu chi danh gia
két qua thi dua, khen thuong hang nim hodc dot xuat, ca nhan, tap thé thyuc hién tét
s& dugc khen thuong theo quy dinh hién hanh; nhitng ca nhan, tap thé vi pham s&
bi ky luat, xtr ly hanh chinh tuy theo mirc d6 va hau qua caa hanh vi vi pham.

Piéu 25. Trach nhiém thi hanh

1. Céc Phong chuyén mon c6 trach nhiém t6 chuc tricn khai dén tung vién
chuc va hop dong lao dong trong toan thé don vi va thuc hién nghiém chinh quy
ché nay. Vién chirc va nguoi lao dong phai chi dong nghién cau quy ché nay, néu
vi pham quy ché s& bi xem xét xir Iy ky luat theo quy dinh.

2. Giao phong Hanh chinh- Tong hop trién khai, dén doc thuc hién quy ché
va bao cao Giam ddc tinh hinh thuc hién Quy ché. Trong qua trinh thuc hién, néu
c6 y kién vuong mic dé nghi cac phong chuyén mén tong hop céc y kién dé xuét,
b6 sung, stra d6i bang van ban qua Phong Hanh chinh — Tong hop trinh Ban Giam
dbc xem xét, quyét dinh./.

GIAM DOC

Diép Vin Chinh



		chinhdv.snn@dienbien.gov.vn
	2023-08-14T17:53:51+0700


		chinhdv.snn@dienbien.gov.vn
	2023-08-14T17:54:45+0700


		bqlbttnmn.snn@dienbien.gov.vn
	2023-08-15T08:12:30+0700


		bqlbttnmn.snn@dienbien.gov.vn
	2023-08-15T08:13:00+0700


		2023-08-15T08:13:40+0700


		2023-08-15T08:14:31+0700


		2023-08-15T08:15:07+0700


		2023-08-15T08:15:25+0700




