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UBND THANH PHO HAI PHONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

BAN QUAN LY KHU KINH TE HAI PHONG DPoe 14p — Tu do — Hanh phuc
S6:30%QP-BQL Hai Phong, ngay 16 thang T ndm 2023
QUYET PINH

V& vigc ban hanh Quy ché lam viéc ciia Ban Quin Iy Khu kinh té Hai Phong

TRUONG BAN BAN QUAN LY KHU KINH TE HAI PHONG

Can cik Quyét dinh s6 1329/0P-TTg ngay 19/9/2008 cia Thi tudng
Chinh phii vé viéc thamh Idp Ban Quén 1y Khu kinh té Héi Phong, thanh phé Hai
Phong; o

Cdn cit cde Quyét dinh cia Thii twéng Chinh phi: s6 53/2006/QP-TTg
ngay 08/3/2006 cua Thu twéng Chinh phii ban hanh Quy ché lam viée mdu cia
Uy ban nhdn ddn tinh, thanh phé truc thuéc Trung uong; 6 45/2018/0D-TTg
ngay 09/11/2018 ban honh ché do hop trong heat déng qudn Iy, diéu hanh cia
cor guan thude hé thong hamh chinh nha nude; s6 1847-CGB-TTG ngdy
27/12/2018 vé viéc phé duyét Dé dn Vin hba cdng vu;

Céin cie Quyét dinh s6 48/2019/0D-UBND ngdy 18/12/2019 cia Uy ban
nhén dan thonh phé ban hanh Quy dinh vé Quy tic ing xit ctia can bg, céng
chire, vién chire, nguoi lao déng trong cdc co quan hanh chinh, don vi sy nghiép
cong ldp thuée thanh phé Hai Phong;

Céin cir Quyét dinh s6 28/2022/0P-UBND ngay 01/6/2022 cia Uy ban
nhén ddn thanh phd Héi Phong vé viéc ban hanh Quy ché lam viée ciia Uy ban
nhén dan thanh phé Héi Phong;

Céin cir Quyét dinh s6 17/2023/0D-UBND ngay 21/6/2023 cia Uy ban
nhdn dan thanh pho”’ ban hanh Quy dinh vé chikc ndng, nhiém vy, quyén han va
co cdu 16 chike ciia Ban Quan Iy Khu kinh té Héi Phong;

Xét dé nghi cia Viin phong Ban Quan Iy.
QUYET DINH:
Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh ché lam viéc ciia
Ban Quén 1y Khu kinh té Hai Phong.

Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hidu luc ké tir ngay 07 théng 7 nim 2023 va
thay thé Quyét dinh s§ 1739/QD-BQL ngiy 24/7/2018 cta Ban Quan ly Khu




kinh t& Hai Phong vé viéc ban hanh Quy ché 1am viéc cua Ban Quan ly Khu

kinh té Hai Phong.

Piéu 3. Chanh Vin phong Ban Quan ly, Trudng cac phong chuyén mén,
nghiép vu, don vi su nghiép, cong chirc, vién chire, ngudi lao doéng thudc Ban
Quén Iy Khu kinh té Hai Phong cén ctr Quyét dinh thi hanh.

Quyét dinh c6 hidu luc ké tir ngay ky./ (]FV

Noi nhidn:

- Nhur diéu 3;

- UBND Thanh phb (¢ b/c);

- Trudng ban, cidc Phé Trudng ban;
- Pang ity Khu kinh té;

- Cong doan Khu kinh té;

- Poan TNCSHCMKKT;

- Pang 0y co quan BQLKKTHP;

- Céng doan co quan BQLKKTHP;
- Luu: VP/BQL.

_ Léﬂ-’frung Kién




UBND THANH PHO HAI PHONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BAN QUAN LY KHU KINH TE HAI PHONG Péc 1ap — Tw do — Hanh phic

QUY CHE '
Lam viéc ciia Ban Quan Iy Khu kinh t€ Hii Phong
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so3504/0D-BOL ngay16/7/2023

ciia Ban Qudn 1y Khu kinh té Héi Phong)

CHUONG I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh, ddi twong 4p dung

1. Pham vi didu chinh: Quy ché nay quy dinh vé trach nhiém, quyén han,
trach nhiém giai quyét cong viéc ctia Lanh dao Ban Quan 1y, cac phong, don vi
va cac ché do cdng tac, hoat dong ctiia Ban Quan ly Khu kinh t& Hai Phong.

2. Béi tuong 4p dung: Lanh dao Ban Quan ly, cac phong, don vi va céng
chirc, vién chirc, ngurdi lao ddng thudc Ban Quan ly Khu kinh té Hai Phong.

Piéu 2. Giai thich tir ngir

Trong Quy ché nay, cac tir ngit dudi ddy duge hiéu nhu sau:

1. Lanh dao Ban Quan Iy gdm: Trudéng ban, cic Pho Trudng ban.

2. Céc phong, don vi: Cac phong chuyén moén, Vin phong Ban Quan ly,
don vi su nghiép truc thude.

3. Truong phong: Trudng cac phong chuyén moén, Chanh Vian phong,

Giam dbc don vi su nghiép.

4. Pho Trudng phong: Phé Trudng cac phong chuyén moén, Phé Chanh
Van phong, Ph6 Gidm dbc don vi su nghiép.

5. Lanh dao phong, don vi: Trudng phong, Pho Trudng phong.

Diéu 3. Nguyén tic 1am viée

1. Ban Quén 1y Khu kinh t Hai Phong (Ban Quan ly) 13 co quan truc
thudc Uy ban nhén dan thanh phd Hai Phong, lam viéc theo ché d6 Thii truéng; .
thure hién nguyén tic tap trung dan chu, hoat déng theo Quy ché lam viéc, d& cao C
trach nhiém cta ngudi dimg diu, bao dam sy chi dao, didu hanh théng nhat, j
thong subt cia Trudng ban; phat huy tich cuc vai tro tap thé 1anh dao d6i véi 7
moi hoat dong, linh vic cong tac cia Ban Quan ly.

2. Moi hoat dong ctia Ban Quan ly phai tudn thd quy dinh cua Hién phap
va phép luat; chiu sy chi dao, quan ly vé t8 chirc, bién ché, chuong trinh ké
hoach cong téc, kinh phi hoat ddng cda Uy ban nhan dan thanh phr”'); chin sir chi
dao, huéng dan va kiém tra vé chuyén mon, nghiép vu cua cic B9, co quan




ngang BO quan ly vé nganh, linh vuc cé lién quan; sy diéu hanh, quan ly cia
Trudng ban; ¢d trach nhiém phéi hop chit ché voi cac co quan chuyén mén thudc
ny ban nhén dan thanh phé, céc co quan, don vi, dia phuong c6 lién quan trong
cong tac quan ly khu céng nghiép, khu kinh té; lam nhiém vu cta co quan chuyén
mén cta Uy ban nhan dan thanh phé Hai Phong khi duoc phan cép, ty quyén; phéi
hop chit ch& véi cp ty, céc td chic doan thé trong co quan.

3. Phan cong nhiém vy, cong viée phai cu thé, 16 rang c6 phong, don vi hodic
ca nhén chu tri, chju tréch nhiém chinh; nhiém vu, cong viéc dugc phan cdng cho
phong, don vi nao thi Trudng phong phai chiu trach nhiém trude 1nh dao Ban
Quén ¥ v& nhiém v, cong viée dugc giao.

4. Giai quyét cong viéc ding pham vi, trdch nhiém, thAm quyén, tuén thu
trinh tyr, thil tuc va thoi gian giai quyét cong viée theo quy dinh cia phap luat; xir ly
trén co sé trao doi, théng nhét, tham van v kién cua don vi, c4 nhén cé lién quan dé
giai quyét, chiu trich nhiém v& nhiém v, cong viée giai quyét.

5. Thuc hién dén chii, cdng khai, minh bach, dap tmg yéu ciu cai cich hanh
chinh, theo co ché “mot cira” dé nang cao ndng luc va hiéu qua hoat déng cia co
quan.

6. Bao ddm phat huy nang lire, s& truong clia cong chire, vién chire, ngudi
feo déng wong thue hidn nhidm vu. Coug chic, vidn chic, ngudi lao dong chiu
trach nhiém trudc phap Iuét va co quan trong thuc hién nhiém vy duogc giao, viée
thye hanh tiét kiém, phong, chdng tham nhiing, ling phi trong cdng tac; chp hanh
nghiém quyét dinh cta cép trén, cic ndi quy, quy ché, quy dinh ctia co quan va ky
ludt, ky cuong hanh chinh.

Diéu 4. T chirc va hoat dong

T6 chirc va hoat dong ctia Ban Quan 1y Khu kinh t& Hai Phong thuc hién
theo Nghi dinh s 35/2022/ND-CP ngdy 28/5/2022 cia Chinh phu v& quan Iy khu
cong nghiép, khu kinh té; Quyét dinh s6 1329/QD-TTg ngay 19/9/2008 ctia Thu
tuéng Chinh phi vé viéc thanh 14p Ban Quén 1y Khu kinh té Hai Phong, thanh
phé Hai Phong; Quyét dinh sé 17/2023/QD-UBND ngay 21/6/2023 cia Uy ban
nhan dén thanh phd ban hanh Quy dinh vé& chirc néng, nhiém vu, quyén han va
co cdu td chitc clia Ban Quan ly Khu kinh t& Hai Phong va cac quy pham phap
luét khéc c6 lién quan.

CHUONG I
TRACH NHIEM, QUYEN HAN GIAI QUYET CONG VIEC
CUA LANH PAO BAN QUAN LY

Diéu 5. I'rach nhiém cita tap thé lanh dao Ban Quan ly



1. Théng nhét cac churong trinh cdng tac, cac ndi dung, nhi€ém vu quan trong
duoc giao; phan c6ng nhiém vu cu thé cho timg c4 nhan trong tap thé l&nh dao Ban
Quaén ly.

2. Théng nhét cong tac t6 chitc bd méy, can bd, b nhiém, mién nhiém, ky
luat d6i véi cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong thudc Ban Quén ly.

3. M6t s n6i dung khac do Trudng ban quyét dinh.

Piéu 6. Trach nhiém, quyén han ciia Trudng ban

1. Truéng ban 13 ngudi dimg dau Ban Quaén Iy, chiu trach nhiém trudc phép
lut va Thanh ty, Hoi ddng nhén dén, Uy ban nhan dén thanh phé vé sy lanh dao,
quén 1y va diéu hanh toan dién cdc mit hoat dong ctia Ban Quan 1y.

2. Béo cao céc ndi dung cong vi€c véi cic co quan quan ly chuyén nganh
cap trén, Thanh Gy, Hoi ddng nhin dan, Uy ban nhan dan thanh phd; tra 101 chat
vAn cia cir tri, dai biéu Hoi ddng nhan dan thanh phd déi véi nhimg ndi dung thude
thdm quyén, trach nhiém quén Iy ctia Ban Quén ly.

3. Lién hé chit ché& véi cdp ty Pang, cac td chic doan thé trong co quan dé
phat huy tinh dan chu, tri tué tip thé ciia can bo, cdng chuce, vién chuc, nguoi lao
dong tao su théng nhét vé y chi va hanh d6ng trong td chire, thuc hién nhiém vu.

4. Phan c¢6ng nhiém vu va thyc hién viée chi dao, didu hanh qua cac Pho
Trudng han, Trrdmg cac phong, don vi thude Ran Quan 1y, L4 ngudi Aira ra quyat
dinh cubi cling dé giai quyét nhitmg vn d&, ndi dung, céng viéc khi gitta cac Pho
Truéng ban, cic phong, don vi khong c6 ¥ kién théng nhit. Trong trudmg hon do
yéu cdu cdng viée xét thdy can thiét s& truc tiép chi dao chuyén vién giai quyét
cong viéc.

5. Khi Truéng ban véng mit hodc trong truong hop cén thiét, Treong ban ty
quyén cho 01 phé Truéng ban thay mit Truéng ban diéu hanh, giai quyét cong viée
cua Ban Quan ly va cua Trudng ban.

Trong trudmg hop Phé Trudng ban ving mit, Trudng ban truc tiép chi dao
hoic giao Phé Trudng ban khac giai quyét cong viéc di phan cong cho Phé Tridng
ban ving mit.

6. Chi dao cong téc t6 chitc bd mdy, bién ché cong chirc, vién chirc, lao
dong; xay dung cac chwong trinh, k& hoach cong tac 16n; quan ly kinh phi hanh
chinh, chi ti€u ndi bd theo quy dinh.

7. 7.4 chti tai khoan co quan; ngurdi phat ngdn va cung cap thong tin cho bao
chi, t6 chirc, c4 nthén theo quy dinh.

8. La Trudng ban chi dao, Hi déng cua Ban Quan ly: Ban chi dao Cong tic
bao vé bi mat nha nuéc, Ban chi dao xdy dung chinh quyén dién tir, Ban chi dao
chuyén dbi s, Ban chi dao thyc hién 4p dung hé théng quan 1y chét lugng, Ban chi
dao phong ché‘ng tham nhiing, Hoi déng luong, Hoi d@)ng thi dua - khen thudng,
Hoi dong ky ludt,...




9. Tham gia hodc cir ngudi tham gia cac Ban chi dao, hdi dong, t6 cong tac
do Uy ban nhén dan thanh phd thanh 1ap; tham du hodc cir nguoi tham du cac cude
hop do céc co quan quén ly chuyén nganh cép trén, Thanh ty, Hoi dong nhan dan,
Uy ban nhan dan thanh phé triéu tap.

10. Thuc hién cac nhiém vu khéc duoc cép trén giao.

Pidu 7. Trich nhiém, quyén han ciia Pho Trudng ban

1. Phé Trudng ban gitip viéc cho Trudng Ban, dugc Trudng ban phan cong
phu trach mot sb phong, don vi, giai quyét mét sb linh vuc, cong viéc cu thé, chiu
trach nhiém trude phép luét, Thanh ty, Hoi ddng nhan dén, Uy ban nhan dan thanh
rhé va Truéng ban v& nhiing linh vuc, cong viée do minh phu trach giai quyét.

2. C6 trach nhiém chi dao, diéu hanh, t6 chic trién khai thuc hién cac nhiém
vu, cong vi€c cla cic phong, don vi dugc giao phu trach. Ky thay Trudng Ban
nhimg vin ban thudc linh vuc dugc giao phu trach; phai xin ¥ kién déng ¥, phé
duyét clia Truéng ban truée khi ky, ban hanh nhitng vin bén c6 tinh chét quan
trong.

Phé Truong ban cd trach nhiém béo cdo dinh ky tai cude hop giao ban ldnh
dao Ban dinh ky hoic dot xuit vé nhitng cong viéc thudc linh vue duge giao phu
trach.

2. Cho 4
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3. déng phdi hop vél cic Phé Trudng ban khéc & thuc hién nhiing
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nhi€ém vy, céng viéc ¢6 lién quan. Trudng hgp dwoc phan céng chu tri thuc hién
cac nhiém vy nhung trong qua trinh thuc hién khong thdng nhit duoc véi cac Phé
Trudng ban khéc phai kip thoi bdo cdo Trudng ban dé xem xét, quyét dinh.

4. Chti dong thyc hién theo d3i, ndm bat tinh hinh tai cc khu cong nghiép,
khu kinh t€, doanh nghiép v& cc linh virc duoc phan cong phu trach dé kip thoi
béo cdo, tham muu, dé xut véi Trudng ban.

5. Chi dao trién khai thyc hién céc bién phap thuc hanh tiét kiém, chéng ling
phi, phong chéng tham nhiing, chiju trach nhiém truéc Trudng ban va phap ludt vé
vi pham clia céc phong, don vi, cdn bd, céng chirc, vién chirc, ngudi lao dong do
minh phu trach.

6. Buge thay mit Ban Quan Iy tham du céc cudc hop, hoi nghi, hoi thao do
cac co quan quan Iy chuyén nganh cAp trén, Thanh ty, Hoi ddng nhan dan, Uy ban
nhén dan thanh phé va céc co quan, don vi c6 lién quan t5 chirc khi ¢6 su Gy quyén
cila Trnrang han.

Ph6 Truéng ban dugc phét biéu, tham gia y kién tai cic cc cudc hop, héi
nghi, hoi thao vé linh vuc minh phu trach, déi véi cée ndi dung phat bidu vé céc noi
dung 16n ¢6 tic ddng dén Ban Quan ly va cac ndi dung v& phét trién kinh té - x& hoi
cén phai trao ddi, théng nhét v6i Trudng ban; ¢6 trach nhiém bao céo kip thoi tinh
hinh, ni dung hop, héi nghi, hoi thio véi Truéng ban.




7. Phé Trudng ban dugc Truong ban phan cong, Uy quyén giai quyét cong
viée trong trudng hop Trudng ban ving mit hodic trong trudng hop can thiét phai
thyre hién ddy ¢t nhiém vu, quyén han quy dinh déi véi Phé Trudng ban, déng thoi
thyc hién cac nhiém vy, quyén han sau:

- Giai quyét cong viéc hang ngay theo chirc ning, nhiém vy cia Ban Quén ly
duoc Trudng ban giao.

- Chi dao, quyét dinh céc cong viée duge Trudng ban Uy quyén; phéi hop
diéu hanh c4c hoat dong thudc linh vue phu trach cia cac Pho Trudng ban; truong
hop can thiét phéi xin y kién Trudng ban dé giai quyét cong viéc.

- Béo céo Trudng ban vé két qua thyc hién sau khi két thac viée ty quyén.

8. Khi c6 sy diéu chinh phan c6ng cong tac gifta cac Pho Trudng ban thi céc
Phé Trudng ban cé trach nhiém ban giao cic cong viéc dang chi dao thuc hién, hd
50, tai liéu c6 lién quan dé dam bao thdng nhét, lién tuc trong chi dao, hiéu qua gidi
quyét cong viée.

9. Thuc hién nhitng nhiém vu, cong viéc khac theo sy phan cong, chi dao
cua Trudng ban.

Piéu 8. Cach thirc giai quyét cong viéc cia Trwéng ban, Pho Truwéng
ban

1. Trrong ban, Phé Trudng ban xem xét, giai quvét cong viée trén co s6 hd
s0, tai lidu, chuong trinh, k& hoach c6ng tac va tinh hinh thuc té; nhimg kién nghi,
d& xuat clia cac co quan, don vi, ¢4 nhan c6 lién quan.

2. Trong trudng hop cén thiét, Trudng ban, Pho Trudng ban t6 chirc hop,
lam viéc vdi cac phong chuyén moén, cac don vi, t8 chirc, c4 nhan c6 lién quan dé
giai quyét ndi dung cong viée cu thé.

3. Déi v6i nhitng ndi dung cdng viée quan trong hodic van dé lién quan dén
nhiéu linh vyuc; Phé Trudng ban dugc giao phu trach bao céo, xin y kién Trudng
ban thanh 14p T4 cbng tic gitip viéc gdm céc c nhan thudc cic phong chuyén mén
c6 lién quan dé tham muu, gidi quyét cong viée.

Trong qué trinh giai quyét céng viéc, cac thanh vién Tb gitip viéc chiu sy chi
dao truc tiép ctia Phé Trudng ban phu tréch vé thure hién ndi dung cong viéc; cac
phong chuyén mén c6 trach nhiém tao didu kién tdt nhit d& can bo, cong chirc cia
don vi dugc tri€u tip tham gia T gitp viéc hoan thanh nhiém vu.

CHUONG III
TRACH NHIEM, QUYEN HAN GIAI QUYET CONG VIEC CUA LANH
PAO PHONG, PON VI VA CAN BQ, CONG CHU'C, VIEN CHUGC,
NGUOI LAO PONG THUQC BAN QUAN LY




Pidu 9. Trach nhiém, quyén han gidi quyét cong viée ctia Trudng
phong

1. Truéng phong 1a ngudi tham muru, gitp viéc Lanh dao Ban vé cac linh
vue cdng tc dugc phén cbng va td chirc thuc hién theo chirc nang, nhi€ém vu
dugc quy dinh; chiu trach nhiém truéc Trudng ban, Phé Truéng ban phu trach
va trude phap ludt vé t§ chirc thuc hién chirc ndng, nhiém vu va cac hoat doéng
cua phong, don vi do minh phu trach.

2. T6 chirc xdy dung chuwong trinh, ké hoach trién khai cac hoat dong
nghiép vu ctia phong; chi dao, diéu hanh, phén c6ng nhiém vu cho can bd, céng
chire, vién chiic, ngudi lao dong trong phong, don vi; kiém tra, don ddc tién do
thuc hién déam bao hoan thanh tét nhiém vu duoc giao; bao cao véi lanh dao Ban
vé tinh hinh thuc hién nhi€m vu ctia phong, don vi tai céc cudc hop giao ban
dinh ky, hodc theo y8u cdu d6t xuét, chiu trach nhiém c4 nhén vé nhiing ndi
dung cdng viéc bdo céo.

3. Chu tri hodc phéi hop v6i cac phong, don vi thuc hién cac nhiém vu
duoc phén cdng, thudng xuyén tong hop théng tin, trao dbi nghiép vu, chiu trach
nhiém cé4 nhan vé tinh chinh x4c cia sé li€u va thong tin do phong, don vi minh
cung cép; trudong hop c6 nhitng vin dé, ndi dung, nhiém vu khéng théng nhat
drge hodc khong thude thim quyén phai bdo cdo kip thai véi Phé Trudng ban
phu trach dé xin y kién chi dao. Trong trudng hop khi thuc hién nhiém vu, giai
quyét cdng viéc, Phé Trudéng ban phu trach khéng déng v, théng nhét véi v kién,
quan diém cia minh thi Trudng phong c6 quyén béo cdo Trudng ban dé xem
xét, quyét dinh. .

4. Chju trach nhiém 14p hd so cdng viéc ca nhén va chi dao, yéu ciu, don
déc, kiém tra viéc 1ap hd so cong viée c4 nhan, bao quén tai li¢u, gift gin bi mat
va ban giao ho so luu trit theo quy dinh.

5. Chu dong theo d&i, bam sat, tdng hop, danh gia cac thong tin lién quan
dén linh vuc quan ly ctia phong, kip thdi bao cdo, tham muu, dé xuit lanh dao
Ban.

6. Khi duoc cir tham du cdc cude hop, hdi nghi, héi thao, phai kip thoi bao
céo tinh hinh, ndi dung véi Phé Trudng ban phuy trach va phd bién dén can b,
cong chire, vién chirc, ngudi lao dong trong phong biét nhimg ndi dung cong
viéc lién quan dé td chirc thuc hién.

7. Dugc thay mét Ban Quan 1y 1ién hé cong tac, quan hé vdi cic co quan,
don vi, dia phuong c6 lién quan vé linh vuc quan 1y ciia phong khi duge sy phan
cdng, cho phép cua 1anh dao Ban; c6 trach nhiém bdo cdo, xin ¥ kién Trudng
ban hodc Pho Trudng ban phu trach ddi véi nhitng ndi dung, nhiém vu c¢6 tinh
chét quan trong, nhay cdm, pham vi réng.




8. C6 trach nhiém tham muu, d& xuét vé dao tao, bdi dudng nang cao trinh
do nghiép vu cho cdng chirc, vién chirc, nguoi lao dong trong phong. T6 chirc
duy tri ky luat hanh chinh, ky cuong cong vu. Chu tri td chtrc danh gia, Xép loai
cOng chirc, vién chitc trong phong thec quy dinh. Chiu trach nhiém trudc lanh
dao Ban va phap luit vé vi pham clia cong chitc, vién chirc, ngudi lao ddng do
minh phu trach.

9. Khi di cong tic ngoai tinh, nudc ngoai hodc vi ly do khac phai ving
mit tai co quan dudi 01 ngay phai bao cao véi Pho Trudng ban phu trach, tir
trén 01 ngay phai béo cdo truc tiép va dugc su dong ¥ clia Truéng ban, ¢6 trach
nhiém giao 01 Ph6 Trudng phong phu trich cong viée cua phong trong thoi gian
Vfing mat.

10. Thuc hién nhitng nhiém vu khéc theo sy phén cong ctia Lanh dao Ban.

Piéu 10. Trach nhiém, quyén han cita Chanh Vin phong Ban Quan ly

Chanh Vin phong Ban Quan ly ngoai cac trach nhiém, quyén han theo
quy dinh tai Diéu 9 Quy ché nay con c¢6 trach nhiém thuc hién nhiing nhiém vu
sau:

1. Tham muu, gitp Trudong ban chi dao, diéu hanh hoat déng ctia Ban
Quan 1y theo Quy ché 1am viéc, cac néi quy, quy dinh ctia Ban Quan 1y va cic
auy dinh khac cia phap luét c6 lién quan.

2. Theo d6i, don dbc céc don vi thuc hién cdc nhiém vu Thanh ty, Hoéi
dbng nhan dan, Uy ban nhan dan thanh phé giao; viéc thuc hién nhiém vu theo
chuong trinh, k& hoach cong tac; téng hop, bao cdo Trudng ban, cac Pho Trudng
ban tai cac cudc hop ciia Ban Quaén ly.

3. Pugc thura 1énh Trudng ban ky mot sé loai van ban theo ty quyén,
phén cong.

Piéu 11. Trich nhiém, quyén han ciia Phé Trwéng phong.

1. Phé Truong phong gitp viéc Trudng phong, dugc phan cong chi dao
thue hién mét sd linh vuc cong tic, ndi dung cong viée cu thé ctia phong va chiu
trach nhiém trudc Truong phong, ldnh dao Ban va phap lut dbi voi nhitng
nhiém vu dugc phén cdng. Pugc thay mat theo sy phan cong ctia Trudng phong
diéu hanh giai quyét cong viéc cta phong trong thodi gian Truéng phong véng
mat.

2. Chi dao, phan cdng nhiém vu cho cong chtc, vién chirc, nguoi lao dong
thudce quyén phu trach; kiém tra, d6n d6c tién d6 thuc hién dam bao hoan thanh
t6t tién d6 cac cong viée duge giao.

3. Thudng xuyén bao céo tinh hinh thyc hién nhi€ém vy theo cac linh vuec,
n6i dung dwoc phan céng phu trach véi Truong phong. Trong truong hop khi
thuc hién nhiém vu, giai quyét cong viéc, Trudng phong khong ddng y, théng
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nhit véi v kién, quan diém ctia minh thi Phé Trudng phong c6 quyén bao cdo
Ph6 Truéng ban phu trach hodc Trudng ban dé xem xét, quyét dinh.

4. Buge tham du cac cudc hop, hdi nghi, hoi théo, dai dién Ban Quan ly
lién hé cong tac, quan hé voi céc co quan, don vi, dia phuong c6 lién quan theo
phén céng cia Trudng phong khi cé sy chdp thudn cta lanh dao Ban; c6 trach
nhiém kip xin ¥ kién Trudng phong va tdng hop, bdo cdo kip thdi véi Phé
Truéng ban phy trach, Truéng ban d6i vé6i nhitng ndi dung, nhiém vu ¢é tinh
chét quan trong, nhay cdm, pham vi rong.

5. Chju trich nhiém truéc Truéng phong, 18nh dao ban va phap luit v vi
pham cta cdng chic, vién chite, ngudi lac déng do minh phu trach.

6. Thyc hién nhitng nhiém vy khéc theo sy phan coéng cta Trudng phong
hodc chi dao truc tiép tir Trudng ban, Phé Truéng ban phu trach.

Diéu 12. Pon vi s nghiép trwe thudoc Ban Quin ly

1. Tht truéng don vi sy nghiép truc thudc Ban Quan 1y, ngoai trdch nhiém
thue hién nhitng quy dinh tai didu 8 ciia Quy ché nay, can cr vao chirc néng,
nhiém vu, quyén han dugc phap luat quy dinh va déc thu hoat dong, Thu truéng
cac don vi su nghiép c6 trach nhiém td chic xdy dung ndi quy, cac quy dinh
khéc c6 lién quan dén t6 chirc va hoat déng ctia don vi minh phu trach.

2. Trong qui trinh t6 chite thire hifn, néu of sy thay d6i, bd sung +2
nhiém vu, quyén han va cac quy dinh cta phép luat lién quan, Tha trudng don vi
su nghiép truc thude cé trach phiém ra soét nhimg ndi dung khéng con phit hop
cén stra déi, bd sung béo céo Trudng ban xem xét, quyét dinh theo quy dinh.

3. Phéi hop chit ché véi cac phong chuyén mén ctia Ban Quén Iy dé thuc
hién cac nhiém vu cta don vi va nhitng n6i dung coéng viéc khac theo chi dac
cua lanh dao Ban.

4. Thyc hién ché dd béo céo dinh ky, dot xuét theo yéu ciu ciia Ban Quan
ly, Uy ban nhan dan thanh phé va céac co quan c6 thidm quyén lién quan vé
nhiém vu cuia don vi.

5. B4o céo Trudng ban vé Chuong trinh, ké hoach phat trién hang nim va
viée t6 chirc diéu hanh quén ly hoat dong cia don vi.

6. Khi di cdng tdc ngoai thanh phd dudi 01 ngay phai bdo céo véi Phé
trudng ban phy trach; tir trén 01 ngay hoic di céng tdc nudc ngoai phai bdo céo
va duoc sy dong ¥ ciia Trudng ban.

7. Viéc phat ngdn, cung cip thong tin thuc hién theo quy dinh ctia phap
luét, cia Ban Quan ly va chi dao ctia Trudng ban.

Diéu 13. Trach nhiém, quyén han céia ngudi tham gia cac Ban chi
dao, Hoi dong, To cong tac.

Cén b, cong chuc, vién chic ciia Ban Quéan ly dugc Trudng ban phéan
cOny, giao nhiém vu thay mit Ban Quén ly tham gia cac Ban chi dao, Hoi ddng,




T cong tac,... ¢ trach nhidm béo cdo cac ndi dung cong viéc, dé 4n, phuong
an, ho so, tai lidu, vin ban chuén bj véi Trudng ban trude khi béo cao, tham gia
v kién véi Ban chi dao, Hoi ddng, Té cong téc,...; chiu trach nhiém trudce
Trudng ban va phép Judt v& ndi dung, nhiém vy, céng viée chuén bj ctia minh.

Piéu 14. Trach nhiém, quyén han, giai quyét cong viéc ciia cdng chire,
vién chire, nguoi lao dong.

1. Nghiém tac thyc hién cac chi thi, nghi quyét, chi truong, chinh sich
ciia Pang, phap luét ctia Nha nude, ndi quy, quy dinh cta co quan. Chiu trach
nhiém trude 1anh dao phong, 14nh dao Ban va phép luét vé vi pham ciia ban
théan.

2. Phat huy tinh thin doan két, tap trung dén chii, nghiém ciAm moi hanh
vi lgi dung uy tin cla co quan, don vi va quyén han duogc giao dé truc loi c&
nhan.

3. Chép hanh nghiém su phan céng ctia lanh dao phong. Thuc hién dung
chirc trach, nhiém vu dugce giao, néu cao tinh than ty gidc, chi dong, tich cuc
trong phdi hop thuc hién céc nhiém vy, khong dun ddy coéng viéc cho nguoi
khac hoac phong, don vi khéc; tich cuc tham muu, dé xuét, chu déng nghién ctru
dé ra céc bién phap, giai phép d& hoan thanh tét cic nhiém vu dugc giao, gép
phﬁn nang cao chét luong, hidu qua thuc hién cdc nhiém vu cta co quan. Chiu
trach nhiém truée 1anh dao phong va phép ludt vé viée thi hanh nhiém vu duge
giao. Néu céc cong viéc dugc phén coéng chua ding chirc ning, nhiém vu thi ¢6
quyén dé xuét v6i Trudng phong dé diéu chinh kip thoi; néu khéng duoc
Trudng phong chip thuan thi ¢6 quyén béo céo véi Lanh dao Ban dé xem xét,
quyét dinh.

4. Khéng dugce phat ngdn, dua tin sai sy that gy mét doan két noi bd, anh
huéng dén danh du ngudi khéc, anh hudng dén uy tin, hinh anh cta co quan; ty
theo tinh chét, muc d6 vi pham, Hoi ddng ky ludt co quan s& xem xét, x 1y.

5. Khi dugc ctr di du Hoi nghi, du hop can bd, céng chirc c6 trach nhiém
phat biéu ¥ kién theo quan diém ma Lanh dao Ban d3 théng nhét chi dao; trudong
hop dot xudt cé thé xin ¥ kién chi dao ngay, ddng thoi bio cao ndi dung cho
Lanh dao Ban sau khi tham du héi nghi, du hop.

6. Khi dugc diéu dong nhan céng tic khéc, phai c6 trach nhiém ban giao
hd so, tai liéu cb lién quan dén nhitmg ndi dung cong viéc duge giao phu trach.

7. Thuc hién cdc nhiém vu khic do Lanh dao phong, Lanh dao Ban phén
cong, chi dao.

Piéu 15. Nguoi phat ngon, cung cAp thong tin cho co quan truyén
thong, bao chi, t6 chire, c4 nhén.

1. Trudng ban 1a ngudi phéat ngdn, cung cAp théng tin ctia Ban Quan .




2. Trong truong hgp khéng thé true tiép cung cip thong tin, Trudng ban
Uy quyén, phan céng cho Phé Trudng ban, Trudng phong hodc cdng chirc, vién
chtrc phu trach tiép, lam viée, cung cép thong tin lién quan dén nganh, linh vuc
phu trach. Moi théng tin truée khi cung cép phai dugc béo céo, duge su ddng y
cua Trudng ban.

3. Cén b9, cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong khi chua duge sy phan
cong, Gty quyén truc tiép cua Truéng ban, khong dugc thay mét Ban Quan ly
phét ngdn, cung cip céc thong tin lién quan d&n Ban Quan ly; chiu trach nhidm
ca nhan trude Trudng ban va phap luat vé nhitng vi pham cta minh trong phat
ngén, cung cip théng tin.

Cén bd, cbng chirc, vién chirc, ngudi lao dong duoc quyén trao dbi thdng
tin v6i cdc co quan, don vi ¢6 lién quan dé théng nhét, tham muu, dé xuét giai
quyét nhiing cong viéc dang dugc giao phy trach; ndi dung trao ddi théng tin
phai theo dinh huéng giai quyét cong viée ctia Ban Quan ly.

CHUONG IV
CHE PQ HQI HQP, THOI GIAN LAM VIEC,
PI CONG TAC, NGHI PHEP

Piéu 16. Thoi gian lam viéc

1. Thoi gian lam viéc thuc hién theo quy dinh hién hanh cia phap lujt va
hu6ng dan cta Uy ban nhan dén thanh phd.

- Gio lam viéc ma déng (tr ngay 01/10 dén hét ngay 30/4):

Budi séng: itr 07 gior 30 phit dén 12 gio

Budi chiéu: tir 13 gior 30 phut dén 17 gioy

- Gio 1am viéc mua heé (tir ngdy 01/5 dén hét ngay 30/9):

Budi sang: tir 07 gid dén 11 gi¢r 30 phit

Budi chiéu: tir 13 gid 30 phut dén 17 gio

2. Céan bg, cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong thuc hién nghiém gior
lam viéc theo quy dinh, khi c6 lich cong tac hodic cong viéc dot xuat khic khong
co mét tai don vi trong gid lam viéc phai béo cdo va duge su déng y cua lanh
dao phong, don vi, 14nh dao ban.

3. Van phong Ban Quan ly chu tri don dde, theo ddi viée tman thi thai
gian 1am viéc ddi véi can bd, cbng chirc, vién chirc, nguoi lao ddng clia co quan,
két qua theo ddi viéc tudn thu thoi gian l1am viéc 1a mot trong nhing co s& dé
xem xét, danh gi4 chat lugng va xét thi dua cudi nim ddi véi cong chirc, vién
chtrc, ngudi lao ddng cia co quan.

Piéu 17. Ché d% hoi hop



1. Viée t chirc cac cude hop tai Ban Quan ly duge thuc hién theo nguyén
tac: “giam s lwong, thoi gian, ndng cao chét lugng céc cude hop”.

2. Céc cudce hop dugc td chirc dinh ky:

- Hop giao ban tip thé lanh dao Ban Quan ly: dinh ky hodc theo lich cong
tac phi hop dé danh gi tién d6 thuc hién cac cong viée theo timg linh vuc duge
giao phu trach ctia Phé Trudng ban, dinh hudng nhiém vu trong tuln tiép theo;
thdng nhét chi dao dbi voi nhitng ndi dung cong viéc quan trong, dot Xuét.

Viéc hop giao ban tip thé 1anh dao Ban quan ly c6 thé dugc thuc hién
béng hinh thirc hop truc tiép hodc théng qua hinh thitc khac phu hop dé dam bao
tinh thong subt, kip thoi trong 18nh dao, chi dao.

- Hop giao ban tép thé Lanh dao Ban Quén ly véi tip thé Lanh dao céc
phong, don vi truc thude: duge td chic dinh ky hang tudn hodc theo lich cong
tac phit hop d& dénh gid tién do, két qua thuc hién nhiém vu cong tic, thong
nhét xtr Iy nhitng vin dé ton tai, vuéng méc, don dbc trién khai hoan thanh cac
nhiém vu theo tién do, giao bd sung c4c nhiém vu mdi phat sinh. Tuy theo tinh
hinh thuc t& cdc néi dung hop, Trudng ban quyét dinh mé rong hodc it gon
thanh phén hop.

- Hop giao ban co quan Ban Quén 1y: 01 lan/thang (dinh k3 vao thit 2 tuin
dau tién cla thang). duogc két hop 8 chirc cung cac cudce hop. chuong irinh: Lé
chao cd, sinh hoat chinh tri dudi cd, Hoi nghi so két cong tac thang.

- Hoi nghi téng két nam, Hoi nghi Cén bg, cdng chirc: t6 chic 01 l4n/nam
vao thang diu tién ciia nam.

3. Can ct theo tinh hinh thuc t&, Trudng ban quyét dinh triéu tap hop dot
xuét dé trién khai thuc hién cdc nhiém vu theo chi dao cua cép trén hodc giai
quyét céc ndi dung cong viéc phét sinh.

4. Céac Pho Trudng ban td chirc hop véi céac phong duge giao phu trach,
cac Trudng phong t6 chirc hop trong ndi bd phong khi can thiét va phai dam bao
hiéu qua, trdnh 13ng phi thdi gian, 4nh huéng dén hiéu suit lam viéc clia cén bo,
cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong.

5. Céan bg, cong chirc, vién chirc duoc tri€u tdp hop phai tham gia dyu hop
ding gio, dang thanh phin, chuén bi cdc ndi dung thudc linh vuc phu trach va
bao céo tai cudc hop khi dugc yéu clu; truong hop véng mét phai bao cao trudc
véi nguoi chi tri xem xét, quyét dinh.

6. Dbi véi céc cude hop trong ndi bo co quan, Vin phong co6 trach nhiém
bao céo, xin y kién linh dao Ban chu tri vé thanh phén, thot gian hop, ban hanh
giz?’ly moi hodc thong tin dén cac thanh ph?m dugc triéu tap; chu tri, cung cac
phong chuyén mén chuén bj tai liéu hop; ghi bién ban, ban hanh théng bao két
luén cda ngudi chu tri hop.
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7. Pbi véi céc cude hop, lam viéc do ldnh dao Ban chi tri hodc do céc
phong, don vi ch tri moi cdc s&, nganh, don vi, dia phuong, td chirc, ¢4 nhan
khong thu¢c co quan Ban Quan Iy thi phong, don vi chi tri phai chudn bj noi
dung cudc hop, soan thao gidy moi hop, déng ky lich hop, phong hop v&i Vian
phong Ban Quan Iy va phdi hop dé chudn bi co s vét chit (may méc thiét bi, tai
liéu,...), phan cong ngudi dén tiép, huéng dan dai biéu du hop; ghi bién ban
cudc hop theo chi dao ctiia nguoi cha tri.

Piéu 18. Pi cong tac

1. Cdng tac trong nudc:

Cén bd, cdng chirc, vién chire, nguoi lao dong khi di céng tac ngoai pham
vi thanh phd véi thoi gian dudi 01 ngay thi bdo cdo véi cép trén truc tiép clia
minh; thoi gian cong téc tir trén 01 ngay phai béo cdo, xin y kién Trudng ban.

2. Cong tac nudc ngoai: Can bd, cdng chirc, vién chirc di cdng tic nude
ngodi phai dugc sy dong ¥ cia Trudng ban va thuc hién ddy ¢ cdc quy trinh,
thii tuc theo phan cdp quén ly cén bd cta thanh phd.

3. Tham gia, t6 chirc cdc Poan cong tac:

- Tham gia Poan céng tac cua cac BO, nganh, Thanh phé: Viéc ctr can bo,
cong chirc, vién chirc tham gia c4c doan cong tac phai dam bao theo thanh phén
duge véu cau; nhitng néi dung fién quan dén Ban Quan 1v phai diroe chudn hi va
xin ¥ kién theo dinh huéng ctia Lanh dao Ban Quaén ly; can b, cdng chirc, vién
chirc ¢6 trach nhiém béo céo Lanh dao Ban Quan Iy v& két qua chuyén cong téc.

- T4 chic Poan cOng téc cua Lanh dac Ban Quan ly: Can cit theo muc
dich, yéu clu cua chuyén céng tac va chi dao ctia Lanh dao Ban Quan ly, Vin
phong Ban Quan ly chu tri x4y dung chuong trinh, ké hoach va t6 chtc thyuc
hién d4m bao chuyén céng tac hiéu qua.

- T6 chitc Poan cong tac cua cac don vi thuéc Ban Quan ly: Cén cit theo
muc dich, yéu ciu cia chuyén cdng tac, cac don vi chi dong x4y dung chuong
trinh, ké hoach cong tac bao cdo Trudng ban va chi dugc td chic doan cong tac
khi ¢6 ¥ ddng ¥ cta Trudng ban. Trudng Poan cong tac chiu trach nhiém truc
tiép trude Trudng ban vé hiéu qua ciia chuyén cong téc.

4. Can b, cong chirc, vién chirc tuidn tha nghiém viéc thuc hién chirc
trach, nhiém vu trong qu4 trinh dugc ctr di cdng téc, tuyét dbi khong dugc loi
dung viée di cong tic dé giai quyét viée riéng, thuc hién sai muc dich ctua
chuyén cong téc; c6 trach nhiém bdo cdo két qua chuyén cong tic cho cép trén
phu trach, quan ly truc tiép ctia minh.

Diéu 19. Ché d nghi phép

1. Can by, Cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong duoc nghi phép theo
quy dinh cta phép lut. Tuy nhién, dé dam bao khéng anh hudéng dén tién do,
hiéu qua cdc cbng viée; cong chire, vién chirc, ngudi lao dong phai c6 ké hoach



nghi phép trong nim, gti v& Vin phong Ban Quan ly dé téng hop, theo dbi;
cham nhét 01 thang trude ngay dy kién dé nghi nghi phép cong chic, vién chirc,
ngudi lao ddng cé don béo cdo cu thé vé 1y do, thoi gian, dia diém du kién nghi
phép trinh Truéng ban xem xét, quyét dinh (trir trudng hop cAp bach, bat kha
khang).

2. Pdi véi nhimg 1y do phat sinh d6t xuét can nghi dudi 01 ngdy, can b,
cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong béo céo vdi lanh dao truc tiép clia minh
xem xét, quyét dinh; nghi dudi 02 ngay, bao céo v6i Pho Trudng ban phu trach;
tredong hop nghi trén 02 ngay béo cdo trinh Truéng ban xem xét, quyét dinh va
chi duoc nghi phép khi Truéng ban dong ¥.

3. Pho6 Trudng ban, Lanh dao phong nghi phép phai trinh, bao cdo Trudng
ban xem xét, quyét dinh.

4 Trong thdi gian nghi phép, cdng chitc, vién chirc, ngudi lao dong van
phai duy tri gitt lién lac (cung cip phuong thirc lién lac trude khi nghi phép) dé
c6 thé kip thoi lién lac khi c6 ndi dung can thiét.

5. Van phong Ban Quan ly c6 trach nhiém theo déi viéc nghi phép cia cén
b3, cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong trong co quan.

CHUONG V
CHUONG TRINH, KE HOACH CONG TAC; BAO CAO, DU THAO VA
TRINH DUYET VAN BAN, HO SO CONG VIEC

Diéu 20. Téng hop bao cio, xay dung cac chwong trinh, ké hoach, bao
co dinh ky, dot xuit.

1. Téng hop, xiy dung bdo céo, chuong trinh, k& hoach chung ciia Ban
Quan ly:

- Vin phong Ban Quan 1y 13 co quan chu tri, ddn dbc, phdi hop véi céc
phong, don vi lién quan thuc hién téng hop chung xay dung cac béo céo dinh ky
hodc bao céo dot xuit, cac chuong trinh, ké hoach cong tac chung cua Ban Quan
ly theo chi dao ctia Lanh dao Ban.

- Céc phong, don vi cén cit chitc nang, nhiém wvu, quyén han cua don vi
téng hop, xay dung bdo cdo, céc ké hoach, chuong trinh 1am viée ctia phong vé
cac Iinh vire phu trach giri v& Vian phang Ban Quéan 1y dé téng hop chung.

2. Céc phong chuyén mon, nghiép vu, cac don vi su nghiép truc thudc can
ctr chuc nang, nhiém vu ctia minh thyuc hién tdt viée bdo céo dinh ky gtii co quan
c¢6 thdm quyén theo quy dinh; bdo céo vé két qua thuc hién nhiém vu dinh ky
(théng, quy, 6 thang, nim), danh gi4, nhan xét, kién nghi, dé xuat giai phép xur ly
(néu cd) giri vé Vin phong Ban Quan 1y dé téng hop, béo céo 1dnh dao ban theo
quy dinh.




3. Xay dung céc chuong trinh, ké hoach, cac bao cdo chuyén dé, bao céo
dot xuét theo nganh, Iinh vuc:

Cén cir theo chtrc nang, nhiém vy, cac phong cé trach nhiém x4y dung céc
chuong trinh, ké hoach, bdo cdo chuyén dé, bdo cdo dot xult vé nganh, linh vuc
quéan ly theo yéu cdu cia lanh dao Ban, c6 trach nhiém cung cAp théng tin vé
Vin phong Ban Quén 1y dé theo doi, tng hop chung.

4. Yéu ciu vé cic chuong trinh, ké hoach cong tac:

- Bam sét c4c nodi dung chuong trinh, k& hoach cong tic ctia Thanh phd.

- Bam bao rd rang, cu thé trach nhiém cia timg don vi trong thyc hién cac

nhiém vu, cdc dinh huéng, giai phap trong chuong trinh, ké hoach d3 dé ra.

Diéu 21. Du thdo van ban

1. Du thao, soan thdo vén ban phai tuén thi cac quy dinh cda phap luét
lién quan dén ndi dung vin ban, thé thirc trinh bay van ban.

2. Cin ctr yéu cAu nhiém vu cin du théo vin ban, Trudng phong phéan
cong can bd, cong chirc, vién chirc duy thdo van ban, quy dinh rd vé thoi han
hoan thanh cong viéc. Trudng phong cé trich nhiém kiém tra ndi dung van ban
du théo, trinh 18nh dao Ban xem xét, quyét dinh ky, ban hanh vin bén.

3. Béi véi nhitng d& 4n, d& tai 16m, cc van ban quy pham phép luét c6 lién
quan Gén nhiéu sé, nganh, dom vi, dia phirong, nhidu linh vipe: Trirdne han quyét
dinh thanh 1ap T4 céng tac nghién ctu, chi dinh ngudi chil tri @& trién khai thue
hién va bdo cdo, trinh Lanh dao Ban.

Diéu 22. H se trinh duyét van ban

1. H6 so trinh duyét vin ban (bao gdm céc van ban hanh chinh, cac loai
gidy to 1a két qua giai quyét thd tuc hanh chinh - goi chung 12 van ban) tai Ban
Quan ly dugc thuc hién song song duéi 2 hinh thic: hd so ban giéy va hd so ban
dién tir. Viéc chuyén toan bd hd so trinh duyét van ban tir ban gidy sang trinh
duyét dién tir dugc thuc hién theo 19 trinh cu thé phu hop véi tinh hinh thyec té,
dam bao tién dd thuc hién céc cong viéc.

2. Hb so trinh duyét vin ban gbm co:

- Phiéu trinh duyét vin ban: néu rd su can thiét ban hanh, ndi dung va co
s6 clia viéc ban hanh vin ban, ¥ kién nhan xét, d& xuét viéc ban hanh vin ban, ...
Phiéu trinh duyét vin ban dugc thuc hién thdng nhét theo miu do Van phong
Ban Quan ly xy dung.

- Céc tai liéu lam cén crr.

-'Y kién tham gia bang vin ban ctia céc co quan, don vi lién quan (néu co)

- Céc van ban, tai liéu can thiét khac.

- Dy thao vin ban.

Sau khi du théo vin ban duoc Lanh dao Ban cho v kién, ngudi soan théo
hoan thién theo y kién, trinh Lanh dao Ban xem xét, ky ban hanh.




Piéu 23. Thim quyén ky vin ban

1. Trudng ban 14 ngudi ¢6 thdm quyén ky, cho phép ban hanh tit ca cac
vén ban thudc thdm quyén ctia Ban Quan ly.

2. Phé Trudéng ban dugc Trudng ban uy quyén ky cac vin ban ¢c6 lién
quan dén cong viéc thudc linh vuc phu trach; cdc vin ban c6 tinh chét quan
trong, dinh huéng phat trién ctia thanh phd, ctia Ban Quan ly dbi véi cac linh
vuc thudc pham vi ctia Ban Quan ly trude khi ky ban hanh phai co6 théng nhit
cua Trudng ban.

3. Chanh Vin phong dugc Truong ban uy quyén ky thira lénh Trudng ban
cac vén ban hanh chinh théng thuong: Sao luc vén ban, gidy gi6i thidu, thong
béo truyén dat y kién ctia Lanh dao Ban.

Piéu 24. Sit dung con du, phat hanh, Ivu trir viin ban

1. Van thu 1a nguoi dugce giao trach nhiém quén ly con diu co quan; moi
van ban, tai liéu ban hanh phai duge vin thu truc tiép dong du, nghiém cim
moi trudng hop déng diu thay, déng diu khéng, giao ngudi khéng cb thdm
quyén quan 1y ddu. Chanh Vin phong 1a ngudi giam sat viéc quan ly, sir dung
con déu co quan; khi Van thu khéng cé mat tai co quan hodc trong tradng hop
cén thiét khac, Chanh Vin phong c6 thé giao Phé Chénh Vin phong phu trach
bd phan Mot cira tam thdi quan 1y con dau.

2. Vin thu ¢6 trch nhiém kiém soat, phat hanh cdc vin ban dd dam béo
quy dinh vé& thé thuc, trinh tr xin ¥ kién ky, ban hanh vin ban, d6i v6i nhimg
vin ban chua dam béo, Vin thu bdo c4o véi Chanh Vian phong ¢ gii lai céc
phong chuyén moén hoan thién theo quy dinh; giri ding, di céc noi nhén sau khi
van ban d& dugc dong dau; thuc hién viée luu trir tai liéy, hd so, vin ban cta co
quan dam béo cac quy dinh hién hanh ctia phap ludt vé cong tac vin thw, luu trir.

Diéu 25. Bao mat

1. Ché d6 bao mét thuc hién theo cac quy dinh ctia phap luat va Noi quy
bao vé bi mit nha nudc trong hoat dong ctia Ban Quan ly.

2. Can bd, cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong phai chép hanh nghiém
viéc phat ngdn, gitt bi mit cong tic cua co quan theo quy dinh.

3. T4t ca céc loai gidy to (du thao, hodc chinh thirc) khi khéng con gid tri
st dung phai dugc tiéu hiy theo quy dinh, tuyét d6i nghiém cAm céc hinh thirc
phét tan ra bén ngoai. Cdng chirc, vién chirc, ngudi lao dong vi pham phai chiu
trach nhiém trude co quan va phap luat.

Pidu 26. Theo ddl, kiém tra viée thire hién viin bin, nhiém vy, cdng viée

Vian phong Ban Quan 1y ¢ trach nhiém theo d&i, d6n ddc, kiém tra tinh
hinh thuc hién céc nhiém vu do Uy ban nhan dén thanh phd giao, cic nhiém vu
Lanh dao Ban Quan ly giao cac phong, don vi; téng hop, bao cdo Lanh dao Ban
Quan 1y két qua thue hién theo dinh kY hode doL xudt khi ¢6 chi duo.




CHUONG VI
CONG TAC CAI CACH THU TUC HANH CHINH, HOAT PONG CUA
BQ PHAN MOT CUA, VAN THU - LUU TRU, CHUYEN POI SG,
THUC HIEN QUY CHE DAN CHU

Piéu 27. Cong tac cai cach hanh chinh, ap dung tiéu chuin chit lwong
theo tiéu chuin ISO

1. Ban Chi dao Cai céch thi tuc hanh chinh, Ban Chi dao ISO va Té kiém
soat tht tyc hanh chinh cia Ban Quén 1y chiu trich nhiém cip nhét, hudng din
cac phong chuyén moén, nghiép vu thuc hién céng tic cai cich thu tuc hanh
chinh va 4p dung hé théng tiéu chuén chét Iuvong theo tiéu chuin ISO ding quy
dinh; phdi hop véi céc phong chuyén mén, nghiép vu tiép nhén cc phan 4nh,
kién nghi ctia t6 chirc, ¢4 nhén; nghién ctu, bao co Truéng ban, Phé Trudng
ban cic phuong 4n cdi cach thii tuc hanh chinh; phdi hop ding tai céc van ban
huéng dan va c4c thong tin lién quan dén céng tac cai cach thu tuc hanh chinh
cua Ban Quaén ly.

2. Cac phong chuyén mén chii dong nghién ciru, cdp nhét cac can cir phép
iV mai, phdi hop véi TA kidm soat thy tue hanh chinh va Ban Chi dao ISO onia
Ban Quan ly cép nhat, chinh sira, b sung hodc bii bd céc thii tuc hanh chinh
hodc céc quy trinh ISO lién quan dén linh virc cua phong, thuc hién cat giam
thanh phan hé so, thoi gian thuc hién thd tuc theo quy dinh.

Diéu 28. Hoat dong clia B) phan Mot cira, cong tac vian thw - luu triv

1. B4 phén Mét cira duoc thanh lap va thue hién theo Quyét dinh cta Ban
Quén ly Khu kinh té Hai Phong v& viéc thanh 1ap B phén tiép nhan hd so va tra
két qua thu tuc hanh chinh theo co ché mot cira tai Ban Quan 1y Khu kinh té Haj
Phong va céc quy dinh khéc cta phdp luét ¢6 lién quan.

2. Cong tac van thu - luu trit duoc thuc hién theo Quyét dinh cta Ban
Quén ly Khu kinh té Hai Phong ban hanh Quy ché c6ng tac van thu - luu trif cta
Ban Quan ly Khu kinh té Hai Phong va céc quy dinh khac ctia phép lust c6 lién
quan.

Piéu 29. Cong tac Chuyén ddi sé

1. Ban Quan Iy ¢6 Ban Chi dao va céc T cong tic thuc hién chuyén dbi
sb dugc thanh 1ap va hoat dong theo Quyét dinh ctia Ban Quan 1y Khu kinh &
Hai Phong vé viéc thanh 14p Ban Chi dao va cac T cong tac thuc hién chuyén
d6i s6 dén nam 2025, dinh huéng dén nim 2030 ctia Ban Quan ly Khu kinh té
Hai Phong.

2. Cac thanh vién Ban Chi dao, T cong tac, can by, cong chic, vién
chie, ngudi luo dong c¢o quan Ban Quan 1y Khu kinh 1€ HAl Phong thue hién




nghi€ém cac dinh hudng, giai phap chuyén d6i sb, tich cuc nghién ciru, dé xuét
cac phuong 4n t6 chirc thuc hién cac cha truong, chién luge, co ché, chinh sach,
chuong trinh, du 4n chuyén dbi, phat trién chinh quyén sd, kinh té sb, xa hoi sb
tai Ban Quan Iy va cdc doanh nghiép trong céc khu céng nghiép, khu kinh té.

3. Van phong 14 co quan cht tri tham muu cho 18nh dao Ban vé viéc thuc
hién cong tac chuyén dbi sb tai co quan Ban Quan ly.

4. Phong Doanh nghiép va Gidm sat déu tu chi tri tham muu cho 13nh dao
Ban vé thuc hién cong tac chuyén dbi sb tai cac doanh nghiép trong khu cong
nghiép, khu kinh té.

Piéu 30. Thire hién cdng khai cac chi trwong, chinh sach, ché @6 va
‘quy ché din chi trong co quan

Trudng ban dinh ky théng bao dén cén bd, cong chirc, vién chitc, nguoi
lao dong v& cac chu chuong, chinh sich ciia Pang, Nha nude, cac quy dinh méi
ctia phép luat c¢é lién quan dén céc cbng viée cua co quan, cac dinh huéng, ké
hoach cong tac clia co quan, viéc tuyén dung, dao tao, bdi dudng, dé bat, khen
thudng, ky luét, nang ngach, nang bac luong, va chi tiéu hanh chinh cua co
quan. Hinh thire thong bao: qua céc cudc hop giao ban co quan Ban Quan ly
hoic thong qua céc Trudng phong dé truyén dat dén can bd, cbéng chirc, vidn
chirc, nguoi lao dong.

Co quan thyc hién quy ché dan chi theo cdc quy dinh hién hanh ctia phap
lugt, cac chuong trinh, ké hoach, chi dao clia ij ban nhén dan thanh phé va cua
Ban Quan Iy Khu kinh té Hai Phong.

CHUONG VII
TUYEN DUNG, PAO TAO, BOI DUONG, BO NHIEM, PIEU PONG,
LUAN CHUYEN, QUAN LY HO SO CAN B0,
CONG CHUC, VIEN CHUC

Dicu 31. Tuyén dung cdng chire, vién chirc

1. Viéc tuyén dung cong chirc, vién chirc phai dam bao phit hop véi chirc
ning, nhiém vu cia co quan, vi tri viéc 13m cén tuyén dung; tuan thu cac quy
dinh ctia phap luét vé viée tuyén dung cong chirc, vién chirc.

2. Van phong Ban Quan ly thudng xuyén ra soét, cdn ctr tinh hinh, nhu
cau thuc té vé sit dung va dinh bién sb lugng cong chirc, vién chirc duge giao
hang nim tham muu Trudng ban v& ké hoach tuyén dung céng chirc, vién chic
tai Ban Quan ly.

Piéu 32. B6 nhiém, bd nhiém lai, diéu dong, luan chuyén can bd

1. Viéc bd nhiém, bd nhiém lai thyc hién theo céc quy dinh hién hanh ciia
phap luat.
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2. Viée diéu dong, luan chuyén cén bd dugc thuc hién theo ké hoach hang
niam hodc dot xuét theo yéu cau thuc hién nhiém vu, tuan tht cic quy dinh vé
phong chéng tham nhiing va cac quy dinh hién hanh cta phap ludt. Van phong
Ban Quan Iy ra soét, x4y dung ké hoach Iuan chuyén cong chirc, vién chirc hang
ndm trinh Trudng ban xem xét, quyét dinh.

Pitu 33. Pao tao, bdi dudng cong chirc, vién chire

1. Viéc dao tao, bdi dudng cong chirc, vién chirc phai can ci theo yéu ciu
nhiém vu va tiéu chudn, chic vu, chirc danh; ché d6 dao tao, bdi dudng can bd
do co quan cé thdm quyén quyét dinh.

2. Vin phong Ban Quén Iy chi tri cling c4c phong, don vi x4y dung ké
hoach dio tao, bdi dudng coéng chirc, vién chirc hang nim; tham muu, d& xuét
Truéng ban cir can bg, cong chirc, vién chitc tham gia cac khoa dao tao, boi
dudng.

3. Coéng chirc, vién chirc duge cir tham gia cdc khoa dao tao, bdi dudng
phai ¢6 trach nhiém hoan thanh t5t cic khéa dao tao, bdi dudng, ndp ban sao vin
bang, chimg chi v& Vin phong Ban Quan ly dé luu trir, quan Iy hd so theo quy
dinh.
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Di€u 34. Qudn ly ho so cén b, cong chike, vién chire, ngudi lao ddng
Vian phong Ban Quén Iy chiu trdch nhiém quén Iy hé so cdn b§, cdng

chire, vién chire, ngudi lao ddng theo quy dinh ctia phap luat.

CHUONG VIII
QUAN LY TAI SAN CONG, TAI CHINH, BAOG VE CO QUAN

Piéu 35. Quén ly tai san cong

1. Viéc quan ly, st dung tai san cdng dugc thuc hién theo quy dinh cia
phép luat.

2. Vian phong Ban Quan ly chii tri, phéi hop v6i cac phong, don vi theo
d6i, quan Iy viéc sir dung tai san cong; can bd, cong chire, vién chirc, ngudi lao
ddng c6 trach nhiém bdo vé, str dung hiéu qua tai san duge giao, trong qué trinh
st dung néu x4y ra mat mat, hu héng phai thong tin kip thoi vé Vin phong Ban
Quan ly d béo céo Lanh dao Ban xem xét, giai quyét.

3. Thu truéng cdc don vi sy nghiép tryc thude Ban Quén 1y cé trach
nhiém xdy dung quy ché quan Iy tai san cong tai don vi; quén 1y, sit dung hiéu
qua céc tai san duoc giao.

4. Viéc mua sam, stra chita tii san co quan do Vin phong Ban Quan ly
béo c4o, xin y kién cta lanh dao Ban trén co s& dé nghi ctia céc phong chuyén
moén. Pbi vai tai san khong con gia tri sir dung, str dung kém hiéu qua hodc d3
hét thoi gian khdu hao, tai san hu héng do nguyén nhén khach quan thi tién hanh



thanh ly; thd tuc, quy trinh thanh ly tai san dugc thuc hién theo quy dinh cta
phap luat.

Pidu 36. Cong tac tai chinh, ké toan

1. Cong chirc duge giao phu trach Iinh vuc ké todn cta Ban Quéan 1y ¢é
trach nhiém tham muu cho Trudng ban, Chanh Vin phong thuc hién cong tac
quan ly tai chinh, ké toan theo quy dinh cta phap luit.

2. Viéc st dung céc khoan chi tir ngén sach tai Ban Quan ly dugc thuc
hién theo c4c quy dinh cta phap luat va quy ché chi tiéu ndi bd ctia co quan.

3. Cong chirc duge giao phuy trach 1a Thu qu§ co quan c6 trach nhiém
quén ly, thu chi tién mat dang quy dinh, kidm tra, bao dam an toan tién mat; chiu
trach nhiém truc phap ludt va Trudng ban vé quan Iy tién mat cia co quan,
phai bdi thudng khi xay ra that thoat.

Piéu 37. Cong tac bio vé

1. Nhéan vién bao vé co trach nhiém:

- Dam bao an ninh trit tu, bdo quan tai sdn cia co quan; thuc hién kiém
soat, bb tri, sép xép, bao vé& phuong tién clia cdn bd, cong chirc, vién chirc, ngudi
lao ddng trong co quan va céc t8 chic, c4 nhan dén lién hé lam viéc.

- Trudmg hop nhén vién béo vé méc 131 din dén mét an toan, that thoét tai
san, trang thiét bi cia co quan thi cdc nhén vién bao v& cd trach nhiém phéi bdi
thuong thiét hai.

2. Toan thé can bd, cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong clia co quan c6
trach nhiém, y thirc tu gic trong viéc dam bao an ninh trat tu, phong chay chira
chay, phong chdng lut bio, an todn trang thiét bi, tai san ciia co quan.

3. Vin phong Ban Quan ly chu tri thuc hién céng tac dam bao an ninh trat
tu, Phong chay chita chay, phong chdng lut bio, vé sinh méi trudng, phong
chdng dich bénh,... tai try s& co quan.

CHUONG IX
TIEP KHACH, TO CHUC, CONG DAN,
KHEN THUONG, XU LY VI PHAM

Diéu 38. Tiép khach dén lién hé cong tac

1. B6i v6i khach lién hé 1am viée véi 1anh dao Ban Quan ly :

Van phong Ban Quan ly tiép, huéng dan khach dén co quan lién hé cong
tac; Xin'y kién T.Anh dao Ban h tri lich 1am viéc, tiép khach, ddm bao co sé vat
chét va cac diéu kién khac phuc vu cudc lam viéc cia Lanh dao Ban véi cac td
chiic, c4 nhén, cic doan khach dén lam viéc.

2. Dbi véi khach 1ién hé 1am viéc qua cac phong chuyén mén:




Céc phong c6 trach nhiém bao cdo Lanh dao Ban vé ndi dung lam viéc cu
thé, xin ¥ kién bd trf lich lam viéc; cung cap thong tin, ctr ngudi phéi hop clng
Vin phong Ban Quan 1y chudn bi co s& vét chét va cdc diéu kién khac phuc vu
cudc lam viéc.

3. D6i véi khach duoc phéan cong don tiép theo chi dao ciia Thanh iy, Hoi
ddng nhan dan, Uy ban nhan dan thanh phé:

Vin phong Ban Quan ly chu tri lién hé vdi cac co quan, don vi ¢é lién
quan dé chuin bi chuong trinh cu thé, dam bao co s& vat chit va cdc noi dung ¢6
lién quan phuc vu chuong trinh lam viéc.

Pidu 39. Tiép tb chirc, cong dan

1. Céng tac tiép t chirc, céng dan duoc thuc hién theo quy ché tiép tb
chire, cdng dén ctia Ban Quan ly va dam béo cac quy dinh hién hanh cua phép
luat vé tiép cong dan.

2. Ban Tiép cong dén ctia Ban Quén Iy tuén thii nghiém lich truc, tiép
cong dan theo ké hoach dd ban hanh. Céng chirc khi tiép phai tén trong, ling
nghe tiép thu c4c v kién phan 4nh, kién nghi cta t chirc, cong dan.

3. Vin phong Ban Quan ly 13 dau mbi td chc tiép td chirc, cong dan, phéi
hop d6n déc, giai quyét cic phan 4nh, kién nghi ctia td chirc, cong dan; dbi véi
nhimg triromg hop virot aua tham quyén hofic khéng thudc chirc ning, nhidm vy
ctia Ban Quén Iy phai kip thoi béo cdo lanh dao Ban xem xét, giai quyét.

Piéu 40. Khen thwong, ky luat

1. Viéc khen thuong céc tap thé, c4 nhan cdng chuc, vién chire, ngudi lao
dong thudc Ban Quan ly duogc thuc hién theo quy dinh tai Luét Thi dua, khen
thudng va cac quy dinh khac cia phap ludt c6 lién quan.

2. Van phong Ban Quén ly tham muu, dé xudt lanh dao Ban, Hoi d(“)ng thi
dua - khen thudng ctia Ban Quan 1y cac tiéu chi thi dua, binh xét thi dua; tham
mu, d& xuét, tbng hop danh gia, phéan loai céng chirc, vién chirc.

3. Cong chtrc, vién chirc, ngudi lao déng vi pham phép ludt, vi pham céc
ndi quy, quy ché cta co quan, vi pham trong thuc thi cong vu s€ bi xem xét, ky
luat theo timg murc d6 vi pham, 1anh dao truc tiép quén 1y cong chirc s& bi xem
xét, phai chiu trach nhiém 1ién d6i trong timg trudmng hop theo quy dinh.

CHUONG X
MOI QUAN HE CONG TAC

Dicu 41. Méi quan hé giita Ban Quan Iy véi cdc co quan clp trén va
cac S0, nganh, dia phwong, don vi

1. Méi quan hé véi cép trén (cac BY, co quan ngang bd quan ly nganh,
linh vuc cép trén, Thanh ty, Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan d4n thanh phd):




chiu su chi dao toan dién cia Thanh dy, HOi déng nhan dan, Uy ban nhan dan
thanh phd; ddng thoi chiu su chi dao, huéng din va kiém tra vé& chuyén mon,
nghiép vu cia cic bd, co quan ngang bd quan ly vé nganh, linh vuc ¢6 lién quan.

2. Mbi lién hé cdng tdc vGi cac S&, nganh, don vi, Uy ban nhén dan cic
quén, huyén c6 lién quan: 13 mdi quan hé phdi hop dé thuc hién nhiém vu quan
Iy khu c6ng nghiép, khu kinh té va céc nhiém vu khéc do cp trén giao.

Pitu 42. Méi quan hé 1am viéc giita linh dao ban véi t6 chitc Pang,
cac td chirc doan thé chinh tri - xd hdi co quan Ban Quaén ly.

1. Méi quan hé lam viéc gifta tap thé 1anh dao Ban véi Dang ty co quan:
Thye hién theo nguyén tic cong khai, dan chit va thuc hién ché 4& thu trudng
gin v6i sy 1anh dao cia cip Gy Pang, 01 dong chi Phé Trudng ban Ia Bi thw
Pang uy co quan, chiu trach nhiém chi dac cac mét cong tac cua Pang uy co
quan. Viéc quy hoach, do tao, bd nhiém va thyc hién ché do, chinh sach ddi véi
dang vién, céng chirc, nguoi lao dong co su trao dbi, théng nhét giira tap thé
Lanh dao Ban dimg diu 14 Trudng ban véi cap ty Dang.

2. Mbi quan hé lam viéc giita tap thé 13nh dao Ban véi cac td chirc doan
thé chinh trj - x& hoi co quan: lanh dao Ban tao didu kién dé cac t6 chitc doan
thé chinh tri - x& héi co quan t4 chirc thuc hidn tét chire niing ciia minh trong cée
hoat ddng dé thi dua hodn thanh Ot nhidm vu chuvén moén. chim lo doi sbne vat
chét, tinh than cho cn bg, cdng chirc, vién chitc, ngudi lac ddng co quan.

Piéu 43. Mdi quan hé lam viéc gifta Ban Quan ly va Ping iy Khu
kinh té, cac i6 chirc doan thé chinh tri - xa hi Kbu kinh té

1. Dong chi Trudng ban 1a Uy vién Ban Thuong vu Thanh ty duoc Ban
Thudng vu Thanh ty phan cong truc tiép phu trach theo ddi, chi dao hoat dong
ctia Pang tty Khu kinh té.

2. Ban Quén Iy Khu kinh t& Hai Phong phéi hop va tao moi didu kién
thuén loi @& Pang Gy Khu kinh té, céc td chirc doan thé chinh tri - x4 hoi khu
kinh té hoat dong hiéu qua, hoan thanh tdt cac nhiém vu chinh tri duoc giao.

Diéu 44. Quan hé phoi hop giira cac phong, don vi thudc Ban Quan ly

1. Mbi quan hé gitta cdc phong, don vi thudc Ban Quan 1y la mbi quan hé
phdi hop vé6i tinh thin chi dong, trich nhiém chung dé hoan thanh t6t cac nhiém
vu cua Ban Quan ly.

7. Céc cdng vide cd lién quan tir 02 phong trd [€n thi 01 phong s€ dugc
giao 1a don vi cha tri, ¢6 trach nhiém chinh trién khai cac coéng viée, cac phong
khac ¢6 trach nhi¢m phéi hop chét ché, tham gia y kién day du, dung thoi han
theo yéu cu ctia don vi cht tri. Trong trudng hop khi phdi hop thuc hién nhiém
vu néu khong théng nhét duoc ¥ kién gitta cac don vi, don vi chi tri ¢6 trach
nhiém bédo cao Lanh dao Ban xem xét, quyét dinh.




CHUONG XI
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 45. Hiéu lwc thi hanh

1. Quy ché nay c6 hidu luc ké tir ngay ky.

2. Céc phong, don vi, can bd, cong chirc, vién chirc, ngudi lao ddng thudc
Ban Quan ly c6 trach nhiém thyc hién nghiém cic quy dinh cia Quy ché nay.

3. Vin phong Ban Quén 1y chi tri theo d&i viée thuc hién quy ché nay cta
cac phong, don vi, cdng chirc, vién chire, ngudi lao dong thudc Ban Quan ly;
tong hop, bio céo lanh dao Ban lam co s dé xem xét, d4nh gi4 hing nim va
khen thudng, ky lu4t can bd, cdng chirc, vién chirc theo quy dinh.

4. Trong qué trinh thyc hién, Quy ché c6 thé duoc sira doi, b sung dé
dam bao phu hgp véi quy dinh ctia phap luit va tinh hinh thuc té theo quyét dinh
cua Trudng ban./.
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