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

BAN QUAN LY KHU KINH TE HAI PHONG Doc Iap — Tw do — Hanh phiic
S6:881/Q0DP-BQL Hai Phong, ngay 0L thang 7 nim 2025
QUYET PINH

V& viéc 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 cw Quyét dinh s6 1459/0P-TT, g ngay 01 thdng 7 ndm 2025 cua Thu
twéng Chinh phii vé viéc thanh Igp Ban Qudn Iy Khu kinh té Hai Phong, thanh
phé Hai Phong;

- £ /
Can-cse-Puyést Jink 58 65/2025/08-UBND ngu y U1 inang 7 ndm 2025 cua

Uy ban nhan dan thanh phé ban hanh Quy dinh vé chikc ning, nhiém vy, quyén
han va co cdu t6 chitc cia Ban Qudn Iy Khu kinh té Hdi Phong;

Xét dé nghi cia Véin phong Ban Qudn [y.
QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché 1am viéc ctia Ban Quan
Iy Khu kinh té Hai Phong.
Piéu 2. Quyet dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay 03 thang 7 nim 2025 va thay
thé Quyét dinh sé 3504/QD -BQL ngay 16 thdng 7 ndm 2023 ctia Ban Quan ly =/

Khu kinh té Hai Phong vé viéc ban hanh Quy ché lam viéc ciia Ban Quan ly Khu
kinh té Hai Phong.

Piéu 3. Chanh Vin phong Ban Quan ly, Trudng céc phong chuyén mén,
nghiép vu, don vi sy nghiép, céng chiic, vién chuc, ngudi lao dong thudc Ban
Quén ly Khu kinh t& Hai Phong cin i Quyét dinh thi hanh./. 3

Noi nhin:

- Nhur diéu 3;

- UBND Thanh phé (€ b/c);

- Trudng ban, céc Phé Trudng ban;

- Pang iy BQLKKT;

- Poan TN, Héi cyu chién binh BQLKKT;
- Luu: VP/BQL.
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UBND THANH PHO HAI PHONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BAN QUAN LY KHU KINH TE HAI PHONG Pjc 1ap — Tw do — Hanh phiic

QUY CHE
Lam viéc ciia Ban Quén Iy Khu kinh té Hai Phong
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6138Y0P-BOL ngayll/1/2025

ciia Ban Qudn Iy Khu kinh té Hdi Phong)

CHUONG I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh, d6i tuong ap dung

L. D]""“" o d‘vu chinh: € wuy uhu uu)' quy dxuh ve u,lu_yuu 11au, traci 1uuc1u
gidi quyét cdng viéc cia Lanh dao Ban, céc phong, don vi va céc ché db cong téc,
hoat ddng cia Ban Quan ly Khu kinh té Hai Phong.

2. Pbi tuong ap dung: Lanh dao Ban, cic phong, don vi va cong chire, vién
chire, ngudi lao dong thudc Ban Quén Iy Khu kinh té Hai Phong.

Diéu 2. Giai thich tir ngi

Trong Quy ché nay, céc tir ngit dudi day dugc hidu nhu sau:

1. Lanh dao Ban gdém: Truéng ban, cac Phé Trudng ban.

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

3. Trudng phong: Trudng cac phong chuyén mon, nghiép vu, Chanh Vin
phong, Giam dbc don vi su nghiép.

4. Ph6 Truéng phong: Phé Trudng cic phong chuyén mon, nghiép vu, Pho
Chénh Vin phong, Phé Giam dbc don vi su nghiép.

5. Lanh dao phong, don vi: Truéng phong, Phé Trudng phong.

Piéu 3. Nguyén tic lam viéc

1. Ban Quan ly Khu kinh té Hai Phong (Ban Quan 1y) 14 co quan truc thude
ﬁy ban nhan dan thanh phb Hai Phong, lam viéc theo ché @6 Thu trudng; thuc
hién nguyén tic tip trung dan chi, hoat dong theo Quy ché lam viéc, dé cao trach
nhiém clia ngudi dimg dau, bao dam su chi dao, diéu hanh théng nhét, thong subt
cua Trudng ban; phat huy tich cuc vai trod tip thé 1anh dao ddi v&i moi hoat dong,
linh vure cOng tac cia Ban Quan ly.

2. Moi hoat ddng cia Ban Quan ly phai tudn tha quy dinh ctia Hién phap
va phap ludt; chju su chi dao, quan 1y v& td chirc, bién ché, chuong trinh ké hoach
cdng tac, kinh phi hoat dong ctia Uy ban nhén déan thanh phd; chju su chi dao,
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huéng dn va kiém tra v& chuyén mon, nghiép vu ctia cic B9, co quan ngang B
quan 1y v& nganh, linh vuc ¢6 lién quan; sy diéu hanh, quan Iy ctia Trudng ban; cé
trach nhiém phdi hgp chit ché véi cac co quan chuyén mon thudc Uy ban nhan dan
thanh phé, cac co quan, don vi, dia phuong c6 lién quan trong cdng tic quan ly khu
cong nghiép, khu kinh t&; 1dm nhiém vu cia co quan chuyén mén cta Uy ban nhén
dan thanh phé Hai Phong khi dugc phén cép, Gy quyén; phbi hop chit ché voi cip
uy, Doan thanh nién trong co quan.

3. Phan cong nhiém vy, cong viéc phai cu thé, rd rang; c6 phong, don vi hoic
¢4 nhén chu tri, chiju trach nhi€ém chinh; nhiém vy, cong viéc duoc phan cong cho
phong, don vi nao thi Trudng phong phai chiu trich nhiém truée 1anh dao Ban Quan
ly v& nhiém vu, cong viéc duoc giao.

4. Giai quyét cong viéc ding pham vi, trach nhiém, thAm quyén, tuén thi trinh
tu, thu tuc va thoi gian giai quyét cong viéc theo quy dinh ctia phap ludt; xu ly trén
co s& trao ddi, thdng nhét, tham van ¥ kién ctia don vi, c4 nhan c6 lién quan dé gii
quyét, chju trach nhiém vé nhiém vy, cong viéc giai quyét.

5. Thyc hién déan chi, cong khai, minh bach, dp Umg yéu ciu cai cach hanh
chinh, theo co ché “mét cira” dé nang cao néng luc va hi€u qua hoat dong cta co
quan.

6. Bao dam phat huy néng luc, so truong ctia cdng chire, vién chire, ngudi lao
dong trong thuc hién nhiém vy. Cong chure, vién chirc, ngudi lao dong chiu trach
nhiém truéc phap ludt va co quan trong thuc hién nhiém vu dugc giao, viée thuc
hanh tiét kiém, phong, chéng tham nhiing, léng phi trong céng tac; chap hanh nghiém
quyét dinh ctia cip trén, cic noi quy, quy ché, quy dinh ctia co quan va ky luét, ky
cuong hanh chinh.

Piéu 4. T6 chirc va hoat dong

T4 chirc va hoat dong ciia Ban Quan ly Khu kinh t& Hai Phong thyc hién theo
Nghi dinh s 35/2022/ND-CP ngay 28/5/2022 ctia Chinh phti v& quéan Iy khu cong
nghiép, khu kinh té; Quyét dinh s§ 1459/QD-1"1'g ngay 01/7/2025 ctia Thi tudng
Chinh pht vé viéc thanh l4p Ban Quan 1y Khu kinh té Hai Phong; Quyét dinh s6
65/2025/QD-UBND ngay 01/7/2025 cia Uy ban nhan dan thanh phé Quy dinh vé
chirc ndng, nhiém vy, quyén han va co cu td chirc ciia Ban Quan ly Khu kinh té
Hai Phong va cdc quy pham phdp lut khac c6 lién quan.

CHUONG 10
TRACH NHIEM, QUYEN HAN GIAI QUYET CONG VIEC
CUA LANH PAO BAN QUAN LY

Piéu 5. Tréch nhiém ctia tap thé linh dao Ban Quan ly
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1. Thdng nhit c4c chuong trinh c¢ong tic, cac ndi dung, nhiém vu quan trong
dugc giao; phan cdng nhiém vu cu thé cho timg c4 nhan trong tp thé l3nh dao Ban
Quan ly.

2. Thong nhét cdng tac t chic bd may, can bd, bd nhiém, mién nhiém, ky
luat déi vi cdng chirc, vién chirc, ngudi lao dong thudc Ban Quan ly.

3. Mot s6 ndi dung khéc do Trudng ban quyét dinh.

Diéu 6. Trach nhiém, quyén han ciia Trudéng ban

1. Truong ban 13 ngudi dimg déu Ban Quaén 1y, chiu trach nhiém truéc phap
lut va Thanh uy, Hoi déng nhan dén, Uy ban nhén dan thanh phé vé su lanh dao,
quén 1y va diéu hanh toan dién céc mat hoat dong cia Ban Quan ly.

2. Bao cdo cac ndi dung cong viée véi cdc co quan quan ly chuyén nganh cp
trén, Thanh Gy, H6i dong nhén dén, Uy ban nhan dan thanh phd; tra 161 chét vén cua
cir tri, dai biéu Hoi ddng nhan dan thanh phé ddi véi nhing ndi dung thude thdm
quyén, trach nhiém quén ly cia Ban Quan ly.

3. Lién hé chat ché& véi cp tiy Pang, Doan thanh nién dé phat huy tinh dan

chu, tri tu¢ tap thé cua can bd, cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong tao su thong -

nhét vé y chi va hanh dong trong td chie, thuc hién nhiém VUL

4. Phan cdng nhiém vu va thuc hién viéc chi dao, diéu hanh qua cac Pho
Trudng ban, Trudng cac phong, don vi thuéc Ban Quan Iy. La ngudi dua ra quyét
dinh cubi cing dé giai quyét nhitng vin dé, ndi dung, céng viée khi gitta cic Phé
Trudng ban, cac phong, don vi khong c6 ¥ kién thdng nhét. Trong trudng hop do yéu
ciu cong viée xét thdy can thiét s& truc tiép chi dao cac phong ban, chuyén vién giai
quyét cong viéc.

5. Khi Truéng ban ving mat hoic trong trudng hop can thiét, Trudng ban uy
quyén cho Phé Truéng ban Thudng tryc thay mit Trudng ban diéu hanh, giai quyét
cong viéc cia Ban Quan ly va ciia Trudng ban.

Trong trudng hgp Phé Trudng ban Thuong truc véng mit, Trudng ban truc
tiép chi dao hodc giao Ph6 Trudng ban khéc gidi quyét cong viéc da phan cong cho
Ph6 Trudng ban vang mit.

6. Chi dao cong tac td chirc bo mady, bién ché cong chirc, vién chitc, lao don g;
xdy dung cac chuong trinh, ké hoach cong tic 16n; quan 1y kinh phi hanh chinh, chi
ti€u ndi bd theo quy dinh.

7. La chu tai khoan co quan; ngudi phat ngon va cung cép thong tin cho béo
chi, té chure, cd nhan theo quy dinh.

8. La Trudng ban chi dao, Hoi dong ctia Ban Quan ly: Ban chi dao Céng tac
bdo vé bi mat nha nudce, Ban chi dao xiy dung chinh quyén dién tr, Ban chi dao
chuyén déi sb, Ban chi dao thuc hién ap dung hé théng quan Iy chat luong, Ban chi

% |
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dao phong chéng tham nhiing, Hoi dong hrong, Hoi ddng thi dua - khen thuéng, Hoi
dong ky luat,. ..

9. Tham gia hoiic cir ngudi tham gia cc Ban chi dao, hoi ddng, t6 cong téc do
Uy ban nhan dan thanh phé thanh 1ap; tham du hoic cir ngudi tham duy céc cude hop
do cac co quan quan ly chuyén nganh cip trén, Thanh 1y, Hoi ddng nhan déan, Uy
ban nhén dan thanh ph triéu tap.

10. Thuce hién cac nhi€ém vu khac duoc cz‘ip trén giao.

Piéu 7. Trach nhiém, quyén han ciia Phé Trwéng ban

1. Ph6 Trudng ban gitp viéc cho Trudng Ban, dugc Trudng ban phan cong
phu trach mét s6 phong, don vi, giai quyét mot s Iinh vire, cdng viée ciia Ban Quan
ly.

2. Céc Pho Trudng ban chi déng chi dao, diéu hanh, don dbc, kiém tra, giam
sat viéc gii quyét cac cong viée, linh vuc cdng tic dd duoc phén cdng phu trach;
duoc st dung quyén han ctia Trudng ban, nhan danh Trudng ban khi gidi quyét cac
cong viéc thudc linh vyc da dugc phan cong phy trach; Qua trinh gi4i quyét cong
viéc c6 lién quan dén cc Phé Trudng ban khéc hodic lién quan dén nhiéu linh vuc
thi cac Phé Trudng ban phai chii dong phdi hop giai quyét. Trudng hop con c6 y
kién khéc nhau thi bdo cdo Trudng ban chi dao; dbi véi nhiing van dé con c6 vudng
mic, bét cap, ¢ lién quan dén c4c s&, nganh, dia phuong khéc hodc theo chi dao ctia
Thanh ty, HDND, UBND thanh phé, B$ Tai chinh, Phé Trudng ban phai kip thoi
thong tin, bdo c4o Trudng ban trudce khi quyét dinh; chiu trach nhiém truée Trudng
ban va trudc phap luat v& cac quyét dinh ctia minh.

3. Ky céc vin ban, bdo cdo chuyén d thudc linh virc cong tac duge phan cong
phu trach va c4c vin ban duoc tiy quyén; Chiu trach nhiém trude Trudng ban, trude
phap luét vé& ndi dung ky cac vin ban duoc phan cong. Xem xét, stra, c6 v kién truc
tiép tai “Phiéu trinh gidi quyét cong viéc” va chiu trach nhiém déi véi du thao céc
van ban trinh Uy ban nhan dan thanh phd thudc linh vuc céng tac duge phén cong
phu trach trudc khi Trudng ban duyét. Pbi véi cic vin ban theo quy dinh phai 1a
Trudng ban ky, Phé Trudng ban béo cdo Trudng ban biét, xem xét, ky ban hanh.

4. Chu dong phéi hop véi cac Pho Trudng ban khéc dé thuc hién nhitng nhiém
vy, cdng viéc ¢ lién quan. Trudng hgp dugc phén cdng chu tri thuc hién cac nhiém
vu nhung trong qua trinh thuc hién khong thdng nhét dugc véi cac Phod Trudng ban
khéc phai kip thdi bdo cdo Trudng ban dé xem xét, quyét dinh.

5. Chui dong thuc hién theo ddi, nim bt tinh hinh tai cic khu cong nghiép,
khu kinh t€, doanh nghiép v& cac linh vire duge phan cong phu trach @ kip thdi bdo
cdo, tham muu, d& xuét véi Trudng ban.

6. Chi dao trién khai thuc hién céc bién phép thyc hanh tiét kiém, chéng léng
phi, phong chdng tham nhiing, chju trach nhiém trudc Trudng ban va phép luat v& vi
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pham ctia céc phong, don vi, cdn bo, cong chirc, vién chiic, nguoi lao dong do minh
phu trach.

7. Dugc thay mét Ban Quén ly tham du céc cudc hop, hoi nghi, hdi thao do
cac co quan quan 1y chuyén nganh cép trén, Thanh ty, Hoi ddng nhan déan, Uy ban
nhan dan thanh phd va cac co quan, don vi ¢6 lién quan t& chire khi ¢6 su iy quyén
cda Trudng ban.

Ph6 Trudng ban dugc phat biéu, tham gia y kién tai céc céc cudc hop, hoi
nghi, hoi thao v linh vuc minh phu trach, dbi voi cac ndi dung phat biéu v& cic nodi
dung 16n c6 tac dong dén Ban Quan ly va c4c ndi dung vé phét trién kinh t€ - x4 hoi
can phdi trao d8i, théng nhat v6i Truéng ban; c6 trach nhiém bao cdo kip thoi tinh
hinh, ndi dung hop, hdi nghi, hdi thao véi Trudng ban.

8. Phé Trudng ban dugc Trudng ban phan cong, iy quyén gidi quyét cong
vigc trong trudng hop Trudng ban ving mit hodc trong truong hop cin thiét phai
thuc hién ddy du nhiém vy, quyén han quy dinh d6i véi Pho Trudng ban, ddng thoi
thurc hién cac nhiém vu, quyén han sau:

- Giai quyét cong viéc hang ngy theo chic nédng, nhiém vu cua Ban Quan ly
dugc Trudng ban giao.

- Chi dao, quyét dinh cac cong viée dugc Trudng ban ty quyén; phdi hop diéu
hanh céc hoat dong thudc linh vuc phu trach cua cac Pho Trudng ban; trudong hop
can thiét phai xin y kién Trudng ban dé giai quyét cong viéc.

- B4o c4o Trudng ban vé két qua thuc hién sau khi két thac viée iy quyén.

9. Khi ¢6 sy diéu chinh phan cong cong tac giita cdc Phé Trudng ban thi cac
Phé Trudng ban c6 trach nhiém ban giao cac céng viéc dang chi dao thyc hién, hd
s0, tai liéu ¢6 lién quan dé dam bao théng nhét, lién tuc trong chi dao, hiéu qua giai
quyét cong viéc.

10. Thyc hién nhiing nhiém vu, cdng viéc khac theo su phan cdng, chi dao cua
Trudng ban.

11. Trudng hop thue hién nhiém vu duge Trudng ban phén cong, giao ma cac
Pho Trudng ban ving mit, phai c6 trach nhiém tryc tiép béo céo Trudng ban theo
quy dinh.

Pidu 8. Cach thitc giai quyét cOng viéc cia Truéng ban, Phé Truwdéng ban

1. Trudng ban, Phé Trudng ban xem xét, giai quyét cong viéc trén co s& hd
so, tai liéu, chuong trinh, ké hoach cdng tac va tinh hinh thuc té; nhiing kién nghi, dé
xuét clia cac co quan, don vi, cd nhan c6 lién quan.

2. Trong trudng hop cén thiét, Trudng ban, Pho Trudng ban tb chiic hop, 1am
viéc v6i céc phong chuyén mén, cic don vi, t6 chiic, c4 nhén c6 lién quan dé giai
quyét ndi dung cong viéc cu thé.
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3. Pbi v6i nhitng ndi dung cong viéc quan trong hodc van d lién quan dén
nhiéu linh vuc; Phé Trudng ban duoc giao phu trach bdo céo, xin y kién Trudng ban
thanh 1ap T4 cong tac gitp viéc gdm cac ca nhan thudc céc phong chuyén médn cb
lién quan d€ tham muru, giai quyét cong viéc.

Trong qué trinh giai quyét cong viéc, céc thanh vién T4 gitip viéc chiu sy chi
dao truc tiép cia Phé Trudng ban phu trach v& thuc hién n6i dung cdng viée; cac
phong chuyén mén c6 trach nhiém tao diéu kién tét nhat dé can b6, cong chitc cia
don vi duoc triéu tap tham gia TS gitp viéc hoan thanh nhiém vu.

CHUONG I
TRACH NHIEM, QUYEN HAN GIAT QUYET CONG VIEC CUA LANH
PAO PHONG, PON VI VA CAN BQ, CONG CHUC, VIEN CHUC,
NGUOI LAO PONG THUQC BAN QUAN LY

Piéu 9. Trich nhiém, quyén han giai quyét cong viéc cia Truéng phong

1. Trudng phong 12 ngudi tham muu, giup viéc Lanh dao Ban vé céc linh
vuc cong tac dugce phan cong va td chirc thuc hién theo chirc nang, nhi€ém vu dwoc
quy dinh; chiu tradch nhiém trudc Trudng ban, Phd Trudng ban phu trach va trudce
phép luét vé t chirc thuc hién chirc néng, nhiém vu va cac hoat dong cua phong,
don vi do minh phu trach.

2. T chirc x4y dung chuong trinh, ké hoach trién khai c4c hoat dong nghiép
vu cia phong; chi dao, diéu hanh, phén c6ng nhi€ém vu cho can bd, cdng chirc,
vién chitc, ngudi lao dong trong phong, don vi; kidm tra, d6n ddc tién do thuc
hién dam bao hoan thanh t6t nhiém vu duoc giao; bdo cdo voi 1anh dao Ban vé
tinh hinh thyuc hién nhiém vu cta phong, don vi tai cac cudc hop giao ban dinh
ky, hodc theo yéu ciu dot xuét, chiu trach nhiém c4 nhan vé nhiing ndi dung cong
vie bao cao.

3. Chau tri hodc phéi hop vdi céc phong, don vi thuc hién cadc nhiém vu duogc
phén céng, thudng xuyén téng hgp thong tin, trao dbi nghiép vu, chiu trach nhi€m
c4 nhan vé tinh chinh x4c cua sé liéu va thong tin do phong, don vi minh cung
cap; trudong hop c6 nhing vin dé, ndi dung, nhiém vu khéng théng nhét duoc
ho#c khong thudc thim quyén phai béo céo kip thoi v6i Pho Trudng ban phu trach
dé xin y kién chi dao. Trong trudng hop khi thyc hién nhiém vy, gii quyét cong
viée, Ph6 Trudng ban phuy trich khong ddng v, thdng nhat véi y kién, quan diém
ctia minh thi Trudng phong cé quyén bao cdo Trudng ban dé xem xét, quyét dinh.

4. Chiu trach nhiém lap hd so cdng viéc c4 nhan va chi dao, yéu ciu, dén
déc, kiém tra viéc 14p hé so cOng vi€c ca nhén, bdo quan tai liéu, gilt gin bi mat
va ban giao hd so luu trit theo quy dinh.
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5. Chu dong theo di, bam sat, tdng hop, danh gia cac thong tin lién quan
dén linh vuc quén ly cua phong, kip thoi bao cdo, tham muu, dé xuét lanh dao
Ban.

6. Khi dugc ctr tham dy cac cude hop, hdi nghi, hoi thao, phai kip thoi bao
cao tinh hinh, n6i dung v6i Phé Trudng ban phu trach va phd bién dén can bg,
cdng chure, vién chic, ngudi lao dong trong phong biét nhitng ndi dung cong viéc
lién quan dé tb chure thuc hién.

7. Dugc thay médt Ban Quan ly lién hé cong tic, quan hé véi céc co quan,
don vi, dia phuong c6 lién quan vé linh vuc quan ly cia phong khi duoc su phén
cdng, cho phép ctia lanh dao Ban; c6 trach nhiém bdo c4o, xin y kién Trudng ban
hogc Phé Trudng ban phu trach dbi voi nhitng ndi dung, nhiém vu cé tinh chét
quan trong, nhay cam, pham vi rong.

8. C6 trach nhiém tham muu, dé xuét vé dao tao, bdi dudng ning cao trinh
dd nghiép vu cho cdng chic, vién chirc, ngudi lao dong trong phong. T chirc duy
tri ky ludt hanh chinh, ky cuong cong vu. Chu tri t& chirc danh gia, xép loai cdng
chire, vién chirc trong phong theo quy dinh. Chiu trdch nhiém truéc lanh dao Ban
va phép luat vé vi pham cta c¢dng chire, vién chirc, ngudi lao dong do minh phu
trach.

9. Khi di cong tdc ngoai thanh phd hodc vi ly do khac phai ving mit tai co
quan dudi 01 ngdy phai bdo cao v6i Pho Trudng ban phu trach, tir trén 01 ngdy
phai bdo céo truc tiép va duoc su déng ¥ cua Trudng ban, cé trach nhiém giao 01
Phé Trudng phong phu trach cong viéc ctia phong trong thdi gian ving mit.

10. Thuc hién nhiing nhiém vy khac theo su phan céng cia Lanh dao Ban.

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

Chénh Vian phong Ban Quén ly ngoai cac trach nhiém, quyén han theo quy
dinh tai Piéu 9 Quy ché nay con c6 trach nhi€ém thyc hién nhitng nhiém vu sau:

1. Tham muu, gitip Trudng ban chi dao, diéu hanh hoat doéng cia Ban Quan
ly theo Quy ché lam viéc, cac ndi quy, quy dinh ciia Ban Quan ly va cac quy dinh
khac cia phap luat c6 lién quan.

2. Theo ddi, dén dbc cac don vi thue hién céc nhiém vu Thanh uy, Hoi ddng
nhéan dan, ny ban nhan dan thanh phé giao; viéc thuc hién nhiém vu theo chuong
trinh, ké hoach céng tac; tdng hop, bao céo Trudng ban, cidc Pho Trudng ban tai
cac cudc hop cia Ban Quan ly.

3. Bugc thira 1énh Trudng ban ky mdt s6 loai van ban theo iy quyén, phan
cong.

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

1. Pho Trudng phong gitp viéc Trudng phong, dwgc phan cong chi dao
thyc hién mét sé linh vuc cong tc, ndi dung cong viée cu thé ctia phong va chiu
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trach nhiém trudc Trudng phong, lanh dao Ban va phap luat dbi v6i nhitng nhiém
vu duoc phan cdng. Puoc thay mat theo sy phan cong chia Truéng phong diéu
hanh giai quyét cong viéc ctia phong trong thdi gian Trudng phong véng mat.

2. Chi dao, phin c6ng nhiém vu cho cdng chirc, vién chire, nguoi lao dong
thudc quyén phu trach; kiém tra, don dbc tién do thuc hién dam bao hoan thanh
tbt tién dd céc cdng viéc dugc giao.

3. Thudng xuyén bao cédo tinh hinh thyc hién nhi€m vu theo céc linh vuec,
ndi dung dugce phan cong phu trach véi Trudong phong. Trong trudng hop khi thuc
hién nhiém vu, giai quyét cong viéc, Trudng phong khong ddng v, thdng nhét véi
y kién, quan diém cta minh thi Ph6 Truéng phong c6 quyén bo céo Pho Trudng
ban phu trach hozc Trudng ban d& xem xét. quyét dinh.

4. Puogc tham du céc cudc hop, hdi nghi, hdi thdo, dai dién Ban Quan ly
lién hé cong tac, quan hé véi cac co quan, don vi, dia phurong c6 lién quan theo
phan céng ctia Trudng phong khi c6 su chip thuén cia lanh dao Ban; c6 trach
nhiém kip xin y kién Trudng phong va tdng hop, béo céo kip thdi v6i Phé Trudng
ban phu trach, Trudng ban dbi véi nhitng néi dung, nhiém vu c6 tinh chét quan
trong, nhay cam, pham vi rng.

5. Chiu trach nhiém truéc Truéng phong, lanh dao Ban va phap luat vé vi
pham cta cdng chirc, vién chirc, ngudi lao dong do minh phu trach.

6. Thuc hién nhitng nhiém vu khéac theo su phan cong cia Trudng phong
hoic chi dao truc tiép tir Trudng ban, Phé Trudng ban phu trach.

Piéu 12. Pon vi su nghiép truc thudc Ban Quéin ly

1. Tha trudng don vi sw nghiép truc thuéc Ban Quan ly, ngoai trach nhiém
thuc hién nhiing quy dinh tai Pidu 9 cia Quy ché nay, cin cir vao chirc ning,
nhiém vy, quyén han dugc phap lujt quy dinh va dic thu hoat dong, Thi trudng
don vi su nghiép c6 trach nhiém té chirc xdy dung ndi quy, cédc quy dinh khac cé
lién quan dén td chire va hoat dfng cua don vi minh phu trach.

2. Trong qué trinh té chirc thuc hién, néu cé su thay dbi, bd sung v& nhiém
vy, quyén han va cdc quy dinh cta phép ludt lién quan, Thi truéng don vi su
nghiép c6 trach nhiém ra soét nhimg ndi dung khéng con phit hop cén sira déi, bd
sung b4o c4o Trudng ban xem xét, quyét dinh theo quy dinh.

3. Phéi hop chit ché véi cac phong chuyén mén ctia Ban Quan 1y dé thuc
hién c4c nhi€ém vu cta don vi va nhiing ndi dung cong viéc khac theo chi dao cua
lanh dao Ban.

4. Thyc hién ché @b bdo céo dinh k¥, dot xuét theo yéu cdu cia Ban Quan
Iy, Uy ban nhan dan thanh phé va cac co quan c6é thdm quyén lién quan vé nhiém
vu cua don vi.
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5. B4o cdo Trudng ban vé Chuong trinh, ké hoach phét trién hang nim va
viée t§ chire didu hanh quén ly hoat dong ctia don vi.

6. Khi di cong tic ngoai thanh phd dudi 01 ngay phai bao céo véi Pho
Trudng ban phu trach; tir trén 01 ngay hodc di cong tdc nudc ngoai phai bao céo
va duoc su df‘)ng y cua Trudng ban.

7. Viéc phét ngén, cung cip théng tin thuc hién theo quy dinh ctia phdp
luét, cia Ban Quan ly va chi dao ctia Truéng ban.

Piéu 13. Trach nhiém, quyén han ciia ngudi tham gia cac Ban chi dao,
Hi dong, Té cong tic

Can b, cong chirc, vién chirc clia Ban Quan ly dugc Trudng ban phan cong,
giao nhiém vy thay mit Ban Quan ly tham gia cdc Ban chi dao, Hoi ddng, TS cdng
tac,... ¢6 trach nhiém béo cdo cc ndi dung cdng viéc, dé an, phuong éan, hd so,
tai liéu, viin ban chudn bi v6i Trudng ban trude khi cé bdo cdo, tham gia y kién
v6i Ban chi dao, Hoi déng, TH cdng téc,...; chiu trach nhiém truéc Trudng ban
va phép luat vé noi dung, nhiém vu, cong viéc chuén bi ctia minh.

Piéu 14. Trach nhiém, quyén han, giai quyét cong viéc cita cong chiic,
vién chirc, ngwdi lao dong

1. Nghiém tic thuc hién cac chi thi, nghi quyét, chi treong, chinh sach cia
DPang, phéap lut ciia Nha nude, ndi quy, quy dinh cta co quan. Chiu trach nhiém
truge lanh dao phong, lanh dao Ban va phap luit vé vi pham ctia ban thén.

2. Phat huy tinh thin doan két, tap trung dan ch, nghiém cdm moi hanh vi
loi dung uy tin ca co quan, don vi va quyén han dugc giao dé truc loi ca nhan.

3. Chép hanh nghiém su phén cong cia lanh dao phong. Thuc hién dung
churc trach, nhi€ém vu dugc giao, néu cao tinh than tu gidc, cha dong, tich cuc
trong phéi hop thuc hién cac nhiém vu, khong dun ddy cong viée cho ngudi khéac
hodc phong, don vi khac; tich cuc tham muu, dé xuit, chi dong nghién ctru dé ra
céc bién phép, giai phap dé hoan thanh t6t cac nhiém vu duge giao, gép phin nang
cao chét lugng, hi€u qua thuc hién cac nhiém vu cia co quan. Chiu trach nhiém
trude 1anh dao phong va phap luat vé viéc thi hanh nhiém vu dugc giao. Néu céc
cong viéc dugc phan cong chua dung chirc ning, nhiém vu thi cé quyén dé xuét
v6i Truéng phong dé diéu chinh kip thoi; néu khong dugc Trudng phong chap
thuan thi c6 quyén béo cdo véi lanh dao Ban dé xem xét, quyét dinh.

4. Khong dugc phat ngbn, dua tin sai su thit gy mét doan két ndi by, anh
huéng dén danh dy ngudi khéac, anh huéng dén uy tin, hinh anh cua co quan; tuy
theo tinh chit, méc d6 vi pham, Hoi ddng ky luit co quan s& xem xét, xit 1y.

5. Khong dugc trdn tranh, thoai thac, né tranh, din ddy trong viéc thuc hién
chirc tréch, nhiém vu dugc giao; giy bé phéi, mit doan két; tw y nghi viéc, bd
vigc; tham gia dinh cong; déng tai, phat tin, phat ngdn thong tin sai 1éch lam &nh
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hudng dén hinh anh, uy tin ctia co quan; Loi dung, lam dung nhiém vu, quyén
han, st dung théng tin lién quan dén cong vu dé truc loi.

6. Khi dugc cir di duy Hoi nghi, du hop can bg, cong chirc cé trach nhiém
phét biéu ¥ kién theo quan diém ma lanh dao Ban d4 théng nhét chi dao; trudng
hop dot xuét c6 thé xin y kién chi dao ngay, dong thdi bao cdo ndi dung cho lanh
dao Ban sau khi tham du héi nghi, du hop.

7. Khi duoc diéu dong nhan cong téc khac, phai co trach nhiém ban giao hd
s0, tai liéu c6 lién quan dén nhiing ndi dung cong viéc duoc giao phu trach.

8. Thuc hién cac nhiém vu khéac do lanh dao phong, 1anh dao Ban phin
cdng, chi dao.

Piéu 15. Ngudi phit ngén, cung cin thang tin cho co quan truyén
thong, bao chi, to chitrc, ca nhan

1. Trudng ban 13 ngudi phat ngdn, cung cp thong tin ciia Ban Quan ly.

2. Trong trudng hop khong thé truc tiép cung cp théng tin, Trudng ban uy
quyén, phan céng cho Phé Trudng ban, Truéng phong hodc cong chirc, vién chirc
phu trach tiép, lam viéc, cung chp thong tin lién quan dén nganh, linh vyuc phu
trach. Moi thong tin trude khi cung cép phai dugc bdo cao, dugc su déng y cia
Trudng ban.

3. Can b0, cong chirc, vién chitc, ngudi lao ddng khi chua duge sy phéin
cong, Uy quyén tryc tiép ctia Trudng ban, khong dugc thay mit Ban Quan ly phat
ngdn, cung cp cac thong tin lién quan dén Ban Quan ly; chiu trach nhiém c4 nhan
trude Trudng ban va phap ludt vé nhitng vi pham cia minh trong phét ngon, cung
cép thong tin.

Cén b0, cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong dugc quyén trao ddi thong
tin v6i cdc co quan, don vi cé lién quan dé thdng nhét, tham muu, d& xuit giai
quyét nhiing cong viéc dang duoc giao phu trach; ndi dung trao ddi thong tin phai
theo dinh huéng giai quyét céng viéc ciia Ban Quan ly.

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

Piéu 16. Thoi gian 1am viée

1. Théi gian lam viéc thyc hién theo quy dinh hién hanh cta phap luat va
huéng din ctia Uy ban nhéan dan thanh phé.

- Gi¢ lam viéc mla d6ng (tir ngdy 01/10 dén hét ngay 30/4):

Budi sang: tir 07 gi&r 30 phit dén 12 gid
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Buéi chiéu: tir 13 gior 30 phit dén 17 giy

- Gior lam viéc mua hé (tir ngay 01/5 d&én hét ngay 30/9):

Budi sang: tir 07 gio dén 11 gid 30 phut

Budi chiéu: tir 13 giy 30 phut dén 17 gid

2. Can b9, cong chirc, vién chirc, ngudi lao ddng thuc hién nghiém gid lam
viéc theo quy dinh, khi c6 lich céng tac hodc cong viéc dot xuit khac khéng cé
mit tai don vi trong git 1am viéc phai béo cdo va dugc su doéng v cua lanh dao
phong, don vi, 1anh dao ban.

3. Vian phong Ban Quén Iy chu tri don déc, theo d&i viéc tudn thi thoi gian
1am viéc d6i vé6i can bo, cdng chire, vién chirc, ngudi lao dong cia co quan, két
qua theo ddi viéc tudn thu thoi gian 1am viéc 1 mot trong nhitng co sé dé xem
xét, danh gia chat lugng va xét thi dua cudi nam dbi vei cdng chure, vién chire,
nguoi lao dong cia co quan.

Piéu 17. Ché dd hdi hop

1. Viéc t§ chtic cac cude hop tai Ban Quan ly dugc thyc hién theo nguyén
tic “oiam sb luong, thoi gian, nang cao chét lugng cac cude hop”.

2. Cac cufc hop dugc t§ chirc dinh ky:

- Hop giao ban tép thé lanh dao Ban Quan ly: dinh ky hozc theo lich cong
tac phi hop dé dénh gia tién do thuc hién cac cdng viéc theo tung linh vuc dugc
giao phu trach ctia Phé Trudng ban, dinh huéng nhiém vu trong tuén tiép theo;
théng nhét chi dao dbi véi nhﬁng ndi dung cong viéc quan trong, dot Xuét.

Viéc hop giao ban tap thé 1anh dao Ban Quan Iy ¢6 thé dugc thuc hién bing
hinh thtrc hop truc tiép hosc théng qua hinh thirc khac phu hop d& dam béo tinh
thong sudt, kip thoi trong 1anh dao, chi dao.

- Hop giao ban tap thé lanh dao Ban Quan Iy v6i tap thé lanh dao cac phong,
don vi truc thudc: duge td chirc dinh ky hang tudn hodc theo lich cong tac phu
hop dé d4nh gia tién do, két qua thyuc hién nhiém vu cong tac, théng nhit xit ly
nhiing van dé tdn tai, vuéng méc, dén ddc trién khai hoan thanh cac nhiém vy
theo tién do, giao bd sung cac nhiém vy m&i phat sinh. Ty theo tinh hinh thyc té
céc ndi dung hop, Trudng ban quyét dinh mé réng hosc rit gon thanh phan hop.

- Hop giao ban co quan Ban Quan ly: 01 lan/thang (dinh ky vao thir 2 tudn
dAu tién cia thang), dugc két hop td chirc cling cac cude hop, chuong trinh: L&
chao cd, sinh hoat chinh tri dudi c&, Hoi nghi so két cong tac thang.

- Hoi nghi téng két nim, Hoi nghi can bg, cong chirc: td chirc 01 lan/nim
vao thang d4u tién ctia ndm.

3. Ci#n ctr theo tinh hinh thuc té, Trudng ban quyét dinh tri€u tép hop dot
xudt d& trién khai thuc hién c4c nhiém vu theo chi dao ciia cdp trén hodc giai quyét

cac nd1 dung cong viéc phat sinh.
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4. Cac Phé Trudng ban td chirc hop véi cac phdng dugce giao phu trach, cac
Trudng phong tb chitc hop trong ndi b phong khi can thiét va phai dam bao hiéu
qua, tranh lang phi thoi gian, anh hudng dén hiéu suit lam viéc clia cén bo, cong
chtrc, vién chirc, ngudi lao dong.

5. Can bd, céng chirc, vién chirc dugc triéu tdp hop phai tham gia du hop
dting gi®, dting thanh phan, chuén bj cic ndi dung thudc linh vyc phu tréach va bao
cdo tai cudc hop khi dugc yéu clu; trudng hop Véng mat phai bao céo trudc véi
ngudi chi tri xem xét, quyét dinh.

6. B6i v6i cac cude hop trong ndi by co quan, Vian phong cé trach nhi€m
b4o c4o, xin y kién lanh dao Ban chi tri v& thanh phén, thoi gian hop, ban hanh
gidy moi hoic thong tin dén cac thanh phin duoc triéu tip: chi tri. cling cAc phong
chuyén mon chuén bi tai liéu hop; ghi bién ban, ban hanh thong béo két luan cua
ngudi chu tri hop.

7. Pbi vé6i cac cudc hop, lam viéc do 1anh dao Ban chu tri hodc do cac
phong, don vi chu tri mdi cac s&, nganh, don vi, dia phuong, td chirc, c4 nhan
khong thudc co quan Ban Quan 1y thi phong, don vi chi tri phai chudn bi ndi dung
cudc hop, soan thao gidy moi hop, dang ky lich hop, phong hop véi Vin phong
Ban Quan ly va phéi hop dé chuén bi co s& vt chit (may méc thiét bi, tai liéu,...),
phan cong ngudi don tiép, hudéng din dai biéu du hop; ghi bién ban cudc hop theo
chi dao cuia ngudi chu tri.

Dicu 18. Pi cong tac

1. Céng tac trong nudec:

Can b9, cong chure, vién chirc, ngudi lao dong khi di cong tac ngoai pham
vi thanh phé véi thoi gian dudi 01 ngay thi béo cdo véi clp trén truc tiép cua
minh; thoi gian cdng tac tlr trén 01 ngay phai bao cdo, xin y kién Trudng ban.

2. Coéng tac nudc ngoai: Can bd, cdng chitc, vién chirc di cdng tac nude
ngoai phai dwoc sy dong y ctia Trudng ban va thuc hién diy du cdc quy trinh, thu
tuc theo phan cép quan Iy can bo ciia thanh ph.

Céan bg, céng churc, vién chirc di cong tac nude ngoai ¢d trach nhiém bao
c4o két qua chuyén di vé6i chi bd, Pang Uiy noi sinh hoat, chdm nhét trong vong
15 ngay ké tir khi nhap canh vé& nuée.

3. Tham gia, t§ chitc cac Poan cong tac:

- Tham gia Poan coéng tac cua cac By, nganh, thanh phé: Viéc cir can bo,
cong chire, vién chirc tham gia céc doan cong tac phai ddm bao theo thanh phin
dugc yéu ciu; nhimng ndi dung lién quan dén Ban Quan Iy phai dugc chuén bi va
Xin y kién theo dinh hudng cua lanh dao Ban Quan ly; can bd, cdng chirc, vién
chire ¢6 trach nhiém bao céo lanh dao Ban Quén 1y vé két qua chuyén cong téc.
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- T4 chitc Poan cdng tac cua 1anh dao Ban Quan ly: Can cir theo muc dich,
yéu ciu cia chuyén cdng tac va chi dao cuia lanh dao Ban Quan ly, Vin phong
Ban Quan ly chu tri x4y dung chuong trinh, ké hoach va t§ chirc thuc hién dam
béo chuyén cong tic hiéu qua.

- T4 chirc Poan cong tac cua céc don vi thuéc Ban Quan ly: Cin ct theo
muc dich, yéu céu cia chuyén cOng tac, cac don vi chu dong xay dung chuong
trinh, ké hoach céng tac bdo cao Trudng ban va chi duoc td chitc doan cong tac
khi ¢6 y déng ¥ ctia Trudng ban. Trudng doan cdng tac chju trach nhiém tryc tiép
tru¢e Trudng ban vé hidu qua cia chuyén cong téc.

4. Can bg, cOng chirc, vién chirc tuan thu nghiém viée thuc hién chirc trach,
nhiém vu trong qua trinh dugc cit di cong tac, tuyét dbi khéng dugec loi dung viéc
di cong tac dé giai quyét viéc riéng, thuc hién sai muc dich cia chuyén cong tic;
c6 trach nhiém bdo cdo két qua chuyén cong tac cho cip trén phu trach, quéan Iy
truc tiép ctia minh.

Diéu 19. Ché d¢ nghi phép

1. Can bg, cong chirc, vién chirc, ngudi lao ddng dugc nghi phép theo quy
dinh ctia phap luat. Tuy nhién, ¢ dam bao khong anh hudng dén tién do, hiéu qua
céc cong viée; cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong phai cé ké hoach nghi phép
trong ndm, giri vé Vin phong Ban Quan 1y dé tdng hop, theo ddi; chdm nhét 01
thdng truéc ngay du kién d& nghi nghi phép cong chire, vién chue, nguoi lao dong
c6 don bao cdo cu thé vé Iy do, thoi gian, dia diém du kién nghi phép trinh Trudng
ban xem xét, quyét dinh (trir trudng hop cép bach, bat kha khang).

2. Déi véi nhitng ly do phét sinh dot xuat cin nghi dudi 01 ngay, can bd,
cong chure, vién chirc, ngudi lao dong bdo céo véi lanh dao truc tiép cua minh
xem xét, quyét dinh; nghi dudi 02 ngay, bao cdo véi Phé Trudng ban phu trich;
truong hop nghi trén 02 ngdy bo cdo trinh Trudéng ban xem xét, quyét dinh va
chi duoc nghi phép khi Truéng ban dong y.

3. Pho Trudng ban, 1anh dao phong nghi phép phai trinh, bio cdo Trudng
ban xem xét, quyét dinh.

4. Trong thoi gian nghi phép, cdng chirc, vién chiic, ngudi lao dong van
phai duy tri giit lién lac (cung cép phwong thirc lién lac trude khi nghi phép) dé
c6 thé kip thoi lién lac khi ¢6 ndi dung cAn thiét,

5. Van phong Ban Quan ly c6 trach nhiém theo ddi viéc nghi phép cia can
bd, cong chire, vién chirc, ngudi lao dong trong co quan.
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CHUONG V
CHUONG TRINH, KE HOACH CONG TAC; BAO CAO, DU THAO VA
TRINH DUYET VAN BAN, HO SO CONG VIEC

Piéu 20. Téng hop bao cao, xay dung cic chwong trinh, ké hoach, bo
cdo dinh ky, dot xuit

1. Téng hop, xay dung bdo cdo, chuong trinh, ké hoach chung cua Ban
Quan ly:

- Vin phong Ban Quan ly 1a co quan chu tri, don dbc, phdi hop véi cac
phong, don vi lién quan thuc hién tdng hop chung xay dung céc bao céo dinh ky
hoac bdo céo ddt xuét. cac chuong trinh, ké hoach cong tic chung ctia Ban Quan
ly theo chi dao cta lanh dao Ban.

- Céc phong, don vi cén cit chirc nang, nhiém vu, quyén han cia don vi téng
hop, xay dung béo cdo, cac ké hoach, chuong trinh 1am viéc cua phong vé cac
linh vuc phu trach giri v& Vin phong Ban Quan ly dé tdng hop chung.

2. Céac phong chuyén mdn, nghiép vy, cac don vi su nghiép truc thude cén
ctt chirc ndng, nhi€ém vu cia minh thyc hién tt viéc bao cao dinh ky giri co quan
c¢6 thAm quyén theo quy dinh; bao céo vé két qua thuc hién nhiém vu dinh ky
(thang, quy, 6 thang, nim), danh gi, nhan xét, kién nghi, d& xult giai phap xi ly
(néu c6) giri vé& Vin phong Ban Quan Iy dé tdng hop, bao céo lanh dao ban theo
quy dinh.

3. X4y dung cdc chwong trinh, ké hoach, céc bao cdo chuyén d&, béo cdo
ddt xuét theo nganh, linh vuyc:

Cén ctr theo chirc néing, nhi€m vy, cac phong cé trdch nhiém xay dung céc
chuong trinh, ké hoach, bdo c4o chuyén d&, bao céo ddt xuit vé& nganh, linh vuc
quan ly theo yéu ciu ctia lanh dao Ban, c6 trach nhiém cung cip thong tin vé& Vin
phong Ban Quan ly dé theo doi, tong hop chung. Bao gbm: Bo c4o két qua thuc
hién cac thong bao két luan cua lanh dao Ban tai c4c budi chao c&r dau thang, cac
cudc hop giao ban hang tuin va cac cudc hop chuyén d khéc.

4. Yéu cu vé cac chuong trinh, k& hoach c6ng téc:

- Bam sét cc ndi dung chuong trinh, ké hoach céng tic ciia Thanh phé.

- Pam béo rd rang, cu thé trach nhiém cia timg don vi trong thuc hién cac
nhiém vu, cac dinh hudng, giai phap trong chuong trinh, ké hoach da dé ra.

Piéu 21. Dy thio viin ban

1. Du théo, soan thdo van ban phai tudn tht cac quy dinh cia phéap luit lién
quan dén ndi dung vin ban, thé thirc trinh bay vin ban.

2. Cin ¢t yéu chu nhiém vu cin du thao vin ban, Trudng phong phan cong
can bd, cong chirc, vién chire du thao van ban, quy dinh rd vé thoi han hoan thanh
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cdng viéc. Trudng phong c6 trach nhiém kiém tra ndi dung van ban du thao, trinh
lanh dao Ban xem xét, quyét dinh ky, ban hanh vin ban.

3. Déi véi nhiing dé 4n, dé tai 16n, cic vin ban quy pham phép luét c6 lién
quan dén nhiéu s, nganh, don vi, dia phuong, nhiéu linh vuc; Trudng ban quyét
dinh thanh 18p T4 cong tac nghién ciru, chi dinh ngudi chit tri dé trién khai thue
hién va bdo cdo, trinh 18nh dao Ban.

Piéu 22. Hd so trinh duyét van ban

1. Hé so trinh duyét vin ban (bao gdm cac van ban hanh chinh, céc loai
gidly tor 12 két qua gidi quyét thi tuc hanh chinh - goi chung 1a vin ban) tai Ban
Quan ly dugc thuc hién song song dudi 2 hinh thirc: 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 16 trinh cu thé pht hop véi tinh hinh thuc té,
dam bao tién do thuc hién cac cdng viéc.

2. Hd so trinh duyét vin ban gbm co:

- Phiéu trinh duyét van ban: néu rd su can thiét ban hanh, ndi dung va co s¢&
ctia viéc ban hanh vin ban, ¥ kién nhan xét, d& xuét viéc ban hanh vin ban, ...
Phiéu trinh duyét vin ban dugc thuc hién thdng nhit theo miu do Vian phong Ban
Quan ly xay dung.

- Cac tai liéu lam cén cu.

- Y kién tham gia bng vin ban cuia c4c co quan, don vi lién quan (néu cé)

- Céc vin ban, ti liéu cén thiét khac.

- Du thao vin ban.

Sau khi du thdo van ban dugc 13nh dao Ban cho y kién, ngudi soan thao
hoan thién theo y kién, trinh lanh dao Ban xem x¢ét, ky ban hanh.

Piéu 23. Thim quyén ky vin ban

1. Trudng ban 1a ngudi c6 thAm quyén ky, cho phép ban hanh tit ca cac vin
ban thudc thdm quyén ciia Ban Quan ly.

2. Phé Trudng ban duogc Trudng ban Gy quyén ky cac vin ban c6 lién quan
dén cong viéc thude linh vuc phu trach; cic vin ban c6 tinh chét quan trong, dinh
hudng phit trién ctia thanh phd, cua Ban Quan Iy d6i véi cac linh vuc thudc pham
vi cia Ban Quan ly trudc khi ky ban hanh phai c¢6 théng nhit ciia Trudng ban.

3. Chanh Vin phong dugc Trudng ban Gy quyén ky thira 1énh Trudng ban
cac vin ban hanh chinh théng thudng: Sao luc vin ban, gidy gidi thiéu, théng bao
truyén dat y kién ciia Lanh dao Ban.

Didu 24. Sir dung con diu, phat hanh, Ivu trit vin ban

1. Van thu 13 ngudi duogc giao trach nhiém quéan 1y con d4u co quan; moi
vin ban, tai liéu ban hanh phai duge van thu truc tiép déng du, nghiém cdm moi
truong hop déng du thay, dong ddu khdng, giao ngudi khong cé thim quyén
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quan 1y ddu. Chanh Vin phong 13 ngudi gidm sat viéc quan ly, sir dung con dau
co quan; khi Vin thu khong cé mat tai co quan hogc trong trudng hop can thiét
khac, Chanh Vin phong c6 thé giao Phé Chanh Vin phong phu trach bd phén Mot
ctra tam thoi quan Iy con déu.

2. Vian thu c6 trach nhiém kiém soat, phat hanh c4c vin ban dd dam bao
quy dinh v& thé thirc, trinh tw xin ¥ kién ky, ban hanh vin ban, d6i v6i nhitng vin
ban chua dam bao, Vin thu bdo céo v6i Chanh Vin phong dé giri lai cdc phong
chuyén mén hoan thién theo quy dinh; giri diing, du cac noi nhan sau khi vén ban
da duoc déng dAu; thuc hién viéc luu trit tai liéu, hd so, van ban cua co quan dam
bao cac quy dinh hién hanh cua phéap luat vé cdng tac van thu, luu trit.

Piéu 25. Bdo mit

1. Ché @6 bao mat thuc hién theo cac quy dinh ciia phap luat va Noi quy
bao v¢ bi mit nha nudc trong hoat dong ciia Ban Quan ly.

2. Cén b, cong chire, vién chirc, ngudi lao dong phai chip hanh nghiém
viéc phét ngbn, gilt bi mat cong tac cha co quan theo quy dinh.

3. Tét ca cac loai gidy t& (du théo, hodc chinh thirc) khi khéng con gia tri
str dung phai dugce tiéu hity theo quy dinh, tuyét ddi nghiém cAm cac hinh thirc
phéat tan ra bén ngoai. Cong chirc, vién chic, ngudi lao ddng vi pham phai chiu
trach nhiém trudc co quan va phdp luit.

Piéu 26. Theo doi, kiém tra viéc thue hién van ban, nhiém vu, céng viéc

Vin phong Ban Quan 1y cé trach nhiém theo doi, d6n dbc, kiém tra tinh
hinh thuc hién c4c nhiém vu do Uy ban nhén dén thanh phd giao, cac nhiém vu
Lanh dao Ban Quén ly giao c4dc phong, don vi; téng hop, bdo cédo Lanh dao Ban
Quan Iy két qua thuc hién theo dinh ky hodic dot xut khi c6 chi dao.

CHUONG VI
CONG TAC CA1 CACH THU TUC HANH CHINH, VAN THU -
LUU TRU, CHUYEN POI SO, THU'C HIEN QUY CHE DAN CHU

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

1. Ban Chi dao cai cich thi tuc hanh chinh, Ban Chi dao ISO va T4 kiém
soat thu tyuc hanh chinh cia Ban Quan Iy chiu trach nhiém cép nhét, huéng dan
céc phong chuyén mdn, nghi€p vu thuc hi€n cdng tac cai cach tha tuc hanh chinh
va 4p dung hé théng tiéu chuén chit lwong theo tiéu chudn ISO dung quy dinh;
phdi hop véi cac phong chuyén mén, nghiép vu tiép nhén céc phan 4nh, kién nghi
clia td chirc, c4 nhan; nghién ciru, bio cédo Trudng ban, Phé Trudng ban céc
phuong 4n cai cach thi tuc hanh chinh; phbi hop ding tai cic vin ban huéng din
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va céc thong tin lién quan dén cbng tac cai cach thi tuc hanh chinh ctia Ban Quan
ly.

2. Cac phong chuyén mén chi dong nghién ctru, cap nhat céc cin cir phap
ly méi, phdi hop v6i T kiém soat thi tuc hanh chinh va Ban Chi dao ISO cua
Ban Quaén Iy c4p nhét, chinh stra, bd sung hodc bai bo cac tha tuc hanh chinh hoic
cdc quy trinh ISO lién quan dén linh vuc cla phong, thuc hién cit giam thanh
phén hd so, thoi gian thuc hién thit tuc theo quy dinh.

Piéu 28. Cong tac vin thw - leu triv

Cong tac van thu - [uu trit duoc thuc hién theo Quyét dinh cia Ban Quan
Iy Khu kinh té Hai Phong ban hanh Quy ché cong téc vin thu - luu trit ciia Ban
Quan ly Khu kinh té Hai Phong va céc quy dinh khéc cua phap luét co lién quan.

Piéu 29. Cong tac chuyén dbi sé

1. Ban Quan ly ¢6 Ban Chi dao va cac Td cong tac thuc hién chuyén ddi sb
dugc thanh 1ap va hoat dong theo Quyét dinh ctia Ban Quan Iy Khu kinh t& Hai
Phong vé viéc thanh 1ap Ban Chi dao va céc T4 cong tac thuc hién chuyén ddi sé
dén ndm 2025, dinh huéng dén ndm 2030 ciia Ban Quén Iy Khu kinh té Hai Phong.

2. Céc thanh vién Ban Chi dao, T6 cong tac, can bo, cong chirc, vién chire,
ngudi lao dong co quan Ban Quan Iy Khu kinh té Hai Phong thuc hién nghiém
cac dinh huéng, gidi phap chuyén ddi s, tich cuc nghién ciru, d& xuét céc phuong
an t6 chirc thuc hién cdc chu trwong, chién lugc, co ché, chinh séch, chuong trinh,
du én chuyén déi, phat trién chinh quyén sé, kinh té sb, x4 hoi sb tai Ban Quan ly
va cac doanh nghiép trong cac khu cdng nghiép, khu kinh té.

3. Vin phong 1a co quan chu tri, cac phong chuyén mén phdi hop véi Vin
phong dé tham muu cho 1anh dao Ban vé viéc thuc hién cong tac chuyén dbi sb
tai co quan Ban Quan ly.

4. Phong Doanh nghiép va Gidm sat dau tu chu tri, phdi hop cing Vin
phong dai dién Ban Quan ly tai cac khu cong nghiép, khu kinh té tham muu cho
lanh dao Ban vé thuc hién cong tac chuyén ddi s6 tai cac doanh nghiép trong khu
cong nghiép, khu kinh té.

Piéu 30. Thue hién cong khai cdc chi trwong, chinh sach, ché do va
quy ché din chi trong co quan

Trudng ban dinh ky théng bao dén can bd, cdng chuec, vién chuc, nguoi lao
dong vé cac chi chuong, chinh sach ciia Pang, Nha nudc, cac quy dinh méi clia
phap luét c6 lién quan dén cic cong viée ciia co quan, cac dinh hudéng, ké hoach
cOng tac cla co quan, viéc tuyén dung, dao tao, bdi dudng, d& bat, khen thudng,
ky luat, ndng ngach, nang bic luong, va chi tiéu hanh chinh cta co quan. Hinh
thirc thdng béo: qua cc cudc hop giao ban co quan Ban Quan Iy hoiic thong qua
cac Truéng phong dé truyén dat dén can bo, cdng chire, vién chire, ngudi lao ddng.
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Co quan thuc hién quy ché dan chu theo c4c quy dinh hién hanh ctia phép
luét, cac chuong trinh, ké hoach, chi dao cua Uy ban nhén dén thanh phé va cua
Ban Quan ly Khu kinh t& Hai Phong.

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

Picéu 31. Tuyén dung céng chirc, vién chirc

1. Viéc tuyén dung cong chitc, vién chirc nhai dam bao phu hon véi chire
ning, nhiém vu cia co quan, vi tri viéc 1am cin tuyén dung; tuén tha cac quy dinh
ctia phép luat vé viéc tuyén dung cong chirc, vién chiic.

2. Vin phong Ban Quan 1y thudng xuyén ra soét, cin ct tinh hinh, nhu céu
thuc t€ v& stt dung va dinh bién sé lugng cong chirc, vién chic dugc giao hang
nim tham muu Trudng ban vé ké hoach tuyén dung coéng chirc, vién chirc tai Ban
Quan ly.

Piéu 32. B4 nhiém, bd nhiém lai, didu ddng, luan chuyén cin b

1. Viéc bd nhiém, bd nhiém lai thuc hién theo céc quy dinh hién hanh cua
phéap luét.

2. Viéc diéu dong, luan chuyén cén b6 dugc thuc hién theo ké hoach hang
niam hodc d6t xuét theo yéu céu thuc hién nhiém vu, tudn thu céc quy dinh vé
phong chdng tham nhiing va céc quy dinh hién hanh cia phép luét. Van phong
Ban Quan Iy ra soat, xdy dung ké hoach luan chuyén céng chic, vién chirc hang
nim trinh Trudng ban xem xét, quyét dinh.

Piéu 33. Pao tao, bdi dudng cong chirc, vién chirc

1. Viéc dao tao, bdi dudng céng chirc, vién chirc phai ¢in cir theo yéu ciu
nhiém vu va tiéu chuén, chic vu, chirc danh; ché d6 dao tao, bdi dudng can bd do
co quan c6 thAm quyén quyét dinh.

2. Van phong Ban Quan ly chu tri cung cac phong, don vi xdy dung ké
hoach dao tao, bdi dudng cong chirc, vién chirc hang nim; tham muu, d& xuét
Trudng ban ctr can bd, cong chirc, vién chirc tham gia cac khoéa dio tao, bdi dudng.

3. Cong chuc, vién chirc dugc cit tham gia cac khéa dio tao, bdi dudng phai
c6 trach nhiém hoan thanh tbt cac khoéa ddo tao, bdi dudng, nép ban sao vin br:ing,
chirng chi v& Vian phong Ban Quan ly dé luu tri¥, quan ly hd so theo quy dinh.

Di¢u 34. Quan ly hd so cén bd, cong chiic, vién chire, ngudi lao dong

V&n phong Ban Quan Iy chiu trach nhiém quan 1y hd so c4n bd, cong chirc,
vién chirc, nguoi lao dong theo quy dinh cia phéap luat.
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CHUONG VIII
QUAN LY TAI SAN CONG, TAI CHINH, BAO VE CO QUAN

Piéu 35. Quén ly tai sin cong

1. Vigc quan ly, st dung tai san cong dugc thuc hién theo quy dinh cta
phép luat.

2. Van phong Ban Quan Iy chi tri, phdi hop véi céc phong, don vi theo dsi,
quan ly viéc st dung tai san cong; cdn bd, cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong
¢0 trach nhiém bdo v&, sir dung hiéu qua tai san dugc giao, trong qué trinh sit dung
néu xay ra mat mat, hu héng phai thong tin kip thoi vé Vian phong Ban Quan ly
dé béo céo lanh dao Ban xem xét, giai quyét.

3. Thu trudng don vi su nghiép truc thudc Ban Quan 1y ¢6 tradch nhiém x4y
dung quy ché quan 1y tai san cong tai don vi; quén ly, st dung hiéu qua céc tai
san dugc giao.

4. Viéc mua sém, sira chita tai san co quan do Vin phong Ban Quén 1y béo
céo, xin y kién ctia lanh dao Ban trén co s& dé nghi cda cac phong chuyén mon.
Déi véi tai san khong con gia tri sit dung, st dung kém hiéu qua hozc da hét thoi
gian khiu hao, tai san hu héng do nguyén nhan khach quan thi tién hanh thanh ly;
thu tuc, quy trinh thanh ly tai san dugc thuc hién theo quy dinh ctia phép luat.

Piéu 36. Cong tac tai chinh, ké toan

1. Cong chirc duge giao phu trach linh vuc ké toan ciia Ban Quan Iy c6
trach nhiém tham muu cho Truéng ban, Chanh Vin phong thuc hién cong tac
quén 1y tai chinh, ké toan theo quy dinh cta phap luat.

2. Viéc stt dung cac khoan chi tir ngan sach tai Ban Quan Iy dugc thue hién
theo céc quy dinh clia phap luat va quy ché chi tiéu ndi bd cia co quan.

3. Cong chirc dugc giao phu trach 13 thi qu§ co quan c¢é trach nhiém quén
ly, thu chi tién mat ding quy dinh, kiém tra, bao dam an toan tién mit; chiu trach
nhiém truGe phap ludt va Trudng ban vé quan Iy tién mit clia co quan, phai bdi
thuong khi x4y ra that thoat.

Diéu 37. Céng tic bio vé

1. Nhén vién bao vé c6 trach nhiém:

- Pam bao an ninh trat tw, bdo quan tai san cia co quan; thuc hién kiém
soat, bé tri, sip xép, bao vé& phuong tién ciia can bd, cdng chire, vién chirc, ngudi
lao ddng trong co quan va cic td chirc, ¢4 nhan dén lién hé lam viéc.

- Trudng hop nhan vién bao vé méc 18i din dén mét an toan, thét thoat tai
san, trang thiét bj ctia co quan thi nhan vién bao vé c¢é trach nhiém phai bdi thudng
thi€t hai.
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2. Toan thé can bd, cong chirc, vién chitc, ngudi lao ddng cia co quan c6
trach nhiém, y thirc ty gidc trong vi€éc ddm bdo an ninh trat ty, phong chay chiia
chay, phong chéng lut bdo, an toan trang thiét bi, tai san cta co quan.

3. Vin phong Ban Quaén Iy chi tri thuc hién cong tdc ddm béo an ninh trat
tu, Phong chay chita chay, phong chéng lut bdo, vé sinh méi trudng, phong
chéng dich bénh,... tai tru s& co quan.

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

Piéu 38. Tiép khach dén lién hé cong tic

1. D6i voi khach lién hé lam viéc véi lanh dao Ban Quan ly :

Vin phong Ban Quan ly tiép, huéng dan khach dén co quan lién hé cong
tac; xin ¥ kién lanh dao Ban b tri lich 1am viéc, tiép khéach, d4m bao co s& vat
chit va cac diéu kién khac phuc vu cudc 1am viéc cta linh dao Ban véi cac td
chirc, ca nhan, cac doan khach dén 1am viéc.

2. Pbi v6i khach lién hé lam viéc qua cac phong chuyén mén:

Céc phong c6 trach nhiém bdo cdo lanh dao Ban vé ndi dung l1am viéc cu
thé, xin ¥ kién bé trf lich 1am viéc; cung cp thong tin, cir ngudi phdi hop cung
Vin phong Ban Quan Iy chuén bj co s& vat chdt va cac diéu kién khac phuc vy
cudc lam viéc.

3. Péi véi khach duoc phan céng dén tiép theo chi dao ctia Thanh ty, Hoi
dbng nhan dan, Uy ban nhan dén thanh phé:

Vién phong Ban Quan ly chu tri lién hé véi cc co quan, don vi ¢d lién quan
@& chuan bi chuong trinh cu thé, ddm bao co s vat chit va cac ndi dung c6 lién
quan phuc vu chuong trinh lam viéc.

Picu 39. Tiép tb chirc, cong dan

1. Cong tac tiép t chirc, cong dan dwgce thuc hién theo quy ché tiép td chirc,
cdng dan cua Ban Quan ly va dadm béo cdc quy dinh hién hanh ctia phap luat vé
tiép cong dan.

2. Ban Tiép cong dan ctia Ban Quén ly tudn thu nghiém lich truc, tiép céng
dan theo k& hoach da ban hanh. Céng chirc khi tiép phai ton trong, ling nghe tiép
thu céc ¥ kién phan anh, kién nghi cta t chuc, cong dan.

3. Van phong Ban Quan ly 13 dau mdi td chirc tiép té chirc, cong dan, phdi
hop dén dbc, giai quyét cic phan anh, kién nghi cta td chirc, cong dan; dbi voi
nhiing trudng hgp vuot qua thdm quyén hodc khong thudc chirc nang, nhi€m vu
ciia Ban Quan ly phai kip thdi bdo cdo lanh dao Ban xem xét, gidi quyét.

Piéu 40. Khen thuéng, ky luat
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1. Viéc khen thudng céc tap thé, c4 nhan cong churc, vién chirc, ngudi lao
dong thudc Ban Quaén Iy dugc thuc hién theo quy dinh tai Luat Thi dua, khen
thuéng va cac quy dinh khéc ctia phép luét c6 lién quan.

2. Vin phong Ban Quan Iy tham muu, dé xuét 1anh dao Ban, Héi ddng thi
dua - khen thudng ciia Ban Quén ly céc tiéu chi thi dua, binh xét thi dua; tham
muu, dé xuat, téng hop danh gia, phén loai cdng chirc, vién chic.

Vén phong dai dién Ban Quan ly tai cac khu cong nghiép, khu kinh té chu
tri, huéng dan tiéu chi thi dua, t chiic binh xét thi dua; tham muu, dé xui, téng
hop va béo cdo lanh dao Ban vé cong tac khen thuéng dbi véi cac doanh nghiép
hoat dong trong khu céng nghiép, khu kinh té.

3. Cong chuc, vién chirc, nguoi lao dong vi pham phép luat, vi pham céc
ndi quy, quy ché cia co quan, vi pham trong thuc thi cdng vu s& bi xem xét, ky
luét theo tirng mirc d6 vi pham, lanh dao truc tiép quan Iy cong chirc s& bi xem
x€t, phai chiu trach nhiém lién d6i trong ting trudong hop theo quy dinh.

CHUONG X
MOI QUAN HE CONG TAC

Piéu 41. Méi quan hé giita Ban Quan Iy vdi cic co quan cdp trén va
cac S¢, nganh, dia phwong, don vi

1. Méi quan hé véi cp trén (cac BY, co quan ngang bd quén 1y nganh, linh
vuc cap trén, Thanh uy, Hoi dong nhan dan, Uy ban nhén dén thanh phd): chiu su
chi dao toan dién cua Thanh ty, Hoi ddng nhan dan, Uy ban nhén dan thanh phé;
d6ng thoi chiu sy chi dao, hudng din va kiém tra vé chuyén mon, nghi€p vu cua
cac by, co quan ngang bd quan Iy v& nganh, linh vuc ¢6 lién quan.

2. Mbi lién hé cdng tac véi cac S, nganh, don vi, Uy ban nhan dan cic x4,
phudng c6 lién quan: 12 méi quan hé phéi hop @8 thuc hién nhiém vu quén ly khu
cong nghiép, khu kinh té va cac nhiém vu khac do clp trén giao.

Diéu 42. Mdi quan hé lam viéc giita lanh dao ban véi t6 chitc Pang,
Doan thanh nién trong co quan Ban Quan ly

1. Méi quan hé lam vigc gifra tap thé 1anh dao Ban v&i Dang uy Ban Quén
ly: Thuc hién theo nguyén tic cong khai, dan chu va thuc hién ché d6 thu trudng
gén vé6i su lanh dao ctia cAp iy Pang, ddng chi Truéng ban la Bi thu Pang ty co
quan, chiu tradch nhiém chi dao cdc mit coéng tic cua Pang uy co quan. Viée quy
hoach, dao tao, bd nhiém va thuc hién ché d6, chinh sach déi véi dang vién, cong
chirc, ngudi lao dong c6 su trao ddi, théng nhét gitta tap thé lanh dao Ban ding
dau 1a Trudng ban véi cép ty Pang.
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2. Mdi quan hé 1am viéc gifta tip thé 1anh dao Ban véi t& chtrc doan thanh
nién co quan: lanh dao Ban tao diéu kién dé Poan thanh nién co quan td chirc thuc
hién tét chtrc nang ctia minh trong cac hoat dong dé thi dua hoan thanh t6t nhiém
vu chuyén mén, chim lo doi séng vt chét, tinh than cho can bo, cOng chtrc, vién
chirc, ngudi lao dong co quan.

Piéu 43. Quan hé phdi hop giira cic phong, don vi thugc Ban Quin ly

1. Médi quan hé giita cac phong, don vi thudc Ban Quan ly la mdi quan hé
phdi hop véi tinh than chii dong, trach nhiém chung @ hoan thanh tdt cac nhiém
vu ciia Ban Quan ly.

2. Céac cbng viéc cb lién quan tir 02 phong trd 1én thi 01 phong s€ dugc giao
1a don vi chu tri, c6 trach nhiém chinh trién khai céc cong viéc, c4c phong khéac
c6 trach nhiém phéi hop chit ché, tham gia y kién day du, ding thoi han theo yéu
chu chia don vi chu tri. Trong trudmg hop khi phéi hop thuc hién nhiém vu néu
khong théng nhét duoc v kién gifta cic don vi, don vi chi tri ¢6 trach nhiém bdo
cao Lanh dao Ban xem xét, quyét dinh.

CHUONG XI
TO CHU'C THU'C HIEN

Piéu 44. Hiéu luc thi hanh

1. Quy ché nay c6 hiéu hrc ké tir ngay ky.

2. Céc phong, don vi, can bd, cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong thudc
Ban Quan 1y ¢6 trach nhiém thuc hién nghiém céc quy dinh ctia Quy ché nay.

3. Vin phong Ban Quan 1y chu tri theo d&i viée thuc hién Quy ché nay cua
cac phong, don vi, céng chic, vién chirc, ngudi lao dong thudc Ban Quan 1y; téng
hop, béo céo lanh dao Ban 1am co s& dé xem xét, ddnh gid hang nim va khen
thuwéng, ky luat can bg, cong chire, vién chitc theo quy dinh.

4. Trong qua trinh thuc hién, Quy ché cé thé duoc sira dbi, bd sung dé dam
bao phi hop véi quy dinh ctia phap luat va tinh hinh thyuc té theo quyét dinh cta
Trudng ban./.
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