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THANH PHO HO CHf MINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
UBND QUAN BINH THANH Doc lap - Ty do - Hanh phic
S : 3035 /Qb-UB Binh Thanh, ngay 06 thdng 07 nim 2002

QUYET PINH CUA CHU TICH UBND QUAN BINH THANH
V& viéc ban hanh Quy ch& td chifc va hoat dong cda
Ban Quén 1y Dy 4n dau tu xdy dung cdng trinh Quan Binh Thanh

CHU TICH UY BAN NHAN DAN QUAN BINH THANH

- Can ctt Luat t8 chitc HDND va UBND di dugc Quéc hdi thdng qua ngay 21/06/1994;

- Cin cit Phdp 1énh vé nhiém vu, quyén han cy thé cia HDND va UBND & méi cip da
duge Uy ban Thudng vu Qudc hoi thong qua ngay 25/06/1996;

- Cin ctf quyét dinh s& 8047/QD-UB-NCVX ngay 30/11/1995 cia UBND Thanh phd vé
viéc chuyén 6 Ban quén ly cong trinh clia Quan Binh Thanh : Ban quin 1y céng trinh
chung, Kénh Nhiéu Loc - Thi Nghe, Phan Chu Trinh, Binh B$ Linh, Khu d6 thi thanh
nién Vin Thénh, Mi€u N&i thanh Ban quan 1y Dy dn dau tu x4y dung cong trinh Quan
Binh Thanh;

- Xét dé nghi cta Gidm doc Ban quan 1y Dy 4n DPTXDCT va Trudng phong TCCQ Quéin
Binh Thanh,

QUYET PINH

Diéu 1 : Nay ban hanh kém theo quyé&t dinh ndy Quy ché& (8 chifc va hoat dong clia Ban
quén 1y Dy 4n ddu tu xdy dung cong trinh Quén Binh Thanh,
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: Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky.
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: Chdnh Vin phong HDND va UBND Qudén, Trudng phong TCCQ, Gidm déc Ban

quan 1y Dy dn PTXDCT va Thi trudng cdc don vi ¢6 li€n quan chiu tréch phié
thi hanh quyét dinh nay.
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Noi nhin :
-TT QU - TT HPND - UBND Quén.
- Nhu diéu 3.
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THANH_PH6 HO CHI MINH CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM
UBNm@H THANH Doc lap - Ty do - Hanh phtic

o
i 4QUY CHE TO CHUC VA HOAT PONG :
“=CWA BQL DU AN PTXDCT QUAN BINH THANH
(Ban hanh k&m theo Quyét dinh s8 3035 /OP-UB
ngay 98 thdng 07 ndm 2002 cia UBND Quéin Binh Thanh)

CHUONG I

CHUC NANG NHIEM VU - CG CAU TO CHUC
BO MAY LAM VIEC CUA BAN QUAN LY DU AN

Diéu 1: Chifc niing

- Ban Quén 1y Du 4n dau tw xdy dung cong trinh 1 don vi sy nghiép truc thudc
UBND Quan, ¢6 tu cdch phdp nhén, c6 con diu riéng va dugc md tai khodn tai Kho
bac Nha nudc Binh Thanh d€ hoat dong va giao dich.

- L4 ¢d quan tham muu, gitip UBND Quin vé quan 1y, diéu hanh cdc du 4n diu tu
x4y dung cong trinh trén dia ban Quéan thudc vén ngdn sdch Nha nudc.

Piéu 2 : Nhiém vu

- Lap hodc thué tw van Iap hd so dy 4n dau tr va xay dung cédc cong trinh theo chi
dao va k& hoach di dugc UBND Quén va Thanh phé thong qua (bao gdm thiét k€, du
todn, du dn dau tu...);

- Trinh duyét hd sd vdi cdc cd quan chic ning;

- Lap phuong 4n dén bii, gidi tda (néu c6) va cé k€ hoach cu thé d€ thuc hién
cong tac dén by, gidi tda.

- Lap thd tuc dau thiu, chon thdu hodc chi dinh thau cdc cong trinh dugc duyét
theo quy dinh;

- Ky hgp ddng thi cOng xdy dung, gidm sdt, ki€m dinh, ki€m todn, mua sdm trang
thi&t bi phuc vu cho céng trinh (néu co);

- Lap thd tuc ti€p nhan ngudn von cong trinh va c&p phdt v6n cdng trinh theo quy
dinh va hop ddng da ky két;

- Qudn ly, diéu hanh, gidm sdt cdc cong trinh thi cdng theo hdp ddng va tién do
da ky ket



- T6 chitc nghiém thu, quyét todn, hoan cdng, thanh 1y hgp ddng va ban giao cong’
trinh cho don vi thu hudng dé€ dua vao st dung.

Diéu 3 : Co cdu t§ chifc - bd may lam viéc

a/. Cd ciu td chic :

1. Ban Quén ly*Dy 4n DPTXDCT lam viéc theo ché d6 thil trudng, cé Gidm doc va
cac Phé Gidm ddc gitip viéc cho Gidm déc.

2. Gidm déc 1a ngudi chiu trdch nhiém trudc UBND Quéin vé ndi dung hoat dong
cia Ban, 1dnh dao Ban hoan thanh nhiém vu dudc giao.

3. Phé Gidm d6c gitp viéc cho Gidm déc trong thuc hién nhiém vu chi nhiém
di€u hanh dy 4n va chd dau t giao, chiu trdch nhiém trudc Gidm ddc vé nhiing viée
dugc phan cong. Khi Gidm d6c di vdng s& phan cdng mot Phé gidm ddc d€ didu hanh
cdng viéc chung va cé dy quyén bing vin ban.

b/. B6 may :

1. Cdn ct vao chiic ndng, nhi€m vy dudc phan céng, Ban Quan 1y Du 4n c6 cdc
bd phin gitip viéc dé thuc hién cdc mit cong tac :

- B phan k€ todn tai vu va hanh chinh téng hop.
- B6 phin quén 1y cdc cdng trinh.
- Bo phan dén bu, gidi tda.

2. Bién ch€ cda Ban Quan Iy Du 4n DPTXDCT dudc phan bd theo chi tiéu bién
ché& chung ctia Quéan dugc Thanh phd giao hing ndm va cin c vao yéu ciu clia nhiém
vu va nhu cau thyc t&,

CHUONG 11
CHE PO LAM VIEC
Piéu 4 : Trach nhiém cia cdn b, cong chie
1. C4n b, ¢ong chtc phdi thye hién nghia vy clia cdn bd, cdng chiic va khong
duge 1am nhitng viée dd cim theo quy dinh clia phdp 1&nh cdn bd ¢ong chite,
2. Cdn b0, cOng chic phdi tin tuy vdi cong viéc, chiu tréch nhiém trudc phép

luat, trudc Gidm doc va cac c4dp cé thAm quyén vé viée thuc thi nhiém vy, cdng vu; cé
nép séng lanh manh, trung thyc, can kiém, liém chinh, chi cong v6 .

3. Cén b9, cOng chic phdi ra sic hoc tdp, phdi xem xét viéc hoc tép la nghia vy,
ddng thdi 12 quyén 1¢i cia minh. Hoc tdp & nha trudng trong di€u kién cho phép va tu
nghién citu, hoc hdi trong thyc tién cdng tdc. Khi di hoc tai chic phai ddm bdo khong
lam gidn doan c¢Ong viéc va phdi hoan thanh nhi€m vu dugc giao.
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Dieu S : Trach nhiém cida Gidm doc va cdc Phé Gidm doc

Ban Quén 1y Dy 4n DTXDCT lam viéc theo ch€ do thd trudng. Ngdai cdc cong
viéc thudng xuyén phdi thuc hién theo chic ning nhiém vu, d6i véi cic cdng viéc
duge phén cdng do tinh chat va quy md cin dudc 8 chifc thio ludn, thdng nhét trong
cdc cudc hop giao ban dé thuc hién, khi ¢6 nhiéu y ki€n khédc nhau thi thuc hién theo ¥y
ki€n chi dao clia Gidm dbc. »

1. D61 véi Giam doc :
Phu trich chung va chiu trdch nhiém tru6c UBND Quén va cdc cip c6 thim

quyén vé qudn ly, lanh dao, diéu hanh t4t cd cdc hoat dong ctia Ban va viéc thuc hién
nhiém vu cua cdc cdn bd - cdng chifc theo quy dinh ctia phép luat.

- Thyc hién nhiém vu cta chid nhiém di€u hanh dv 4n va nhiém vu do chi dau tr
glao.

- La cht tai khodn cia Ban.

- Tryc ti€p chi dao b phan k€ todn, hanh chinh, tdng hop.

2. D4i véi cdc Phé Gidm doc :

Gidp viéc cho Gidm ddc va duge Gidm d6c phan cong, truc tiép gidi quyét va
chiu trdch nhiém v€ cdc cong viéc phdt sinh trong linh vire dudc phéan cong.

2.1 Phé Gidm d6c phu trach k§ thuat :

- Chi dao b0 phan cdn b quén 1y cdng trinh din dung va ciu dudng.

- Chiu trach nhiém vé k¥ thuat tif khi ldp dv 4n cho dén khi nghiém thu cong trinh
va ban giao cho don vi thu hudng.

2.2 Phé Gidm d&c phu trdch dén bu, gidi tda :

- Chi dao bd phan dén bil gidi tda thuc hién viéc dén bu gidi tda cdc du 4n.

- Chiu trdch nhiém v€ viéc thuc hién cdc budc theo quy dinh ctia cong tdc dén bu
gidi tda, tra 18i cdc khi€u nai clia cdc hd dan va cdc t6 chic ¢ lién quan dén cong tdc
giai tda dén bu.

Piéu 6 : Trach nhiém cta cdc bo phéin truc thudéc Ban Quédn Iy Dy én

DTXDCT Quén Binh Thanh.

Chiu trach nhiém trudc Ban Gidm ddc vé nghiép vu chuyén mdn va hiéu qua
cong viée duge giao, ddng thdi tham muu dé xuit vi Ban Gidm ddc d€ giai quyét cac
cbng viéc lién quan dén tinh hinh hoat ddng ctia cdc bd phén va tinh hinh hoat dong

ctia Ban.

Quan hé gitta cdc b phén trén tinh thin doan két, binh ding, ton trong 1dn nhau,
nh¥m phdi hop, hd trg nhau ciing hoan thanh nhiém vy chung.



a) Bé phdn ké todn tai vu va hanh chinh téng hop -

+ Lip va thuc hién céc loai s& séach k€& todn, chitng tu thu - chi, tham muu cho
lanh dao vé k€& hoach st dung tai chinh theo quy dinh ctia phép lut;

+ Lap thd tuc ti€p nhén va chi v&n cong trinh theo ding thi tyc quy dinh, chiu
trdch nhiém trudc lanh dao Ban vé cic s6 liéu, ching tir tai vu da thuc hién;
L]

+ Ti€p nhan va ki€m tra h6 s bdi hodn gidi tda, chi trd tién bdi hoan giai tda;

+ Ti€p nhdn va phdt hanh cdc vdn bdn hanh chinh, gidy t3, céc loai tai liéu va
quén 1y st dung con dau theo quy dinh. Theo d&i va téng hgp viéc thuc hién céc du 4n
tir khi chuén bi diu tv dén khi nghiém thu céng trinh;

+ Thuc hién viéc luu trif cdc loai ho sd, cOng van, tai liéu cda cdc cdng trinh di
nghiém thu va dd quyét todn xong;

+ Qudn 1y toan bd tai sdn, trang thi€t bi lam viéc cda Ban.

b) Bé phdn quan [y cdc cdng trinh :

+ Chiu trach nhiém tham muu lanh dao Ban trong viéc thué tu van lap hd sg diu
tw, qudn 1y, di€u hanh, gidm sdt cdc cong trinh xdy dung dan dung va ciu dudng trén
dia ban Quin theo diing trinh ty thi tuc quy dinh;

+ Chiu trdch nhiém t8 chic nghiém thu ting phan va toin bd cdng trinh xay dung
theo ding quy dinh;

+ Trong qué trinh x4y dung va bdo hanh néu x4y ra sy cd thi bd phian quan Iy
cong trinh ¢ trdch nhiém bdo vé hién trudng, bdo cdo kip thdi vé6i lanh dao Ban d€ c6
bién phédp x{ Iy phi hgp;

+ Chiu trach nhiém quan 1y chit lugng cong trinh xay dung ngay tr giai doan
chudn bj ddu tv, thyc hién dau tv cho dén khi k&t thic x4y dung cong trinh dwa cong
trinh vao khai thdc st dung trude lanh dao Ban;

+ Quan 1y ho sd tai liéu cdc du 4n da va dang thuc hién;

+ Tham gia v€ k§ thudt cho b phén dén bl gidi tda d6i véi cdc cong trinh phai
thuc hién viéc dén bu, gidi tda;

¢) BS phdn dén bi gidi tda :

+ Lap phuong 4n dén bu thiét hai theo quy dinh;
+ Lap k& hoach va tién dé thyc hién dén by, gidi tda;

+ Chiu trdch nhiém viéc diéu tra x4 hoi hoc, thu thdp théng tin, tinh phédp 1y cda
ting ddi tuong duge dén bl va ti€n hanh 4p gid dén bd ding phudng 4n dudc duyét.
Lap hd so dén bu gidi tda phdi ddy du, ding quy dinh;

+ Giai quyét khi€u nai, khi€u t& cia nhén dan theo thdm quyén;



+ K&t hgp vdi bd phan k€ todn hanh chinh 1ip du todn chi phi dén bu d€ trinh
duyét va lam thd tuc cdp phat thanh todn ti€n dén b gdi Kho bac Nha nudc, ddng thdi
c6 k& hoach d€ chi tr tién dén bl theo lich thdi gian cu thé.

Diéu 7 : Ché& @6 thong tin bdo cdo

1. Ban Quan ly Dy 4n BPTXDCT c¢6 trdch nhiém thyc hién (hodc phéi hop thuc
hién) thong tin theo quy dinh chung, ndi dung théng tin phai ¢ sy thdng nhat do 1anh
dao clia Ban chi dao va cdn bd - c6ng chic thuc hién.

2. Thyc hién viéc ndi mang v6i Vin phong HDND va UBND Quén d€ thu thap
thong tin, cdc vdn bén phdp quy ctia Nha nudc d€ thyc hién nhiém vu chung.

3. V& ché& dd bio céo :

a) Mo4i cén bd - cdng chic phdi thuc hién ch€ do bdo cdo cong tic dinh k¥ hoic
dot xuit cda Ban theo trach nhiém dudc phan cdng. Ban ¢é trach nhiém thuc hién viéc
bdo cdo theo quy dinh vé ch€ d6 théng tin bdo cdo hang tudn, thdng, quy, 6 thing va
cd nam.

b) Viéc bdo cdo phdi ddm bdo ding thdi gian quy dinh, ding thim quyén, ngdai

bdo cdo dot xuat, cdc loai bdo cdo phdi thé€ hién :

- Bédo cdo tuan : Béo cdo cho Qudn dy - UBND Quan ndi dung bdo cdo chi yéu
la c6ng viéc trién khai thuc hién va nhitng kho khan.

- B4o cdo thdng, quy : Chd yéu la bdo cdo s6 liéu, ti€n do thuc hién cdc dv 4n,
néu nhitng khé khin, vudng mic.

- Bdo c4o 6 thang : P4nh gid k€t qué thuc hién va nguyén nhan, dé xuit nhing
giai phdp thuc hién cho 6 thing cudi ndm.

- B4o cdo ndm : Tong két ddnh gid két qua thyc hién trong nam, ndi rd nguyén
nhan manh, yéu va du ki€n chuong trinh c6ng tdc ndm sau.

Ngoai ra, con phai thyc hién cdc bdo cdo khdc nhu chuyén dé, thi dua.
Diéu 8 : Ch& 6 ki€m tra

- Ti€n hanh ki€m tra dinh kj hodc dot xuat d&i véi cdc bd phdn vé cong tdc dang
thuc hién.

- C4n bd k¥ thuit dugc phin cong phu trach ting dv dn cu thé€ phéi ting cudng
ki€m tra, gidm sdt theo nhiém vy, Ban Gidm d6c s& ki€m tra dt xuat theo cong viée
chung.

Diéu 9 : Thye hién thu - chi tai chinh
a) Viéc thu - chi tai chinh phai dugce thuc hién ding quy dinh cta BO Tai chinh.

b) Lap dy todn thu chi theo quy dinh hang nim, dim bao thuc hién s6 sich theo
quy dinh.



Diéu 10 : Ti€p din va giai quy&t khi€u nai, td cdo
a) Thyc hién viéc ti€p din theo quy dinh vdo ngdy tht nim cia tudn cudi théng.

b) Khi nhin dugc don khi€u nai thudc thim quyén clia Ban thi gidi quyét theo
quy dinh. N€u don khéng thudc thim quyén thi huéng din ngudi khi€u nai, t8 cdo gdi
don thu khi€u nai, t§ cdo ding ndi ¢6 tham quyén gidi quyét.

CHUONG 111
LE LOI THUC HIEN CONG TAC NOI BO

Diéu 11 : Thoi gian lam viéc, nghi phép

a) T4t cd cdn bd - cdng chic cia Ban phdi tudn thi nghiém tic thdi gian 1am viéc
theo quy dinh va phéi ddm bdo chit lugng cong viéc, dat hiéu qua cao.

b) Cdn bd - cong chiic di cdng tdc phdi bdo cdo cho Phé Gidm déc phu trich biét
va phdi ghi ngdy, gid di, gid vé vao lich cong tdc clia don vi.

c) Cén b - cdng chidc nghi phép hang nidm, phdi xin phép Gidm dbc trudc 15
ngay dé sdp x€p ban giao cong tdc cho ngudi khéc.

Néu cé cong viéc dot xuit xin nghi thi gidi quyét nhu sau :

- N&u nghi ¥2 ngay thi bdo cdo cho Phé Gidm d6c Ban phu tréch truc tiép.

- N&u nghi 1 ngdy trd 1&n phai cé don xin nghi va dugc sy chdp thuin cda Gidm
ddc.

Piéu 12 : Ché& dd hoi hop

- Hang tun, Gidm d6c va cdc Phé Gidm d6c hop tiing bd phan d€ ki€m tra, ddnh
gi4 viéc thuc hién nhiém vu chung va phd bién cdng tdc tudn tdi.

- Ban Gidm ddc hoi ¥ hang tudn d€ thong tin va trién khai kip thdi cong téc cla
Ban.

- Mdi thdng todn thé€ cdn b cdng chic cla Ban hop mét 1an (gdn vdi viée sinh
hoat cdng doan) d€ bdo cdo tinh hinh hoat dong trong thdng va thong qua chuong trinh
cOng tdc thdng sau.

Piéu 13 : Ché& @6 phong gian, bdo mat, luu tri hd so tai lidu

1. Cén b6 - cdng chiic phdi ¢ ¥ thitc d€ cao cdnh, chd ¥ quan sit moi hanh vi
trong pham vi hoat dong clia minh. D€ phong viéc xAm nhip hoat ddng ph4 hoai, giy
161, ddnh cdp tai sdn, hd s, tai liéu... cla cd quan ciing nhu cla nhin din dén lién hé.
Khi ph4t hién hanh vi (hodc ddu hiéu hanh vi) cla ké gian, phdi ti€n hanh ngin chin
ngay hodc bdo cho bdo vé hay cd quan cong an dé cé bién phap xit 1y phit hgp.

2. Cén bd - cOng chifc trong pham vi ¢Ong tdc cia minh phdi ¢6 trdch nhiém bdo
quan t8t tat cd moi hd so, tai liéu vé cd vat thé 14n ndi dung; Cu thé :
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a) Cd nhan, bo phan chi dugc quan 1y truc ti€p cdc loai hd sg, tai lidu ¢6 gid tri tac
dung thudng xuyén phuc vu nhi€ém vy dang thyc thi va phai chiu trdch nhiém vé viéc
quén 1y ho so. Khi khdng con st dung thudng xuyén nita, phéi lén danh muc dé chuyén
giao vao kho luu trit.

b) Kho luu tri¥ 13 ndi bdo quan tp trung toan bd ho so, tai lidu ¢ gid tri da dugce
gidi quyét st dung xong; dOng thdi cling 1 noi cung c4p nhitng tu liéu cAn thiét khi cin
sao luc, tra cltu st dung ti€p. Viéc chuyén tai liéu hd so vao kho luu tri ciing nhu I8y
ra d€ st dung lai, phdi x{ I ding trinh ty thd tuc theo quy dinh va phdi ¢6 ¥ ki€n chap
thudn ctia Gidm ddc hodc Phé Gidm ddc phuy trach tric tiép.

HG so, tai liéu khi dua vao kho luu trit, phdi duge sip x&p khoa hoc, hgp 1y theo
ding quy cdch quan 1y ho so.

¢) Ho sd, tai liéu khi dugc chuyén dich, phdi dén ding vi tri ngudi nhan. Ngudi
khdng ¢6 trach nhiém khong duge doc, sao chup cdc hé sd, tai lidu do, tri nhitng tai
liéu cho phép phd bién rong rai.

T6 chic, cd nhdn ngdai co quan dén lién hé cbng tdc, mudn mudn, doc, tra ciu,
sao chup ho so, tai liéu, phdi cé gidy gidi thidu cda don vi va chi dudc tién hanh khi cé
su ddng ¥ cia Giam dac.

d) Quan 1y ho sd cdn bd, cdng chic cla Ban nhim phuc vu cho cong tic t3 chic
nhan sy, dugc luu git nhu hd s mat va do Gidm ddc tryc ti€p quan 1y. Hang nim,
hang ky theo yéu ciu cta Gidm ddc hodc cdp trén ¢ thdm quyén khéc, cin bo - cong
chitc phai bd sung ho sd, 1y lich cd nhan theo quy dinh.

H6 sd cdn bd - cong chic phai duge quan 1y theo ding quy dinh; chi ¢6 Gidm
déc, ngudi duge Gidm dbc phan cong hodc cip trén c6 thAm quyén mdi dude doc, sao
chup hay di chuyén... d€ phuc vu cho cdng tic t6 chiic nhan sy theo yéu cau. C4 nhan
khong cé trach nhiém, khong dugc doc, tiét 1§ hd so cén bo - cbng chic cia cd quan.

d) Viéc mugn hay tra hd sd, tai liéu phdi dugc ghi chép vao s6 r5 rang, cé ky
nhén; ngudi trife ti€p cho muon phai cé trdch nhiém thu hoéi lai hd sg, tai lieu dé.

3. Qua trinh bdo qudn, st dung hd sg, tai liéu phdi c¢é bién phdp phong chong that
tho4t, rach nat, &m mdc, mdi, mot... Cdc phuong tién bio quén cin thi€t nhu phong dc,
td, khéa... phdi dugc ddm bao. ’

Ho so, tai liéu khi duge hiy phai thuc hién ding quy dinh vé thdm quyén, thé
thttc, ndi dung, thdi gian cda mdi loai va phdi do Gidm ddc hodc Phé Gidm ddc tric
ti€p ki€m tra, hudng din thyc hién. Khi ti€n hanh hiy, phai ¢é cdc thanh vién cla Hoi
ddng tiéu hiy, dudi sy chd tri cda UBND Quén va phdi 14p bién bén ddy du vé viéc
tiéu huy hé sd.

Piéu 14 : Quan Iy tai sdn

1. Tai san co quan dudc cdp phdt tif ngan sich Nha nudc va don vi ty trang bi, bao
gdm céc loai hién v4t nhu phong lam viéc, t4, ban gh&, mdy méc, phudng tién, dung cu
van phong, tién bac va cdc sin phdm do qud trinh hoat ddng ma ¢ nhu ho sd tai liéu...
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Qué trinh quén 1y, st dung cédn b0 - cong chic phdi ¢ trdch nhiém thyc hién tiét -,
kiém, bdo qudn, duy tu d€ phuc vu cong tdc. N&u lam that thodt tai sin, phéi chiu
trdch nhiém bdi thudng.

2. Hang ndm, hang ky theo yéu cau cda cd quan tai chinh, cdn bo - cdng chic
dugc phan cong c6 trach nhiém 1ap dé xuit dy trd kinh phi trén cd s& phdi hop kiém
tra ddnh gié chat lugng, s8 lugng tai sdn con lai, nhu cau phuong tién, dung cu mdi, dé
c6 th€ stta chifa, bd sung hay thay th€ kip thdi cdc loai tai sdn, ddp tng yéu ciu cong
tac.

3. Cdn bd - cOng chic phéi ¢6 trdch nhiém dé phong chdy, nd trong c¢d quan, ndi
lam viéc cia minh; tudn thi quy trinh phong chdy, chita chdy. Khi st dung cdc loai
mdy moc, dién, héa chat.. phdi ¢6 bién phdp ddm bdo an toan vé chdy, nd. Cén bo -
cong chitc khong duge hit thudc 14 & nhiing ndi cdm khong duge phép, ddng thdi c6
trdch nhiém nhdc nh3 moi ngudi chung quanh cling thyc hién nghiém chinh.

Piéu 15 : X1t Iy cong vin

Cong vin & ddy dugc md rong bao gdm : vin ban clia Ban, clia cdc cdp Nha nudc,
clia Pdng, Doan thé, t§ chic xd hoi.. va cd don thu khi€u nai, t& cdo cda cong dan.
Cong vin khi chuyén dich dudc xt 1y :

1. Cong vian di : Khi gdi cong védn cla cd quan ra bén ngdai phai cho s8, déng
dau, vao s6 ph4t hanh va luu mdt ban tai Ban. D&i vdi cdc loai thu, phi€u chuyén, 15
chitng xdc nhin ... s& tiy tinh chit cla ting trudng hgp cu thé d€ xem xét viée luu trif.

2. Cong vin dén : ciing phdi vao s6 va chuyén cho Gidm d6c hodc Phé Gidm déc
xem xét, trif trudng hgp cdng vin gdi dich danh ngudi nhan. Sau khi xem xét cé thé
chuyén cho cdc cd nhan , bd phin c6 lién quan gidi quyét. P& vdi cong van 13 tai lidu
chi dao, hudng din cta cip trén (khong phdi tai liéu mat), ngudi ¢é trdch nhiém thuc
hién dudc quyén sao chup dé€ 4p dung. Khi thuc hién xong phdi bdo cdo cu thé.

3. Cong vin gdi di va dén, phai chuyén ding vi trf, thim quyén, thdi han theo yéu
cau. Coéng vin thudc loai “kh4n”, “mat”, phdi x Iy ding ché dd “khan”, “mit”.

’

C4 nhin c6 trdch nhiém kiém tra lai thé thic cla cong van trude khi déng dau
phat hanh. N&u phat hién sai s6t vé hinh thic, thdm quyén ky, s& lugng... phai bdo cdo
dé€ 1anh dao gidi quyét kip théi.

CHUONG IV
QUAN HE CONG TAC
DPiéu 16 : Quan hé ndi bd.

Ban Quén 1y Dy 4n PAu tv X4y dung cong trinh thuc hién din chid trong hoat
dong clia cd quan theo Nghi dinh s8 71/1998/ND-CP ngay 08/09/1998 clia Chinh phi,
ph4t huy quyén lam chi cda cdn bd - cong chic.



Vé mit quan hé ndi bd thuc hién mét s6 van dé sau :

1. Gidm d8c cd trdch nhi¢m phdn cong linh vuc cong téc cho Phé Gidm déc;
Trudng hop Gidm ddc truc ti€p yéu cdu cdn by, cong chifc thuc hién cdng viéc thude
pham vi di dudc phin cong cho Phé Gidm déc, yéu cau dé phai dudc thi hanh, nhunge
ngudi thi hanh phai bdo cdo cho Phé Gidm dbc phu tradch d6 biét.. )

Phé Gidm d6c duge quyén cht ddng thuc hién trong linh vuc cong tic dudc phan
cong va phin bG nhiém vu cho cdn b, cong chic thudc linh vic minh phu trach.
Nhitng van dé phic tap, vuéng mic phdi c6 ¥ ki€n clia Gidm ddc mdi dudc thuc hién,

2. Gidm dbc phdi cong khai cho cdn bd - cdng chifc biét vé cdc ché dg, chi trudng
cla Pdng va Nha nudc ¢6 lién quan cong viéc cla cd quan, k€ hoach céng tic, kinh
phi, tuyén dung, dio tao, khen thudng, ky luit, dé bat, nang luong, k&t qua gidi quyét
khi€u nai, t§ cdo trong ndi bd cd quan, ndi quy, quy ch€ co quan, thi dua, bdo cdo sd
két, tong két, cdc quyén va nghid vu clia cdn bd - cong chic.

Cén bd - cong chitc dudc quyén bi€t cling nhu tham gia y ki€n va ddng thdi gidm
sat, ki€m tra viéc thuc hién cdc vdn dé néu trén, n€u ¢ mau thudn phét sinh cén bo -
cdng chitc thyc hién quyén dau tranh ndi bo thing thdn, trung thuc, trén cd s& tif phé
binh vi phé binh, ddm bdo doan k&t ndi bo.

3. Khi c6 phét sinh miu thuin ndi bd ty tinh ch4t, mic do, pham vi, ndi dung cia
su viéc, n6i bd Ban phai ddu tranh ty gidi quyét trude trén cd sd chi dao cla Gidm déc,
lanh dao cla chi bd va vdi su tham gia clia cdc doan thé. Trudng hgp mau thuin
khéng tu gidi quyét dugc hoic gidi quy€t khong khdch quan, c4 nhan, t6 chic duge
quy&n béo cdo 1én cap trén c6 thim quyén gidi quyé&t. Nghiém cim viéc phédt ngdn bira
bai, thi€u trach nhiém ciing nhu cdc hanh vi thdi d6 bi€u hién qué khich, thi€u tinh
than xay dung.

4. Vi chi bd cd quan, Gidm dbc c6 trdch nhiém trién khai thyc hién Nghi quyét
clia chi bd. Hang k¥ hodc thong qua cic k¥ hop chi bg, thong bdo mdt s6 ndi dung can
thi€t v& tinh hinh cong tdc cda ddn vi. Céc viéc dé bat, tuyén dung, khen thudng, ky
luat cdn bd - cdng chifc ¢ trao ddi vdi Bi thu chi bd.

Giam doc tao diéu kién thuin 1gi trong kha ning va quyén han dugc quy dinh dé
cong doan, doan thanh nién hoat déng c6 hiéu qua. TG chic tham khdo, 14y ¥ kién tin
nhiém cta tap thé vé cdc van dé lién quan tryc ti€p dén quyén va nghia vu ctia cén bd
cong chitc trong cd quan. Péng thdi thyc hién nghiém cdc van dé quan hé khdc ddi véi
doan thé theo quy dinh.

Piéu 17 : P8i v6i UBND Quén

- Ban Quan Iy Dy 4n PTXDCT la c¢d quan chuyén mén thugc UBND Quén, Gidm
déc chiu trdch nhiém vé toan bd hoat dong clia Ban trudc UBND Quén. Tham muu cho
UBND Quén diéu hanh céc du 4n bing ngudn v&n tap trung cta Thanh phd. Thyc hién
nghiém ch& d6 bdo cdo theo dinh ky, ch€ do hoi hop, sinh hoat va cdc mdt cong téc
dugc phan cong hay dy quyén cia Chi tich UBND Quaén.
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- Qu4 trinh thuc hién néu ¢6 gi vudng mic vudt thdm quyén gidi quy&t phéi xin y
ki€n UBND Quan bing vin ban cu thé.

Diéu 18 : P&i véi ban, nganh Thanh phd

- Tao md&i quan hé chit ché trén tinh than trdch nhiém chung dé€ dugc sy chi dao,
hudng din vé cic chii truong, chinh sach ch& d6 va chyyén mon.

Piéu 19 : Quan hé véi cdc phong, ban chuyén mén cia Quéin va UBND
Phudng

Trén nguyén tic binh ddng, ciing phdi hgp nhim thyc hién ding ndi dung, quy
trinh quan 1y dau tu xay dung, hd trg nhau d€ hoin thanh nhiém vu chung.

Piéu 20 : Quan hé véi UBMTT Quén va cic doan thé

Quan hé va phdi hgp chit ché véi UBMTTQ va céc doan thé tu quén t81 phudng
d€ van dong quén ching thyc hién 6t cdc quy dinh vé& quén 1y d6 thi, xdy dung va dén
bu gidi tda.

Diéu 21 : Vé4i cdc ban Pang, Poan thé

1. Ban Quan ly Dy 4n PTXDCT phai trién khai thuc hién Nghi quyét cda Quan
uy c6 ndi dung lién quan dén hoat ddng cia Ban; déng thdi thuc hién nghiém tic ch&
dd bdo cdo theo quy dinh.

V6i cdc doan thé cla Quén, Ban quan hé theo nguyén tic phdi hgp va cling thuc
hién, nhim ddm bédo hoan thanh nhiém vu chinh tri chung cia Quin vi nhiém vu
riéng cla ting don vi.

Diéu 22 : Vé§i t§ chifc thong tin dai ching

Céc t6 chic thong tin dai ching nhu bdo chi, truyén thanh, truyén hinh... khi dén
quan hé trao d6i, khai thdc thong tin, yéu vAu phai xuit trinh gidy gidi thiéu va phai
duge Gidm d6c doéng ¥ mdi thyc hién (k€ cd viéc do cd quan cip trén gidi thiéu dén).
Ngudi dé€n quan hé, chi dugc thyc hién thong tin trong pham vi di thda thuin.

Cén bd - céng chidc khdng ¢ trdch nhiém, khong c6 sy chdp thuin cia Gidm doc
khong dudc trao d6i théng tin ¢6 ndi dung lién quan dén hoat dong ctia Ban.

Piéu 23 : Thye hién nguyén tic ch& uée

Ban Quén 1y Dy 4n PTXDCT bao gbm cd Gidm ddc, Phé Gidm d6c va toan thé
cdn bd - cong chiic cda Ban phdi tudn thi nguyén tic ch€ udc cla qud trinh van hanh
b6 mdy Nha nudc. D6 12 viéc chdp hanh va thuc hién cdc yéu ciu clia cd nhén, t§ chic
cé tham quyén nhat dinh d6i vdi tiing linh vuc hoat dong cia Ban; Cu thé phai tra 15i
chit van, gidi trinh ndi dung, xut trinh hd sd, ching minh hanh vi, thim quyén, néu rd
- nguyén nhan, két qua trung thuc cic phﬁn cdng viéc da thyc hién, theo yéu cau cia dai
| biéu cd quan quyén luc, cla cdc cd quan cé chitc ndng kiém tra, thanh tra, gidm sat...




CHUQONG V
PIEU KHOAN THI HANH
Didu 24 : Didu khoan thi hanh

- Quy ch€ ndy dugc UBND Quén thong qua va ¢6 hiéu luc thi hanh. Ban Gidm
86¢ va cdn bd - cong chitc va ngudi lao dong cdn ct vao chifc ning nhiém vu cia Ban
Quén ly Dy 4n BPTXDCT d€ xay dyng chuong trinh cdng tac hang thing, quy va ¢
trach nhiém thyc hién nghiém tic quy ché€ nay.

- Ban Gidm déc chiu trach nhiém ki€m tra viéc thuc hién va phén cbng cu th€ cho
cdc b phén, tiing cdn bd cong chifc d€ thyc hién; ddng thdi diéu hanh, phdi hdp gita
cdc bd phin, cdn bd cong chitc d€ ddm bio thuc hién t6t nhiém vu duge giao.

- Trong qud trinh thyc hién néu cé nhitng di€m cin b3 sung, stta ddi, Ban Gidm
d6e xem xét va né€u cin thiét sé ki€n nghi Chd tich UBND Quén, sau khi trao déi va
thdng nhat véi Phong TCCQ trinh Chi tich UBND Quén quyét dinh viéc diéu chinh,
bd sung cho phi hgp vdi tinh hinh hoat déng ctia Ban.

UY BAN NHAN DAN QUAN BINH THANH
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