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UBND THANH PHO HO CHI MINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

SO KE HOACH VA PAU TU Péc 1ap - Tw do - Hanh phiic
S6: 99 /QP-SKHPT Thénh phé Ho Chi Minh, ngay 03 thdng & ndm 2013
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché lam viéc ciia Ban Giam doc va
cac phong chuyen mon, nghiép vu, don vi sy nghi€p thudc
~ S& Ké hoach va Dau tw thanh phé Hd Chi Minh

GIAM POC SO KE HOACH VA PAU TU THANH PHO HO CHi MINH

Can cir Quyét dinh s6 2559/QD-UB-BC ngay 27 thang 5 ndm 1996 cia
Uy ban Nhén dan Thanh phd vé viéc thanh 14p S& K& hoach va Pau tu Thanh
phé Hb Chi Minh;

Cén cir Thong tu lién tich sb 05/2009/TTLT-BKHDT-BNV ngay 05 thang
@ 8 ndm 2009 cua Bo Ké hoach va Pau tr, B Nbi vu hudng dan chirc nang,
nhiém vy, quyen han va co cdu t6 chic clia co quan chuyén mén vé linh vuc ké

hoach va diu tur thugc Uy ban nhan dan cp tinh, cip huyén;

Can cu Quyet dinh sb 69/2010/Qb-UBND ngay 17 thang 9 nam 2010 cua -
Uy ban Nhan dan Thanh phd v& ban hanh Quy ché t& chire va hoat dong cia S&
Ké hoach va PAu tu Thanh phd H6 Chi Minh;

Theo d& nghi ctia Chanh Vin phong Sé,
QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc cia Ban
Giédm dbc va cac phong chuyén mén, nghiép vu, don vi su nghiép thudc S& Ké
hoach va Pau tu thanh phé H6 Chi Minh.

®  Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tlr ngay ky va thay thé Quyet dinh
so 173/Qb-KHDT ngay 07 thang 03 nam 2003 cia Giam dbc S& K& hoach va
Piu tir vé ban hanh Quy che 1am viéc ciia S& Ké hoach va Pau tu thanh phb Hb
Chi Minh va Quyet dinh sb 172/Qb-KHDT ngay 07 thang 03 nam 2003 cua
Giam dbc S& Ké hoach va Péu tu vé ban hanh Quy ché 1am viéc cua Ban Giam
dbc S& Ké hoach va Pau tu thanh phd H5 Chi Minh.

Pidu 3. Ban Giam dbc S& Ké hoach va Pau tu, Chanh Vin phong S&,
1anh dao cic phong chuyén moén, nghiép vu va don vi su nghiép thuéc Sé& chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay. /.

Noi nh@n:
- Nhur diéu 3;
- UBND/TP (dé b/c);
- S& N6t vu;
- Luu: VP(H).







UBND THANH PHO HO CHI MINH
SO KE HOACH VA PAU TU Poc 1ap — Tu do — Hanh phiic

QUY CHE LAM VIEC CUA BAN GIAM POC VA CAC PHONG
CHUYEN MON, NGHIEP VU, PON VI SUNGHIEP THUQC
SO KE HOACH VA PAU TU THANH PHO HO CHI MINH

(Ban hanh kém theo Quyet dinh s6 99 /QD-SKHDPT ngay 09 thang 5 nam 2013
ctia Giam dbc S& Ké hoach va Pau tu thanh phé HS Chi Minh )

_ CHUONGI
NHUNG QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh vé& co cau t6 chirc, chirc ning, nhiém vy cia cac

phong chuyen mon, nghiép vu, don vi sir nghiép thudc S& K& hoach va Pau tu

thanh phé H5 Chi Minh; mdi quan hé 1am viéc trong ndi bd co quan S&, giita co
quan S& voi cac co quan khac cé lién quan.

Piéu 2. P6i twong ap dung

Quy ché nay dugc ap dung dbi v6i can b, céng chirc, vién chirc, ngudi
lao dong lam viéc theo ché do hgp dong lao déng va cac phong chuyén mon,
nghi€p vy, don vi su nghi€p thudc Sé.

Piéu 3. Nguyén tic chung

1. Ban Giam d6c S& didu hanh hoat dong cua S& theo nguyén tic tip
trung, dan chu, phat huy stirc manh tap thé gan véi trach nhi€m ca nhan.

2. Xéac dinh cu thé chirc nang, nhiém vu cta cac phong chuyén mon,
nghi€p vu, don vi su nghi€p truc thudc S& va co ché phoi hop cong tac nham
thuc hién c6 hiéu qua nhiém vu duge giao.

3. Nang cao tinh tu giac, tu chiu trach nhi€ém cuia cén bg, cong chirc, vién
chirc, nguoi lao dong trong qua trinh thuc hién chirc nang, nhiém vuy.

4. Xay dung mdi quan hé cong tc, 13m viéc trén co s& doan két ndi b,
phoi hop, ho trg lan nhau nham hoan thanh t6t nhiém vu chinh tri, chuyén mon
cua nganh.

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM



CHUONG 11
CO CAU TO CHUC VA CHU'C NANG, NHIEM VU
CUA CAC PHONG CHUYEN MON, NGHIEP VU VA
PON VI SU NGHIEP THUQC SO KE HOACH VA PAU TU

Diéu 4. Co chu td chirc

1. Ban Giam déc c6 : Giam dbc va cac Phé Giam dbc.

2. Cac phong chuyén mén, nghiép vu thudc Sé:

a) Van phong So;

b) Thanh tra S&;

c) Phong Piéng ky kinh doanh;

d) Phong K& hoach — Tong hop;

d) Phong Kinh té;

¢) Phong Phat trién ha ting;

g) Phong Lao dong — Van x4;
" h) Phong Quén 1y dy 4n ODA;

i) Phong Pang ky Pau tu;

j) Phong Thong tin.

3. DPon vi su nghiép thude Sé :

Trung t4m Tu vin d4u thdu va H3 tro dAu tu.

4. Cac phong chuyén mén, nghiép vu ¢6 Trudng phong, cac Phé Trudng
phong; don vi su nghiép c6 Giam doc, cac Ph6 Giam doc.

5. Khi cén thiét, Giam déc S& trao dbi, théng nhét véi Gidm dbc S& Néi
vu quyét dinh hoic d& nghi cép c6 thdm quyén quyét dinh thanh 18p mdi, sap
nhép, chia tach, diéu chinh, td chirc lai hodc giai thé cic phong chuyén mén,
nghiép vu, don vi sy nghié€p thudc S& phi hop véi yéu ciu vé chire nang, nhiém
vu. Riéng Thanh tra S& thuc hién theo Luat Thanh tra.

6. S& K& hoach va Pau tu c6 mdt sb Hoi déng do Giam dbc S& quyét dinh
thanh 1ap d& phuc vu yéu céu cong tac ctia S&; hoat déng theo chirc ning, nhiém
vu do Giam déc S& quy dinh; thanh vién cua cac Hoi d(“)ng 1am viéc theo ché do
kiém nhiém.

Diu 5. Nhiém vu ciia Vin phong Sé

1. Tham muu cho Gidgm ddc S& thuc hién céc nhiém vu theo quy dinh tai
khoén 4, khoan 6 Diéu 3; Diéu 5 va khoan 3, khoan 5, khoan 6, khoan 7 Piéu 13
Quy ché t chirc va hoat dong ctia S& K& hoach va Pau tu thanh phd Hb Chi
Minh ban hanh kém theo Quyét dinh sb 69/2010/QD-UBND ngay 17 thang 9
nam 2010 cia Uy ban nhén dan thanh phd.




2. Nhitng nhiém vu cu thé khéc:

a) Gitip Giam déc diéu phéi cong viéc hang ngay cua co quan; lén lich
lam viéc ctia Gidm dbc va cac phong, don vi truc thudc; du thao bdo cdo,
phuong huéng, ké hoach cong tac quy, sdu thdng, nim; theo déi, don déc cac
phong chuyén mén, nghiép vu va don vi su nghiép thudc S& thuc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac cia S6; bao céo cac ndi dung lién quan dén chuc nang,
nhiém vu cia S¢ theo yéu cau ctia Uy ban nhén dan thanh phd, Bo K& hoach va
Piu tu va cac S&, ban, nganh c6 lién quan;

b) Tham muu cho Gidm dbc vé cong tac td chirc bd may; cdng tac can bo;
cong tac thi dua - khen thudng, ky luit;

¢) To chirc thuc hién cong tac tai chinh, ké todn cla co quan;

d) Thyc hién cdng tic van thu - luu trit ciia S&; tham muu cong tac Cai
cach hanh chinh, cong tac phép ché va cong viéc ndi bd khéc cua S&;

d) Lam dau mébi tiép nhén va tra hd so cta : cac dy én dau tu trong nudc
bang nguon vén ngén sach, dy an su dung vén vién trg phat trién (ODA) hé so
bao c4o giam sit dé didu chinh du an; tiép nhan yéu clu clua phong vién béo chi
- bao céo Giam dbc Sé; :

e) T chuc trién khai cong tac bao vé bi mat Nha nuc'ic;

g) Pam bao céng tic quan tri co s¢ vat chit, cac diéu kién, phuong tién
lam viéc cho cac hoat déng clia S&; dam bao an ninh, an toan trit ty va phong
chay chira chay cia co quan;

h) Phéi _hop vo6i céc phong chuyén mén, nghlep vu, cac don vi sy nghiép

thude S& chuén bi nodi dung, tai li€u phuc vu cédc cudc hop giao ban dinh ky va
dot xuét theo chi dao ctia Gidm déc Sé;

1) Phuc vu cdng tac Pang cho Pang uy S&;
j) Thyc hién cac nhiém vy khéc theo su phén cong ctia Ban Giam déc.
Didu 6. Nhiém vu cita Thanh tra Sé&

1. Tham muu cho Giam déc S¢ thue hién cac nhiém vy theo quy dinh tai
Piéu 5, khoén 3 Piéu 7, khoan 2 Diéu 9, khoén 2 Piéu 10 va khoan 4 Pidu 13
Quy ché t& chirc va hoat dong cua S& Ke hoach va Pau tu thanh phd Hb Chi
Minh ban hanh kém theo Quyét dinh sé 69/2010/Qb-UBND ngay 17 thang 9
nim 2010 ctia Uy ban nhan dan thanh phd va Piéu 2 Quyet dinh s 641 1/Qb-
UBND ngay 17/12/2012 v& kién toan Thanh tra S& Ké hoach va Piu tu cua Uy
ban nhan dan thanh ph.

2. Nhitng nhiém vu cu thé khic:

a) Xdy dung ké hoach thanh tra trinh Giém dc S& phé duyét; td chirc
thyc hién ké hoach thanh tra thudc trach nhiém ctia Thanh tra Sé;

b) Theo dbi, don déc, kiém tra viéc thyc hién két luan, kién nghi, quyét
dinh xit Iy vé thanh tra cta Gidm déc S&, Thanh tra Sé&;
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¢) Huéng dan, kiém tra cic phong chuyén mon, nghiép vy va don vi su
nghiép thudc S& thyuc hién cac quy dinh ctia phéap luat ve thanh tra;

d) Péu mbi tham muu giup Giam dbc S& to chue tiép cong dan; nhan va
giai quyet khiéu nai, tb cao tai S& K& hoach va Péu tu theo quy dinh cia phép
lut vé khiéu nai, t6 cdo;

‘d) Thuc hle,n nhiém vu phong, chéng tham nhiing theo quy dinh ctia phép
luat vé phong, chong tham nhiing;

e) Thuc hién cac nhiém vy khéc theo phén cong cua Giam dbc So.
Piéu 7. Nhiém vu ciia phong Ding Ky kinh doanh

1. Tham muu cho Giam dbc S& thuc hién cac nhiém vu theo quy dinh tai
Didu 5, Pidu 10 Quy ché tb chirc va hoat dong cua S¢ K& hoach va Péu tu thanh
phé H6 Chi Minh ban hanh kém theo Quyét dinh sé 69/2010/QD-UBND ngay
17 thang 9 ndm 2010 cia Uy ban nhén dén thanh phd.

2. Nhitng nhiém vu cu thé khéc:

a) Huéng dan doanh nghiép va ngudi thanh 14p doanh nghiép vé hd so,
trinh tu, thi tuc dang ky doanh nghiép; truc tiép nhan hé so dang ky doanh
nghiép, xem xét tinh hop 18 ciia hd so ding ky doanh nghiép va cap hodc tir chéi’
cap giay ching nhan diang ky doanh nghiép;

b) Phéi hop xay dung, quéan ly, van hanh hé théng thoéng tin dang ky
doanh nghi€p quéc gia; cung cép thong tin vé dang ky doanh nghiép trong pham
vi dia phuong cho Uy ban nhén dan thanh pho Cuc thué thanh phd, cic co quan
¢6 lién quan, céc td chirc, c4 nhén c6 yéu cau;

-¢) Thyc hién viée truc tiép kidm tra hodic @ nghi co quan nha nudc c6
thAm quyén kiém tra doanh nghiép theo ndi dung trong hd so ding ky doanh
nghiép; chu tri, phéi hop voi co quan Thué va co quan lién quan t chirc trién
khai chudn héa dit liéu vé& dang ky kinh doanh va dang ky thué dinh ky hang
nim; phdi hop véi cic co quan cd thAm quyén xir Iy dbi véi cac truong hop vi
pham theo quy dinh ctia phap luat;

d) Tham muu cho Gidm déc bao céo Uy ban nhan dan thanh pho cac bd
nganh lién quan trong cdng tic ban hanh vin ban quan ly nha nudc vé linh vuc
ding ky doanh nghiép;

d) Huéng din co quan dang ky kinh doanh cap huyén vé hd so, trinh ty,
thu tuc ding ky ho kinh doanh;

e) Quén ly chao ban cb phin riéng 1& clia cac cong ty cb phin chua dai
chiing da dugce cap gidy chig nhén ding ky doanh nghiép;

g) Yéu cAu doanh nghiép bao c4o tinh hinh kinh doanh theo quy dinh;

- h) Thuc hién cac nhiém vy khéc theo phan cong cia Giam dbc Sé.




Piéu 8. Nhiém vu ciia phong K¢ hoach - Tong hop

1. Tham muu cho Giam d6c Sé thuc hién cdc nhiém vu theo quy dinh tai
khoén 1, khoan 2, khoan 4, khoan 5, khoan 7 Diéu 3; khoan 1 Piéu 4; Piéu 5;
Piéu 6; khoan 1, khoan 2, khoan 3, khoan 5 Pidu 7; Dléu 9 va khoan 2 Piéu 13
Quy ché t§ chuc va hoat dong cua S& Ke hoach va Pau tu thanh phé HS Chi
Minh ban hanh kém theo Quyét dinh so 69/2010/Qb- UBND ngay 17 thang 9
nim 2010 ctia Uy ban nhan dan thanh phé.

2. Nhitng nhiém vu cu thé khéc:

a) Tham muu cho Giam dbc S& trinh Uy ban nhén dén thanh phé ban
hanh cac quyét dinh, chi thj vé ké hoach phat trlen kinh t& -x& hdi 5 nidm va hang
nim. Tham muu cho Gidm déc S& d& xuit véi Uy ban nhan dan thanh phd hogc
kién nghij véi Trung wong bd sung va hoan thién co ché chinh sach vé kinh té -
xa hoi;

'b) Tham muu cho Giam déc S¢ trinh Chu tich Uy ban nhan dan thanh phd
céc van d& vé cong tic quy hoach tdng thé phat trién kinh té - x3 hoi ‘cua thanh
phé va cia 05 huyén; danh muc cac nganh, linh vyc, sén phim chu yéu trén dia
ban cén lap quy hoach;

c) Tong hop cac bao cao dmh ky vé cbng tac quy hoach téng thé phat
trién kinh té - xa hoi, tinh hinh kinh té - x3 hoi; danh gia tinh hinh, dy bédo xu
huéng phat trién, dé xuit cac giai phép chi yeu va cac nhiém vu trong tdm cho
thoi ky sau. Téng hop céc béo cdo chuyén dé theo yéu cau ciia Gidm ddc So;

d) Chu tri, phéi hop véi cac phong chuyén moén, nghiép vu thuge S¢, téng
hop, tham muu cho Giam déc S& trinh Uy ban nhan dan thanh pho ké hoach
phan bd vén cac du an dAu tu tir ngudn vén ngén sich thanh phd, vén ngén sich
thanh phd phan cip cho céc quan - huyén trén dia ban;

d) Thdm dinh du 4an diu tu, ke hoach d4u thiu cac du an sir dung vén
ngan sach cia thanh phd theo uy quyen ctia Uy ban nhan dan thanh phd cho S&
K& hoach va Pau tu thudc linh vuce quéc phong, an ninh;

e) Theo ddi va tong hop ké hoach, tinh hinh d4u tu tir vén ngn séch thanh
phd va cac cac vin dé khac c6 lién quan cua cac don vi : S Tai chinh, Cuc thué
thanh phS, Kho bac nha nudc thanh phd, Cuc Théng k8, Cong an thanh phd, S&
canh st phong chéy va chita chay, B6 Tur 1énh thanh phd, B ddi bién phong va
don vi khac thudc cac linh vyc dugce phéan cong phu trach;

g) Tham muu cho Giam dbc S& thyc hién chirc néng quan ly nha nuéc ve
dau tu thudc nguon vén ngan sach thanh phd; cdng tac dau thau; lam diu médi
thurc hién d4u thiu lva chon nha du tr ¢ st dung dat trén dia ban thanh phd;

h) Thyc hién cbng tac gidm sat, danh gia dy an du tu; gidm sét va danh
gia tdng thé dau tu; giam sat dau tur cia cong ddng theo quy dinh;

i) Tham muu cho Gidm ddc S& thuc hién cac nhiém vu vé phat trién bén
vimng theo quy dinh;




k) Thyc hién c4c nhiém vy khéc theo phan cong ciia Gidm déc So.
Piéu 9. Nhiém vu ciia phong Kinh té

1. Tham muu cho Giam dbe 8¢ thuc hién cac nhiém vu theo quy dinh tai
khoan 3 Dleu 3; khoan 1 D1eu 4; Dleu 5; khoan 3, khoan 6, khoan 7 Dleu 6;
khoan 2 Dleu 7; khoan 1 Piéu 9; Didu 11 Diéu 12; khoan 1, khoan 2 Piéu 13
Quy ché & chirc va hoat dong cua So Ke hoach va Pau tu thanh phé Hb Chi
Minh ban hanh kém theo Quyét dinh so 69/2010/QD-UBND ngay 17 thang 9
nim 2010 cta Uy ban nhan dan thanh phd.

2. Nhimg nhiém vu cu thé khéc:

a) Tham muu vé cong tac quy hoach (bao gom cac van dé co lién quan
dén cbng tac quy hoach cac nganh linh vyc, san phim chi yéu trén dia ban), ké
hoach (5 nim, hang nim, quy, thang), tbng hop bdo cdo va d& xuét cac chu
truong, chinh sach cia cac nganh cong nghiép, thuong mai — dich vy, néng
nghiép va phat trién nong thén trén dia ban. Phéi hop tham gia nghién ciru, dé
xut chinh sach didu hanh hoat dong, tién t&, tai chinh, ngan hang, ching khoén
va gié ca, thi truong thanh ph;

b) Theo ddi tinh hinh hoat dong, tinh hinh thu hat dAu tu va nghién ciru aé
xuft co ché, chinh sach phat trién cac khu ché xuét, khu cong nghiép, cac cum
cdng nghiép, khu Cong nghé cao, khu Néng nghiép k¥ thuat cao, Trung tdm
cong nghé sinh hoc trén dia ban thanh phd;

¢) Thyc hién nhiém vu dau mbi trong viéc tham muu xay dung ké hoach,
trién khai thuc hién, theo di téng hop bao cdo vé chuong trinh horp tac kinh té-
x& hoi véi céc tinh, cac tap doan kinh té ctia nha nudc, ving kinh té trong diém,
khu vuc kinh té khéc;

d) Tham muu theo doi, téng hop bao cdo tinh hinh thyc hién va dé xuét
cac chu truong, chinh sach phat trién céc chuong trinh: kinh té tip the hd trg
phat trién doanh nghiép vira va nho, chuong trinh hoi nhép kinh té thé gidi
(WTO), chuong trinh hd trg chuyen dich co cdu kinh té va chuyén dbi mé hinh
tdng truéng kinh té thanh phé, chuong trinh phong chbng lut bdo, chuong trinh
kich cau théng qua déu tw, chuong trinh phét trién kinh t& bién va céc chuong
trinh khac thudc pham vi nganh phu trach;

d) Thim dinh dy 4n dau tu, ke hoach d4u thau cac du 4n sir dung vén
ngan sach cia thanh phé theo oy quyén cta Uy ban nhan dan thanh phé cho Sé
K& hoach va Bau tu thude linh vuc cdng nghiép, thuong mai — dich vy, néng
nghiép va phat trién néng thén. Theo doi va tdng hop ké hoach, tinh hinh dau tur
tir von ngén sach thanh phé va céc vén dé khdc c6 lién quan cta cac don vi: S&
Céng Thuong, S& Nong nghiép va Phat trién Néong thén, Ban Quan ly Khu Cong
nghé cao, Lién minh Hop tic x4 thanh phd va don vi khac thudc céc linh vyc
dugc phéin cong phu trach;

e) Thuc hién cic nhiém vu khéc theo phan cong cua Giam doc Sd.




Picu 10. Nhiém vu ciia phong Phat trién Ha tang

1. Tham muu cho Gidam déc S& thuc hién céc nhiém vy theo quy dinh tai
khoan 1 Piéu 4; Piéu 5; khoan 3, khoan 6, khoan 7 Diéu 6; khoan 2 Pidu 7;
khoan 1 Dleu 9 va khoan 2 D1eu 13 Quy ché tb chuc va hoat dong cua So Ke
hoach va Péu tu thanh phé Hb Chi Minh ban hanh kém theo Quyét dinh sb
69/2010/QD-UBND ngay 17 thang 9 nam 2010 ciia Uy ban nhan dan thanh phé.

2. Nhitng nhiém vu cu thé khac:

a) Tham muu vé cong tac quy hoach (bao gom cac Van dé c6 lién quan
dén cong tac quy hoach cac nganh, linh vyc, sén phim chu yéu trén dia ban), ké
hoach (5 nim, hang nim, quy, thang), tdng hop bdo €40 va dé xuét cac cha
truong, chinh sach cia cac nganh thudc linh vuc ha ting k§ thuat do thi (chu
duong, cap thoat nuéc, moi trudong, nha &, ...) va cic chuong trinh, cac dv an
dAu tur ha ting trong diém trén dia ban;

b) Theo d&i tinh hinh dau tu, thu hat dAu tu va tham gia nghién ciru, x4y
dung cac co ché, chinh sach phét tridn, quy hoach cac khu db thi méi (Thu
Thiém, Khu nam, Khu Ty Béc, Khu Hiép Phudc. . .) ctia thanh phé;

" ¢) Thadm dinh dv 4n du tu, ké hoach dAu thiu céc du 4n sir dung vén ngan
sach cia thanh phé theo ty quyén cua Uy ban nhan dan thanh phd cho S& K&
hoach va Pau tu thudc linh vuc ha tng k§ thuat d6 thj va cac chuong trinh, cac
du 4n déu tu ha tang trong diém trén dia ban. Theo doi va téng hop ké hoach,
tinh hinh d4u tu tir von ngén sach thanh phd va cac vén dé khac c6 lién quan cda
cac don vi : S& Giao théng Vén tai, S& Xay dyng, S& Tai nguyén va Méi trudng,
S& Quy hoach — Kién triic, Trung tAm diéu hanh Chuong trinh chéng ngap nudc
thanh phd va céc don vi khac thude cac linh vuc dugc phén cong phu trach;

d) Tham muu theo d&i tinh hinh thuc hién cong téc 14p va didu chinh quy
hoach xay dung, quy hoach str dung dét;

d) Thuc hién cac nhiém vy khac theo phan coéng ciia Giam dbc Sé.

Piéu 11. Nhiém vu cia phong Lao dong — Vin xi

1. Tham muu cho Gidm dbc S& thuc hién cac nhiém vy theo quy dinh tai
khoan 1 Bleu 4; Piéu 5; khoan 3, khoan 6, khoan 7 Diéu 6; khoan 2 Piéu 7;
khoan 1 Piéu 9 va khoan 2 Dleu 13 Quy ché t6 chuc va hoat dong cta So Ke

hoach va Pau tur thanh phé Hb Chi Minh ban hanh kém theo Quyét dinh sb
69/2010/QD-UBND ngay 17 thang 9 nim 2010 ctia Uy ban nhan dan thanh phé.

2. Nhitng nhiém vu cu thé khic:

a) Tham muu vé& cdng téc quy hoach (bao gom cac van dé c6 lién quan
dén cong tac quy hoach céc nganh, linh vyc, sén phdm chu yeu trén dja ban), ké
hoach (5 ndm, hang nim, quy, thang), tbng hop bdo cdo va dé& xuét cac chu
truong, chinh sach cla cic nganh thudc linh vuc gido duc - dao tao, y té, lao
dong - thuong binh - x& hdi, vin hoa - thé thao - du lich, khoa hoc - cong nghé
va thong tin - truyén thong trén dia ban thanh phd.



b) Theo d&i tinh hinh hoat dong, tinh hinh thu hat ddu tu va nghién ctru dé
xuét co ché, chinh séch thu hit dAu tur vao cac linh vue duge phan cong.

¢) Thdm dinh dy 4n dau tu, ké hoach d4u thAu mua sim céc du 4n st dung
vén ngan sach cia thanh phé theo ty quyen cta Uy ban nhén dén thanh phd cho
S& Ké hoach va Pau tu thudc linh vuc gido duc - dio tao, y té, lao dong - thuong
binh - x4 héi, van hoa - thé thao - du lich, khoa hoc - c6ng nghé va thong tin -
truyén thong. Téng hop va & xuat giao ké hoach thyuc hién cac chuong trinh
myc tiéu quoc gia. Theo ddi va tbng hop ké hoach, tinh hinh d4u tu tir von ngan
sach thanh phd va cac van d& khéc c6 lién quan cta cic don vi : S& Gido dyc -
Dao tao, S& Y t&, S& Lao dong - Thuong binh va X3 hdi, S¢ Vin hoa - Thé thao
va Du lich, S¢ Khoa hoc va Cong ngh¢, Luc lugng thanh nién xung phong, Dai
truyén hinh thanh pho Dai tiéng noéi nhan dén thanh phd, céc co quan bio chi
ctia thanh phé va céc don vi khic thude céc linh vuc duge phén cong phu trich.

d) Thuc hién cic nhiém vu khéc theo phan cong cua Giam dbc S6.
Piéu 12. Nhiém vu ciia phong Quan 1y dw an ODA

1. Tham muu cho Giam dbe S¢ thuc hién cac nhiém vy theo quy dinh tai
khoan 1 Piéu 4, Pidu 5, khoan 2 Pidu 7, Piéu 8, khoan 1 Piéu 9 Quy ché td

“chirc va hoat dong cia S& K& hoach va DAu tu thanh phé H6 Chi Minh ban hanh

kém theo Quyét dinh sb 69/2010/QD-UBND ngay 17 thang 9 nim 2010 cia Uy
ban nhén dan thanh phd.

2. Nhitng nhiém vu cu thé khéc:

a) Xéy dung ké hoach (5 niim, hang nam, quy, thang), tong hop bao cdo
va @8 xuat cac chu truong, chinh sach vé huy dong nguén von hd tro phét trién
(ODA) vbn vay uu dai nudc ngoai theo céac chucmg trinh vay wu déi cia Chinh
phtt va cdc ngudn vién tro phi Chinh phii nudc ngoai; '

b) Vén dong, tlep xUc v6i céc nha tai trg; tng hop trinh danh muc chuong
trinh, dy 4n, huéng din cac nganh thuc hién céc thi tuc déu tu theo quy dinh cia
Chinh pht va nha tai trg; tham gia cac qua trinh dam phan céac dy an theo chi
dao ctia Uy ban nhén dén thanh phd;

c) Theo doi, téng hop bao céo tinh hinh thuc hién va tham muu dé xuét
giai quyet cac kho khin vuéng mic c6 lién quan dén céc chuong trinh, dy an
ODA, vién trg phi chinh phi (NGO) nudc ngoai theo ty quyén cia Uy ban nhan
dan thanh phé;

d) Lam d4u mdi tham muru cho Gidm dbe So phdi hop v6i cdc S& nganh
thanh pho dé tham gia cac du an hd tro k¥ thuét vé quan ly du &n ODA va NGO
do B6 K& hoach va Pau tu chu tri;

&) Thuc hién cic nhiém vy khéc theo phén cdng ciia Giam dbc Sé.
Pidu 13. Nhiém vu ciia phong Ping ky Diu tu

1. Tham mwu cho Giam dbe S¢ thyc hién cdc nhiém vy theo quy dinh tai
khoan 1, khoan 5 Piéu 3; Diéu 4; Diéu 5; khoan 3, khoan 4, khoan 5 Piéu 7 va




khoan 1 Piéu 13 Quy ché tb chirc va hoat dong cua S& Ke hoach va Pau tu
thanh phé H6 Chi Minh ban hanh kém theo Quyét dinh sé 69/2010/QD-UBND
ngay 17 thang 9 nim 2010 cta Uy ban nhén din thanh phé.

2. Nhitng nhiém vu cu thé khac:

a) Tham muu vé cdng tac xdy dung ké hoach xuc tién Bau tu - Thuong
mai - Du lich (5 nam, hang namy), tong hgp bao cao va dé xuét cac chu truong,
chinh sach vé cong téc xiic tién ddu tu, thu hit vén ddu tu tryc t1ep nudc ngoai
trén dja ban thanh phé; theo dai, hd tro, phéi hop véi cac co quan, t& chtic va ca
nhan trong hoat déng xtc tién dau tu;

b) H trg cac nha déu tu trong va ngoai nuoc tim hleu co hoi dau tu, cac
thu tyc hanh chinh lién quan dén hoat dong dAu tu va trién khai du an dau tu tai
thanh phé H6 Chi Minh; ph01 hop véi cac co quan, don vi xay dung danh muc
va ban tin giéi thiéu chi tiét cac du 4n kéu goi dau tu cia thanh phé. Phéi hop
voi phong Thoéng tin x4y dung, quéan ly h¢ théng thong tin doanh nghlep hoat
dong theo quy dinh cua Giy chimg nhén du tw/Gidy phép dau tu va cac don vi
trye thudc; cung cAp théng tin cho cac co quan quan ly nha nuéc, t6 chic va ca
nhén c6 y€u céu theo quy dinh cta phap luét;

~ ¢) Lam d4u méi t6 chic tiép nhan, nghién ciru, tong hop, thim tra cac hd
s0, dy an dau tir d& tham muu cho Giam dbc S& trinh Uy ban nhén déan thanh
pho vé c4c van dé lién quan dén cép G1ay chimg nhan dau tu/Gidy chimg nhin
diéu chinh Gidy phép dAu tu cho cdc nha du tu, doanh nghiép theo quy dinh cla
Luat Doanh nghiép va Luét Pau tu;

d) Nghién ciru, thim tra, tham muu cho Ban Gidm déc nhimg ndi dung
can gop y va dy thao cho Uy ban nhan dén thanh phd béo céo Bo Ké hoach va
Diu ti vé& viée thim tra cac dy 4n du tur ra nu6e ngoai thuge pham vi duge Uy
ban nhan dén thanh phd phan cong, ty quyén;

d) Thyc hién céac thi tuc hanh chinh va tham muu cho Gidm dbc S& vé
cong tac quan ly nha nudc sau phép theo quy dinh cia Luit Doanh nghiép va
Luat Pau tu;

g) Thuc hién céc nhiém vy khac theo phan cong ciia Giam déc Sé.

Piéu 14. Nhiém vu ciia phong Thong tin

1. Tham muu cho Gidm dbc Sé thuc hién c4c nhiém vu theo quy dinh tai
Piéu 5; khoan 3, khoan 6, khoan 7 Piéu 6; khoan 2 Dleu 7 va khoéan 3 Piéu 13
Quy ché té chirc va hoat dong cua S& Ke hoach va Péu tu thanh phé Hb Chi

Minh ban hanh kém theo Quyét dinh s6 69/2010/QD-UBND ngay 17 thang 9
nim 2010 ctia Uy ban nhéan dén thanh phé.

2. Nhitng nhiém vu cu thé khac:

a) Chu tri phéi hop véi cac phong chuyén mon, nghlep vu thudc S& va cac
don vi c6 lién quan tham muu va t§ chic thuc hién cic chuong trinh, dé 4n
nghién ctru tng dung cdng nghé théng tin trong quan 1y ctia S& (két ndi mang Xu




ly thoéng tin bang may tinh véi céc co quan don vi ngoai S&, xay dung co s¢ dir
liéu, phat trién cac chuong trinh phan mém phuc vu quéan ly,...);

b) T chirc quan ly, van hanh, bao tri hé théng mang, may chu va cac
trang thiét bi may méc duge cép cho phong quan ly sir dung va cac phin mém
ung dung phuc vu cong tc clia S&. HO trg ngudi sir dung tai cac phong chuyén
mdn, nghiép vu, don vi sy nghiép thudc S& trong qua trinh st dung phin mém
phuc vu tac nghiép va didu hanh;

c) Quan ly website cua Sg, phdi hgp véi cac phong chuyén mon, nghiép
vy, don vi su nghiép thudc S¢ tb chue cap nhat thong tin, ddm bao an toan, bao
mét thong tin trén website. Lam ddu méi tiép nhan, chuyén céc yéu cau, théic
mic cia doanh nghiép, nha dAu tu, cong din qua email va website clia So;

d) Tham muu vé cong tac quy hoach (bao gom cac Van dé co lién quan
dén céng tac quy hoach cac nganh, linh vyc, san phim chi yéu trén dia ban), ké
hoach (5 nim, hang ndm, quy, thang), tdng hop bio céo va dé xuét cac chu
truong, chinh sach vé nganh Cong nghé Thong tin trén dia ban thanh phd;

d) Thim dinh dy 4n dau tu, ke hoach du thdu cac du 4n st dung vén
ngan sach cua thanh phé theo ty quyén cia Uy ban nhan dén thanh phd cho S

Ké hoach va DAu tu thudc linh vuc nganh cong nghé théng tin. Theo doi va tong

hop ké hoach, tinh hinh dau tu tir von ngan sach thanh phé va cac vén @ khac
c6 lién quan cua cac don vi : S& Thong tin va Truyén thong va cac don vi thudc
linh vyuc dugce phan cong phu trach;

e) Thuc hién cac nhiém vy khéc theo phén cong cia Giam dbc So.
Diéu 15. Nhiém vu cia Trung tim Tw vAn d4u thiu va HJ tro dau tu

1. Thyc hién chirc nang, nhi€m vy, quyen han theo quy dinh tai Quyet
dinh sb 3066/Qb-UBND ngay 10/7/2010 cua Uy ban nhén dén thanh pho va
Quyét dinh s6 160/QD-SKHDT ngay 03/10/2011 cua S¢& Ké hoach va Piu tu vé
ban hanh Quy ché tb chirc va hoat _déng cua Trung tam Tu vAn déu thiu va Hb
trg dhu tur thude S& K& hoach v& Pu tu thanh phd.

2. Ban hanh céac quy dinh lién quan dén td chirc va hoat dong cua don vi
nhim dam bao viéc trién khai thyc hién nhiém vu c6 hiéu qua va ding phap lut.
3. Thyc hién viéc quén ly can b9, vién chuc, co so vét chét, ché do tai

chinh cta don vi theo quy dinh cua phap luat va phan cip quan ly cua So Ké
hoach va PAu tu.

4. Thyc hién so két, tong két ché do béo céo, thdng ké vé to chie va hoat
dong cia don vi theo quy dinh phép luat va cua nganh. Giai quyét khiéu nai, tb
c4o theo quy dinh phép luat.

5. Thuc hién cac nhiém vu, quyén han khéc do Giam dbc S& Ké hoach va
Péu tu phan cong phi hgp voi chirc ndng, nhiém vu, quyén han cta don vi.
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CHUONG III
CHE PO LAM VIEC

Piéu 16. S& K& hoach va PAu tu thanh phé Ho Chi Minh lam viéc theo
ché d6 thi truéng, Gidm déc S& chiu trach nhiém vé toan bd hoat dong cua S&
trude Uy ban nhan dan thanh phé va B Ké hoach va Bau tu, 1a ngudi c6 quyén
quyét dinh cao nhét v& tit ca cc vén dé thudc thdm quyén giai quyét cua Sé.

Piéu 17. Trach nhi¢m tip thé Ban Giam déc

Céc van dé dugc ban bac va théng nhét trong Ban Giam déc Sé:

1. Chuong trinh c6ng tic 5 ndm, hang nim, 6 thang, quy.

2. Chu truong va giai phap vé cbng tac td chuc bo may, c4n bd; viéc bd

nhiém, mién nhiém, ky ludt cin bd tir chic vu Truong phong, Pho Trudng
phong va céc chirc danh tuong duong ciia don vi sy nghiép thudc Sé.

3. Phéan cong trach nhiém cua timg thanh vién Ban Gidm déc. Céc trach
nhiém cy thé s& dugc quy dinh bing mét vin ban riéng.

4. Mot sb noi dung khac ma Glam doc xét thay can thiét ban bac thong
nhét trong Ban Giam déc. R S : .

Diéu 18. Trach nhiém va quyén han cia Giam déc

1. Giam déc S& 1a nguoi dimg du va dai dién theo phép luat cua S& Ké
hoach va Pau tu, phu trach chung, didu hanh hoat dong cua S& theo quy dinh
phap luat.

2. Nhiém vu cu'thé'

a) Phy trach chung; céng tac t6 chirc va cén bo; Truédng Ban chi dao
phong, chéng tham nhiing; Chu tich Hoi dong thi dua khen thudng; Chu tich Hoi
dong ky luat; phu trach truc tiép mot sb linh vuc cong tac khac theo ban phan
cong trach nhiém cta timg thanh vién Ban Giam dbc;

b) Thuc hién cac cong viéc phat sinh ngoai pham vi da phén cdng cho céc
Phé Giam doc phu trach va nhitng céng viéc khic ma Gidm déc thiy can thiét
phai truc tiép giai quyét;

¢) T chirc, trién khai thye hién y klen chi dao ctia B K& hoach va Piu
t, Uy ban nhan dén thanh phd vé cong tic ké hoach — dAu tu;

d) Tham gia hodc cir ngudi tham gia cac Ban Chi dao, cac Hoi dong, TH
cong tac do Uy ban nhan dan thanh pho thanh l8p; tham dy hoéc cir nguoi tham
du cac cudc hop do Bd Ké hoach va Pdu tu, Uy ban nhén déan thanh phd triéu
tap.

d) Khi c6 yéu cdu can thiét, Giam dbc (ho#ic Phé Giam dbc dugc giao
nhiém vu) truc tiép triéu tap, giao viéc cho mét hay mét nhém cén ‘b9, chuyén
vién ctia m6t hay nhiéu phong bing vin ban. Truong hop dot xuat khéng cé
thong bao bang vin ban thi can b, chuyén vién van thuc hién va bdo cdo lai cho
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1anh dao phong; ddi véi cong viée ¢6 lién quan (‘ién nhidu phong, 1anh dao phong
c6 trach nhiém bao cdo ndi dung chi dao cho dong chi trong Ban Gidm doc phu
trach truc tiép phong dé theo dai.

Pidu 19. Trach nhiém va quyn han cia Phé Gism doc

1. Phé Giadm dbc gitip viéc cho Giam dbc, duge Gidm dbc phéan céng phu
trach giai quyst mot s cong viéc cu thé, chiu trach nhiém truée Gidm dbc va
trudc phap luat vé nhimg cong tac d6. Trong cac Pho Giam dbc dugc cir ra mot
Phé Giam déc 1am nhiém vu Pho Giam déc Thudng truc.

2. C6 trach nhiém nghién clru tim hidu toan bd cong viéc ciia nganh dugc
phéan céng phu trach dé cling Gidm doc chi dao va giai quyét cong viéc chung,.

3. Theo dbi, kiém tra va chi dao viéc trién khai ké hoach cong tac clia cac
phong chuyén mén, nghiép vu, don vi su nghiép thudc S& dugc phan cong phy
trach; ky, quyét dinh nhimg van dé 6 lién quan dén linh vuc cong tac duge phan
cong.

4. Phé Giam dbc béo cdo xin y kién Gidm dbc trude khi ky ban hanh vin
ban dbi véi nhitng van d& c6 lién quan dén viéc kién nghi cac bién phap nhim
gidi quyét nhitng kho khin, vuéng méc trong viéc vin dung phép ludt dé giai
quyét cac truomg hop cu thé. - ’ - o

5. Khi Giam dbc véng mit, s& ity nhiém cho mét Phé Giam déc thay mit
Giam dbc didu hanh hoat dong ctia co quan va chiu trach nhiém trude Giam dbc
~ vé cong viéc dugc giao trong thoi gian duge uy nhiém. Truong hop mot Pho
Giam ddc vang mit, Pho Gidm dbc Thuong truc sé thay mit giai quyeét cac cong
viéc ctia Pho Gism dbe dé; truong hop Phé Gidm déc Thudng trye hodc cé 02
Phé Giam déc tr& 1én véng mit, Giam déc S& s& tryc tiép phan cdng cac Phé
Giam ddc con lai thay mit giai quyét cong viéc ciia cac Phé Giam déc véng mat
tly theo tinh hinh cy thé.

Pidu 20. Trach nhiém cia phu trach phong chuyén mon, nghiép vu
thudc S&

Phu trach phong 1a Trudng phong, quyén TruQng phong hodc Pho Trudng
phong phy trach chung theo quyét dinh ciia Giam doc S& (sau day goi chung la
Trudng phong).

1. Theo d&i, nim tinh hinh nghiép vu cdng tac ciia phong; xay dung va tb
chizc thyc hién chuong trinh cong tac thing, quy, nam cia phong; chi dong aé
xuét bién phap cliing cd, phat trién va hoan thién cong tac, nghiép vu li€n quan
dén chirc ning, nhiém vu cua phong,.

2. Pidu hanh cong tac clia phong dudi sy chi dao cia Giam dbc hotic Phé
Giam dbc phu trach. Truong phong td chirc trién khai thuc hién cac nhiém vy
cbng tac clia phong; quan ly, phan cong, giao viéc cho can bd, cong chirc, vién
chirc va chiu trach nhiém toan bd hoat dong ctia phong truéc Ban Gidm dbc;
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3. Pi v6i cac van dé c6 lién quan dén nghiép vu ctia phong chuyén mén,
nghiép vy, don vi sy nghiép truc thude khéc thi Trudng phong c6 trach nhiém
chil ddng, phoi hop trao doi y kién trude khi bao cdo Ban Gidm doc.

4, Ky thira 1énh (TL) va ky theo thim quyén mot sb vin ban phat hanh ra

bén ngoai do Giam dbc S& vy quyen theo quy dinh tai Piédu 21 Quy ché nay va
phai chiu trach nhiém trudc Giam dbc Sé vé ndi dung nhitng vin ban da ky.

5. Khi quan hé cong tac v6i cac co quan, tb chirc ngoai pham vi S¢ véi tu
cach dai dién co quan, Truong phong phai xin y kién Giam ddc hodc Phé Giam
déc phu trach vé nhitng ndi dung can trao dbi trong trudng hop da biét trude ndi
dung cudc hop hodc cac van dé c6 tinh chét nhay cam, pham vi tac ddng rong.

Piéu 21. Ky thira 1énh va ky theo thim quyén

1. Giam dbc S& giao Chanh Vin phong Sé ky thira 1énh céc vin ban sau:

a) Cac thu moi hop do S& K& hoach va Pau tu chu tri;

b) Gidy gidi thidu, gidy di duong (céng lénh);

¢) Phiéu chuyén don thu, tra 161 don cong dén trong linh vuc hanh chinh
quan tri da dugc Ban Gidm doc dong y vé chu truong; :

d) Yéu céu ¢ac don vi su nghiép truc thude cung cp théng tin sb lidu vé&
hoat dong cua S¢ lién quan den chire ning, nhiém vu cua tung bd phan lam co
s& tng hop bao céo theo yéu ciu ciia cic co quan c6 lién quan;

d) Thong bao gidi thiéu chirc vu, chir ky ctia can bo S¢ K¢é hoach va Pau
tu dugc b6 nhiém chire vy;

e) Xac nhén ly lich can bg, cong chirc do S¢ quan ly; riéng ly lich cia Ban
Giam déc do Giam déc S& xac nhan; Coéng vin d& nghi xac minh, tra loi xac
minh 1y lich cia can b, cbéng chirc vién chirc do S& K& hoach va Péu tu quan

ly;
g) Cong vén cur cac can bg, cong chirc cia S¢ tur chirc vu Trudng, Pho

phong tré xubng tham gia cac Ban, T Céng tac,...do Uy ban nhan déan thanh
phd hoic cic S& nganh thanh phé thanh l4p theo ch1 dao ciia Ban Gidm déc S6;

h) Hop ddng lao dong;

i) Xac nhén sd lwong lao dong va hop ddng cia cac phong chuyén mén,
nghi€p vu va don vi sy nghiép thudc Sé;

_ J) Thong bao nbi dung cac cugc hop do Ban Giam dbc S& chu tri nhung
phai thong qua Ban Giam dbc ndi dung trudce khi ky; cac thong béo ndi bo S&;

k) Céc vin ban khéc theo chi dao cia Gidm dbc So.

2. Truéng phong Pang ky kinh doanh ky va sir dung con dAu ctia phong
Pang ky kinh doanh theo quy dinh cua Luat Doanh nghi€p ddi véi cac loai vin
ban sau:
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a) Gidy chimg nhan dang ky doanh nghiép theo quy dinh ciia Ludt Doanh
nghiép;

b) Gidy gi6i thiéu, cong vin gui cac sg - nganh, quan — huyén vé c4c van
d& lién quan dén cap, diéu chinh giay chimg nhan dang ky kinh doanh, cong van
yéu cau doanh nghiép thuc hién cac ndi dung theo chirc nang, nhiém vu cua
phong;

¢) Quyét dinh thu hdi gidy chimg nhan déng ky doanh nghiép;

d) Phé phong Ding ky kinh doanh dugc ky mot s& van ban clia phong
theo sur phan cong cia Truéng phong.

3. Chanh Thanh tra S¢& ky va sir dung con d4u cua Thanh tra theo quy dinh
ctia Luét Thanh tra doi v6i cac loai vin ban sau:

a) Phiéu chuyén, phiéu hudng dén lién quan t6i don thu, phan anh, kién
nghi ctia to chirc, ca nhén vé viéc giai quyét khiéu nai, t6 cao;

b) Thu mdi, thong béo, gidy bao ddi véi t6 chirc, ca nhén c6 lién quan
~den viée giai quyét khiéu nai, t6 cdo;

¢) Cong van yéu cu cac don vi sy nghiép truc thude bao cdo vu viée c6
lién quan dang dugc giai quyét; e ' T

d) Thong bao thu ly, giai quyét khiéu nai, t6 céo;

&) Quyét dinh xi Iy vi pham hanh chinh theo tham quyén dugc phap ludt
quy dinh.

Piéu 22. Cac don vi sy nghiép thude S&

1. Tha truéng dO’n vi su nghiép truc ghucf)c chiu trach nhiém truéc phap
luét‘vé trude Giam ddc S& K& hoach va Pau tu vé viéc thuc hién nhiém vy,
quyén han tai don vi theo quy dinh phap luat

2. Can cir vao chirc ning, nhiém vu, quyén han dugc phép ludt quy dinh
va dic thu hoat dong, thu truong cac don vi cb trach nhiém trién khai chuong
trinh, k& hoach cong tac theo chi dao ctia S& Ke hoach va Dau tu; xay dung quy
ché td chitc hoat dong, ndi quy co quan, cac quy dinh khac lién quan dén to churc
va hoat ddng ctia don vi va trién khai thuc hién tai co quan, don vi.

3. Trong qua trinh t& chirc thuc hién, néu cé sy thay dbi, bd sung vé
nhiém vy, quyén han va céc quy dinh phap luét lién quan, Thi truong don vi
truc thudc c6 trach nhiém ra soat nhimng ni dung khéng con phu hop can sira
d6i, bd sung bao cdo Giam doc S& Ké hoach va Bau tu xem Xét, quyet dinh.

4. Viéc phat ngdn, cung cg"lp thong tin thyc hién theo quy dinh phap luat
va Quy ché vé phat ngdn, cung cap thong tin clia S& Ké hoach va Pau tu.




~ CHUONGIV
MOI QUAN HE CONG TAC

Pidu 23. Véi cic co quan cip trén, S&, ban nganh, Uy ban nhan din
quan, huyén, phwong xa, thi trin

Méi quan hé cong tac voi cac co quan cap trén nhu: B6 K& hoach va Pau
tur, Hoi déng nhén dan thanh phd va Uy ban nhan dan thanh phd; v6i Thanh uy;
céc S6, nganh thanh pho Uy ban nhan dan quén-huyén thyc hién theo Piéu 17,
Piéu 18, Piéu 19, Piéu 20 Quy che td chuc va hoat dong cia S& K& hoach va
Diu tu ban hanh kém theo Quyét dinh sb 69/2010/QP-UBND ngay 17/9/2010
cta Uy ban nhan dén thanh phé.

Piéu 24. Quan hé cong tic trong ndi bd co quan S&

1. Cac phong chuyén mén, nghiép vu thudc So chiu sy quan ly, chi dao
ctia Giam dbc; trong pham vi nhiém vy, quyen han dugc giao c6 trach nhiém tb
chirc trién khai cong viéc theo chwong trinh, k& hoach cong téc ciia Sé.

Viéc xtr Iy cac cong viéc chuyén mén thudc pham vi chirc nang nhiém vu
ctia phong phai bao cdo Pho Giém doc phu trach trudce khi trién khai thyc hién.

2. Cac phong chuyén mon, nghlep vu thuoc S& trong pham vi chirc nang,
nhiém vy dugc chi dong trao d6i, phéi hop véi nhau, trién khai céc mit cong tac
nhdm dam bao hoan thanh t6t nhiém vu chung cia co quan va nhiém vu riéng
cua ting phong. Trong qua trinh pho1 hop giai quyét cong viéc giilta cac phong,
trudng hop c6 kho khan, vudng méc phai b4o céo Ban Gidm dbc xem xét, giai

quyet
Piéu 25. Quan hé giita don vi sw nghiép true thude véi co quan S&
1. Quan hé véi Ban Gidm dbc Sé
a) Don vi su nghiép truc thude chiu sir quan ly, chi dao cua Giam doc S&;

¢6 trach nhiém tb chirc thuc hién céc y kién chi dao cua S& K& hoach va Piu tu
lién quan téi chirc nang, nhiém vu cia don vi.

b) Béo cao xin y kién chi dao, dé xuit huong giai quyet va d& nghi Giam
dbc S& xem xét, quyét dinh nhimg van dé thudc thdm quyén quan 1y cta Sé.

2. Quan hé véi cac phong chuyén mon, nghiép vu thudc S&

a) Quan hé gitra cac phong chuyén mon, nghiép vu thudc S¢ voi don vi sur
nghiép thudc S& 1a quan hé binh ding, hop tac, twong trg nhdm hoan thanh tbt
nhiém vu chinh tri, chuyén mén cia co quan.

b) Pon vi su nghiép thudc S& dugc chi déng phdi hop, trao dbi, lam viée
v6i cac phong chuyén mon, nghiép vu thudc Sé; cac phong chuyén mon, nghiép
vu thudc S& trong pham vi chirc ning nhiém vu dugc giao ¢ trich nhiém hd tro,
phdi hop c6ng tac nhim dam bao hoan thanh nhiém vu chung cia S& va nhiém
vu cua timg don vi.
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‘ CHUONG V o -
CHE PO SINH HOAT, HOI HQP, GIO LAM VIEC

Didu 26. Thoi gio 1am viée
1. Thoi gior 1am viée thyc hién theo quy dinh cia Uy ban nhan dan thanh

Sang tir 7 gir 30 phut dén 11 gio 30 phut

Chiéu tir 13 gitr dén 17 gio.

2. Cac phong chuyén mon, nghiép vu, don vi sy nghiép thude S& phan
cdng can bd theo doi cham cong cho can b9, cong chirc. Két qua chdm cdng la
mot trong cac tiéu chuan dé xét thi dua cubi nam. Cac phong chuyén mon,
nghiép vu goi két qua chdm c6ng hang thang vé Vin phong S& dé& quan 1y, theo

déi trude ngdy 05 cua thang sau; riéng don vi su nghié€p tryc thude do tha truéng
don vi quén ly.

3. C4n bd cong chirc mang thé cong chirc trong gio 1am viéc.
Dleu 27. Ché do hoi hop

1. Sor K& hoach va Diu tu thuc hién che do hop giao ban Ban Glam doc‘
S& hop giao ban voi cac Trudng, Pho phong mdi tudn mot 14n vao chiéu thi 6 dé
hoi y va kiém tra, ra soét tién do, ket qué thuc hién nhiém vu cong tac trong
tuln, thng nhét xir ly nhitng van dé ton tai, vudng méc phat sinh va trién khai
chi dao thuc hién cong téc trong tdm tuan sau; lanh dao cac phong, don vj su
nghiép phén 4nh cac van dé vuéng mic, tdn tai cén trao dbi, xin y kién Ban
Giam dbc.

2. Pinh ky hang quy Pang ty, Ban Giam dbc So va cac doan thé hop lién
tich co quan, nghe bdo cdo tinh hinh hoat dong va giai quyet kién nghi ciia cac
doan thé, danh gia tinh hinh chip hanh ndi quy, quy ché co quan, phong trao thi
dua cua coéng chirc va ngudi lao dong co quan.

3. Pinh ky vao théng dau nam hop toan thé can bd, cong chic, vién chic
€O quan tbng két cong tac nim, tdng két thi dua ca nim trudce két hop véi Hoi
nghi can bd cong chirc co quan.

4. Ngoai nhitng cudc hop giao ban dinh ky, Ban Giam doc c6 thé triéu tap
hop d6t xuat dé trién khai thyc hién nhiém vu theo chi dao cta Uy ban nhén dén
thanh phé, Bd K& hoach va Péu tu va theo yéu cAu nhiém vu ctia S6.

5. Céc phong chuyén mén, nghiép vu thuéc S& phai t6 chirc hop phong
dinh ky it nhat 2 lan/théng dé klem tra, danh gia két qua cong tac, trao déi rat
kinh nghlem vé nghiép vu va trién khai ké hoach cong tac trong thoi gian toi.
Thoi gian hop do Trudng phong quyét dinh.

6. Giam dbc va cac Phé Giadm dbc S& phai hop dinh ky it nhét 1 1An/théng
v6i cac phong chuyén mén, nghiép vu duge phén cong phu trach.
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7. Quy dinh chung v& hdi hop tai S&:

a) Tt cé céc cude hop trong S& (Ho1 nghi, giao ban, hi y, hop gidi quyet
coéng viéc ....) ddu c6 lich 1am viée duoc cong bd trén trang thong tin dién ti nbi
bd cua S&; cac bd phan lién quan chuin bi ndi dung, tai liéu va gui cho Ban
Giam dbc S& trude cude hop;

b) Can bg, cong chuc phai du hop ding gio, ding thanh phén. Truong
hgp vang mét phai bao trudc cho nguoi chu tri va ctr nguoi du hop thay thé (néu
dugc phep cia nguoi chu tri). Nguoi du hop thay thé phai 1a ngudi ndm duge
cong viéc, bdo cdo duge nhitng phin viée ¢6 lién quan trong cudc hop;

¢) Céc cudc hop, lam viéc do Ban Giam dbc S& chil tri c6 mdi céc sé-
nganh, quin- huyén, cic don vi, c4 nhan ngoai S& (ké ca cac don vi, dbi tac
nudc ngodi), phong chuin bi ndi dung cudc hop s& soan thao thu moi hop, phéi
hop véi Vin phong chuén bi co s& vét chit (phong hop, may méc thiét bj ...) va
ctr ngudi dén, huéng din khach trude khi hop.

7. Tt ca cac cudc hop phai dugc ghi chép thé hién bing hinh thirc bién
ban trong So hop hogc ban hanh Théng béo két lusn ndi dung cude hop trong
truong hop can thiét.

Diéu 28. Giai quyét ché dd nghi phép
1. Viéc nghi phép ctia can bg, cong chirc, vién chirc theo quy dinh phéap

ludt va phai béo trudce it nhit mét ngay. Viée nghi phép ciia nam trude dugce kéo
dai dén hét quy I nam sau.

2. Phé Giam dbc nghi phép phai dugc sy ddng ¥ cia Giam dée.

3. Cén bd, cong chirc, vién chirc trude khi ngh1 phép phai bao cdo va dugc
su dong y cia Truéng phong, tha trudng don vi su nghiép truc thudc. Thim
quyén xét duyét nghi phép nhu sau :

a) Pbi véi truong horp ngh1 1 ngay s€ do lanh dao phong (Tru'ong phong
hoic Phé Truéng phong) giai quyét. Trudmg hop Phé phong giai quyét thi Pho
phong c6 trach nhiém béo lai cho Truéng phong biét. Riéng Truong phong va
thi truéng don vi sy nghiép truc thude nghi phép phai dugc sy dong ¥ cia Gidm
ddc hodic Phé Giam déc phu trach.

b) Péi véi tru'ong hop nghi tir 02 ngay trd 1€n, ngudi nghi phép phai lam
don néu 16 1y do va dia diém nghi phép, lay y kién cua Truong phong dé trinh
Gigm ddc hodc Ph6 Gidm dbc S& phu trach phong giai quyét.

4. Truong hop nghi phép dé di nudc ngoai vi viéc riéng, phai dugc sy
chip thudn va c6 Quyét dinh cho phép ctia Gidm dbc So.

5. Vén phong c6 trach nhiém theo d&i viéc nghi phép cua can b, cong
chirc co quan. Thu trudéng don vi su nghiép truc thudc quan ly phép doi véi can
b9, vién chirc ctia don vi.
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x ~ CHUONGVI
CHE BQ BAO CAO - LAP CHUONG TRINH CONG TAC
DU THAO VAN BAN VA THU TUC TRINH KY

Ditu 29. Ché d9 bdo cio

1. C4c phong chuyén mén, nghiép vu thudc Sé& thuc hién théng nhit ché
d6 bao céo thurc hién nhiém vu clia phong nhu sau:

a) Béo cao quy goi vé Vin phong S& trude ngay 20 thang cubi cing cua
quy.

b) Béo céo 6 thang d4u nim géi vé Vin phong S& trudc ngay 05 thang 6.

¢) Bao cao tbng két nim gdi vé Vin phong S trude ngdy 15 thang 11.

d) Viéc béo céo phai dam bao dung thoi gian quy dinh. Chanh Vin phong
S& c6 trach nhiém, theo doi, don dbc cac don vi su nghiép , cac phong chuyén
mon, nghiép vu thudc S¢ thuc hién chuong trinh cong tac; téng hop, bao cao,
kiém diém trong giao ban tudn va béo céo theo dinh ky, lam cén ctr chim diém
thi dua hang nim cua céc phong. -
-~ 2.-Céc phong chuyén mén, nghiép vu thudc S& thuc hién thong nhét ché
d% bao cdo tinh hinh kinh té - x4 hoi, phat trién ctia nganh, linh vyc thudc phong
dugc phin cong phu trach nhu sau:

a) Béo céo thang gdi vé phong Ké hoach - Téng hop trude ngay 20 hang
thang. : |

b) Béo céo quy, 6 thang, 9 thang dAu nam giri vé phong Ké hoach - Tong
hop truée ngay 10 cia thang cudi quy.

c) Béo cao ké hoach so bd hang nam g yé phong Ké hoach-Téng hop
true 7 ngay ké tlr ngdy bao vé ke hoach tai B6 Ké€ hoach va Dau tu.

] ¢) Bao cao tdng két nim va ké hoach nim sau gdi vé phong K& hoach -
Tong hop trude ngay 10 thang 11. -

3. C4c phong chuyén mon, nghiép vu thudc So thuc hién théng nhét ché
d6 béo céo vé cong tac giai quyet khieu nai, to cdo cua phong nhu sau:

a) B4o cao thang goi vé Thanh tra S trude ngay 20 hang thang.
b) Béo céo tdng két ndm gdi vé Thanh tra S& trude ngay 29 thang 11.

4. Céc phong chuyén mén, nghiép vu thude S& thyc hién théng nhét ché
d6 béo cdo vé cong tac phong chong tham nhiing cuia phong nhu sau:

a) Bao cédo 6 thang diu ndm gdi vé Thanh tra S& trude ngdy 15 thang 6.
b) Béo céo tdng két nam géi vé Thanh tra S& trudc ngay 29 thang 11.

5. Thoi han béo céo tai cac diém néu trén c6 the thay doi theo yéu cau cia
co quan cap trén.
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6. Ché db bao cdo theo chuyén dé, bdo cdo do6t xuét duge thuc hién theo
cac quy dinh khac c6 lién quan.
Diéu 30. Dy thio viin ban

1. Viéc du thao, soan théo vin ban thuc hién theo Quy ché van thu - hru
trit tai S& Ke hoach va P4u tu do Giam d6¢ Sé ban hanh.

2. Can cr vao nhiém vu cbng tdc chuyén mén, Trudng phong phén cong
chuyén vién phy trach du thdo vin ban va thoi gian hoan thanh cdng viéc.
Trudng phong hodc Phé Truéng phong (néu duge Trudng phong phén cong phu
trdch) kiém tra ni dung va hinh thirc van ban, ky tit trinh Giam dbc ho#c Phé
Giam déc phu trach.

3. P6i véi nhitng d& tai, d& 4n 16n c6 lién quan dén nhidu nganh, nhiéu
linh vue, Giam dbc thanh 1ap T6 chuyén vién nguyén ctru va chi dinh ngudi chu
trl. Nguoi chu tri phan cong céc thanh vién dir thio vin ban, sau d6 trao ddi
théng nhét véi cac thanh vién khac truée khi trinh Ban Gidm déc,

Diéu 31. Hd so trinh duyét viin ban

1. To trinh Ban Giam d6c néu r& sy cén thiét ban hanh, ni dung va co s¢
phép ly cua viéc ban he‘mh vén ban, y kién nhén xét, de xuét vé viéc ban hanh |
van ban,.v.v...(d6i voi cac trudng hop can phai béo céo, giai trinh quan diém
v6i Ban Gidm doc). Riéng céc loai du thao van ban phap luat quy dinh phai c6
to' trinh cap c6 thdm quyén thi ndi dung té trinh phai dam bao cac yéu cau theo
quy dinh.

2. Cac tai liéu lam cén ¢t cho viéc dy thao vin ban.

3.Y kién bang vin ban cia cic co quan, don vi c6 lién quan (néu c6).

4. Céc van ban, tai lidu can thiét khac.

5. Sau khi du thdo vin ban dugc Ban Giam déc duyét, chuyén vién hoan
chinh theo y kién phé duyét cua lanh dao, Trudng phong hodc Phé Trudng
phong (néu dugc Trudng phong phan céng phu trach) ky tat trinh Ban Giam
d6c. BS phén Vin thu déng dau, phat hanh dung cac dia chi da yéu cau trong
véan ban va chuyén cho phong d4 du thao vin ban luu, theo ddi.

z . cHvONGVH
TUYEN DUNG, BO NHIEM VA QU CAI'N' BQ, CONG CHUC PI HOC,
PI CONG TAC

Piéu 32. Viéc tuyén dung va bd nhiém can bd cong chuc theo quy dinh
cua Ludt Cén by, cong chirc va duge quy dinh bang mét quy che riéng.

Diéu,33. Cir tham gia cac kho4 hoc

1. Cén cr vao quy hoach cin bd, ké hoach dio tao bdi dudng cha thanh
pho va cua S¢, tiéu chuén d6i véi timg ngach cong chirc, vién chirc va y€u cau
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cong tac, Giam dbc S& quyét dinh cir cdng chire di hoc. Cac phong chuyén mon,
nghiép vy, don vi su nghiép thudc S¢ khi ¢6 nhu ciu cir can bd di hoc <o sur
dung kinh phi thuc ngén sach nha nudc va trong gio lam viéc, phai guri d€ nghi
vé Vin phong S& d8 bao cao dé xudt Giam dbc quyét dinh. Van phong S¢ trao
d8i voi Trudéng phong va Phoé gidm d6c phu trach trude khi trinh Giam doc.

2. C4n bd cong chirc dugc cir di hoc phai hoan tt khoa hoc va dat két qua
tr trung binh tré 1en. Néu do diéu kién khach quan khong thé tiép tuc khoa hoc,
cong chirc phai béo céo, glri Vin phong S¢ a8 xuht Giam dbc quyét dinh trude
khi cdng chirc nghi hoc.

3. C4n bd cong chirc cé trach nhiém ndp ban sao van béng, gidy chimg
nhan, c4c tin chi sau khi két thiic khod hoc cho Vin phong S& luu ho so can bd
theo quy dinh. '

4. Truong hop duoc okt di hoc khong dat két qua, cong chirc phai ty tic
kinh phi d& tiép tuc hoan thanh khoa hoc; trudng hop tu ¥ khong tiép tuc tham
gia khod hoc (khong c6 ly do chinh dang) phai bdi thudng chi phi dao tao theo
quy dinh (néu co) va khéng duoc cir di hoc cac khoa hoc tiép theo c6 cing ndi
dung.

Pidu 34. Cir tham du cac cude hop, hdi nghi

1. Khi ¢6 thu moi du hop, hoi nghi, Ban Giam déc S can cir vao ndi
dung cudc hop, hdi nghi phan cong cén bf, cong chirc tham du.

2. Cac don vi su nghiép truc thudc hodc can b, cong chic duge Bo Ké
hoach va Dau tu, Uy ban nhan dan thanh phé, cac co quan khac c6 thu moi dich
danh tham gia hgi nghi lién quan dén hoat d6ng ciia nganh thi phai bao cdo Ban
Giam ddc trude khi tham dur.

3. Can bd, cong chirc khi dugc cir di dy hop ngoai s¢ (1anh dao cac phong
chuyén mén, nghiép vu hodc chuyén vién dugc Ban Giam dbc Sé cir thay mat
1inh dao S&, thay mit co quan) phai nghién ciru trudc tai liéu (néu co), xin y
kién Ban Giam dbc vé cac ndi dung cua budi hop va truyén dat nhing y kién
dong gop, chinh kién ctia 13nh dao S& d6i v&i nhitng ndi dung c6 lién quan trong
Hoi nghi. Truong hop néu thiy cén thiét phai phat bidu ngodi pham vi dugc
truyén dat, thi phai noi rd 1 ¥ kién ca nhan. Khi di hop vé phai béo co két qua
bing vin ban, theo m3u “Phiéu bo nodi dung hop” théng nhét cia co quan.

4, Trong thoi han 1 ngdy sau khi tham dy, can b, céng chirc bao cio tom
t4t ndéi dung va két qua hop, hdi nghi cho Ban Gidm dbc hodc Trudng phong.
Déi véi cude hop c6 ndi dung quan trong va khén phai béo céo ngay trong ngdy
sau khi két thiic cudc hop.

Piéu 35. Cir di cong tac

1. Truéng phong va Thu trudng don vi sy nghi¢p thude S& khi di cong tac
ngodi thanh phd tir 01 ngdy trd 1én phai béo cdo Gidm doc S&; d6i véi can bo
cong chirc, vién chirc thi bao bao Trudng phong, Thi trudéng don vi su nghiép
thudc Sé.
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2. Can b cong chire co6 trach nhiém bao cdo két qua chuyén di cho Ban
Giam doc hoac Trudng phong, Thu tredng don vi sy nghiép thude S6.

3. Cén bo cong chirc khong dugc loi dung viée di cdng tac dé giai quyét
viéc riéng hodc thuc hién sai myc dich ciia chuyén cong tac.

- CH!J’O'NG vir
CHE DO THONG TIN, BAO MAT
QUAN LY, BAO VE TAI SAN CO QUAN

Piéu 36. Ché d9 thong tin qua mang dién tir

1. Phong Théng tin co6 trach nhiém quan ly, dleu hanh hé théng mang,
huéng din quy trinh k¥ thuat van hanh va xr ly cac sy cb k¥ thuat lién quan dén
mang trung tim; quan 1y cp mi sb, mat khiu cho can bd chuyén vién tham gia
khai thac mang; xiy dung Quy ché dua tin 1én mang; khéng ngling nang cao
chét lugng trang Web nham khai théc, tmg dung cong nghé thong tin phuc vu
cho cong tac chuyén mon cia S¢ dat hi€u qua, chét luong.

2. Cén bd cdng chirc c6 trach nhiém thuc hién nghiém tuc cic quy dinh -

dam bao an toan an ninh mang theo ding quy dinh phap luat, ndi quy, quy ché
clia co quan.

3. Trong c6ng tac hanh chinh nha nuéc, can b, cong chire phai sir dung
hop thu dién tir cda Uy ban nhén dén thanh pho, nghiém cam str dung hdp thu
dién tir ca nhan.

Piéu 37. Viéc cung cip thong tin cho cic co quan bao chi

1. Vige phat ngbn va cung cAp thong tin cho béo chi dugc thuc hién theo
quy ché phat ngdn va cung cép thong tin do S¢ ban hanh. Ban Giam déc So co
thim quyen cung cip thong tin va tra 10i phéng vén cho cc co quan bao chi vé
nhitng n6i dung lién quan dén chirc ning, nhiém vu va pham vi quan Iy cia
nganh. Trong trudng hop duoc Ban Giam dbc uy quyén, Trudng phong phai bao
céo cu thé nhimg nodi dung va théng tin cin cung cép trude khi lam viée véi co
quan bao chi.

2. Thu trudng céc don vi sy nghiép tryc thudc chi thyuc hién viéc cung cép
thong tin va tra 161 bdo chi vé nhimg ndi dung thudc chirc ndng, nhi€ém vu cua
don vi. Pong thoi thuc hién ding cac quy dinh phéap luat vé phat ngén va cung
cap thong tin.

Piéu 38. Ché d9 bao mat

Viéc soan thao, sao chup, in 4n, giao nhéan, luu gift, théng ké, stir dung,
bao quan, ti€u huy tai liéu, ho so, thong tin, vt mang bi mat Nha nudc thyc hién
theo quy dinh phap luat hién hanh vé bao vé bi méat nha nudc va quy che van thu
— luu trir do Giam doc S& Ké hoach va Pau tue ban hanh.
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Ditu 39. Quan Iy hd so can bd
Viéc quén 1y hd so can bd, cong chirc ciia S& do Vin phong S¢ thyc hién

va dugc thyc hién theo quy dinh phap luat hién hanh va huéng dan cia B§ Noi
vu, S& Noi vu thanh phd vé quan 1y ho so can bd, cdng chirc.

Piéu 40. Quan Iy tai san cong

Viéc quéan ly va st dung tai san cua co quan thue hién theo Quy dinh vé
viéc quan ly, sir dung tai san tai co quan S& K& hoach va Piu tu do Gidm dbc S&
Ké hoach va DAu tu ban hanh.

Céc don vi su nghiép truc thude ¢6 trach nhiém x4y dung quy ché bao vé
tai san cong va to chirc thyuc hién nghiém chinh tai co quan, don vi.

Piéu 41. Sir dung xe 6 t6 co' quan

Viéc str dung xe phai thuc hién theo ding quy dinh phép luéat.

Lanh dao Van phong co trach nhiém didu dong phuong tién xe 6 to theo
yéu ciu ciia Ban Giam dbc S&, Trudng Phong dé > phuc vu cong tac. Can bd cong

chirc cic Phong thudce S& chi duge Van Phong bé tri xe di cong tac khi c6 y kién
d& nghi ciia lanh dao phong. :

Laéi xe ¢6 trich nhiém bao quan 6t xe 6td, dam b4o an toan cho con nguol
va phuong tién, chép hanh ding quy dinh luat giao théng. Trudng hop do 16i ciia
141 xe dé& xay ra tai nan trong qué trinh luu thong, 1ai xe c6 trach nhiém bbi
thuong theo quy dinh phép luat.

Ditu 42. Cong tac tai chinh ké toan
. 1. Chanh Van phong dugc Giam dbc Gy quyén chu tai khoan, quan 1y,
diéu hanh kinh phi hoat dong cta S& trong pham vi dugc phén cong.

2. K& toan Trudng hoic phu trach ké toan ciia S& tham muu cho Gism
déc S, Chanh Vin phong S¢ cong tac quan ly tai chinh, ké toén clia Sé theo
quy dinh cta Luat K& toan.

3. Vie_}c tam ﬁng tién mit, dé nghi chi, déu phai thuc hién béng phiéu,
thong qua ké toan S& dé nghi lanh dao xét duyét.

a) Chanh Vin phong dugc duyét cac khodn chi, tam Ung lién quan dén
mua sam phuc vu hoat dong chung ctia co quan dén mudi triéu dong;

" b) Gidm dbc duyét cac khoan chi, tam ng trén mudi triéu dong.

4. Thi quy co quan c6 trach nhiém quén ly, thu chi tién mat dung theo
quy dinh, kiém tra bdo quéan an toan tién mit. Néu xay ra tinh trang that thoat,
mét tién do 16i chii quan thi phai cé trach nhiém bbdi thudng.

Piéu 43. Cong tac bao vé
1. Nhén vién bdo vé c6 trach nhiém gilt gin trat tu, bdo quan tai san co
quan va ca nhin coéng chitc trong pham vi co quan trong gi¢ lam viéc.




2. Viéc giao ca truc phai lap bién ban c6 danh gié tinh hinh ca truc phién
truée, ky tén giita bén giao va bén nhén 1am céan cr xac dinh trach nhiém.

3. Toan th€ can b cong chirc co quan c6 trach nhiém bao quan tai san co
quan, c6 y thirc trach nhiém trong vigc sir dung phuong tién lam viéc, phong
gian bao mit, ddm bdo cong tac phong chdy chita chdy an toan co quan.

.. _CHUONGIX
QUY TRIiNH XU' LY CONG VAN DEN, CONG VAN BI
SU'DUNG VA QUAN LY CON DAU

Piéu 44. Quan ly vin ban
Viéc quan ly vén ban den vén ban di thyc hién theo Quy ché vin thu -
Iuu trit ciia S& K& hoach va Péu tu do Gidm dbc Sé ban hanh.

Piéu 45. Quén Iy con diu

Con déu cua co quan S& do Chanh Vin phong phén cong nhan vién phu
trach cong tac vén thu quan ly, dong dau van ban va cé trach nhiém bao quan
cén than, an toan. Khi nghi phép, nghi vé viéc riéng, nhén vién vén thu phai béo
cdo lanh dao Van phong phan cong nguorl thay thé. Ban giao cong viéc, quan ly
con déu phai 18p bién ban c6 ky t€n nguoi giao, ngudi nhén, tranh dé xay ra tinh
trang mét mat, that lac con dau.

Léanh dao Vin phong S& thuong xuyén nhéc nhé kiém tra viéc quan 1y st
dung con diu ctia nhan vién van thu, chju trdch nhiém lién dé6i trong viéc lam
mét, thit lac con dau.

Rleng viéc quan ly véan ban, con diu mat theo diing quy dinh phap luat va
quy ché riéng vé bao vé bi mit nha nude.

CHUO'N GX
TIEP KHACH PEN LIEN HE CONG TAC,
GIAI QUYET KHIEU NAIL TO CAO

Diéu 46. Tiép khach dén lién hé cong tac
1. Van Phong tlep nhan va huéng din d6i véi khach dén co quan lién hé

cong tac. Khi c6 yéu cau lam viéc voi Ban Gidm déc, Vian phong trinh Ban
Giam dbc xin b tri sip xép lich 1am viéc.

2. B6i v6i cac doan tham quan, hoc tép kinh nghiém cua céc dia phuong,
Vin phong béo céo Ban Giam dbc. Néu duoc chap thuén, Vian phong huéng dan
_tham quan va bé tri lich 1am viéc dé Ban Giam déc tiép Doan.

3. Péi v6i khach dén lién hé cong tac voi cac phong chuyén mén, nghiép
vu thudc S&, bao vé co quan huéng din khich dén cac phong chuyén mén,
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nghiép vy theo quy dinh. Céc phong chuyén mon, nghiép vu phén cdng can bd
truc phong dé tiép khach, khong d8 khach di lai nhiéu 1an, ‘

4. Riéng dbi véi viéc tiép khach nuéc ngoai thuc hién theo quy dinh phap
luat vé hoat dong doi ngoai.

Ditu 47. Tiép cong din va gidi quyét khiéu nai, t6 co tai S&

1. Ban Giam déc truc tiép dan theo lich sip xép vao sang thir Hai va chiéu
thir Sau hang tuan. Céc phong chuyén mén, nghiép vu thuéc S& tham muu cho
Ban Gidm ddc trong cong tac tiép dén theo quy dinh. Tén trong va tan tuy phuc
vu nhén dén, lang nghe, tiép thu y kién déng gép dung d4n cua nhan dan; giai

thich, huéng din nhan dan thyc hién ding cac chi trurong chinh sach cua Dang,
phép luét ctia Nha nude.

2. Thanh tra S6 1a dAu mbi thuc hién cong tac tiép cdng dén cuia S¢, nhén
tham muu v& giai quyét khiéu nai, tb cdo tai S& Ké hoach va Piu tu.

3. Viéc tiép cong dan va giai quyét khiéu nai, t6 céo tai S¢ dugc thye hién @
theo Quy ché hoat _dong cua Tb tiép cong dan va giai quyét khiéu nai t6 céo clia
S& Ké hoach va Pau tur.

CHUONG XI
KHEN THUONG VA XU LY VI PHAM

Ditu 48. Nguyén tic chung

Viéc khen thuéng, ky ludt can bd cdng chirc, vién chirc trong co quan
dugc thuc hién theo quy dinh cia Luét Cén bg, Cong chirc, Luat Vién chuec,
Luat Thi dua khen thuéng va quy dinh ctia phap luét.

Chuong nay chi quy dinh vé khen thudng va xt ly vi ‘pham déi véi can
bd, céng chirc, vién chirc trong viéc thuc hién ndi quy, quy che cla co quan.

Diéu 49. Khen thuwdéng va xir Iy vi pham

1. Viéc chdp hanh ndi quy, quy ché cua co quan 13 co s& quan trong dé
danh gia, phan loai cin bd cong chirc, viép chire, binh xét cac danh hiéu thi dua,
khen thuéng dinh ky, khen thudng dot xuat.

2. Véan phong S¢& ph01 hop véi Ban Chép hanh Céng doan S& nghién ciru
tham muu cho Ban Gidm dbc va Hoi dong thi dua khen thudng cua So cac tiéu
chi cu thd v& viéc chap hanh ndi quy, quy ché ctia co quan dé xem xét, danh gia,
phan loai cén bd céng chic, vién chirc, binh xét cic danh hiéu thi dua, khen
thudng trong nam.

3. Chanh Vin phong S¢ hang tuan thyc hién viéc ra soat vé tién 46 xir ly
hd so, du an cua phong béng ky Déu tu, phong Diang ky kinh doanh va cac
phong khéc; bdo cdo Giam dbc S¢ tinh hinh thyc hién xir ly hé so, du 4n cua cac
phong chuyén mén, nghiép vu thudc S&, cac trudng hop vi pham va dé xuét bién
phap xir ly.
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4. Quy trinh xir Iy ky luat va hinh thirc ky lut: Theo quy dinh cta Luét
Can bg, cong chirc; Luat Vién chirc.

. CHUONG XN
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 50. Hiéu lwc clia viin ban
1. Quy ché nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

2. T4t ca cén bd, cdng chirc, vién chire va cac phong chuyén mén, nghiép
vu thue S&, cac don vi sy nghiép truc thudc cé trach nhiém thuc hién ding Quy
ché nay. Nhing truong hop vi pham tity theo tinh chit mirc d6 s& duoc xem xét
xur ly theo quy dinh phap luat.

3. Trong qué trinh thuc hién, Quy ché cé thé dugc sira déi, bd sung d& phu
hop v6i quy dinh phép luat va tinh hinh thuc tién thuc hién nhiém vu theo quyét
dinh ctia Giam déc S6.
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