UBND THANI PHO UONG BI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM PHAT TRIEN QUY DAT Doc Iap - Ty do - Hanh phic

Udng Bi, ngayv 08 thdang 01 nam 2022

QUY CHE LAM VIEC
CUA TRUNG TAM PHAT TRIEN QUY DAT THANH PHO UONG B
(Duoc phé duyét tai Quyét dinh so ¢ /QD-UBND ngay  /01/2022

cua Trung tam phdt trién quv dat thanh pho)

CHUONG 1
NHUNG QUY DPINH CHUNG

Diéu 1.Pham vi, doi twgng di¢u chinh
. Quy ché nay quy dinh vé nguy ¢n tic. ché do trach nhiém. 1& 16i lam

vice, quan h¢ cong tac va trinh ty giai quy &t cong viée cua Trung tam phat trién
quy dat Thanh phd Udng Bi.

2. Cac can bg, vién chire, nguoi lao dong cua Trung tam phat trién quy dat
Thanh pho Udng Bi va cac 16 chire, ca nhan co quan h¢ lam vi¢e voi Trung tam
phat trién quy dat Thanh phé thue hién theo su diéu chinh cua Quy ché nay.

Dicu 2.Nguyén tic lam viée

I. Trung tam phat trién quy dat Thanh pho lam vi¢e theo ché do Thu truong.
d¢ cao trach nhiém cua nguoi dung dau. Giam doc la nguoi dimg dau co quan. chiu
trach nhi¢m trude Thanh uy. HDND. UBND Thanh pho va trude Phap luat vé toan bo
hoat dong cua Trung tam phat trién quy dat Thanh pho.

Trong phan cong cong viée, moi viée chi giao cho mét bd phan, mot
Pho Giam ddc phu trach va thU trach nhi¢m chinh, nguoi duge phan cong cong
viée phai chiu trach nhiém vé cong viée duoe phan cong, dam bao khong chong
chéo. bo st cong viée. dong thoi ¢o su phdi hop. thong nhat trong don vi.

. Bao dam tuan thu trinh tu., thu tuc va thoi gian giai quyét cong viée
theo dunU quy dinh cua Phap luat, chuong trinh, ké hoach cong tac va quy ché
lam viée, trir truong hop dot xuét hodce ¢ yéu cau khac cua co quan cap trén.

. Bao dam phat huy nang luc va so truong cua cdc can bg, vién chie,
nguoi ld() dong. Dé cao su phdi hop cong tac, trao doi thong tin trong giai quyét
cong vice, bao dam dan chu. minh bach trong moi hoat dong theo ding pham vi,
chire nang, nhiém vu, quyén han dugce Phap luat quy dinh.

5. Bao dam dan chu, cong khai, minh bach, rd rang. day manh cai cach
hanh chinh. thuc hanh tiét kiém. phong chong quan liéu, tham nhiing, lang phi
va bao dam chét luong, hicu qua trong moi hoat dong.

6. Chap hanh ky ludt ky cuong, van hoa cong so, thue hién nghiém tuc
quy dinh vé dao duirc. van hoa giao tiép cua can bo, cong chire, vién chuc: khong
su dung thoi gian lam viée dé lam viée riéng; thue hién ding quy dinh trong van
hoa hoi hop; khong hat thude 1a trong phong lam viée, hoi truong; nghiém cam
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su dung ruou bia, do uong c¢o c¢on trong gio lam vige, gio nghi trua cua ngay lam
vi¢c, ngay truc.

CHUONG 11
NHIEM VU VA QUYEN HAN

Di¢u 3. Nhiém vu va quy ¢n han

Trung tam phat trién quy dat Thanh pho Uong Bi thuc hi¢n cong viée theo
nhiém vu, quyén han quy dinh tai ()u\/et dinh s6 31/QD-UBND ngay
05/01/2017 cua Uy ban nhan dan Thanh phd vé viée quy dinh chire nang, nhiém
vu cua Trung tam phat trién quy dat Thanh pho Udng Bi.

CHUONG 111
TRACH NHIEM, PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC,
QUAN HE CONG TAC

Diéu 4.Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viée cia Giam dbe
. Giam déc Trung tam phat trién quy dét thanh phd 1a nguoi dimg dau ¢o
trach nhlcm lanh dao va diéu hanh toan di¢n hoat dong cua Trung tam phat tricn
quy dat, ¢o trach nhiem giai quyét cong viée theo quy dinh tai quy ché lam viéc
va nhig van dé khac do Phép ludt quy dinh.

2. Chiu trach nhiém trude Uy ban nhan dan thanh pho Udng Bi, Chu tich
Uy ban nhan dan Thanh pho Udng Bi va truae Phap luat vé thuce hién chice nang,
nhiém vu va chiu su kiém tra, hudng dan, chi dao vé cong tac chuyén mén,
nghiép vu cua co quan cap trén ¢o lién quan.

3. Chiu trach nhiém chap hanh cac quyét dinh, chi dao cua Chu tich, Pho
Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phé Udng Bi; truong hop thuc hi¢n cham hodc
chua thuce hién duoc phai kip thoi bao cdo va néu ro ly do.

4. Giai quyét nhimg kién nghj cua 16 chie, ¢a nhan lién quan dén chirc
nang, tham quyén quan ly cua co quan, don vi minh; trinh Chu tich Uy ban nhan
dan Thanh phd nhimg viée vuot tham quyén.

5. Chu dong dé xuat, tham gia y kién vé nhiing cong viée chung cua Uy
ban nhéan dan thanh phd Udng Bi va thuc hién cac nhiém vu cong tac theo phan
cong cua Chu tich Uy ban nhan dan thanh phd Udng Bi.

Tham gia v kién vdi co quan chu ti soan thao van ban, dé an khi ¢
nhimg van dé lién quan dén chie nang, tham quyén. linh vue quan Iy cua co
quan, don vi minh.

7. Céc nhiém vu cu thé:

a) Diéu hanh chung va chi dao to chue thuc hién cac chuong trinh, ké
hoach va nhiém vu chuyén mén duge giao: T6 chire trién khai thuc hien GPMB
cac du an duge UBND thanh phé Udng Bi giao theo ding kc hoach, tién do, LhC
do chinh sach; T6 chic trién khai cong tac tao va phat trién quy dat; phat trién
cac khu, diém va nha tai dinh cu phuc vu vi¢e thu hoi dat thue hién cac du an:
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thue hién dau gia qu\'én st dung dat, dau thau dur an co su dung dat theo quy
dinh cua phap luat; To chie thue hién nhin quyén su dung dat cua 1o chire, ho
gia dinh, ca nhan theo quy dinh; dau tu xay dung két cau ha tang; quan ly quy
dat duge giao; T6 chue lap phuong an su dung quy dat duoc giao; cung cap cac
dich vu trong Iinh vuc GPMB, gia dat, quy dat va cac nhiegm vu khac do Thanh
pho giao.

b) Té chire doi thoai, giai quyét don thu kién nghi, khiéu nai, t0 céo cua
cdc 10 chiie, ho gia dinh, ¢a nhan theo tham quyén.

¢) Phu trach chung hoat dong cua cac phong va truc lle phu trach Bo
phan K¢é toan, quyét dinh cac van dé co lién quan dén cong téc 16 chire. can bo
cua co quan theo quy dinh, cong tac cai cach hanh chinh; la chu tai khoan cua co
quan.

d) Thuong xuyén gitr moi lién hé chat ché voi Chi uy, cac to chuc doan
thé trong co quan nham phat huy déan chu, tri tu¢ tdp thé cace thanh vién trong co
quan tao nén sy thong nhat trong 6 chic.

Di¢u 5. Trach nhi¢m, pham vi giai quyét cong viée cac Pho Giam doc

I. Pho Giam doc duoe Giam doc Trung tam phat tricn quy dat thanh pho
Uong Bi phan cong phu trach mot so linh vuce cong tac, chi dao mot so Iinh vuc,
bo phan chuyén mon thuoc Trung tam phat trién quy dat Thanh pho.

2. Chiu trach nhiém ca nhan v¢é cong tac cua minh truoc tap thé, truoc
Giam doc Trung tam phat trien quy dat thanh pho Uong Bi va truoc Phap luat;
dong thoi cling cac can bo, nhan vién cua Trung tam phat trién quy dat Thanh
phé chiu trach nhiém tap thé vé hoat dong cua Trung tam phét trién quy dat
trude Uy ban nhan dan Thanh pho.

. Trong linh vuc cong tac dugc phan cong, Pho Giam dde Trung tam
phat trién quy dat thanh phd Udng Bi ¢6 nhiém vu, quyén han:

a) Chu dong kiém tra, don doc. hudng dan, chi dao bé phan chuyén mon
trong viéc t6 chue thue hién nghi qtl)u cua 110i dong nhan dan thanh pho Udng
Bi. quyét dinh, chi thi cua Uy ban nhan dan Thanh phé, Chu l]kh Uy ban nhan
dan Thanh phd. chu truong, chinh sach, phap ludt nha nudc vé linh vyce dugce
phan cong.

b) Chi dao viéc xay dung va t6 chire thuc hién nhiém vu, dé an thuoc
linh vue duge phan cong phu trach phi hop vai quyét dinh, chi thi cua Uy
ban nhan dan Thanh phd Udng Bi va duong 16i, chinh sdch cua l)dng. Phap
luat cua Nha nuoc;

Thuc hién va chiu trach nhiém vé don doc, kiém tra, giam sat viéc
chap hanh chinh sach phép luat thuc thi cac budce trong quy trinh thuc hién
cong tac GPMB cua cac bd phan chuyén mon ddi véi cac du an duoce giao
phu trach thuc hi¢n GPMB.

d) Duoc su dung quyén han cua Giam doc trong viée quyét dinh giai
quyét cac cong viée thude linh vue duge phan cong va chiu trach nhi¢m truoce
Giam dde va trude phap luat vé quyét dinh do;

¢) Bdo céo va dé xudt vai Giam doc xem xét, qu_\'ét dinh xu ly kip thon
cong viée lién quan dén Iinh vuc duoc phan cong phu trich.
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4. Phé Giam doc Trung tam phat wién quy dat thanh phd ngoai viée thuc
hién trach nhiém va pham vi giai quvél cong vi¢e da néu tai khoan 1, 2 va 3
D]CU nay con duoe Giam doc uy quyen lanh dao cong vige cua Trung tam phat
trién quy dét thanh phd Udng Bi khi Giam doc di vang.

Thuc hién cac nhiém vu khac theo yéu cau cua Uy ban nhan dan Thanh
pho. (?hu tich, cac Pho Chu tich Uy ban nhéan dan Thanh phd va Giam doc.

Diéu 6. Trach nhiém cua cac To truwéng va nhan vién

I. T6 truong co trach nhiém phan céng nhiém vu cu thé cho cac thanh
vién trong 10, cac dong chi to vién phai nghiém tac chap hanh thuc thi nhiém vu
khi donU chi to truong phan cong, chiu trach nhi¢m trudc 10 truong va phap luat
vé két qua thuc hién nhi¢m vu cua minh. Tong hop va béao cao tién do thue hi¢n
nhi¢m vy, cac vuong mic va dé xudt, tham muu giai quyét cac vudng mic theo
tién do cong vice giao.

2. Chiu trach nhiém trude Giam doe, Pho Giam doe, phap luat vé két qua
thue hien nhi¢m vu cua minh theo quy dinh phap luat; dong thoi tham gia giai
quyét cong viée chung cua Trung tam phat trién quy dét Thanh pho Uodng Bi,
cling cdc can bo, nhan vién trong T6 chiu trach nhiém tap thé vé hoat dong cua
T, bo phén trude Trung tam phat trién quy dat Thanh phé Udng Bi.

16 wuong chiu trach nhiem danh gia két qua thuc hién nhiém vu cua
tng ca l‘lhdﬂ cua to va tong hop két qua thuc hién nhiém vu cua T6 chuyén vé
bo phan Hanh chinh trude ngay 15 hang thang dé tong hop, danh gia két qua
thuc hién nhi¢m vu va binh xét luong theo quy ché chi tiéu ndi bo.

Tham gia v kién vdi cac 16 khac cua Trung tam dé xu ly cac van dé ¢o
licn quan dén linh vuc duoc phan cong phu trach hodc cac van dé thudc pham vi
quan ly cua minh.

Thue hién nhiém vu khac theo su phan cong cua Giam doe Trung tam
phat trién quy dat thanh pho.

Diéu 7. Nhiém vu cia cac T6, bo phin

1. T6 kiém dém boi thuwong, Giai phong mat b'fmg

- Tham muu va chuan bj tai licu lién quan phuc vu cho cac budi 16 chue
cong bo chu truong thu hoi dat. tuyén truyén muc dich, y nghia cua du an, co
ché chinh sach boi thuong, ho tro va tai dinh cu; lap phuong an tong thé va ké
hoach tién do chi tict GPMB. Do thoai sau niém yét phuong an du thao, giai
quyét kién nghi cua nguoi dan.

- Chuy¢n toan bo ban sao cac ho s0, phuong an kiém dém d¢ dé nghi Uy
ban nhan dan phuong, xa xac dinh nLuon gbe st dung dat cho cac ho GPMB
(khong qud 01 ngay ké tr ngay kiém dém xong).

- Do, boc _khéi luong kiém dém va chuyén hd so kiém dém da boc khoi
lugng sau khi dong chi 16 truong ra soat va cac tai licu lién quan cho To lap
phuong an, kiém soat va giam sat boi thuong GPMB dé thuc hién lap phuong an
du thao: Ban tu k¢ khai day du chir ky cua cac thanh phan va phai do chu ho ky,
bang tong hop danh sach cdac ho b anh huong, bién ban kieém dém, ban do
GPMB, ban vé& trich luc, ban do thu hoi dét, quy hoach duy an, chu truong thu hoi



dat... kem theo cac quyét dinh phé duyét (khong qua 10 ngay ké tr ngay kiém
dém xong).

- Trién khai thuc hi¢n niém yét cong khai phuong én du thao (it nhat 20
ngay theo quy dinh) chuyén phuonu an du thao 101 tung ho dan, don vi d(mn
thoi tap hop ¥ kién dong gop khi hét thoi han niém yét.

Tong hop ¥ kién dong gop bao cdo 16 truong dé hoan chinh phuong an
du thao, chuyén phong Tai nguyén va Méi truong tham dinh, trinh UBND thanh
phd phé duyét theo quy dinh.

- Chu dong tham muu véi 16 truong va lanh dao co quan dé giai quyét
nhimg vudng mac va kién nghi cua cac ho dan, don vi trong pham vi cong viée
duogc giao thuce hién.

- Don doc cac ho ddn don vi nhan um va ban giao mat lang, chu dong
xu ly cac vuong mic vé mat bang va dé xuat bién phap giai quyét cac vuong
mac néu vugt qua tham quyén.

- Phoi hop véi céc don vi lién quan 16 chie nhan ban giao mat bang tai
thue dia va tdp hop ho so dé nghi xét thuong ban giao mit biang theo quy dinh.

- Chuan bj va chu dong tham muu cho lanh dao to6 chire boe tham dat tai
dinh cu va tap hop ho so chuyén vé Phong Tai nguyén va Moéi truong Thanh pho
theo quy dinh.

- Tiép dan va giai quyét don thu kién nghi, khiéu nai cua cac 16 chuc, ho
gia dinh, ca nhan lién quan dy an dugc giao, phu trach (do] thoai, ¢ vén ban tra
loi cong déan hodc bao cao Uy ban nhan dan Thanh pho) theo chi dao cua cap
trén. Tap hop toan bo cac ho so lien quan boi thuamng, hd tro va tai dinh cu duoc
duyét, dé xudt viée 16 chire ddi thoai vai cac ho dan o kién nghi.

- llcp nhan va sao gui cac vin ban (ké ca cac quyét dinh, phuong an boi
thuong, ho trg va tai dinh cu; Cac van ban do Hoi dong boi thudng, hd tro va tai
dinh cu, Uy ban nhan dan Thanh phé ban hanh) trong thi gian khong qua hai
(02) ngay, kc tur ngay van ban duge ky; bao dam ding thu tuc, ding dia chi va
duoc ky nhan cu thé,

- Tiép nhan toan bo phuong an boi thuong, hd tro va tai dinh cu kém theo
quyét dinh phé duyét phuong an, ban do GPMB, ban do thu hoi dat. quy hoach
du an, chu truong thu hoi dat... kem theo cac quyét dinh phé duyét, 01 bo chinh

sach, don gia cua du an thuc hién luu i theo quy dinh va thuc hi¢n in an
phuong an boi thuong, hd tro va tai dinh cu kéem theo quyét dinh duoge duyét
chuyén cho cac don vi lién quan va phdi hop voi cac bo kv thuat hién truong gui
toi ting hd déan, don vi trong pham vi diéu chinh cua quyét dinh va co ky nhan
cu thé.

- Vién chire ngoai viée thue thi cac nhiém vu To truong phan cong, thuc
hién mot s6 nhiém vu cu thé khac khi duge Lanh dao co quan phan cong theo
}CLI Cal.l (_OI’I‘Sj v K_? i

2. T6 lap phuong an, kiém sodt va giam sat boi thuong GPMB
- Tiép nhan ho so trién khai cong tac GPMB cac du an, xay dung du thao
du toan kinh phi boi thuong GPMB cua dur an.




- Tiép nhan ho so, kiém soat tinh phap 1y vé quy trinh thuc hién; lap du
thao phuong an boi thuong theo ding qui dinh.

, - Hoan chinh phuong an boi thuong, hd tro va tai dinh cu sau niém yét,
doi thoai, két qua tham dinh cua co quan tham dinh dé trinh Uy ban nhan dan
Thanh phd phé duyét (khong qud 03 ngay ké tir ngay tham dinh).

- Chu dong tham muu voi 16 truong va lanh dao co quan dé xuat giai
qmcl nhing vuong miéc, cac phat sinh khi thuc hi¢n chinh sach, don gia boi
thuong do co quan Nha nuoc ¢o tham quycn ban hanh.

- Cung cfip cac dich vu trong linh vuc boi thuong, GPMB trong pham vi
nhiém vu dugc giao cho cac 10 chue, ¢a nhan theo yéu cau.

- Can ctr ho so cac t6 kiém dém boi thuong GPMB, chu dong té chuc
kiém tra, giam sat thuc té hién truong, danh gia két qua cong tac kiém dém cua
céc 10.

~ Thuc hién mot s6 nhiém vu cu thé khac khi duge lanh dao co quan phén
cong theo yéu cau ¢ong viée.

3. T6 Gia, quan Iy quy dat duoe giao, dau gia

- Chu dong quan hé, phoi hop vai cac don vi, co quan, doanh nghi¢p,
phong, ban nganh cua Tinh, Thanh 3h() dé giai quy &t cac thu tuc lién quan
cong tac chuan bi dau tu: Quy hoach su dung dat, ké hoach su dung dat, danh
muc du an thu hoi dat. Thu tuce trién khai boi thuong GPMB du an: ho so quy
hoach, ban dd GPMB, do vé trich luc thua dét, loai dat phUL vu cong tac thong
bao thu hoi dat, xay dung gia dat cu thé dé boi thuong, giai phong mat bam_, ,
dat xay dung gia dét dL boi thuong, GPMB; gia dat tai dinh cu, boi thuong bang
dat, giao dat ¢6 thu tién su dung dat theo gid cua tinh.

- Tham muu va thuc hién cac thu tue dé nhan chuyén nhuong quyén str
dung dat cua 16 chuce, ho gia dinh, ca nhan theo quy dinh cua Phap luat.

- Tham muu va thue hi¢n quan ly quy dat da giai phong mat bing; quy dat
da nhan chuyén nhuong: quy dét da tao lap va phat tricn; quy nha da xay dung
d¢ phuc vu tai dinh cu va quy dat khace duoc giao quan ly,

~Tham muu vé ¢ong tac bd tri tai dinh cu, chuan bi quy dat tai dinh cu
dam bao chu dong trong bo tri tai dinh cu. Tong hop theo doi bo tri tai dinh cu
cac du an phue vu cong viée quan ly dat dai, quyét toan du an... va thanh kiém
tra vé cong tac bé i tai dinh cur.

- Tham muu cho Trung tam bao cao UBND thanh phé vé ké hoach thu
tién su dung dat nam, quy; thuc hién cac thu tuc va phm hop voi cac don vi lién
quan dé t6 chure thuce hién dau gia quyén sir dung dét, ddu thau du én co sur dung
dat theo quy dinh cua Phap luat. theo doi két qua dau gia, don dde khach hang
nop tién su dung dét sau khi tring déu gia.

- Tham muu cac phuong an, du an dau tr o lap va phat trién quy dat
theo quy dinh, cong tac lap perO'm_ an st dung quy dat duogc giao quan ly.

- Cung cap céc thong tin \c dia diém dau tu, gia ddl quy dat trong pham
vi nhi¢m vu duoc giao cho cac t6 chire, ca nhan theo yéu cau.
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- Thuc hién cac bao cdo va pho1 hop véi cac phong lién quan dé bao cio
két qua thuc hién va cac vuong mac, dé xuat giai quyét doi voi cac linh vuc
duoc phan cong.

- Tham muu céc thu tuc va thuc hién quan ly, giam sat qua trinh dau tu
xay dung, thao do cong trinh sau khi boi thuong cho ho dan va tap hop ho so dé
thanh quy &t toan cac cong trinh dugc U\ ban nhan dan Thanh phé giao quan ly
va dicu hanh dung theo trinh ty, quy dinh cua Phap luat.
- Thuc hién viée I<1cm dém dén bu GPMB; phm hop ldp phuong an hm
thuong cac cong trinh ha tdngj ky thuat nhu: Hé thong cap dién, cap nuoc, Lap
thong tin lién lac.... trong pham vi GPMB.

- Tham muu giai qu_\«'él don thur khiéu t6 lién quan dén cong viée duoe giao.

- Chiu trach nhiém trude lanh dao co quan Ve cong viee duoce giao thue hién.

- Thue hién mot s6 nhiém vu cu thé khac khi duoc lanh dao co quan phan
cong theo yéu cau cong viéc.

4. B phan ké toan - van phong

4.1. Ké toan

- Thuc hién cac nhiém vu dugce phan cong trong cong tac quan 1y tai chinh,

Thuc hi¢n viée thu, chi, quan ly va hach toan cac chi phi boi thuong, hd

trg va tai dinh cu va chi phi hoat dong cua Trung tam phat trién quy dat Thanh
pho thanh quvcl toan cac cong trinh dau tu xday dung co ban theo ding nguyén
tic tai chinh ké toan va cac qui dinh hién hanh.

- Thure hién viée nop nuhla vu tai chinh theo phuong an boi thuong duoc duyét.

- ()uan ly cac
nguyen tic tai chinh.

an toan tuyét doi, phii hop voi cac

- Tham muu. dé xuat chuan bi ngudn tai chinh dé chu dong dam bao thuc
hién cac nhiém vu duge giao va dung quy dinh tai chinh. dam bao quyén loi cho
can b, nhan vién co quan ding quy dinh.

- Téng hop va du thao céc bao cao vé tai chinh, bao cdo tinh hinh thuc
hién giai ngan trong cong tac GPMB, tinh hinh thuc hi¢n dau tu xay dung... theo
ché do bao cao dinh ky va dot xuét theo yau cau.

- Phoi hop voi cac phong lien quan ki¢m tra cac phuong an boi thuong, ho
tro-va tai dinh cu truoe khi tra tién theo quyét dinh da duoc phé duyét; va thuce
hién viéc chi tra tién boi thuong, hd tro va tai dinh cu dam bao chinh xéc, cong
khai va ding nguyén tac tai chinh.

- Chiu trach nhiém trudce lanh dao co quan vé cong viee duoce giao thue hién.

- Thuc hién mot so nhi¢m vu cu thé khac khi dugce lanh dao co quan phan
cong theo yéu cau cong viée.

4.2. Thu quy kiém van thu

- Tham muu cho Ban Giam doc vé ¢ong tac chi tra tién bdi thuong, hd tro
GPMB cac du an.

- Tham muu cong tac quan ly quy tién mat dam bao ding quy dinh.




- Phoi hop voi K& toan don doe can bo, vién chie, nhan vién co quan
hoan thién chirg tir dam bao dung quy dinh.

- Chiu trach nhiém trudc lanh dao co quan Ve cong vi¢e dugc giao thuc hién.

- Thuc hi¢n mot so nhiém vu cu thé khac khi duge lanh dao co quan phan

g theo yéu cau cong vige

- Theo ddi vao so cong van dén, cong van di trinh Giam doc xur ly cong van
dén. quan ly luu trir ho so can bo, vién chire va nguoi lao dong theo quy dinh.

- Soan thao cac van ban cua Trung Tam do Giam doc, cac PGD giao.

D& xuat Ban giam doc bo sung trang thiét b thiét yéu phuc vu cho
nhi¢m vu chuyén mon.

- Tong hop lam bao cao cac du an wén dia ban thanh phd do Ban Giam
ddc giao;

- Don doc Can bo, vién chire, ngudi lao dong chap hanh néi quy, quy ché
cua co quan, thue hién tot thoi gian lam viée, tién do cong viée duoe giao, chap
hanh ky luat ky cuong hanh chinh. ché dg, thoi gian hop giao ban cua don vi;

- Quan ly kho luu trir ho so tai liéu;

- Vao so theo doi giai quy &t don thu kién nghi cua cong dan, phan loai cic
don thu dé xuat bién phap xu 1y giai quyét.

- Chuan bi tai licu cho Ban giam doc phuc vu cac cudc hop cua Thanh uy,
UBND thanh pho, cac cude hop cua don vi.

- Quan ly con dau dam bao theo quy dinh.

- Theo dai, tong hop két qua cham cong ngay lam viéc, két qua thuc hién
nhiém vu;

- Thuong true tiép cong dan, tiép nhan va chuyén don thu theo chi dao
cua lanh dao va don dde viée giai quyét don thu

Diéu 8. Quan hé cong tac cua Trung tim phat trién quy dat Thanh ph('")

|. Trung tdm phat trién quy dat Thanh pho chiu su chi dao truc Ucp cua

Jy ban nhén dan Thanh pho. ¢6 trach nhiém chép hanh moi van ban cua Uy ban
nhan dan Thanh phé va Chu tich Uy ban nhéan dan T hanh pho; thue hién bdo cdo
dinh ky. dot xudt theo ché do quy dinh hodc theo yéu cau cua Uy ban nhan dan
Thanh ph; don; thoi chiu su giam sat cua Hoi dons, nhan dan Thanh pho trong
viée chi dao, diéu hanh thuc hién cic Nghi quyét cua Thanh uy, Hoi dong nhan
dan, duong 16i chinh sach ctia Dang, Phap luat cua Nha nude.

Trung tam phat trién quy dat Thanh pho pho: hop chét ché vai cac doan
the cua llmnh phd, cic ‘phong ban chuyén mon thuge Uy ban nhan dan Thanh
phd trong viée giai quy &t nhiém vu va cac van dé phat sinh trong qua trinh thuc
hién nhiém vu dugce Uy ban nhan dan Thanh pho giao.

3. Giai quyét theo tham quyén céc kién nghj cua Hoi dong nhan dan, cac
Ban cua 1o6i dong nhan dan Thanh phé\"il tra 101 chat van cua dai biéu Hoi dong
nhan dan Thanh pho.
4. Trung tam phat trién quy dat thanh phd phdi hop chat ché voi Uy ban
Mit tran T qudc va cac doan thé nhan dan cung cap va l 'y ban nhan dan,
UBMTTQ cac doan thé cap phuong, xa to chire tuyén truy &n, gido duc, van
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dong nhan dan tu giac thue hién cac chu truong, dudng 16i cua Dang, chinh sach
va Phap ludt cua Nha nude vé cong tac boi thuong, hd tro va tai dinh cu; giai
quyél theo tham quyén cac kién nghi cua Uy ban Mat tran T6 qude Thanh phé
va cie doan thé nhan déan thuge Thanh pho.

CHUONG 1V
LE LOIL, PHUONG PHAP LLAM VIEC, MOI QUAN HE GIUA CAC
PHONG, CAC CAN BO, VIEN CHUC, NGUOI LAO PONG THUQC
TRUNG TAM PHAT TRIEN QUY DAT THANH PHO

Dicu 9. L.¢ 16i lam viéc

|. Mdi can bd, vién chie va nguoi lao dong can ctr nhiém vu duoc phan
cong chu dong xay dung k¢ hoach va dé ra cac bién phap thuc hién nhiém vu,
néu co vuong mac phat sinh dan dén viée khong hoan thanh nhiém vu phai bao

c4o lanh dao To dé kip thoi diéu chinh.

2. Chap hanh nghiém chinh gio gide lam viée, hoi hop tai co quan va thoi
gian di cong tac ngoai co quan. dam bao hoat dong thuong xuyén trong ngay
lam viée,bo tri viée truc co quan trong cac ngay nghi 1é theo dung quy dinh.

* Thoi gian lam viée tai co quan quy dinh trong gio hanh chinh

- Buoi séang: tir 7h30 dén 12h00

- Buoi chié¢u: tir 13h00 dén 16h30.

3. Can bo, vién chuc va nguoi lao dong nang cao tinh than, y thuc trach
nhiém, thai do phuc vu nhan dan, tuan thu nghiém céc quy dinh vé dao dirc cong
vu, ky ludt, ky cuong hanh chinh, cu thé:

- Khong lam viée riéng, choi dién tu, su dung may tinh vao muc dich ca
nhan, st dung mang xa hoi trong gio lam viée. Khi hét gior lam vide, di cong tac
ngoai nghiép phai thoat va tat may tinh, tat diéu hoa dam bao phong chay chia
chay va tiét kiém dién nang.

- Khong udng ruou trong gio lam viec (kc ca gio nghi trua cua ngay lam
viée): Trong cac ngay nghi 1&, chu dong han ché va kiém soat viée udng ruou,
bia cua ban than, ban be va gia dinh (thuc hién nghiém quy dinh vé an toan giao
thong).

- Khong tham gia danh bac, ¢6 vl danh bac dudi moi hinh thuc: khong
hut thude trong khuon vién co quan, khong dugc tham gia cac t¢ nan xa hor dudi
bat ky hinh thic nao; phai thuc hién nghiém tic viée deo the ¢ong chie, vién
chire khi thi hanh cong vu va giao tiép; su dung dién thoai di dong theo dung
quy dinh.

- Viée 16 chire cac hoat dong van hoa. thé thao, I& hoi, mimg Xuan, tong
két nam, don nhan thanh tich thi dua - khen thuong. ky niém ngay truyeén
théng... can thiét thuc, tiét kiém, pha hop vai truyén thong van hoa cua dan toc,
thuan phong my tuc. tap quéan tt dep cua dia phuong.

- Khi thuc hi¢n nhiém vu dam bao tinh cong tam, khach quan, khong vu
[o1; nghiém tac thuce hién cdng tac phong, chéng tham nhiing, chéng lang phi.
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4. Dam bao bi mat ndi bo co quan, thuc hién phat ngon theo dung quy
dinh cua Dang va Nha nudc. Thuong xuyén néu cao tinh than canh giac va kip
thoi dau tranh vai nhimg biéu hién tiéu cue; luon xay dung va gitr vimg doan ket
ndi bo co quan va noi gia dinh cu tra. Tuong tro gitp d& 1an nhau cling hoan
thanh 16t nhiém vu.

5. Phai thuong xuyén rén luyén tu dudng dao duc tac phong, khong nging
tham gia hoc tap. nghién ctru nham nang cao trinh do vé chuyén mon nghiép vu,
Ve ly luan chinh tri va trinh do hicu biét dé phuc vu cong tac dat két qua cao.

6. Luon c6 thai do hoa nha, niém no khi tiép dan, tiép khach dén giao dich

cong tac mot cach ding mue, khong sach nhiéu hodc gay phién ha cho nhan dan

va khach dén lién hé giai quyét cac cong viée ¢o lien quan hoac di cong tac co
so. Thuce hién 10t cai cdach thu tue hanh chinh noi cong so.

7. Phai ¢ tinh than trach nhiém va ¢o ¥ thic bao vé cua cong va tiét kiem
dién, nudc, van phong pham. Quan 1y, sur dung tai san, phuong ti¢n phuc vu
céng téc dam bao an toan, tiét kiém, chong lang phi.

. Di cong tac, lam vi¢e dudi co so hoac nghi viée rieng: Can bg, vién
chire, nguoi lao dong trong co quan di cong tac, lam vige dudi co so (trong cac
thoi diém trong ngay hodc nhi¢u ngay) phai bao cdo truc tiép voi Giam doc va
bao cao To truong. Trong truong hop nghi viée riéng dudi 02 ngay phai xin
phép Giam doc va bao cdo lanh dao truc tiép quan 1y, tir 03 ngay trd 1én phai
duoc su dong ¥ cua Lanh dao Thanh phd va phai chiu trach nhiém d6i vai cac
cong vi¢e duge giao trong thoi gian nghi viée. Giam dde nghi viée riéng hodc di
cong tac 03 ngay tro I&n phai bao cdo voi Lanh dao Thanh pho bdnn van ban va
phai uy quyén cong viée lai cho mot dong chi cap Pho ban; van ban.

9. Ché do nghi phép: Cac bo phan va can bo, vién chue va nguoi lao dong
trong co quan tu sap xép, bo tri cong viée, bdao cao Lanh dao co quan dé dugc
nght phép theo ché do quy dinh vao thang 6. thang 7 hang nam (trir nhiing
truong hop ddc bi¢t xin nght phép vao cdc thang khac), trong khi dang nghi
ph¢p ncu ¢o cong vige can thiét lanh dao co quan yéu cau thi can bo, vién chuc
va ngudi lao dong tiép tue di lam va bo ui nghi bu vao thoi gian khac. Can bo,
vién chie va nguoi lao dong xin nghi vi¢e riéng | hodc 2 ngay trong thang thi
duoc tinh trr vao thoi gian nghi phép trong nam. Van phong chiu trach nhiém
theo ddi ché do nghi phép hang nam.

10. Ché do lam tang gio: Cong vige cua timg ca nhan thuc hién theo ché
do khoan cong vige, wr sap x¢p thoi gian bé tri hoan thanh cong vi¢e duge giao.
Trir truong hop vi cong viée dot xuat qua nhicu, néu xét thay can phai bo tri lam
vide ngoai gio hanh chinh dé hoan thanh, can bd, vién chie va ngudi lao dong
phai bao cdo va duoe su dong vy cua Giam doc thi moi duge giai quyét ché do va
khong duoc vuot qua 2 buéi/tlu’ing

I1. Truong hop can thiét lanh dao co quan yéu cau lam nhiém vu ngoai
g10 hanh chinh (ngay nghi, ngay I&, tét....) can bo, vién chirc va nguot lao dong
phai nghiém chinh chap hanh theo su 7h:,m cong cua lanh dao va co trach nhi¢m
hoan thanh tét nhiém vu duge g1ao.
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12, Thue hi¢n ding cac quy dinh cua quy ché chi tiéu ndi b vé tai chinh
va tai san trong co quan. Tat ca cac ché do khac ngoai quy dinh trén déu phai
bao cdao Giam doc va duoc su nhat tri cua Giam doec méi duoc thuc hién,

Di¢u 10. Mdi quan hé cong tac
(thie hién theo so do 16 chire Trung tam phdt trién qui dar Uong Bi kém theo)

1. M6i quan hé giiva cac T6, BO phan

- Cac T6. BO phan ¢d trach nhiém phoi hop chat ché voi nhau dé thuc
hién nhiém vu va git moi quan h¢ cong tac.

- Viéce chuyén giao ho so, tai liéu gita cac phong trong qua trinh xu ly
phai dam bao ding qui trinh, kip thoi va dam bao chat luong ho so, tai liéu.

- C hap hanh viéc chi dao cua To truong duoc giao chu tri giai quyét mot
vu viée cu thé ¢d lién quan dén nhiéu T, Bo phan.

- Co trach nhi¢m thong tin kip thoi vé cac vudng mac va phdi hop dé xudt
giai quyét cac vudng méc ¢o lién quan gitra cde T6. Bo phan.

2. Mo6i quan hé giira cac thanh vién

- Cac can b, nhan vién co trach nhiém phdi hop chat ché véi nhau trong
qua trinh thue hién nhiém vu duoc uiao

- Kip thoi thong tin, trao doi vé nghiép vu, cting phoi ho p giai quyét cac
vudng mac trong qud trinh giai quyét cac cong viée duoc giao.

-C lmp hanh sy phian cong cua cac To truong hoac can bo dugce lanh dao
co quan giao dé chu tri giai quwl mot cong viée cu thé.

- Ngoai cac cong vige chinh duge giao cac To hodc céc ca nhan co trach
nhiém thuc hi¢n nghiém tde nhimg nhiém vu dot xuat khi lanh dao giao.

CHUONG V
CHE DQ BAO CAO, XAY DUNG KE HOACH CONG TAC, KY CUONG,
KY LUAT HANH CHINH VA VAN HOA CONG SO

Diéu 11. Ché d¢ thong tin, bao cao
I. Cac T6 truong, vién chue duoc giao nhi¢m vu phai thuc hién day du

ché do bio cao dinh ky. bao cao dot xudt cua co quan, Uy ban nhan dan Thanh
pho.

2. Cac T6 truong ¢co trach nhi¢m tong hop bdo cio v¢ nhic}m vu. Iinh vuc
duoc giao thuc hién theo yéu cau cua Giam déc, Pho Giam doc.

3. Pho Giam doc o trach nhiém tong hop bao cdo ](Ll qua thuc hién
nhiém vu, dé xuét giai phap chi dao, phan cong nhi¢m vu co moc thoi gian hoan
thanh va kiém dém cong viée hang ngay. tuan ddi véi cong viée duoc giao phu
trach.

4. Van phong ¢o trach nhiém tong hop bao cao kiém diém chi dao, diéu
hanh cua Uy ban nhan dan Thanh phé dinh Ky (thang, quy, 6 thang va nam), bao
cdo tong két nhiém ky va cdc bdo cdo dot xuat gui Uy ban nhan dan Thanh pho.
Thanh uy. Thuong truc Hoi dong nhan dan Thanh pho.
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5. Moi ca nhan Trung tam, thuong xuyeén nam bat tinh hinh tai co s, don
vi lién quan, kip thoi théng tin cho Ban giam dbe khi ¢o truong hop ¢o dau hiéu
sai trai, vi pham (néu ¢o) cua cde 16, ca nhan trong Trung tam dé kip thoi chén
chinh, xu ly.

Didu 12. Xay dung ké hoach cong tac

- Can cur ké hoach duge Uy ban nhan dan Thanh phd giao, cac To, Bo
phan lap ké hoach thue hién cho timg thang, qui va nam phu hop voi tién do yéu
cau cua Thanh pho Tinh va thuce té thue lncn cua tung du an, cong trinh gui Van
phong tong hop dé bao cao Uy ban nhan dan Thanh phd thuong ky vao ngay 135
hang thang (trir cac viée dot xuat).

- Hop co quan thuong ky vao tuan dau tién cta thang dé trién khai ké
hoach thang, tuan.

- Giao ban dau tuan vai cac To. Bo phan vao cac budi sang thir 2 hang
tuan dé nghe bao cao két qua thue hi¢n tuan trude va ban bién phap giai quy &t
nhing vuong mic va ké hoach cua tuan. Khi ¢é cong viée dot xuat Giam doc
hodc Pho Giam doc sé thong bao triéu tap cudce hop.

- Vién phong co trach nhi¢m ghi chep, tong hop tai cac cudc hop lam co so
theo doi dénh gia két qua thyc hién va diéu chinh ké hoach thang.

- Sau khi ké hoach thang, tuan duoc tép thé thong qua, cdac thanh vién ¢o
trach nhiém thuc hi¢n nghiém tac, day la co so danh gia két qua thue hién va
theo doi thi dua trong toan co quan. Nhing yéu t khach quan lam anh huong
dén ké hoach phai dugc bao cao kip thoi dé ¢o I\c hoach diéu chinh, Van phong
¢o trach nhi¢gm tong hop, bao cao Giam dde quyét dinh diéu chinh, bo sung phu
hop vai yéu cau chi dao didu hanh cua Uy ban nhan dan Thanh pho.

Piéu 13. Chap hanh ky luat, ky cuwong hanh chinh va van héa cong vu

- Tang cuong chi dao quan triét, pho bién dcn CBCCVC va nguoi lao
dong cac van ban, nhimg quy dinh cua phap luat vé CBCCVC; viée chap hanh
ky ludt, ky cuong hanh chinh, vin hoa cong so.

- Tiép tue tang cuong ky luat, ky cuong hanh chinh, phat huy cac két qua
da dat duge cung nhu chan chinh cac lhncu sot, han ché, dua viée thuc hién cac
quy tac Umg xu, dao dic cong vu di vao né nép. nang cao hiéu qua trong cong
tac quan ly nha nuoc, nang cao chat luong hoat dong va duy tri y thic, vai tro.
trach nhiém cua CBCCVC va nguoi lao dong trong qua trinh thuc hi¢n nhi¢m
VU, cong vu.

- Nang cao nang luc lanh dao diéu hanh va pham chat dao duc cua can bo
cong chire, vién chure va nguoi lao dong trong viee 16 chare thuce hién nhiém vu.

CHUONG VI
CHE DO THI PUA, KHEN THUONG., HQC TAP, BOI DUONG
Diéu 14. Vé thi dua, khen thwong
-'D("')i vOi cac danh hi¢u khen thuong cua Thanh th: Duoc thuc hién theo
quy ch¢ thi dua khen thuong cua Uy ban nhan dan Tinh va Uy ban nhan dan
Thanh pho.
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- Trong pham vi Trung tam phat trién quy dat thanh pho: Thuc hién viée
binh xét phong, ca nhan xudt sic nhét trong ndm. Viée binh xét cac danh hiéu thi
dua khen thuong duoc thuc hién cong khai hang nam theo quy dinh tai Luat thi
dua khen thuong va Quy ché thi dua khen thuong cua l'\ ban nhan dan Tinh va
Uy ban nhan dan Thanh phé.

Dicu 15. V¢ ché do hoc tap, boi dudng

- Khuyén khich can bg, nhan vién tu hoc tap d¢ nang cao trinh do chuvén
mon. nghi¢p vu phuc vu cong tac.

- Tuy theo chuong trinh tap huan nghiép vu cu thé, Lanh dao co quan sé
bo tri can bo ¢o du diéu kién tham gia dé nang cao trinh do chuvén mon.

- Viee tham gia hoc tap cac chuong trinh dao tao dai han chi ap dung voi
can bo co thoi gian cong tac tai co quan tor 5 nam tro [én va chuyén nganh dao
tao phai phu hop voi nhiém vu chuyén mon duge giao.

- Viée cu di hoc theo cac chuong trinh trén phai duge sur dong v cua Uy
ban nhan dan Thanh pho.

- CHUONG VII
DIEU KHOAN THI HANH

l)iéu 16. Trach nhiém cua cin bg, vién chire va nguoi lao (I(")ng
. Can bg, vién chire va nguoi lao dong cua Trung tam phat trién quy dat
Thanh pho coO trach nhiém thue hién céc quy dinh cua Quy ché nay: néu thuc
hién t6t duge khen thuong. néu vi pham thi tuy theo mue do vi pham sé bi xu Iy
ky ludt theo quy dinh hién hanh va theo phan cap quan ly.

. Trong truong hop do khong chap hanh quy ché dan dén gay thiét hai vé
vat chat thi phai boi thuong theo gia tri thiét hai.

Dicu 17. Hi¢u lyuc thi hanh

|. Quy ché nay da dugc toan thé can bo, vién chuce va nguoi lao dong
Trung tam phat trién quy dat Thanh phd nghién ctu, tham gia va thong nhat bao
cdo Uy ban nhan dan Thanh phé ban hanh Quyét dinh phé duyét dé lam can cu
thuc hién.

2. Quy ché lam viée cua Trung tam phat tnm quy dat Thanh phd gom 7
Chuong 17 Diéu, ¢6 hiéu luc ké tir ngay ky Quyét dinh phé duyét cua Uy ban
nhan dan Thanh phé.

Trong qua trinh thuc hi¢n Quy ché nay. néu co noi dung nao khong phu
hop, can bo sung, dicu chinh thi can bd, vién chue va nguoi lao dong trong co
quan phan anh, dé xuat voi Lanh dao co quan dé bao cdao Uy ban nhan dan
Thanh phd xem xét, quyét dinh stra doi, bo sung cho phu hop./.

GIA l)()(
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UBND THANH PHO UONG BI CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM PHAT TRIEN QUY DAT Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc
sé: 01 /oD-PTOD Ubng Bi, ngav 08 thang 01 nam 2022

QUYET DINH
Vé viéc ban hanh Quy ché lam vi¢e cua
Trung tam Phat trién quy dat tlmnh pho Uong Bi

GIAM DOC TRUNG TAM PHAT TRIEN QUY DAT THANH PHO

Can cur Nehi dinh s6 60/2021/ND-CP ngav 21/6:2021 cua Chinh phu Ve
viée quy dinh co ché ne chi iai chinh cua don vi su nghicép cong ldp,

Can cur Quy ét dinh s6 1014/0D-UBND ngéy 13/4/2010 cua UBND tinh
Quang Ninh “Vé viée thanh ldp Trung tam phdt trién quy ddt thi xa Udng Bi
triee thuoe Uy ban nhdn dan thi xa Uong Bi”

Can cir Quvél dinh so 31/0D-UBND ngay 05/01/2017 cua UBND Thanh
pho Udng Bi “Ban hanh quy dinh chuc nang, nhiém vu, qmen han, co cd 1o
chire va hoat dong cua Tr ung tam phdt trién quy ddt thanh pho Ucng Bi™;

Can cir Quyét dinh so 351 7/OD-UBND ngay 10/9/2018 cua Uy ban nhdn
ddn tinh Quang Ninh vé viée phé duyét danh muc vi tri viée lam cua cac don vi
su nghiép cong lap tw dam bao chi thiong xuvén true thuoe Uy ban nhdan den
thanh pho Udng Bi:

Can cu ket qua thao luan, f/?():ng nhdt cua Can ho. vien chire, nhan vién co
quan vé Quy ¢hé lam viée cua Trung tam,

QUYET DINH:

Di¢u 1. Ban hanh kem theo Quyét dinh nay "Quy ché lam viée cua Trung
tam Phat trién quy dat thanh pho Udng Bi".

Diéu 2. QU\CI dinh ¢o hiéu luc ké tur ngay kv va thay thé cac ()u\ct dinh
truoce day Ve Quy ché lam viée cua Trung tam.

Di¢u 3. Cac 6ng (ba): Gidam dde, Pho Giam dée: Bo phan: Hanh chinh, K&
toan, Quan ly dau tu, Boi thuong, giai phong mit bang va toan thé can bo, vién
chue. nhan vién trong co quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noinhan:
- UBND thanh phd (Ble):
- Coquan To chire - NV thanh phd (B/e):
- Nhu Di¢u 3 (thue hién) :
- Luu: VT,
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