UBND THANH PHO UONG B CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM PHAT TRIEN QUY DAT Poc lap — T do — Hanh phiic
S6:01/QD-TTPTQD Uéng Bi, ngay 03 thang 01 nim 2023
QUYET PINH

V& viéc ban hanh quy ché lam viéc ciia
Trung tim Phat tri¢n quy dat thanh pho Udng Bi

GIAM POC TRUNG TAM PHAT TRIEN Q'Ui? PAT THANH PHO UONG Bi

Cén ci Quyét dinh s6 1014/QD-UBND ngay 13/4/2010 ciia UBND tinh Quang
Ninh vé viéc thanh ldp Trung tdm Phat trién quy dat thi xd Ubng Bi truc thudc Uy
ban nhdn dén thi xG Uéng Bi; _

Can cir Nghi dinh s8 60/2021/ND-CP ngay 21/6/2021 cua Chinh phu vé viée
quy dinh co ché tu chil tai chinh cia don vi sy nghiép cong lap;

Can cir Quyét dinh s6 31/QD-UBND ngay 05/01/2017 ciia UBND thanh phé
Ubng Bi ban hanh Quy dinh chikc nang, nhiém vu, quyén han, co cdu té chike va hoat
déng cua Trung tém Phdt trién quy ddt thanh phé Udng B,

Cén cir Bién ban héi nghi vién chitc, ngudi lao dong ngay 30/12/2022 cua
Trung tam Phdt trién quy ddt thanh phé Udng Bi;

Theo dé nghi cua bé phdn Hanh chinh - Ké rodﬁ - Luveu trik.
QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay 1a Quy ché thyc hién dén chi
trong hoat déng cta Trung tdm Phat trién quy dat thanh pho Udng Bi.

Piéu 2. Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngdy ky va thay thé céac Qu’yét dinh trucc
day vé Quy ché 1am viéc ctia Trung tAm.

Pidu 3. Céc ong (ba): Giam dbc, Phé Giam dbc; phu tréch cac b phén va toan
th& vién chirc, ngudi lao dong tai Trung tim Phét trién quy dét thanh phd Ubng Bi
chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhin:

- UBND TP (dé béo cdo);

- GB, cac PGD (dé thyc hién) ;
- Nhur diéu 3 (dé thyc higén);
-Luu: VT, TTPTQD.
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UBND THANH PHO UONG Bf CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM PHAT TRIEN QUY PAT Poc lap - Tw do - Hanh phiic
QUY CHE LAM VIEC

CUA TRUNG TAM PHAT TRIEN QUY PAT THANH PHO UONG Bi
(Puwoc phé duyét tai Quyét dinh s6 01 /QD-TTPTOD ngay 03/01/2023
ciia Trung tém phdt trién quy ddt thanh pho)

_ CHUONGI
NHOUNG QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi 4p dung
Quy qhé nay &p dung cho lanh dao, vién chuec, nguoi lao dong (ké ca lao
dong hop dong thoi vu, lao d(:)ng thu yiéc; sau day goi chung la CBVC,NLD)
1am viéc tai Trung tAm Phat trién quy dat thanh pho Udng Bi.
Pidu 2. Pbi twong diéu chinh
Quy ché nay didu chinh mdi quan hg, 18 161 1am viéc gifra: Lanh dao Trung
tm, cac bd phan chuyén mén, CBVC,NLD cua Trung tam.
(;HU'UN(} L1 =
PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC

Diéu 3. Nguyén tic chung

L3 161 1am viéc va giai quyét cong viéc bao dim nguyén tic tap trung dan
chi, ché @6 thu trudng va chiu tréch nhiém cé nhan.

Linh dao Trung tdm giai quyét cong viéc theo chuong trinh, ké hoach
cong tac, lich lam viéc, trir truong hop c6 yéu cau dot xuét clia co quan cép trén
hodc d& nghi giai quyét vén dé cp bach ctia cép dudi. -

Piéu 4. Pham vi gidi quyét cong viée ciia Giam dbe

1. Gidm déc Trung tdm 13 nguoi didu hanh toan bd hoat dong cua co
quan, thuc hién nhiém vu quyén han ctia minh theo quy dinh cta phap luat thong
qua bd may gitp viéc bao gdm céc Phé Gidm dbc, cac bd phan chuyén mon;
thudng xuyén chi dao, kidm tra ddn ddc viéc trién khai thuc hién cong viéc cla
c4c Pho Giam déc va su phéi hop hoat dong giita cic Phé Gidm doc, gifta céc bd
phén thudc Trung tdm. Chiu tréch nhigm truéc UBND Thanh phd, Cha tich
UBND Thanh phé va trude phap luét vé toan bd hoat dong cua Trung tdm.

2. Truomg hop Gidm déc di cong tac dai ngdy s& uy quyén mot Phé Gidm
dbc didu hanh cong viéc clia don vi.

Didu 5. Pham vi gidi quyét cong viée ciia Pho Giam dbe

1. Céc Phé Giam déc gitp viée Giam dbc theo nhiém vu d& dugc phén
cong hodc duoc Gidm dbe uy quyén. Thuong xuyén bdo cdo va chju trach nhiém
truée Giam dbc vé cong viéc duge phén cong.
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CHUONG IV

MOT SO QUY PINH KHI LAM VIEC
Piéu 9. T6 chirc lam viéc
1. Phai dugc phbi hop chat ché tur cac nhém, by phén chuyén mén va
phén cong nhiém vu cu thé dén timg CBVC, NLD trong Trung tdm. 0 timg vi tri

cdng tdic CBVC,NLD phai chiu trach nhiém vé cong viéc clia minh va hd trg 14n
nhau dé hoan thanh nhiém vu chung ctia don vi do Giam déc Trung tm giao.

2. Khi thuc hién nhiém vu phai theo ding quy dinh ciia don vi va quy
trinh quy pham hién hanh.

Piéu 10. Cong tac an toan lao dong

Cong tac an toan vé sinh lao dong phai dugc td chirc hoc tap thuong
xuyén & cac bd phan va thyc hién day du theo c4c quy pham do Nha nudc ban
hanh. Céc bo phan tw tb chirc thuc hién va kiém tra theo quy dinh nhimg bién
phép loai trir cic nguy co gdy tai nan lao dong hodc sy cb xay ra.

Piéu 11, Cong tac thi dua khen thuéng

Hang nam hodc vao céc dip 1€ 16n cua d4t nude, nhan dip cac sy kién
trong dai clia dan tdc; TS cong doan, Doan Thanh nién Trung tdm phat dong céc
phong trao thi dua nhim tao dong lgc thic day tinh thdn lao dong cla
CBVC,NLD. Sau mdi dot thi dua cé danh gla tdng két rt kinh nghiém va xét
duyét khen thudng dya trén viéc binh xét tir cac bd phén.

Diéu 12. P6i v6i cac bo phan trong Trung tim

1. Phu tréch céc b phan truc tiép quan Iy CBVC,NLD thudc quyén, giao
nhiém vu cu thé va dé xuét khen thudng, ky ludt CBVC,NLD bd phan do minh
quan ly.

2. Phy trach cac bd phén CBVC,NNLD phai chiu trach nhiém thuong
xuyén cham lo béao quan gifr gln v¢ sinh sach s&, duy tu bao dudng tai san, trang
thiét bi dugc giao quan ly va chju trach nhiém vé an toan vé sinh lao dong,
phong chéng chay nb tai don vi.

3. Cung vai cac Tb Céng doan, Poan Thanh nién trién khai thuc hién cac
phong trao thi dua lao ddng san xuat do Trung tAm phét dong.

Piéu 13. Giao dich tai vin phong Trung tim
: 1. Khach dén lam viéc v6i don vi thi b6 phén Hanh chinh - K& toan - Luu
trir 6 trach nhiém don tiép, bé tri noi lam viée va béo céo 1anh dao nodi dung can
giai quyet

2. Trong giao tiép, viéc cung cép théng tin, tai liéu lién quan dén hoat
ddng cia Trung tdm phai bao mét va dugc sy déng y clia Gidm déc Trung tam.
Phat ngdn phai dung muec, trung thuc, khong dugce lam anh hudéng dén uy tin va
loi ich cta don vi.

3. Tiép khach phai chan tinh ding muc véi tinh thén tiét kiém chdng lang phi.
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Diéu 14. Quan hé cong tic véi co quan, t6 chirc, don vi khi thue thi
cong vu

CBVC,NLD khi dén dia ban cong téc phai khiém ton hoa dong voi cén
bd va nhan dan dia phuong, khéng cé nhimg biéu hién xAu trong quan hé & dia
phuong noi lam viée, khong lam dnh hudng den uy tin cia don vi.

Pidu 15. Tiép nhén tai li¢u

1. TAt ca cong van dén lién quan dén hoat dong cta Trung tam déu phai
qua nhan vién Van thu dé vao sd cong vin dén, Van thu chuyen cong van do
dén Giam dbc xem xét, chi dao, giao nhiém vy. Cén ctr y k1en chi dao cua Giam
dbc, nhan vién Vian thu co trach nhiém photo hogc chuyén cho céc bd phan dé
thuc hién.

2. Nhirng tai liéu cong vén sau khi dugc glao thue hién; cdc bd phén, ca
nhén pha1 nghlen clru ky, giai quyét ding thoi gian, yéu ciu va bao dam chét
luwong ndi dung cdng viée.

Dléu 16. Trinh ky van ban

Khi trinh ky vén ban (hoac hd so, ban d6...) thi Phu trich bd phén hodc
ngudi phu trach soan thao phai xem xét k§ vé ndi dung, hinh thirc cia loai van
ban trinh va ky nhay vao vin ban trudc khi trinh Giam d6c Trung tdm ky ban hanh.

Pidu 17. Ché do bao cao

1. Hang thang vao ngay dAu hodc cubi thang, Trung tim td chirc Hoi nghi
dé nghe bao céo tlen dd cong viéc cua cac b phén truc thudc va xay dung ke
hoach cho thang tlep theo; ddng thoi giai quyét céc ton dong, cac y kién d& xuét
clia cac ca nhéan va bd phén truc thudc Trung tdm theo thim quyén.

2. Thuc hién ché d6 bao céo dinh ky va dot xuét theo quy dinh.

CHUONG V
PIEU KHOAN THI HANH

Pidu 18. Quy ché ndy c6 hiéu luc ké tir ngay ky. Toan thé CBVC,NLD
Trung tdm c6 trach nhiém td chire thuc hién cdc ndi dung cia quy ché nay.

Trong qud trinh thyc hién, néu diéu khoan ndo chwa hgp ly thi
CBVC,NLD phan anh kip thoi vé bd phan Hanh chinh - K& toan - Luu trir ¢é
nghién clru bd sung, sira d6i cho phit hop./.
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