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QUYET PINH

Ban hanh Quy ché 1am viéc ciia S¢ Giao thong van tai

GIAM POC SO GIAO THONG VAN TAI

Can civ Quyét dinh s6 16/2016/QD-UBND ngay 30/5/2016 cua UBND
tinh ban hanh quy dinh chirc nang, nhi¢m vu,+ quyén han va co cdu 1 chite cia
S¢ Giao théng Vin tai va Quyét dinh sé6 37/2019/0P-UBND ngay 17/9/2019
sika doi, bé sung khoan 2 Piéu 3 Quyét dinh so 16/2016/0D-UBND ngay
30/5/2016 cua Uy ban nhan dan tinh;

Can cur Lugt Can bg, cong chuc ngay 13 thang 11 nam 2008;

Can cur Ludt Vién chure ngay 15 thang 11 nam 2010;

Can cvr Ludt sia doi, bo sung mot s6 diéu ciia Ludt Can bé, cong chirc
va Luat Vién chirc ngay 25 thang 11 nam 2019,

Theo dé nghi ciia Chdnh Van phong S6.

QUYET PINH:

Pic¢u 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay Quy ché lam viéc cua

S¢ Giao thong van tai Tay Ninh.
~ Diéu 2. Quyét dinh nay ¢6 hiéu lyc ké tir ngdy ky va thay thé Quyét dinh

0 76/Qb-SGTVT ngay 06/02/2018 cuia Giam doc S¢ Giao thong van tai ban
hanh Quy ché lam viéc cua S& Giao thong van tai.

Piéu 3. Chanh Vin phong S&, Trudng cac phong, don vi va toan thé can
bo, c,éng chtrc, vién chirc va nguoi lao dong thudoc S& Giao thong van tai can clr
Quyeét dinh thi hanh./.
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UBND TINH TAY NINH  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO GIAO THONG VAN TAI Péc 1ap - Tu do - Hanh phic

QUY CHE LAM VIEC CUA SO GIAO THONG VAN TAI
(Ban hanh kem theo Quyét dinh so 554/0D-SGTVT
ngay 01 thang 10 nam 2020 cia Giam doc So Giao thong vin tai)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Quy ché nay 4p dung ddi véi can bd, cong chirc, vién chirc, nguoi
lao dong (goi chung la can bg, cong chirc) dang cong tac tai S¢ Giao thong van
tai Tay Ninh va cac don vi truc thudc.

Picu 2. S¢ Giao thong van tai 1am viéc theo ché do thu truong; Giam dbc
S& chiu trach nhiém toan bd vé cac mat hoat dong cua So; Pho Giam dbe 1a
ngu’(n glup viéc cho Giam dbc, duoc phan cong phu trach mot sé linh vice cong
tac, giai quyét cong viéc cu thé trén co sé chi dao ctia Giam dc.

Piéu 3. Cong chuc, vién chirc, ngudi lao dong phai chdp hanh sy phan
cong cua lanh dao So, 1anh dao phong va c6 trach nhiém hoan thanh tét nhiém
vu dugc giao; phan du hoc tap, nang cao ning luc cong tic, tu giic chap hanh
duong 16i, chinh sach cua Pang va phap luat cua Nha nudc, 'ky luat lao dong,
quy ché 1am viéc va bao vé tai san co quan; thyc hién quy ché phéi hop véi cac
nganh hitu quan; gitip Giam déc S& tham muu Uy ban nhan dén tinh quan 1y nha
nude vé linh vue Giao thong van tai tai dia phuong.

Chuong I1
NHUNG QUY PINH CU THE

Dieu 4. Trach nhiém va quyén han cua Giam doc

1. Quan ly, chi dao, diéu hanh chung va la ngudi chiu trach nhiém trudc
Chu tich UBND tinh, trudc phap luat vé toan bd cac mit cong tac cua So; bao
céo cong tac trudc UBND tinh, B6 Giao théng van tai va Hoi dong nhan dan
tinh khi dugc yéu cau.

2. Giam dbc So can ctr vao dudng 16i, chinh sach cua Pang, phap luét cua
Nha nudc, chire ndng, nhiém vu, quyén han duoc giao dé ban hanh cac van ban
hodc trinh cdp c6 thim quyén ban hanh nhim hudéng dan, chi dao, kiém tra cong
tac cua cac phong chuyén mon thudoc S¢ va cac don vi lién quan.



_ 3. Vé phat ngdn: chi ¢6 Gidm dbc S¢ hodc ngudi duge Gidm ddc iy
quyén moi c6 quyén phat ngdn voi tu cach 1a cua S¢ Giao thong vén tai va day
dugc xem la thong tin chinh thong cua S¢ Giao thong van tai Tay Ninh.

4. Giam doc S& thwe hién cong khai cho can b, cong chire biét (9 viée
theo Nghi dinh 04/2015/ND-CP)

- Chu truong, chinh sach ctia Bang va phap ludt cua Nha nudc lién quan
dén cong viéc cuia co quan.

- Ké hoach cong tac hang nam, hang quy, hang thang ctia co quan.

- Kinh phi hoat dong hang nam, bao gom cac ngudn kinh phi do ngan sach
nha nude cap va cac nguon tai chinh khac; quyét toan kinh phi hang nim cua co
quan; tai san, trang thiét bi cua co quan; két qua kiém toan.

- Tuyén dung, dao tao, bdi dudng, diéu dong, bd nhiém, luan chuyén biét
phai, tir chirc, mién nhiém; hop dong lam viéc, thay doi chirc danh nghé nghiép,
thay doi vi tri lam viéc; di cong tac nudc ngoai, giai quyét ché do, nang bac
luong, nang ngaph, danh gia, xép loai cong chu’c, khen thuéng, ky luat, thoi
viéce, nghi huu doi voi can b, cong churc; cac dé an, du an va viéc xay dung cac
van ban quy pham phap luat cuia co quan.

- Céc vu vi€c tiéu cyc, tham nhiing trong co quan da dugc két luan; ban ké
khai tai san, thu nhap ctia nguoi c6 nghia vu phai ké khai theo quy dinh cua
phap luat.

- Két qua thanh tra, kiém tra, giai quyét khiéu nai, t6 co trong ndi bd co quan.

- Céc ndi quy, quy ché cua co quan.

- Két qua tiép thu ¥ kién cta can b, cong chic vé nhitng van dé thudc
tham quyén quyet dinh ctia Giam d6c So¢ dua ra lay ¥ kién can bd, cong chic
quy dinh tai Diéu 8 ctia Quy ché nay.

- Vin ban chi dao, diéu hanh cta co quan quan 1y cap trén lién quan dén
cong vi€c cua co quan.

Piéu 5. Trach nhiém va quyén han ciia Phé giam déc

1. Pho Giam dbc S¢ giup viée cho Giam déc, duoc Giam dbc phan cong
phu trach nhiing phan viéc cu thé hoic duge Giam ddc uy quyén giai quyét khi
Giam dbc di vang.

2. Phé Giam dbc chiu trach nhiém trude Giam déc va trude phap luat vé
nhiing linh vuc cong tac dugc phan cong.

Picu 6. Trach nhiém va guyén han cia Chanh Van phong, Chanh
Thanh tra, Truwong phong (goi tiat 1a Truwong phong), Pho Truwong phong.

1. Truéng phong gitp cho Ban Giam dbc diéu hanh cong viéc chuyén

moén, Truong phong truc tiép quan ly, diéu hanh céng chirc, nguoi lao dong
thudc quyén va to chie thyc hién cac chirc ning nhiém vu ciia phong va nhing



cong vi¢c khac theo su phan cong cia Ban Giam doc S¢, chiu trach nhi€m trude
Ban Giam doc Sé va trude phap luat veé linh vuc cong tdc dugc phan cong.

Trudng phong tryc tiép nim tinh hinh, bao cdo va dé xuat kip thoi két qua
cong tac chuyén moén ciing nhu cac mat cong tac khac cua phong theo dinh ky
va dot xuat cho Ban Giam doc So.

Chanh Van phong c6 nhiém vu giup Ban Giam dbe S¢ thyuc hién tdt lich
sinh hoat, hoi hop dinh ky va dot xuat nhu néu trong quy ché nay.

2. Phé Truwéng phong glup viéc cho Truong phong, thay mét Truong
phong khi Truong phong di vang, dugc Truong phong phan cong mét so linh
vuc va chiu trach nhiém mot s6 mat cong tac cu thé, dong thot chiu trach nhiém
trude Trudng phong va trude phap luat vé linh vuc cong tac duge phan cong.

Piéu 7. Quan hé cong tac giira cac phong S& 1a quan hé phdi hop

Cac Truong phong co trach nhiém phdi hop hodc duoc phan cong phéi
hop hoat dong vdi cac phong khac thude S theo su chi dao cua Ban Giam doc.

DPiéu 8. Trach nhiém, quyén han ciia cdn b, cong chirc, vién chirc va
nguwoi lao dong

1. Can b9, cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong: thuc hién mot hodc
mot so linh vuc cong tac chuyén mon, viéc lam cu thé theo quy dinh cua S¢, do
Truong phong tryc tiép phan cong. Chiu trach nhiém trude Truong phong va
trude phép luat vé linh vuc cong tac chuyén mon, viéc lam dugc giao.

2. Can b0, cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong co trach nhiém,
quyéen han sau:

- Thuc hién theo Luat can bg, cong churc, vién chirc va Luat lao dong hién
hanh.

- Thyc hién vé chuian muyc dao dire theo dung quy dinh.

- Nghién ctru dé xuét y kién giai quyét ding quy dinh nhitng yéu cau, kién
nghi cua cac don vi, cac doanh nghi€p doi véi linh vyc duge phan cong phu
trach,... lam tha tuc hanh chinh can thiét, thong qua Truong phong trinh Giam
doc S& (hodac Pho Giam doc) xem xét, quyét dinh.

- Mdi can b, cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong can phan dau hoc
tap ren luyén theo ti€u chuan chirc danh, no lyc lam viéc, gan bd vdi co quan,
g6p phan tich cuc vao hi€u qua cong tac chung cua Sé.

- St dung tot thong tin, dit liéu duoc chia sé trén mang nodi b, phat huy loi
ich thong qua vi¢c sir dung internet va cac chuong trinh phan mém htru dung khac.

- Khong duogc ty y sir dung may vi tinh hay dit liéu cia phong khac.



3. Ung xi¥ ctia can b, cong chirc trong thi hanh nhiém vy, cong vu

Thuc hién theo Quyét dinh s6 03/2007/QD-BNV ngay 26/02/2007 cta Bo
Noi vy, cht y cac quy dinh sau:

- Can bo, cong chtrc khi dugc giao nhi¢m vy, cong vu dé gidi quyéet cac
yéu cau cua co quan, don vi, t6 chirc va cong dan phai chiu trach nhi€ém vé hanh
vi cua minh theo dung quy dinh ctia phép luat.

- Trong giao tiép tai cong s¢ va véi cong dan, can bo, cong chirc phai co
thai do lich su, hoa nha, van minh. Khi giao dich truc tiép, hoac bﬁng van ban
hanh chinh hodc qua cac phuong tién thong tin (dién thoai, tu tin, qua mang,...)
phai bao dam thong tin trao d6i ding ndi dung cong viéc ma co quan, don vi, to
chtrc va cong dan can huéng dan, tra 1oi.

- Phai t6n trong linh dao, phuc ting va chdp hanh nhiém vu dugc giao
d6ng thoi phat huy tinh than ty cha, dam chiu trach nhiém; c¢6 trach nhiém dong
gop v kién trong hoat dong, diéu hanh cta co quan, don vi minh bao dam cho
hoat dong nhiém vu, cong vu dat hi¢u qua.

- Trong quan hé ddng nghiép phai chan thanh, nhiét tinh bao dam sy doan
két; phoi hop va gop y trong qua trinh thyc hién nhiém vy, cong vu dé cong viéc
dugc giai quyét nhanh va hiéu qua.

- Khi thyc thi nhiém vy, cong vy khong dugc mao danh dé giai quyét cong
viéc; khong dugc muon danh co quan, don vi d€ gidi quyét cong viéc cua ca nhan.

- Khong duoc tron tranh, dun déy trach nhiém khi nhiém vy, cong vu do
minh thuc hién giy ra hau qua anh huéng dén hoat dong cta co quan, don vi
minh hodc cia co quan, don vi, t6 chirc khac hodc vi pham t&i quyén loi chinh
dang, danh dy va nhan pham cta cong dan.

- Khong duoc 1am 19, lot bi mat Nha nudc, bi mat cong tac va bi mat noi
dung don thu khi€u nai, t6 cdo clia co quan, don vi, t6 chic va cong dan theo
quy dinh cua phép luat.

- Khong duoc lgi dung chirc vu, quyén han, mao danh dé tao thanh thé
khi tham gia cac hoat dong trong xa hoi.

- Khong dugc str dung cac tai san, phuong tién cong cho cac hoat dong xa
hoi khong thudc hoat dong nhi€m vy, cong vu.

- Khoéng duoc t6 churc cac hoat dong cudi hoi, ma chay, mung tho, sinh
nhat, tan gia, thang chiic va cac hoat dong khac ctia ban than va gia dinh vi muc
dich vu loi.

4. Can b9, cong chirc tham gia y kién, thi truwéng co quan quyét dinh
(8 viéc theo Nghi dinh 04/2015/ND-CP) gom:

- Chu truong, giai phap thuc hién nghi quyét cua Dang, phap lut cua Nha
nudc lién quan dén cong viéc cua co quan.



- Ké hoach cong tac hang nim cua co quan.

- T6 chirc phong trao thi dua cila co quan.

- Bo c4o so két, tong két ciia co quan.

- Céc bi¢n phap cai tién to chire, hoat dong va 18 16i 1am viéc; phong, chéng
tham nhiing, thuc hanh tiét kiém, chong lang phi, chong quan li€u, phién ha,
sach nhiéu nhan dan.

- K& hoach tuyén dung, dao tao, boi dudng cén bd, cong chir; dé bat, bd
nhiém céan b9, cong chuc.

- Thye hién céc ché do, chinh sach lién quan dén quyén va lo1 ich cua can
b0, cong churc.

- Cac ndi quy, quy ché cta co quan.

5. Can bd, cong chirc tham gia giam sat, kiém tra (5 viéc theo Nghi
dinh 04/2015/ND-CP) gom:

- Thyc hién chu truong, chinh sach cua Bang va phap luat cia Nha nudc,
ké hoach cong tac hang ndm cua co quan.

- Str dung kinh phi hoat dong, chip hanh chinh sach, ché d6 quan Iy va su
dung tai san cua co quan.

- Thyc hién cac ndi quy, quy ché ciia co quan.

- Thuc hién céac ché do, chinh sach cua Nha nudc vé quyén va loi ich cua
can bg, cong chtrc trong co quan.

- Giai quyét khiéu nai, t6 cdo trong ndi bd co quan.

Picu 9. Hoi hop, sinh hoat, b4o céo, di cong tac

1. Hop giao ban Ban Giam dbc S¢ vao ngay thir hai hang tudn dé bao cdo
cong tac tuan qua va ban ké hoach t&i (Vian phong S6 chudn bi ndi dung).

2. Van phong S¢ tham muu Ban Giam dbc Sé t6 chirc hop giao ban dinh
ky moi thang 01 lan, trong khoang thoi gian tir ngay 05 dén ngay 10 hang thang;
cac phong, don vi chuan bi ndi dung, giri Van phong S¢ tong hop trudce; thanh
phan dy hop: Ban Giam doc S¢, 1anh dao cac phong, don vi thudc So; Truong
hop do yéu cau nhiém vu phai t6 chirc hop moi thang 02 lan hodc ddt xuat thi
thuc hién theo chi dao cia Ban Gidm doc So.

3. Sau thang 1 1an cac phong, don vi truc thudc S& phai bao céo bang vin
ban va tién hanh so két cong tac do Truong phong, don vi chu tri voi sy tham
gia cua Ban Giam doc S¢ dé danh gid cong tac va dé ra nhiém vu cho 6 thang
tiép theo.

4. Cudi nam cac phong tién hanh tong két (bang vin ban) va dé ra phuong
hudng, nhiém vu cho ndm ké ti€p trén co s& ké hoach chung ciua Sé (thoi gian tur



ngay 01/12 dén ngay 15/12 hang nam) va tién hanh danh gia xép loai cong chirc
lam co s¢ xét thi dua khen thudng ca nam.

Hoi nghi: hoi nghi so két, tong két nganh, dinh ky 06 thang, nam, Van
phong S¢ chu tri, phéi hop véi cac phong chudn bi ndi dung bao cao so két, tong
két va t6 chirc hoi nghi theo chi dao ctua Giam doc So dé danh gia cong tac va
dinh ra nhiém vu cho 06 thang, nam tiép theo.

5. Pi cong tac co so

a) P6i v6i Ban Giam ddc:

- Pi co so it nhat 01 1an/thang theo phan cong trong Ban Giam ddc.

- Pi cong tac khac: theo lich cong tac va su thong nhit cua Giam ddc.

b) Béi véi cong chire:

- Pi cong tac theo ké hoach hoic theo chi dao cia Ban Giam doc (bang
van ban).

- Di co s dot xuat: phai béo cdo xin ¥ kién ctia Ban Giam déc.

- Sau mdi dot di cong co s¢ phai bao cao két qua da thyc hién cho ngudi
tryc tiep quan ly.

Piéu 10. V& tiép khach, tiép dan

1. Khi can bg, cong chirc thudc don vi khac, cac doanh nghiép hodc cong
dan dén co quan dé quan hé cong tac hoic €0 cac yéu cau riéng, cac phong, can

bd chuyén mon lién quan c¢o6 trach nhi¢m tlep va lam viéc chu ddo, tan tinh, ding
noi quy dinh.

2. Néu 1a khach cua So tir dia phuong khac dén lam viéc thi Van phong
chu tri phoi hgp vai cac phong chuyén mon bdo cdo Ban Gidm doc S& biét dé
tiép va lam viéc.

Piéu 11. Liru trir va bao mat

1. T4t ca tai liu c6 lién quan dén vu viéc da giai quyét déu phai dua vao
ho so luu.

2. Quan 1y va st dung may vi tinh:

- Khong st dung may vi tinh lam vi¢c riéng hoac cho nguoi khong co
trach nhiém str dung.

- Bao quan tét sb liéu, dir liéu d3 duoc luu trit trén may tinh hodc céac
phuong tién luu trir.

- Péi v6i may vi tinh chuyén giao cac phong nghiép vu quan ly: Trudng
phong ¢6 trach nhiém bao quan so liéu, dit liéu da duoc luu trir trén may, Cac
thiét bi luu trit. Truong hop may hong can stra chira cac phong phai lam dé nghi
guri Van phong biét dé xu ly.



3. Quan 1y, cung cap, sir dung internet: Thyc hién quy dinh vé bao dam an
toan, an ninh trong hoat dong quan 1y, cung cap, sir dung internet theo quy dinh
hién hanh.

4. Banh may, photocoppy, dién thoai:

- Bbanh may, in an, sao chuyp tai li¢u day du, chinh xac, kip thoi cac loai tai
liéu theo yéu cau cua Ban Gidm doc S6.

- Thuc hién nghiém ché d6 bao mat vin ban theo quy dinh.

- Cac phuong tién lam vi¢c nhu may photocoppy, dién thoai khong su
dung cho viéc riéng hodc cho nhiing nguoi khong co trach nhi€ém st dung.
Truong hop that can thiét phai dugc sy dong ¥ cia bo phan quan 1y cadc phuong
tién do.

Piéu 12. Giai quyét cac hd so theo co ché mot cira dién tir

Giai quyét ho so thi tuc hanh chinh theo Quyét dinh cua Giam dbc vé viéc
Ban hanh Quy ché hoat dong Cong dich vu cong truc tuyén, Hé thong thong tin
mot cira dién tr va Cong hanh chinh cong va Quy trinh ap dung hé thong quan ly
chat luong theo tiéu chuan TCVN ISO 9001 ciia S¢ Giao thong van tai Tay Ninh.

Pi¢u 13. Tiép nhén, quan 1y, ban hanh vin bin
1. Phan loai van ban

a) Van ban khong dugc quan 1y qua phan mém van phong dién tir eGov:
van ban co6 tinh chat mat; van ban c6 ghi tén nguoi nhan cu thé; don, thu khicu
nai, to cao.

b) Van ban dugc quan ly qua phan mém vin phong dién tir eGov: cc van
ban khong dugc quy dinh tai Diém a, Khoan 1 Diéu nay.

2. Tiép nhén, quén 1y viin ban dén

a) Van ban tai Diém a, Khoan 1 Diéu nay duoc tiép nhan, quan 1y nhu sau:
- Vin ban c6 tinh chat mat: theo Quy ché Bao vé bi mat Nha nudc;

- Vin ban c6 ghi tén nguoi nhan cy thé: chuyén nguyén dén ngudi nhan;

- Pon, thu khiéu nai, t6 cdo: giir lai phong bi dinh kém vao cong van, thu,
don chuyén truc ti€p dén Ban Giam doc.

b) Van ban tai Piém b, Khoan 1 Diéu nay dugc tiép nhan, quan 1y qua phan
mém vin phong dién tr eGov theo Quy ché tiép nhan, xir Iy, phat hanh va quan ly
van ban dién tir giita cac co quan trong hé thong hanh chinh nha nudc trén dia ban
tinh Tay Ninh cua UBND tinh.

3. Ban hanh, quan ly van ban di
a) Trinh ty ban hanh van ban di

- Chuan bi van ban



+ Van ban thudc linh vuc nao thi cong chuc theo doi linh vuc d6 nghién
ctru dé xuat y kién, du thdo van ban kém theo, thong qua lanh dao phong dé trinh
Ban Giadm doc Sé xtr 1y.

+ Ddi véi nhitng dé an 16m, c6 lién quan dén nhiéu nganh hodc nhiéu linh
vuc thi Giam doc Sé chi dinh nguo1 [am chu dé€ an soan thdo van ban.

- Ldp Ho so trinh ky

+ Phiéu trinh ho so gui BGD thé hién noi dung trinh va co so phap 1y cua
van ban, dé€ xuat cua chuyén vién phu trach va y kién cia Truong phong.

+ Du thao vin ban c6 chit ky tit ciia Trudng phong.

+ Céc tai liéu tham khao lién quan tryc tiép.

- Trinh Ban Gidm doc ky ban hanh.

- Ban hanh van ban:

+ Sau khi vin ban dugc Giam dbc S¢ (hodc Pho Giam dbc) ky ban hanh,
cong chtrc thuc hién van ban chuyén nhan vién van thu vao s6 cong van di va
phat hanh kip thot theo diing “Noi nhan™ ghi trong van ban.

+ Van ban sau khi trinh ky, ban hanh duoc luu tai bd phan van thu va noi
bo phan tham muu ban hanh van ban do.

b) Tham quyén ky ban hanh

Tham quyén ky ban hanh van ban cua S Giao thong van tai thuc hién
theo sy phan cong trong Ban Giam dbc So. Khi Giam ddc vang mit, ‘nhiing van
ban thude tham quyén ky ban hanh cua Giam dc do Pho Giam déc duoc ty
quyén (bang vin ban) thuc hién.

c¢) Tat ca cac van ban khong mang tinh chit mat dong thoi duoc phat
hanh, quan 1y qua phan mém van phong dién tir eGov theo Quy ché tiép nhan,
xt 1y, phat hanh va quan 1y van ban dién tir gitta cdc co quan trong hé thong
hanh chinh nha nudc trén dia ban tinh Tay Ninh cia UBND tinh.

e) Van ban di mang tinh chat mat thuc hién theo Quy ché bao vé bi mat
Nha nudec.

4. Nhiing n6i dung quan ly van ban khong quy dinh trong Quy ché nay
dugc thyc hién theo quy dinh tai Quy ché tiép nhan, xur ly, phat hanh va quan ly
van ban dién tir gitta cac co quan trong hé¢ thong hanh chinh nha nudc trén dia
ban tinh Tay Ninh cia UBND tinh va cac quy dinh cua phap luat hién hanh.

Pi¢u 14. Thoi gian 1am viéc va nghi ngoi

1. Thoi gian 1am viéc dwgc bd tri theo gio hanh chinh

- S6 ngay lam viéc trong tuan 1a 05 ngay, tir Thi 2 dén Thu 6.

- Lam viéc gio hanh chinh:

+ Budi sang tir 7 gio 00 dén 11 gior 30.



+ Budi chiéu tir 13 gio 30 dén 17 gio 00.
2. Thoi gian nghi ngoi

Thuc hién ché do nghi phép nam, nghi 1&, nghi viéc riéng, nghi dudng sic,
phuc hoi stre khoe cho cong chire, vién chire, nguoi lao dong theo quy dinh cua
cua phap luat vé lao dong hién hanh.

Khi nghi phép ndm hoac nghi viéc ri€ng phai c6 don xin nghi.
a) Nghi phép nam:

- Céan bo, cong chtrc, vién chirc, ngudi lao dong co nhu cau phai dang ky
thoi gian nghi phép nim tir diu nam. Trong thang 2 duong lich, ldnh dao cac
phong 1ap danh sach déng ky nghi phep nam va co ké hoach sip xép nguoi thay
thé dé dam bao hoan thanh cong tac chuyén mon cua phong. Van phong S¢ tap
hop danh sach bao cao Giam dbc So; Truong hop co su thay d6i thoi gian nghi
so voi lich da dang ky thi phai duoc sy dong ¥ ctia Ban Giam dbc S¢.

- Can b0, cong chirc dugc nghi phép ndm theo quy dinh cua B luat Lao
dong (mdi nim cong tac dugc nghi 12 ngdy, cit 5 ndm cong tac thi dugc cong
thém 1 ngay). Truong hop can bo, cong chirc ¢6 dudi 12 thang lam viée thi so
ngay nghi hang nam duoc tinh theo ty 18 twong Gmg véi sd thang da lam viéc.

- Pon xin nghi phép, nghi viéc riéng phai c6 y kién cta nguoi truc tiép
quan ly va gui trude ngay nghi it nhat 02 ngay lam viéc, trr nhiing truong hop
dic biét co thé giri don tré nhu bi bénh, viéc khan cip trong gia dinh. Truong
hop nghi dai ngay (05 ngay trd 1én) phai thong bao trudc cho ngudi tryc tiép
quan 1y it nhat 05 ngay.

- Nhiing truong hop xin nghi phép 01 ngay, Lanh dao Van phong S¢ thura
lénh Ban Giam doc ky, giai quyét. Truong hop nghi tir 02 ngay tr¢ 1én phai trinh
Ban Giam dbc S¢ xem xét, gidi quyet

b) Nghi vi¢c riéng:

- Nghi viéc riéng c6 luong: Can bo, cong chirc duoc nghi vé viée riéng ma
van hudng nguyén luong trong nhitng truong hop sau day:

+ Két hon, nghi 3 ngay.
+ Con két hon, nghi 1 ngay.

+ B me dé, bd me bén ché)ng hodc bén vg chét; vo (hoac chf’mg) chét,
con chét, nghi 3 ngay.

- Nghi viéc riéng khong huong luong: Trong truong hgp c6 ly do chinh
dang, can b9, cong chirc dugc nghi khong hudng lwong sau khi duge sy dong y
cua Ban Giam doc Sé.

c) Nghi 1¢, tét
Theo quy dinh cta phép luat hi¢n hanh.

10



d) Khi giai quyét cho nghi (ké ca di hoc) theo tham quyén thi 1anh dao
phong phai bo tri nguoi lam thay nhiém vu cho nguoi duge nghi, néu nghi tir 3
ngay tr¢ 1€n thi phai ban giao nhiém vu cu thé cho nguoi lam thay.

Piéu 15. Ché d6 nang bac luong, b nhiém, bd nhiém lai, dao tao, quy
hoach can bo thyc hién theo quy dinh hi¢n hanh.

Piéu 16. Cong tac bao dam giit bi mat Nha nudc, quan 1y, st dung con
déu va luu trit ciia co quan

Can bd, cong chirc phai bao dam cong tac gilr bi mat nha nudc, bado dam
an ninh ndi bo, nhitng van dé, nguén tin lién quan dén cong tac ndi bo, dén an
ninh cta co quan khong duoc tiét 16 ra ngoai. Chi dugc cung cap thong tin cta
co quan cho ngudi ngoai co quan khi c¢6 ¥ kién ctua Giam ddc S6.

Bo phéan Vin thu chiu trach nhiém quan 1y con dau cia S&, Pang oy So va
Cong doan co quan. Tuyét déi khong duoc dé mat con dau, khong tu ¥ trao con
du cho nguoi khéc khi chua ¢ y kién cta Lanh dao Van phong S¢. Khi di ving
phai bao cao Lanh dao Vin phong dé ban giao cho nguoi khac quan Iy. Con dau
chi dugc str dung khi co chir ky cua ngudi co tham quyén, nghiém cam viéc
dong dau khdng trén bat ky loai vin ban, tai liéu, gidy to nao.

Bo6 phan luu trit thuc hién cong tac luu trit va quan ly, sir dung tai liéu luu
trlr ding theo ché d§ quy dinh; ddm bao cung cap kip thoi, day du va chinh xac
cac tai li€u theo yéu cau cong viéc cua lanh dao va cac phong.

Picu 17. Cong tac giit gin an ninh trat ty co quan

Can bo, cong chuc phai tham gia bao dam tot cong tac an ninh ndi bo,
nang cao canh giac, thé hién tinh than trdch nhiém trong cong tac gitr gin an
ninh trat tu co quan. Khi phat hién doi tugng la méat vao co quan c6 nhitng biéu
hién, hanh vi ddng nghi ngo, can bao Lanh dao S&, Van phong S¢ hodc co quan
Cong an gan nhat dé xu 1y kip thoi.

Tb bao vé va bd phan van thu co6 trach nhiém hudng dan cac ddi tuong
lién h¢ cong tac, quan hé cong viéc dung noi quy dinh.

Piéu 18. Cong tac bao dam giir gin tai san cta co quan

Can bg, cong chirc phai c6 ¥ thire gilr gin, bdo v€ tai san cuia co quan,
khong dé xay ra mat mat, hu hong.

T6 bao vé dugc quyén gitr lai va khong cho dua cac tai san cua Nha nudc,
ctia co quan ra khoi tru s&, néu chua ¢ ¥ kién ctia 1anh dao Vin phong Sé.

Picéu 19. Cong tac phong chéng chiy nd

Cén bo, cong chirc phai luén dé cao ¥ thiic phong, chong chay no sau khi
het gio lam vi€c ra khoi phong phai kiém tra an toan noi lam vigc, tat dién, sap
xép tai liéu gon gang, ngan nip, khong duoc mang chat dé chay, no, chat doc hai
vao noi lam viéc.
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~ Khi ¢6 chay nd xay ra, can b, cong chirc co quan phai kip thoi xur 1y tinh
huong chdy n6 dung quy dinh, dong thoi bao ngay cho luc luong Canh sat
phong chay chita chédy theo quy dinh.

Chuong I1I
KHEN THUONG - KY LUAT

Piéu 20. Can b, cong chirc co quan dugc xét khen thuong theo Quy ché
Thi dua, Khen thuong va cac quy dinh hién hanh.

Piéu 21. Cén bo, cong chuc co quan khong hoan thanh nhiém vu duoc
giao hodc vi pham cac quy dinh, quy ché vé: cong chirc, cong vu, quy ché cong
tac, loi dung chuc vy, quyén han lam trai cdc quy dinh ctia phap luat, gay thiét
hai vé tai san ctia Nha nudc hodc cua nguoi kinh doanh hodc ¢6 cac hanh vi tiéu
cuc khac thi tuy theo mtrc do, tinh chét vi pham s& dugc xem xét, xur Iy theo quy
dinh cua phap luat.

Chuong IV
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 22. Ban Giam dbc SO, Lanh dao cac phong c6 trach nhiém thuong
xuyén gido duc, bdi dudng dé cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong thudc
quyén nam ving va thue hién dung cac quy dinh cua phap luat; thuong xuyén
theo doi, giam sat viéc thuc hién quy che nay, kip thoi dé xuét biéu duong, khen
thuong nhitng ca nhan c6 thanh tich, udn nan nhing sai sot, xtr Iy nghiém nhiing
hanh vi vi pham phép luat, vi pham quy ché.

Piéu 23. Cac don vi truc thudc SO Giao thong van tai cin cr vao Quy
ché nay va chuc ning, nhiém vu, quyén han cia don vi minh, xay dung Quy
ché lam viéc riéng dé thuc hién.

Piéu 24. Quy ché nay duoc trién khai dén toan thé can bo, cong chic,
vién chirc va ngudi lao dong thudc S¢ Giao thong van tai Tay Ninh dé thuc
hién. Trong qua trinh thuc hién, quy ché nay c6 thé duoc bo sung, sira doi cho
pht hop voi quy dinh cta phép luat va tinh hinh thuc té cia co quan.

GIAM POC

Nguyén Tan Tai
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