UBND HUYEN PHONG THO  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

PHONG KINH TE VA HA TANG Déc lap - Tw do - Hanh phuc
S6: 142/QD-KTHT Phong Thé , ngay 09 thang 6 nam 2023
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché lam viéc ciia 9
phong Kinh te va Ha tang huyén Phong Tho

TRUONG PHONG KINH TE VA HA TANG

Can cur Lugt Té chic chinh quyén dia phwong nam 2015; Luqt Sua ciféi bo
sung mot so diéu cua Ludt To chic Chinh phu va Ludt To chic chinh quyén dia
phuong nam 2019,

Can cir cac Nghi dinh cia Chinh phu: sé 37/2014/NP-CP ngay 05/5/2014
quy dinh t6 chirc cde co quan chuyén mon thugc Uy ban nhan dan huyén, qudn, th;
x&, thanh phé thugc tinh; sé 108/2020/NP-CP ngay 14/9/2020 cia Chinh phui sia
doi, bé sung mét sé diéu cua Nghi dinh sé 37/2014/NP-CP ngay 05/5/2014 cia
Chinh phu quy dinh t6 chire cdc co quan chuyén mon thuoc UBND huyén, quan, thj
x&, thanh phé thugc tinh; thanh pho truc thuge trung wong;

Can cir Quyér dinh so 02/2023/0D-UBND ngay 04/5/2023 ciia UBND huyén
Phong Tho Ban hanh Quy dinh chike nang, nhiém vu, quyen han va co cau té chic
cua phong Kinh té va Ha tang huyén Phong Tho .

QUYET PINH:

biéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché lam viéc cuia phong
Kinh té va Ha tang huyén Phong Tho .

(C6 Quy ché l1am viée dinh kem)

Picu 2. Quyét dinh c6 hiéu luc ké tur ngay ky va thay thé Quyét dinh s
64/QD-KTHT ngay 27/05/2017 cia Phong Kinh té va Ha tang;

Truong phong, Pho Truong phong, cdng chirc cia phong Kinh té va Ha tang
huyén Phong Tho va cac don vi ¢6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhén: TRUON G PHONG
- Nhu Diéu 2;
- Chu tich, cac PCT UBND huyén;(B/c)
- Chi b phong Kinh té va Ha Tang;
- Cac co quan thugoc UBND huyén;
- UBND cac x4, thi trin;
- Luu: VT.

\Sung Ngoc Thuy
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QUY CHE LAM VIEC
(Kem theo quyet dinh so 142/QD-KTHT ngay 09/6/2023
cua Phong Kinh té va Ha tang huyén Phong Tho )

Chuong I
VI TRI, CHU'C NANG, NHIEM VU, QUYEN HAN, CO CAU TO CHUC

Piéu 1. Vi tri va chitc niing

1. Phong Kinh té va Ha tang huyén Phong Thé 1a co quan chuyén mén thudc
Uy ban nhan dan huyén thuc hién chirc nang tham muu, gitp Uy ban nhan dan
huyén quan 1y nha nudc vé cac linh vuc: Cong nghiép, tiéu thu cdng nghiép,
thuong mai, ha tang k¥ thuat @6 thi, khu cong nghiép, khu kinh té, khu céng nghé
cao (bao gom: cap nudc, thoat nude d6 thi va khu cdng nghiép, khu kinh té, khu
cong nghé cao, co s& san xuat vat lieu xay dung; chiéu sang do thi, cay xanh do
thi; quan 1y nghia trang, trir nghia trang liét si; quan ly xay dung ngam dé thi; quan
ly sir dung chung co s¢ ha tang ki thuat do thi)...Quy hoach xay dung; kién tric;
hoat dong dau tu xay dung; phat trién do thi; ha tang k¥ thuat; nha &; cong so; vat
liu xay dung; giao thdng van tai; cong thuong; khoa hoc va cong nghé va ddi moi
séng tao trén dia ban va thuc hién mot sé nhiém vu, quyén han theo ty quyén caa
Uy ban nhan dan huyén va theo quy dinh cua phap luat.

2. Phong Kinh té va Ha tang huyén Phong Tho c6 con dau, co tai khoan
riéng; chiu su chi dao, quan ly vé to chuc, vi tri viéc 1am, bién ché cong chuec, co
cau ngach cong chac va cong tac caa Uy ban nhan dan huyén; chap hanh sy chi
dao, kiém tra, huéng dan vé chuyén mén, nghiép vu quan ly vé t6 chuc, bién ché
va cong tac cua Uy ban nhan dan huyén, dong thoi chiu sy chi dao, kiém tra,
huéng dan vé chuy@n mdn, nghiép vu trong cac linh vuc quan 1y nha nuéc thuoc
nganh Xay dung, Giao thong van tai, Cong thuong, Khoa hoc va Cong nghé.

Piéu 2. Nhiém vu va quyén han

1. Trinh Uy ban nhan dan huyén

a) Du thao quyét dinh; quy hoach, ké hoach phét trién trung han va hang
nim; chuong trinh, bién phap té chac thyc hién nhiém vu cai cach hanh chinh nha
nudc thudc nganh, linh vuc xay dung, giao thdng van tai, cong thuong, khoa hoc,
cdng nghé va d6i mai sang tao; chuong trinh, bién phép t6 chic thuc hién cac
nhiém vu vé khoa hoc va céng nghé trén dia ban cap huyén; thanh lap Hoi dong tu
van khoa hoc va cdng nghé theo quy dinh va phan cip hoic ay quyén caa Uy ban
nhan déan tinh;

b) Du thao vin ban quy dinh cu thé chirc nang, nhiém vu, quyén han va co
cau to chire ciia Phong Kinh té va Ha tang huyén Phong Tho;
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c) Du thao chuong trinh, giai phap huy dong, phéi hop lién nganh trong thuc
hién cong tac bao dam trat tu, an toan giao thong trén dia ban;

d) Cac du an dau tu xdy dung két cau ha tang giao théng trén dia ban theo
quy dinh caa phap luat va phan cong, phan cap cua Uy ban nhan dan tinh;

d) Dy thao quyét dinh phan loai duong huyén, dudng xi theo quy dinh cua
phap luat.

2. Trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén du thao cac van ban thudc tham
quyén ban hanh caa Cha tich Uy ban nhan dan huyén theo phan céng.

3. Huéng dan va té chic thuc hién cac vin ban quy pham phap luat, quy
hoach, ké hoach, chuong trinh, dy &n va cac van ban khéc trong cac linh vuc quan
1y nha nudc thuée nganh Xay dung, Giao thdng van tai, Céong Thuong, Khoa hoc
va Cong nghé da duoc cap c6 tham quyén phé duyét; thdng tin, tuyén truyén, pho
bién, gido duc phap luat va theo ddi thi hanh phap luat vé cac linh vuc quan ly nha
nudc thudc nganh Xay dung, Giao thong van tai, Cong Thuong, Khoa hoc va Cong
nghé.

4. V& linh vuc xay dung

a) Tham muu, gitp Uy ban nhan dan huyén trong viéc t6 chic thuc hién
nhiém vu céac linh vuc: Quy hoach xay dung; kién trdc; hoat dong dau tu xay dung:
phat trién do thi; ha ting k¥ thuat; nha o; cong so; vat licu xay dung trén dia ban
theo quy dinh cia phap luat va phan cong, phan cap caa UBND tinh;

b) Tham muu, gitip Uy ban nhan dan huyén thyc hién lap quy ché quan ly
kién trac, Quy dinh quan 1y theo dd an quy hoach d6 thi, thiét ké do thi theo phan
cdng, phan cip va ay quyén cia UBND tinh, UBND huyén;

¢) Tham muu, giup Uy ban nhan dan huyén thuc hién viéc cap, cap lai, gia
han, diéu chinh, thu hdi gidy phép xay dung cong trinh va kiém tra viéc xay dung
cong trinh theo gidy phép duogc cap trén dia ban theo quy dinh cua phép luat va
phan cong, phan cap cia UBND tinh;

d) Thyc hién tham dinh béo céo nghién ctiu kha thi dau tu xay dung, thiét ké
trién khai sau thiét ké co so cua du an dau tu xay dung, kiém tra cong tac nghiém
thu cdng trinh xay dung trén dia ban theo phan cap cia UBND tinh;

d) Tham muu, gitp Uy ban nhan dan huyén lap chuong trinh phat trién do
thi; phbi hop trong qua trinh lap, tham dinh chuong trinh phat trién d6 thi; tham gia
lap dé an cong nhan d6 thi loai V trén dia ban:

e) To chuc 1ap, tham dinh, trinh Uy ban nhan dan huyén phé duyét, hoic t6
chuc 1ap ¢é¢ UBND huyén trinh cap c6 tham quyén tham dinh, phé duyét quy hoach
xay dung trén dia ban theo quy dinh cua phap luat;

f) Tham muu, giap UBND huyén trong viéc t6 chac thuc hién cac co ché,
chinh sach vé nha & va cong so; quan Iy quy nha ¢ va quyén quan Iy sir dung cong
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so trén dia ban theo phan cip cua UBND tinh; t6 chirc thuc hién cong tac diéu tra,
thong ké, danh gia dinh ky vé nha &, cong so trén dija ban;

g) Huéng dan, kiém tra viéc xay dung cac cong trinh theo quy ché quan Iy
kién trac, Quy dinh quan 1y theo dd 4n quy hoach db thi, thiét ké do thi da duogc
cap c6 tham quyén phé duyét; to chirc cong bd, cong khai cac quy hoach xay dung;
cung cap théng tin vé quy hoach xay dung; quan ly cac méc gidi, chi gigi xay
dung, cét xay dung trén dia ban theo phan cap;

h) Hudng dan, kiém tra va té chuc thuc hién quy dinh vé ha tang ky thuat
theo quy dinh cua phép luat va phan céng, phan cap, uy quyén cia UBND tinh,
UBND huyén.

5. V& linh vuc Giao thong van tai

a) To chac quan ly, bao tri, bao dam tiéu chuan, quy chuan ky thuat mang
ludi cong trinh giao thong duong bd, duong thuy ndi dia dia phuong dang khai
thac do cap huyén chiu trach nhiém quan ly.

b) Quan ly hoat dong van tai trén dia ban theo quy dinh cuaa phép luat va
huéng dan caa co quan nha nudc cd tham quyén.

¢) T6 chic thuc hién cac bién phap phong ngira, ngan chan va xu Iy cac
hanh vi xam pham cong trinh giao théng, 1an chiém hanh lang an toan giao thong;
phdi hop Véi cac co quan c6 lién quan trong viéc giai toa lan chiém hanh lang an
toan giao thong trén dia ban theo huéng dan cua co quan quan Iy chuyén nganh, S&
Giao thong van tai va chi dao caia UBND huyén.

d) Phéi hop Vvéi cac co quan c6 lién quan trién khai hoat dong tim kiém cau
nan dudng bo, dudng sat, dudng thuy nodi dia, hang hai va hang khéng xay ra trén
dia ban.

d) Giap UBND huyén thuc hién va chiu trach nhiém vé viéc tham dinh,
dang ky, cap céc loai gidy phép thudc pham vi trach nhiém, tham quyén cia Phong
Kinh té va Ha tang huyén Phong Tho theo quy dinh cta phap luat va theo phan
cong caa UBND huyén.

e) Thuc hién tuyén truyén, phd bién gido duc phap luat, thdng tin vé giao
théng van tai va céc dich vu cong trong linh vuc giao théng van tai theo quy dinh
cua phap luat.

6. V& linh vuc Cong thuong

a) Tham muu giap UBND huyén thuc hién quan ly nha nuéc d6i véi cum
cong nghiép trén dia ban huyén:

- Pau mbi gitp UBND huyén quan ly cum cong nghiép trén dia ban huyén
theo phan cép, quy dinh caa phap luat; to chic thuc hién hoat dong phat trién cum
cOng nghiép trén dia ban huyén theo quy dinh;

- Pé xuat xay dung phuong an phat trién, thanh 1ap, mé rong cum cong
nghiép trén dia ban;
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- Phéi hop véi UBND céac x4, thi tran thuc hién cong tac thu hoi dat, thué
dat, boi thuong giai phong mat bang, tai dinh cu, nha & ¢éng nhan, tha tuc trién
khai dau tu vao cum cdng nghiép;

- Pau méi tiép nhan, giai quyét hoic phdi hop, d& nghi co quan c6 tham
quyén giai quyét cac tha tuc trién khai du an dau tu vao trong cum cdng nghiép
(gém: Thu hdi dat, cho thué dat, cp giay phép xay dung, chap thuin phuong an
phong chay, chira chdy, xac nhan ké hoach bao vé méi truong hodc phé duyét bao
c4o danh gia tac dong moi truong) theo quy dinh, phan cap cua UBND tinh va ay
quyén caa UBND huyén;

- Pau tu hodc dé xuit co quan c6 tham quyén quyét dinh dau tu ha ting ky
thuat trong va ngodi cum cdng nghiép; phé duyét, thuc hién ké hoach di doi doanh
nghiép, co s& san xuat va hoat dong phat trién cum cong nghiép trén dia ban;

- Kiém tra, danh gia viéc chap hanh phap luat, chinh sach vé cum céng
nghiép theo tham quyén.

b) Chu tri, tham muu cho UBND huyén vé xay dung, trinh ban hanh ké
hoach khuyén céng phil hop quy dinh phap luat va diéu kién cia dia phuong; tham
muu cap tham quyén bao dam ngudn von tir ngan sach dia phuong dé to chirc
khuyén cong trén dia ban;

¢) Tham muu giup UBND huyén trong viéc thuc hién quan 1y nha nudc veé
bao vé nguoi tiéu dung theo quy dinh cua phép luat;

d) To chic thuc hién cac van ban phap luat, quy hoach, ké hoach sau khi
duoc phé duyét; thong tin, tuyén truyén, phd bién, gido duc phéap luat vé cong
thuong; theo ddi thi hanh phap luat vé cong thuong;

d) Giap UBND huyén thuc hién va chiu trach nhiém vé viéc tham dinh,
dang ky, cap cé4c loai gidy phép thuéc pham vi trach nhiém va tham quyén cua co
quan chuyén mon theo quy dinh ciia phap luat va theo phan céng, phan cap hoic
ty quyén caa UBND huyén;

e) T6 chtrc, huong dan va thyuc hién chinh sach khuyén khich cac to chirc
kinh té tap thé, kinh té tu nhan dau tu phat trién cdng nghiép, ma rong san xuat -
kinh doanh; t6 chirc cac hoat dong dich vu tu van chuyén giao cong nghé, cung cip
thong tin, x{c tién thuong mai va dao tao ngudn nhan luc cho co sé san xut - kinh
doanh thudc linh vuc cong thuong. Thuc hién cac chuong trinh, ké hoach xdc tién
thuong mai, xay dung va phat trién thuong hiéu trén dia ban theo phan céng cua
cac cap c6 tham quyén.

7. Vé linh vuc Khoa hoc va Cong nghé

a) T chuc thyc hién cac vin ban phap luat vé théng tin, thong ké trong linh
vuc khoa hoc, cdng nghé va dbi méi sang tao; hudng dan chuyén mén, nghiép vu
vé quan Iy khoa hoc, cong nghé va d6i méi sang tao d6i vai UBND cac x4, thi tran;
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b) Quan ly, trién khai thuc hién céc nhiém vu khoa hoc va cong nghé st
dung ngan sach nha nudc; t6 chuc nghién ciu tng dung tién bo khoa hoc, cong
nghé; phat trién phong trao lao dong sang tao; phd bién, lua chon cac két qua
nghién ctu khoa hoc va phét trién cong nghé, cac sang ché, sang kién, cai tién ky
thuat, hop ly hda san xuit dé ap dung tai dia phwong; t6 chirc thuc hién cac dich vu
khoa hoc va cdng nghé trén dia ban.

¢) T6 chuc thuc hién cac quy dinh cua phap luat vé tiéu chuan, do luong va
chat lwong san pham; kiém tra do ludng chat luong san pham va hang hoa trén dia
ban huyén.

d) T6 chirc thuc hién cac quy dinh cua phéap luat vé so hitu cong nghiép.

d) T6 chuc kiém tra ddi voi céc t6 chic, c& nhan trong viéc chap hanh chinh
sach, phap luat vé khoa hoc va cong nghé trén dia ban theo theo phan cong, phan
cap hoac uy quyén va quy dinh cua phép luat.

e) Quan ly, khuyén khich, hd trg phat trién hop tac x&, kinh té tap thé, kinh
té tu nhan vé khoa hoc va cong nghé trén dia ban; quan Iy cac hai, to chac phi
chinh phu theo phan cong, phan cip hoac ty quyén.

8. Cac nhiém vu khac

a) Tham muu, giup Uy ban nhan dan huyén quan 1y nha nudc ddi véi céc to
chuc kinh té tap thé, kinh té tu nhan va huéng dan hoat dong di véi céac to chuc
kinh té tap thé, kinh té tu nhan va huéng dan hoat dong d6i vai cac hoi, té chuc phi
chinh phii hoat dong trén dia ban thudc linh vuc quan Iy cia Phong Kinh té va Ha
tang huyén Phong Tho theo quy dinh cta phap luat;

b) Huéng dan chuy&n mdn, nghiép vu vé cac linh vuc quan ly caa Phong
Kinh té va Ha tang huyén Phong Thé cho cén b, cong chirc cac x&, thi tran;

¢) Té chuc tng dung tién bo khoa hoc, cdng nghé; xay dung hé thdng théng
tin, dir liéu phuc vu cbng tac quan Iy nha nude va hoat dong chuyén mon, nghiép
vu cia Phong Kinh té va Ha tang huyén Phong Tho;

d) Kiém tra ddi vai to chtc, ca nhan trong viéc thi hanh phép luat linh vuc
quan ly caa Phong Kinh té va Ha ting huyén Phong Thé, bao cao Uy ban nhan dan
huyén xu Iy hoic trinh cdp c6 tham quyén xir 1y cac trudng hop vi pham; giai
quyét khiéu nai, t cdo, thuc hién phong, chéng tham nhiing, ldng phi theo quy
dinh cua phap luat va phan cong caa Uy ban nhan dan huyén;

d) Theo ddi, tong hop, bao cdo dinh ky va dot xuat vé tinh hinh thuc hién
nhiém vu duoc giao voi UBND huyén, So Xay dung, S¢ Giao théng van tai, So
Cong Thuong, S6 Khoa hoc va Cong nghé va cac co quan nha nudc khac theo quy
dinh cta phép luat;

e) Quan ly tai chinh, tai san cia Phong Kinh té va Ha tang huyén Phong Thé
theo quy dinh cua phap luat va phan cong, phan cap caa Uy ban nhan dan huyén;
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f) Thuc hién cac nhiém vu khac theo sy phan céng, phan cap hoic ay quyén
cua Uy ban nhan dan huyén, Cha tich Uy ban nhan dan huyén va theo quy dinh cta
phap luat.

Piéu 3. Co ciu to chirc

Truong phong, Pho Truéng phong va cic céng chuc thuc hién cong tac
chuyén mén, nghiép vu

Chwong 11
NGUYEN TAC LAM VIEC

Piéu 4. Truong phong 1a ngudi chiu trach nhiém truéc Huyén uy, HDND,
UBND huyén, Cha tich Uy ban nhan dan huyén, phap luat vé thuc hién chiic ning,
nhiém vu, quyén han do minh phu trach va thuc hién nhiém vu, quyén han caa Uy
vién Uy ban nhan dan huyén theo Quy ché 1am viéc va phan cong caa Uy ban nhan
dan huyén

Piéu 5. Pho Trudng phong gitip Truong phong phu trach va theo déi, chi
dao mot sb mat cong tac; chiu trach nhiém trudc Trudng phong va trudce phap luat
vé nhiém vu dugc phan cong.

Piéu 6. Cong chuc cua phong thuc hién cac nhiém vu do Truéng phong
phan cong theo linh vuce, gitp Trudng phong, Pho Trudng phong thuc hién chuc
nang, nhiém vu caa phong.

Piéu 7. Khi chi dao, diéu hanh cdng viéc, Truong phong, Phé Truang phong
va cac cdng chirc phai tuan thu nguyén tic tap trung dan chu, phat huy tinh than
chu dong, tinh sang tao, y thac trach nhiém; bao dam trat tu, ky cuong cia co quan
Nha nudc.

Piéu 8. Cong chuc khi giai quyét cong viéc phai cian cr vao cac van ban quy
pham phap luat va phai c6 chuong trinh, ké hoach cong tac. Khong duoc thay doi
chuong trinh, ké hoach, lich cong tac khi chwa c6 ¥ kién dong y ctia Truong phong
hodc Pho Trudng phong.

Piéu 9. Viéc tiép cong dan phai thuc hién nghiém tic theo quy ché van hoa
cdng so va quy dinh vé tha tuc hanh chinh.

Chwong Il ]
NHIEM VU, QUAN HE CONG TAC, LE LOI LAM VIEC CUA
TRUONG PHONG VA PHO TRUONG PHONG

Piéu 10. Truwdong phong

1. Truéng phong phu trach chung cac céng viéc caa Phong; chi dao, don
dbc, kiém tra viéc trién khai, thuc hién nhiém vu cdng téc.

2. Truong phong trién khai kip thoi cho Pho Trudng phong va cong chic
trong co quan V& chua truong, chinh sach, quan diém cua Pang va Nha nudc lién
quan dén linh vuc cdng tac caa phong.



8

3. Truong phong thao luan véi Pho Truéng phong trude khi quyét dinh theo
tham quyén cé4c van dé sau:

a) Chuong trinh, ké hoach cong tac cua phong Kinh té va Ha tang;

b) Bao cdo danh gia hodac phuong hudng hoat dong cua nganh gui Huyén uy,
UBND huyén, cac S¢: Xay dung, Giao thong van tai, Cong thuong, Khoa hoc -
Cong nghé;

c) Giéi thiéu: Quy hoach, bo nhiém, mién nhiém, diéu dong, ky luat, khen
thudng, nang luong can bo cdng chic trong co quan phong Kinh té va Ha tang;

d) Ké hoach mua sam, stra chita nang cap cac cong trinh xay dung do phong
lam chu dau tu;

e) Phan cong nhiém vu cho cdng chizc cua phong Kinh té va Ha tang va mot
s6 nhiém vu quan trong cia co quan.

5. Truong phong truc tiép chi dao giai quyét mot sb linh vuc cong tac sau day:

a) COng viéc ma cap trén yéu cau Trudng phong truc tiép giai quyét va cong
viéc thudc linh vuc cong tac cua phong ma Truéng phong khéng phan céng cho
Pho Truong phong;

b) Nhitng van dé lién quan dén nhiéu don vi khdng thuéc pham vi trach
nhiém caa Pho Trudng phong;

¢) Cac cong viéc khac ma Truong phong thay can thiét phai truc tiép gial
quyét hoic theo quy dinh cua phap luat.

Piéu 11. Phé Trudng phong

1. Ph6 Trudng phong truc tiép phu trach mot sé linh vuc cdng tac theo su
phan cdng cua Truong phong; chi dao hoat dong vé céc linh vuc duoc phan cong;
giai quyét cac cong viéc dot xuat do Trudng phong giao.

2. Khi giai quyét cong viéc dugc Truong phong phan céng, Pho Truong
phong st dung quyén han cua Truéng phong va chiu trach nhiém truée Truong
phong vé két qua cong viéc dugc giao.

3. DBdi véi linh vuc duogc phan cdng phu trach, Phé Trudng phong cé trach
nhiém t6 chuc, chi dao, hudng dan cic ca nhan, don vi thuc hién, chu dong giai
quyét cac van dé phat sinh. Trong trudng hop giai quyét cac van dé lién quan dén
co ché chinh sach chua dugc phap luat quy dinh hodc céc van dé quan trong thé
hién quan diém cua Phong thi Pho Truéng phong phai bao cdo va xin y kién chi
dao cua Trudng phong trude khi quyét dinh.

4. Phé Trudng phong duge Truong phong ay quyén con cé nhiém vu va
quyén han sau:

a) Giup Truong phong diéu hanh cdng viéc hang ngay trong co quan, to
chtic hop co quan trién khai cac nhiém vu theo ké hoach;

b) Giai quyét cong viéc cia Truong phong khi duoc ay quyén; bao dam
nguyén tic Pang lanh dao toan dién, phéi hop chat ché véi cac to chirc doan thé
trong co quan phong Kinh té va Ha tang.



Pieu 12. L& 16 lam viéc

1. L& 16i 1am viéc cua Lanh dao Phong dua trén co sd ton trong nguyén tic
tap trung dan chu, thuc hién nghiém tdc ché @6 bao co va chiu trach nhiém veé
nhitng phan viéc dugc phan cong, giai quyét.

2. Pong chi Pho Truong phong duge phan cong di hop hoidc thuong truc co
quan phai co trach nhiém bao cao Truéng phong kip thoi noi dung cudc hop,
nhitng viéc da giai quyét va trién khai thuc hién trong thoi gian dugc phan cong dé
Trudng phong nam dugc va co y kién chi dao.

3. am bao nguyén tic tap thé lanh dao, ca nhan phu trach.

4. Mirc @6 hoan thanh chuc trach, nhiém vu cua Truong phong va cac Pho
Truong phong phai can ctr vao noi dung cong viéc duoc giao va dia ban quan ly do
ca nhan phu trach.

) . Chuong IV ) .
CHE PO LAM VIEC VA NHIEM VU, QUYEN HAN CUA
CAC CONG CHUC THUQC CO QUAN PHONG KINH TE VA HA TANG

Piéu 13. Nhiém vu, quyén han va ché dé lam viéc caa cong chiic

Cac cong chtc 1am viée dudi su diéu hanh tryc tiép cua Truong phong va
cac Pho Truong phong dé thyc hién nhiém vu tham muu cho co quan, UBND
huyén trong cac linh vuc hoat dong cta nganh theo quy dinh cua phép luat. Coéng
chtc chiu trach nhiém trudc Trudng phong va cac Phé Truong phong ddi véi cac
cong viéc duoc giao va phai thuc hién ding Quy ché lam viéc cua phong Kinh té
va Ha tang.

1. Cdng chirc duoc tiép nhan cac vin ban cua cac nganh va cac x4, thi tran
do lanh dao phong giao. Vin ban sau khi tiép nhan phai tién hanh nghién ctu, dé
Xuat theo quy trinh va thoi gian quy dinh, nhitng van dé vuéng mac kéo dai thoi
gian phai o trach nhiém bao cao cho Lanh dao phong biét dé chi dao.

2. Thuong xuyén thiét 1ap méi quan hé phdi hop chat ché, theo dbi tinh hinh
hoat dong cua nganh, linh vuc hodc x4, thi tran dugc phan céng, nam thong tin
phuc vu cho cong tac tham muu, dé Xuat.

3. Chu dong dé xuat nhitng kién nghi, chu truong thude nganh, linh vuc
dang theo ddi. Trong khi thuc hién nhiém vu, cac cong chic phai cha dong phdi
hop ban bac véi nhau dé trao d6i va thdng nhat y kién vé cac van dé co lién quan
trudc khi trinh.

4. Cong chuc 1am viéc tryuc tiép vai Truong phong hodc Phé Truang phong.
Tuy theo su can thiét cua cong viéc, cdng chirc dugc 1am viéce truc tiép (cac cudce
hop, hoi nghi) vai Chu tich, Phé Chu tich hodc Lanh dao cac nganh, x4, thi tran.
Cong chtrc di cong tac trong va ngoai huyén phai béo cao cho Truong phong hoac
Phé Trudng phong biét va phai bdo cdo két qua chuyén cong tac 6. Khi trinh
Trudng phong, Pho Truang phong giai quyét mot sé van dé bang phiéu dé xuat
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giai quyét cdng viéc hodc trinh ky van ban, cdng chtc phai kiém tra chit ché noi
dung, thé thirc theo dung quy dinh cta nha nuéc.

5. Cong chitc phai mé s6 theo ddi van ban, két qua giai quyét van ban da
tiép nhan, hang tuan phai bao cdo lanh dao phong viéc da giai quyét, chua giai
quyét dé kiém tra xu ly kip thoi nhitng ton tai.

6. Cong tac Tai chinh, ké toan

- Tham muu véi Truéng phong vé cdng tac tai chinh, ké toan va quan Iy tai
san cua phong.

- Lap dy toan thu, chi ngan sach hiang nam, chap hanh du toan va quyét toan
cac ngudn kinh phi caa phong duoc giao theo quy dinh.

- Cap giay di duong cho cong chirc co quan phong.

- Thuc hién c&c nhiém vu khac do Trudng phong phéan cong.

7. Cong tac Van thu, luu trir

- Quan ly va sir dung con dau ciia co quan dang theo quy dinh.

- Tiép nhan dang ky van ban dén; trinh, chuyén giao vin ban dén cho
Trudéng phong, cac cong chuc thuc hién.

- Kiém tra lai thé thtc, hinh thic va ky thuat trinh bay cta vin ban trude khi
dong dau; vao So6 coéng van, nhan ban dong dau va ban hanh vin ban theo quy
trinh, theo dai viéc chuyén phat van ban di. Sap xép, bao quan va phuc vu viéc tra
ctru va sir dung ban gbc luu. Quan ly cac thiét bi vin phong.

- Thuc hién c&c nhiém vu khac do Trudng phong phéan cong.

Chuwong V
CHE PO HOI HOP VA MOI QUAN HE CONG TAC

Piéu 14. Ché dp hai hop

1. Sang tht hai hang tuan hop héi ¥ phong dé danh gia vé két qua thuc hién
cdng Vviéc cua co quan tuan trudce, trién khai nhiém vu trong tuan.

2. binh ky hang quy, Truong phong té chic hop co quan dé danh gia tinh
hinh hoat dong trong quy, trién khai chuong trinh quy sau. Ngoai ra c6 thé hop dot
Xuat giai quyét cong viéc can thiét.

3. Vao quy I hang ndm t6 chic hoi nghi can bo, cdng chire dé tong két cac
mat hoat dong cdng tac caa phong nam trudc, trién khai nhiém vu nam sau.

Piéu 15. Méi quan hé cong tac

Phong Kinh té va Ha tang huyén 13 co quan chuyén mén thuéc UBND
huyén, c6 méi quan hé phéi hop véi cac co quan, ban nganh, doan thé huyén,
UBND cac x4, thi trin va cac don vi c6 lién quan tham muu UBND huyén thuc
hién nhiém vu, quyén han thuoc tham quyén.
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Chwong VI
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 16. Khen thwéng va xir Iy vi pham

Cong chirc, trong co quan thuc hién tot Quy ché nay thi duoc biéu duong
khen thuong; néu vi pham nhimg quy dinh trong Quy ché nay thi tuy theo tinh
chat, mtrc d6 vi pham ma xir 1y theo quy dinh caa phap luat.

Piéu 17. To chirc thuc hién

1. Cong chire can ctir nhiém vu dugc giao thuc hién dtng chirc nang, nhiém
vy, mbi quan hé cong tac quy dinh trong Quy ché nay.

2. Trong qua trinh thyuc hién néu c6 vudng mac, hodc chua phu hop, kip thoi
bao cdo dé xuat trinh Trudng phong dé xir 1y diéu chinh, bd sung quy ché./.
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