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BAN QUAN LY KHU DU LICH Poc lap - Ty do - Hanh phiic
QUOC GIA NUI SAM
S6: 14/QD-BQL An Giang, ngayl%thdng 9 nam 2022
QUYET DINH

Ve viéc ban hanh Quy ché 1am viéc ciia Ban Quan ly
Khu du lich quéc gia Nii Sam, tinh An Giang

GIAM POC BAN QUAN LY KHU DU LICH QUOC GIA NUI SAM

Can cw Nghz dinh s6 04/2015/ND-CP ngay 09 thang 02 nam 2015 cua
Chinh phii vé thyc hién ddn chii trong hoat dgng cia co quan hanh chinh Nha
nudc va don vi sy nghiép cong ldp;

Can cur Quyet dinh s6 21 79/0D-TTg ngay 21 thdng 12 nam 2020 cua Thu
tudéng Chinh phil vé viéc thanh ldp Ban Qudn Iy Khu du lich qudc gia Nii Sam,
tinh An Giang;

Cén cit Dé dn s6 765/PA-UBND ngay 02 thing 1 2 nam 2020 cua Uy ban
nhdn ddn tinh, thanh ldp Ban Qudn Iy Khu du lich quéc gia Nii Sam, tinh An

Giang trén co s6 16 chike lai Ban Quan Iy Khu Di tich, Vin héa, Lich stk va Du
lich Nuii Sam thanh phé Chdu Péc;

Cdn cit Quyét dinh sé 960/OD-UBND ngay 11 thdng 5 ndm 2022 ciia Chil
tich Uy ban nhdn dan tinh An Giang ban hanh quy dinh chirc nang nhiém vy,
quyén han va co cdu té chirc ciia Ban Quadn Iy Khu du lich quéc gia Nii Sam,
tinh An Giang;

Cén cik Quyét dinh s6 21 15/0Db-UBND ngay 22 thdang 8 nam 2022 cua Chu
tich Uy ban nhdn ddn tmh vé viéc sira déi, bé sung quy dinh chu’c nang, nhiém
vy, quyén han va co céu té chirc cua Ban Qudn Iy Khu du lich quéc gia Nii Sam
dwoc ban hanh tai Quyét dinh sé 960/0D-UBND ngay 11 thdang 5 nam 2022 cia
Chii tich Uy ban nhén dén tinh An Giang;

Xét dé nghi ciia T vudng Phong Tong hop - Quy hoach déu tu Xdy dung.
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc ctia Ban
Quéan 1y Khu du lich qudc gia Nui Sam, tinh An Giang.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.



Piéu 3. Linh dao Ban, lanh dao cdc phong thudc Ban va toan thé vién
chirc, ngudi lao dong trong Ban Quan 1y Khu du lich quoc gia Nai Sam chiu
trich nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
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QUY CHE

Lam viéc ciia Ban Quan ly Khu du lich quéc gia Nai Sam
(Ban hanh kém theo Quyet dinh s6 14 /QD-BOL ngay 19 thdng 9 ndm 2022
ciia Gidm doc Ban Quén Iy Khu du lich quoc gia Nui Sam)

_ CHUONGI
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi, d6i twong diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh nguyén tac, ché d6 trach nhiém, 18 18i lam viéc,
quan h¢ cong tac va trinh ty gidi quyét cong viée cia Ban Quén 1y Khu du lich
quoc gia Nai Sam.

2. Vién chirc va ngudi lao dong cia Ban Quan ly Khu du lich qudc gia
Nui Sam, cac t6 chirc, ¢4 nhén c6 quan hé cong tac vdi Ban Quan ly Khu du lich
quéc gia Nti Sam chiu sir diéu chinh cia Quy ché nay.

Diéu 2. Nguyén tic 1am viéc

1. Ban Quan ly Khu du lich qudc gia Nai Sam (sau day goi tit 14 Ban) 1am
viéc theo ché do thu trudng, dé cao trach nhiém c4 nhén cia nguoi dimg dau.
Moi hoat ddng cua Ban phai tuén thii cic quy dinh ctia phép luat va Quy ché lam
viéc cua Ban. Vién chirc va nguoi lao dong thudc Ban Quan ly Khu du lich qubc
gia Nui Sam khi thyc hién nhiém vy va giai quyét cdng viéc phai tuén thu ding
trinh tu, thd tuc, thAm quyén va chiu trach nhiém v& két qua cdng viéc dugce
giao.

2. Trong phan cbéng nhiém vu, mdi nhiém vy chi giao mdt phong, mot
nguoi phu trach va chiu trach nhiém chinh. Ngudi dung diu phong duoc phan
cong thyc hién nhiém vu phai chiu trach nhiém chinh ve két qua, chét luong va
tién d6 nhiém vu duoc phan cong. Thuc hién su phan cong, phan nhi€ém rd rang,
minh bach, dé cao trach nhiém, phat huy tinh chi dong, sang tao ctia timg phong
chuyen mon va ca nhén trong giai quyét cong viée theo ding thdm quyén dugc
giao; dong thoi bao dam su ph01 hop cong tac chit chg, trao dbi thong tin, tuong
trg giup nhau trong giai quyet cong viéc.

3. Bao dam tuan thu dung trinh ty, thi tuc va thoi han giai quyét cong
viéc theo quy dinh cua phap luét, chuong trinh, ké hoach, lich 1am viéc va Quy
che lam viéc ctia Ban Quén ly Khu du lich quoc gia NUi Sam, trir truong hop dot
xuét hoic c6 y kién chi dao cta co quan cp trén.

4. Bao dam phat huy ning luc va s& trudng cua vién chirc va nguorl lao
dong, dé cao trach nhiém trong phdi hop cong tac, trao ddi théng tin giai quyét
cong viéc va trong moi hoat dong theo chirc ndng, nhiém vy, quyén han dugc
phap luat quy dinh.



5. Bao dam dan chu, céng khai, minh bach, 16 rang, diy manh cai cach
hanh chinh, thye hanh tiét kiém, phong chéng quan liéu, tham nhiing, 1ang phi
va bdo dam chét lugng, hiéu qua trong moi hoat dong.

6. Vién chirc, ngudi lao déng Ban phai doan két, thong nhét trong ndi bo,
gilt nghiém ky ludt phét ngén, nhat 14 phat ngon sai sy tht gy méu thuln, mat
doan két trong ndi bd, anh hudng dén nhan pham danh du ctia nguoi khac, anh
huéng dén co quan, don vi thi tity theo tinh chét, mirc d6 s& bj xem xét xir 1y ky
luat theo quy dinh.

CHUONG II
VI TRi, CHUC NANG, NHIEM VU,
QUYEN HAN, CO CAU TO CHUC BO MAY

Piéu 3. Vi tri, chu’c niing, quyén han gidi quyét cong viéc cia Ban
Quan ly Khu du lich quoc gia Nii Sam

Ban Quén ly Khu du lich quéc gia Nui Sam, tinh An Giang 1a don vi su
nghi¢p cong 1ap tu dam bao chi thuong xuyén truc thude Uy ban nhén dan tinh
An Glang, gitp Uy ban nhan dén tinh An Glang truc tiép quan ly Khu du lich
quéc gia Nti Sam; c6 chiic ndng phuc vu quan ly nha nudc va cung cap dich vu
su nghiép cong thude linh vuc véan héa, du lich trong Khu du lich quoc gia Nui
Sam theo Quyét dinh s6 960/QD-UBND ngay 11 thang 5 nam 2022 cla Uy ban
nhan dén tinh An Giang quy dinh chirc nang, nhiém vy, quyén han va co ciu td
chirc ctia Ban Quén ly Khu du lich qudc gia Ndi Sam, tinh An Giang va Quyét
dinh s6 21 15/Qb-UBND ngay 22 thang 8 nam 2022 cua Chu tich Uy ban nhan
dan tinh vé viéc stra doi, bd sung quy dinh chirc nang, nhiém vy, quyén han va
co ciu td chirc cia Ban Quan ly Khu du lich qudc gia Nti Sam dugc ban hanh
tai Quyét dinh s6 960/QD-UBND ngdy 11 thang 5 nim 2022 ciia Cha tich Uy
ban nhén dan tinh An Giang.

Piéu 4. Co ciu tb chire, by may

1. Lanh dao Ban Quan ly Khu du lich quéc gia Nai Sam:
a) Giam déc Ban;

b) Cac Phé Giam dbc Ban.

2. Cac phong chuyén mén thudc Ban

a) Phong Téng hop - Quy hoach Pau tu va Xay dung;
b) Phong Quan ly kinh doanh, dich vu du lich;

¢) Phong Quan ly di san va an ninh trat ty.

3. B§ phén khac

a) Céc T6 Thu phi tham quan;

b) T xe Trung chuyén.



Piéu 5. S lwgng ngudi lam viée cia Ban

1. Céan ctr theo Nghi dinh sd 106/2020/ND-CP ngay 10 thang 9 ndm 2020
cua Chinh phu v€ vi tri viéc 1am va s6 lugng nguodi lam viéc trong don vi su
nghiép cong lap.

2. S lwong ngudi lam viée cia phong chuyén moén thuge Ban do Gidm

d6c Ban quyét dinh va yéu cau pha1 b6 tri tir 07 ngudi lam viée 1a vién chic tré
1én dam bao c6 khéi luong cong viée.

3. B) phan khéc do Giam doc Ban quyét dinh va ky hop dong néu ngudi
lao dong dam bao yéu cau cong viéc.

Picéu 6. Nhiém vu, quyén han cdc phong
1. Phong Tong hop - Quy hoach Piu tw va Xay dung

1.1. Tham muu x4y dung chuong trinh, ké hoach lién quan dén cong tic
diéu hanh thuong xuyén, hang thang, quy, nim cla Lanh dao Ban; Cap nhit,
theo d6i, dén ddc cac phong thudc Ban thuc hién nhiém vu do Lanh dao Ban
phan cong va chuong trinh, ké hoach cong tac d& duoc Lanh dao Ban phé duyét;

1.2. Chu tri hodc phdi hop chudn bi, t6 chitc cac cude hop, lam viée, céc
chuyén di cong tac ciia Lanh dao Ban; Thoéng bao y k1en két lugn, giao nhiém vu
cta Lanh dao Ban; Théng béo lich cong tac hang tudn va d6t xuét ctia Lanh dao
Ban t6i cic phong;

1.3. Pén khich dén lam viéc v6i co quan va huéng din khéch dén cac
phong, Lanh dao Ban;

1.4. Xy dyng trinh Gidm d6c Ban cac quy ché, quy dinh, ndi quy lam
viéc va phdi hop cong tac clia Ban; huéng din, d6n dbc va kiém tra viée thuc
hién;

1.5. Pau médi tdng hop chuong trinh, ké hoach cai cach hanh chinh cta
Ban; huéng dan, kiém tra, don dbc va tong h0’p tinh hinh thuc hién cai cach
hanh chinh ctia don vi; t6 chitc thuc hién céc ndi dung vé cai cach hanh chinh
dugc Giam dbc Ban giao;

1.6. Thuc hién cac nhiém vu vé hanh chinh, quan tri, van thu, luu tri,
thong tin cua Ban theo quy dinh; huéng din cong tic hanh chinh, van thw, luu
trit d6i v6i cac phong, ban, bo phan;

1.7. Quén ly théng nhat vi¢c ban hanh, phat hanh cac vin ban va cung
cap thong tin ctia Ban cho & chirc va c4 nhan khi dugce sy déng ¥ ctia Gidm dbc;
Van phong dién tir co quan; chu tri cong tac téng hop, sao luc cdc vin ban (khi
can thiét);

1.8. Thyuc hién chirc ning vé cong tac phap ché: Kidm soat thi tuc hanh
chinh; cong tac x4y dung phép.luét; cong tac ra soét, hé théng hod vin ban quy
pham phap luét; cong tac kiém tra va xir Iy vin ban quy pham phap luat; cong
tac phd bién, gido duc phép luat; cong tac theo dbi tinh hinh thi hanh phap luét;
quan 1y ho so, cap nhat thong tin, bao vé hd so theo ché do mat.



1.9. Bao dam cac didu kién lam viéc, phdi hop véi Ban chdp hanh Cong
doan chiam lo doi séng vat chit va tinh thén cho vién chirc va nguoi lao dong
theo quy dinh; sir dung c6 hi€u qua va tiét kiém xang xe, phuong tién thong tin
lién lac va céc thiét bi van phong khac; bao dam phuong tién va diéu kién phuc
vu lam viéc chung cta co quan;

1.10. Tham muu cong tac xay dung quy hoach, dao tao, bbi dudng phat
trién d6i ngii cong chirc vién chirc theo quy dinh; Tbng hop, bao cio két qua
hoat dong dao tao, bdi dudng vién chitc hang nim giri S& Noi vu theo quy dinh;
Tham muu viéc tiép nhan, sir dung, didu dong, luan chuyén, biét phéi, dé bat bd
nhiém, bd nhiém lai, mién nhiém, nghi huu, ning béc luong, b6 nhiém ngach,
chuyén ngach, nang ngach, thay doi chirc danh nghé nghiép dbi voi vién chire
thuéc Ban quan ly;

1.11. Tham muu viéc quyét dinh nang bac luong thuong xuyén, nang béc
lwong trude thoi han, nang luong vugt khung va cac ché do, chinh sach vé tién
lwong d6i vé6i vién chire, nguoi lao dong theo quy dinh cuia phép luat va theo
phan cép ctia Uy ban nhéan dén tinh;

1.12. Tham muu xay dung D& an vj tri viéc 1am, co cu chtc danh vién
chtrc hodc dé 4n diéu chinh vi tri viée 1am va co cdu chic danh vién chic cua
céc phong, ban, bd phan thudc Ban trinh Gidm d6c ban phé duyét theo quy dinh;

1.13. Hudng dan, theo ddi, kiém tra cong tac quan ly vién chitc va ngudi
lao d6ng; nhan xét danh gia phén loai vién chirc va nguoi lao dong hang nam,
quan ly ho so vién chirc, nguoi lao dong thudc Ban quén ly;

1.14. Quén ly ké khai tai san vién chic thuéc Ban quan ly theo quy dinh
cta phap luat; kiém tra do6n doc thuc hién;

1.15. Quan ly va cép nhit bao hiém xa hoi cho vién churc, nguoi lao dong;
Tham muu giai quyét hodc tham gia giai quyét ché d6 chinh sach, bao hiém xa
hoi va céc ché d6 khéc theo quy dinh;

1.16. Thuc hién Quy che dan chu trong hoat dong co quan: ph01 hop cung
céc phong c6 lién quan va té chirc Cong doan thuc hién cong tic kiém tra viéc
codng khai, minh bach trong céc hoat dong ctia Ban; T chirc hoi nghi vién chire
hang ndm;

1.17. Cong tac thi dua, khen thudng, ky luat

a) Pau méi téng hop phat dong thi dua vién chirc va ngudi lao dong hoan
thanh nhiém vy dugc giao;

b) Pau mdi dén dbc viée trién khai va so tdng két cic phong trio thi dua
chuyén nganh do UBND tinh céc don vi lién quan phat dong;

¢) Tham muu vé cong tac thi dua - khen thuong va téng hop d& xuat cac
hinh thirc khen thudng d6i véi vién chirc va nguoi lao dong trong don vi;

118 Thuc hién c6ng’téc,th6ng ké, hé théng hoa va phan tich s6 liéu
thong ké ctua don vi; cung cap so liéu phuc vu cong tac chi dao, di€u hanh cua



lanh dao Ban; ting dung cong nghé thong tin trong don vi;

1.19. Tham muu lanh dao xdy dung ké hoach phat trién khu du lich quéc gia
dai han, trung han, hang nam trinh Uy ban nhéan dan tinh ban hanh theo thdm quyén
hoic trinh Héi ddng nhan dén tinh ban hanh, ddng thoi t6 chirc thuc hién sau khi
dugc phé duyét; cac chu truong, chinh sach dgc thu, chinh sach vu déi, thu hut dau
tu vao khu du lich qudc gia; cac chuong trinh, dy é4n dau tur phat trién trong khu du
lich qudc gia bao dam phu hop v6i cac quy hoach qudc gia, nganh vung, tinh; dinh
murc, khung gié clia dich vu hd trg phét trién khu du lich quéc gia;

1.20. Thyc hién viéc tham gia y k}en d6i véi cac dv an giau tu, diéu chinh
quy hoach trong pham vi khu du lich quoc gia; xay dung hé thong bién béo, bién
chi dan trong khu du lich;

1.21.Thyc hién thu, ndp, quéan ly va st dung cac loai phi tham quan, phi
dich vu hd tro phat tr1en khu du lich quéc gia, cac khoan thu tir hoat déng lién
doanh, lién két v6i cac t chirc, c4 nhan, cho thué tai san va cac khoan thu hop phap
khéc theo quy dinh cia phap luit;

_ 1.22. Tham muu viéc quan ly, su dung vé tai chinh, télj san duoc giao, thuc
hién quan ly ngan sach dugc phén b6 hang ndm va cic nguodn thu khdc theo quy
dinh cua phap luit;

1.23. X4y dung va thuc hién ké hoach, béo céo phong chdng tham nhiing ciia
don vi;

1.24. Chiju trach nhi¢m thyc hién cong tac tiép cong dan, tiép nhan giai quyét
don thu truc tiép khiéu nai, t6 céo tai don vi; Phan cong vién chire, ngudi lao dong

truc tiép nhan, xr ly thong tin tir dién thoai dudng day néng cac khiéu nai coa du
khach;

1.25. Thyc hién cac bo céo theo qui dinh; Phbi hop Phong Quan ly kinh
doanh, dich vu du lich thuc hién ché @6 béo cdo theo quy dinh tai Piéu 12 Nghi
dinh s6 30/2022/ND-CP.

2. Phong Quan ly kinh doanh, dich vu du lich

2.1. Quan ly, kiém tra va gidm st viéc chép hanh céc quy dinh cta phap luét
clia céc co sé kinh doanh dich vu du lich, céc té chic, ca nhan lién quan; gidm sat
chit lugng dich vu du lich trong pham vi khu du lich quoc gia; Quan ly hoat dong
clia huéng dan vién du lich tai diém; 1ap bién ban ban dauq bao vé hién trudng, an
quan tang vat vi pham, kip thoi bdo cédo v6i co quan, t6 chirc, cd nhan c6 thim
quyén xtr ly theo quy dinh cuia phap luét;

2.2. Nghién ciru, dénh gia, xac dinh sitc chira cia khu du lich qudc gia dé
quan ly va t& chirc khai thac, sir dung hiéu quéa va bén vimg tai nguyén du lich;

2.3. TH chitc, cung c4p dich vu hudng dan, thuyét minh phuc vu khach du
lich;

24. Cung cap dich vu hd tro phat trién khu du lich quéc gia; lién doanh, lién
két v6i cac td chirc va c4 nhan dé t6 chire kinh doanh dich vu du lich, quan ly, khai
thac tai nguyén du lich trong pham vi khu du lich quéc gia;



2.5. Nghién ctru, xay dung, phat trién san pham, thuong hiéu ctia khu du lich
quoc gia; chuong trinh hgp tac quoc té;

2.6. Td chirc hoat dong xuc tién, quang ba khu du lich qubc gia i thi truong
trong nudc va quoc te

2.7. Ung dung cong nghé théng tin hién dai dé cung cép théng tin, 4n phim
quang ba du lich;

2.8. T6 chirc dao tao, tap huén, bdi dudng kién thic vé nghiép vu du lich,
van héa, g x1r, ngoai ngit cho ddi ngli nhén vién cia Ban Quan ly va nhan vién,
nguorl lao dong cuia cac doanh nghiép, co s& kinh doanh dich vu du lich trong pham
vi khu du lich quéc gia;

2.9. T4 chirc hoat dong trung tam hé trg du khach, cung cap théng tin, dong
thoi tlep nhén c4c kién nghi, d xuét, gép y cua khach du lich trong pham vi khu du
lich quoc gia;

2.10. Chu tri tham muu lanh dao Ban thyc hién ché d6 bao céo theo quy dinh
tai Diéu 12 Nghi dinh sé 30/2022/ND-CP.

3. Phong Quin ly di sin va an ninh trit tu

3.1. Tham muu x4y dung quy ché phdi hop quan ly khu du lich qudc gia
trinh Uy ban nhén dan tinh ban hanh, dong thoi tham muu t chire trién khai sau
khi dugc phé duyét;

3 2. Xay dung hodc phdi hop x4y dung va trién khai ké hoach quéan ly, déu tu
phat trién, bao vé, bao ton nang cao gia tri, da dang hoa tai nguyén du lich trong
pham vi khu du lich qudc gia theo quy dinh ctia phép luat;

3.3. Thyc hién cong tac bdo dam trit tu, an toan cho khach du lich, phong
chdy chita chdy, clru nan, ciru hd, vé sinh méi trudng; phuc vu céng tac bao dam
quoc phong, an ninh; khong ¢ xéy ra sai pham lién quan t6i cong tac quan ly trong
pham vi khu du lich quoc gia;

3.4. Tham muu ban hanh va phd bién, huéng dan thuc hién ndi quy, ké
hoach bao vé€ méi truong, phuong an tmg phé véi sy c6 mdi trudng, cac bién phap
bao dam an ninh, an toan cho khach du lich trong khu du lich quéc gia;

3.5. Kiém tra, gidm sét ndi dung va tién d6 thuc hién cac dy 4n ddu tr da
duoc cdp c6 thdm quyén phé duyét trong khu du lich;

3.6. Kién nghi cép c6 thim quyén xir 1y céc du an du tu khong ding quy
hoach hoc ¢6 tac dong tiéu cuc dén canh quan méi trudng;

3.7. Dé xuét, kién nghi véi co quan c6 thAm quyén xtr 1y céc vi pham d6i véi
céc co so kinh doanh gly 6 nhiém méi trudng, x4m hai tai nguyén du lich; bao vé
loi ich cong ddng dan cu dia phuong, bao dam sy tham gia clia cong ddng dan cu
vao céac hoat dong du lich;

3.8. Phéi hop véi cac co quan chirc ndng nghién ctru nhiing gia tri tiéu biéu
cua di tich, di san vin hoa, di san vén héa phi vat thé dé lap hd so xép hang theo
quy dinh ctia phap luat v& di san vin héa;

3.9. T6 chirc thyc hién céc bién phap phong gian, bao mat, phong chéng



chay nd; Té chirc luc lugng tu vé co quan, bao ddm an toan, an ninh, trét tu co
quan; cac chot thu phi, tram xe trung chuyén;

3.10. Tham muu thyc hién ngay Phép luit cia co quan;

3.11. Phéi hop Phong Qu‘én ly kinh doanh,, dich vu du lich thuc hién ché
do bao cédo theo quy dinh tai Di€u 12 Nghi dinh s6 30/2022/ND-CP.

’ CHUONGII
TRACH NHIEM, PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC

oA e " A ~ s e K A e A - .7 K
Dieu 7. Trach nhiém va pham vi gidi quyet cong viéc ctia Giam doc
1. Giam doc Ban c6 trach nhiém

a) La nguoi dimg ddu co quan, chiu trach nhiém quén 1y diéu hanh moi
hoat dong cua co quan theo quy dinh cua phapluat; chiu trach nhiém trudc Tinh
liy, HDND - UBND tinh va trudc phép ludt vé cac linh vuc cong tic cia Ban
Quén 1y Khu du lich quéc gia Nai Sam;

b) Tham muu, trinh Uy ban nhén déan tinh quyét dinh céc van d& vé quan
ly, diéu hanh tai Khu du lich qudc gia Nti Sam;

¢) Quan ly va str dung vién chirc va nguoi lao dong ctiia Ban theo quy dinh
cua Lu4t Vién chirc va Luét Lao dong. Thyc hién viéc nhan xét danh gia d6i voi
vién chirc va nguoi lao ddng trong co quan hang nam theo quy dinh va thong
bao cho toan thé vién chirc va ngudi lao dong trong co quan biét;

d) Phéat huy quyén lam chi cta vién chirc, nguoi lao dong; ling nghe y
kién phan anh, phé binh ciia c4c tb chie chinh tri va doan thé quan chiing trong
co quan; quéan ly va st dung kinh phi duoc giao tiét kiém, ding muc dich va c6
hi¢u qua; thuc hién cong khai tai chinh co quan theo quy dinh;

d) Phan c6ng nhiém vu chi dao, diéu hanh cac linh vuc hoat dong, céng
tac trong Ban lanh dao Ban;

e) Quyét dinh vé quy hoach, dio tao, bdi dudng, tuyén dung, ning luong,
diéu dong, bd nhiém, luan chuyén, khen thuong, ky luat, mién nhiém, cho thoi
viéc, nghi huu d6i vé6i vién chirc va ngudi lao dong thude pham vi quan ly cia
Ban theo phan cép ctia Uy ban nhén dan tinh va theo quy dinh cta phap luét;

g) Phéi hop chit ché viéc quan triét trién khai nhiém vu chinh tri, lanh dao
tu tu’ong d6i véi cac td chic trong co quan, moi nam mot 1an t6 chirc héi nghi
toan thé vién chirc va ngudi lao dong trong co quan;

h) Giam déc phén cong cac Phé Gidm dbc phu trach mot s6 linh vuc cong
tac va chi dao sy phdi hop gitra cac Pho Giam déc trong qua trinh thyc hién
nhiém vu duge giao. Khi vang mit, Gidam dbc uy quyen cho mét Pho Giam dbe
chi dao, l4nh dao cac hoat dong ctia Ban va giai quyét cong viée thudce linh vuc
Giam dbc phy trach. Truong hop céan thiét, Gidm ddc cé thé chi dinh moét Pho
Giam dbc gift cuong vi thudng trirc.



s Nhljmg cong viée can dua ra théo ludn tap thé Lanh dao Ban (Giam déc,
Pho6 Giam doc) trude khi Giam doc Ban quyét dinh

a) Chién lugc, quy hoach, ké hoach dai han, nim ndm, hang nam va cac
d& an, du an; chuong trinh thudc chic ning, nhiém vu, quyén han ciia Ban;

b) K& hoach trién khai cac chu truong, chinh sach va cac van ban quy
pham phap luét quan trong cua Péang va nha nudc theo sy phan cong nhiém vu
cua By Van hoa The thao va du lich va Uy ban nhén dén tinh;

c¢) Cong tac to chirc b may va nhén sy cuia Ban;

d) Nhitng vin d& khac ma Gidm d6c Ban thiy cn thiét phai dua ra thao
luan.

] Piéu 8: Trach nhiém va pham vi gidi quyét cdng viéc ciia Phé Giam
doc
1. Phé Gidm dbc duge Giam dbc phén cong truc tiép phu trach mot sb

linh vyc cong téc; chi dao, theo dai, kiém tra hoat dong ctia cac phong chuyén
mon va giai quyét cac cong viée khac do Giam dée giao.

2. Khi giai quyét cong viée dugc phéan cong, Phé Giam d6c nhan danh Giam
ddc va chiu trach nhiém truée Gidm doc vé viée giai quyét cong viée do6 va chiu
trach nhiém truéc Chu tich Uy ban nhan dan tinh va truéc phép lust vé nhimg
quyét dinh ctia minh.

3. Xay dung quy hoach, ké hoach, d& 4n, phuong 4n, du 4n, cic van béan
thude linh vuc Gidm dbc phan cong.

4. Ph6 Giam déc c6 trach nhiém

a) Chi dao, don ddc, kiém tra cic phong chuyén mén trong viéc t6 chirc
thuc hién c4c nhiém vu thudc linh vuc céng tic dugc giao theo ding dudong 161
chinh séch cua Dang, phap luat cua Nha nude, phu hop véi céc vén ban chi dao
cia c4p trén va tinh hinh thyc té cta dia phuong, dam bao tinh kha thi, hiéu qua
cao;

b) Béo cdo, xin y kién chi dao ctia Gidm ddc trude khi giai quyet cac van
dé quan trong, phirc tap, lién quan dén co ché, chinh séch va céc van dé thé hién
quan diém ctia co quan trude Tinh ¢ uy, HDND-UBND tinh;

¢) Béo cdo Giam déc day du, kip thoi vé viéc chi dao, giai quyet nhimg cong
viéc dd duge Giam doc phan cong hodc uy quyen dé Giam ddc nim tinh hinh va
truc tlep giai quyét hogic cho y klen nhimg van dé con t6n tai, vudng méc va thong
tin dén Ph6é Giam dbc khéc vé tinh hinh giai quyét cong viée thude pham vi
dugc phén cong phu trach;

d) Thay mit Giam ddc ky céc van ban thudc linh vuc minh phu trich;

5. Ph6 Giam dbc chju trach nhiém truéc Gidm déc, truéc Tinh tiy, HDND-
UBND tinh va trudc phap luat khi ¢6 nhitng khuyét diém vé quan ly va dé xay ra
tinh trang tham nhiing, quan li€u, gdy thiét hai trong linh vuc cong tic ¢ nhimg
phong chuyén mén Giadm dbc phan céng phy trach; Khi vang mit 01 ngay trd 1én



Ph6 Giam doc bao céo Gidm dbc dé Giam ddc diéu hanh cong tic hogc phén cong
Pho6 Giam doc khac diéu hanh thay.

Piéu 9. Truéng phong, Phé Trwéng phong cic phong chuyén mén
trwe thugc Ban

1. Trudng phong c6 trach nhiém, quyén han

a) La nguoi ding dau phong chuyén mén, nghiép vu, chiu trach nhiém
trudc Lanh dao Ban, trudc phap lubt vé nhiém vy, linh vuc cong tac dugc phan
cong;

b) Nghién ciru, ndm vimg chu truong, dudng 16i, chinh sach cia Pang,
phép luét cia Nha nudc thudc linh vuc dugc phén cong. Hang thang, quy, ndm
chu dong xay dung chuong trinh, ké hoach cong tac theo chirc niang, nhiém vu
va td chuc thuc hién chuong trinh, ké hoach d6;

c) Chua dong tham muu, dé xudt véi Gidm déc hodc Ph6é Giam dbe truc
tiep phu trach vé viéc thuc hién cac nhiém vu thudc chirc ning, nhiém vu cia
phong;

d) Thuc hién, quan ly, phan c6ng nhiém vy, kiém tra, dén déc viée thue
hién nhiém vu cta vién chirc, nguoi lao dong thuéc pham vi quan ly;

d) Chu tri hodc phdi hop véi cac phong chuyén mén thudc Ban dé giai
quyét cong viéc c6 lién quan dat hiéu qua cao;

e) Ky trach nhiém cac van ban ctia phong chuyén mén thyuc hién trude khi
trinh Lanh dao Ban duyét, ky ban hanh;

g) Quan ly chdt ché vién chirc, ngudi lao dong thudc pham vi quan ly;
kiém tra, d6n doc vién chirc, ngudi lao dong thudc pham vi quéan 1y thuc hién
nghiém tic Quy ché lam viéc, Quy ché chi tiéu ndi b, quan ly va sir dung tai
sén cong va cac quy dinh khac ctia Ban d4 ban hanh,;

h) Thu:c hién ché do thong tin, bado céo theo quy dinh; td chirc thuc hién
va bao cao két qua thuc hién nhiém vu Uy ban nhan dén tinh giao;

1) Thye hién cac nhiém vu khac do Lanh dao Ban giao.
2. Phé Trudng phong c6 trach nhiém, quyén han

a) La ngl_rm giip viéc Trudng phong, duge Trudng phong phén cong phu
trach mot sO méat cong tac cu the chiu trach nhiém trude Trudng phong, trudc
lanh dao Ban va trudc phap luit vé cc nhiém vu dugce phan cong;

b) Nghién ctru, ndm vitng chi truong, dudng 161, chinh sach cua Pang,
phép ludt cia Nha nuée thue linh vue duge phan cong. Thyc hién giai quyét
cac cong viéc dugc Truong phong phan cong theo ding quy dinh cia phap luét.

¢) Khi Truéng phong di ving, Trudng phong uy quyén cho mdt Pho
Trudong phong chi dao giai quyét cic cong viéc cua phong va phai bao cdo
Trudng phong vé két qua giai quyét cac cong viée trong thoi gian Trudng phong
ty quyén;
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d) Phéi hop vé6i Truéng phong quéan ly chat ché vién chirc, nguoi lao dong
thudc pham vi quéan ly;

d) Ky trach nhiém khi duoc giao nhiérr} vu xir ly vén ban (trinh, bao cdo,
coéng van...) trude khi trinh Trudng phong dé trinh Linh dao Ban xem xét phé
duyét;

e) Dinh ky hang thang phai bao cao két qua thuc hién nhiém vu véi
Trudéng phong @ nim tinh hinh, tbng hop bao céo theo quy dinh;

g) Trong qua trinh xur 1y c¢6ng viéc c6 ndi dung con vudng mac vuot thdm
quyén phai dé& xuét, bdo cdo Trudng phong cho y kién hodc dé xuét véi Lanh
dao Ban vé bién phap giai quyét va béo céo lai Truo‘ng phong biét. Khi duoc
Truorng phong uy quyén di hop, di lam viéc hodc dugc giao nhiém vu di hop, di
lam viéc can nghién ctru k¥ ndi dung va chuan bi y kién phat biéu tai cudc hop
va ndi dung 1am viéc dam bao viéc dé xuét xir 1y ndi dung tai cugc hop, lam viéc
phai dung theo quy dinh cta phap luit va tham quyén giai quyét; két thic cude
hop, 1am viéc phai béo cdo Truéng phong vé két qua cudc hop va lam viéc;

h) Thuc hién cac nhiém vu khac do Truéng phong va Lanh dao Ban phén
cong.

Piéu 10. Vién chirc va ngu'm lao dong thudc ciac phong chuyén mon,
nghiép vu ¢6 trach nhiém, quyen han

1. Vién chirc

a) Tryc tiép thuc hién cac nhiém vu cy thé do 1anh dao phong phan cong.
Chu dong tham muu, dé xuét cac bién phép, giai phap giai quyét cong viéc dam
bao chat luong, dung thoi gian va quy dinh cua phap ludt. Chiju trach nhiém
trudc ngudi dimg dau Phong chuyén mén nghiép vu va tuong duong, lanh dao
Ban va trudc phap luat ve thuc hién nhiém vu dugce giao;

b) Nghién ctru, nim vimg chu truong, dudng 18, chinh séch cua Pang,
phap luat cia Nha nudc thude linh vuc duoc phan c6ng. Chu dong xéy dung
chuong trinh cong tac clia c4 nhan dé tham muu, d& xuét phwong 4n giai quyét
cac cong viéc lién quan dén chirc ning, nhiém vu thudc linh vuc cong tac theo
ding tham quyén, trinh tu, thi tuc cua phap luét. Gilp lanh dao phong chuyén
mon nghiép vu soan thdo cic vin ban dé trinh 1anh dao Ban theo quy dinh va
theo d&i, d6n déc thue hién céc van ban dé;

c) Ky trachq nhiém c4c vin ban, dé xuit do minh soan thao trudc khi trinh
lanh dao phong dé trinh Lanh dao Ban duyét, ky;

d) Khi thi hanh nhiém vu phai tuén thi va thuc hién ding cac quy dinh
ctia phép luat. Chap hanh nghxem tic thoi gian lam viéc theo quy dinh ctia phép
luat, ddm béo ngay lam viéc 8 gid c6 chét luong, hiéu qua. Chép hanh sy phén
céng nhiém vu cua lanh dao phong, 1anh dao Ban va hoan thanh t5t nhiém vu
dugc giao;

d) Chu dong ph01 hop cong tac, trao d6i ¥ kién, cung cép théng tin dbi véi
vién chirc thudc Ban vé nhitng van dé lién quan trong qua trinh xtr 1y. Phai phéi
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hop chit ch& voi ddng nghiép trong thyuc hién nhiém vu duoc giao dung yéu cau,
thoi gian quy dinh;

e) Tham gia hoi nghi, cuéc hop hodc tham gia cic doan cdng téc cla co
quan, don vi, t6 chirc khac khi duoc 1anh dao Ban phén cdng, khi tham gia phai
chu dong nghién ciru k§ noi dung de dam bao viéc dé xuat, xr Iy cong viéc theo
quy dinh ctia phap luat va thAm quyén giai quyét. Sau khi két thuc phai bao cdo
Lanh dao Ban va Trudng phong truc tiép quén ly;

g) Pé xuat y kién giai quyét d6i voi nhiém vu dugc phén cong, néu y kién
d6 khic véi y kién cia ngum phu trach thi phai chap hanh y kién chi dao cua
ngudi phu trach tryc tiép, duoc bao luu ¥ kién va dong thoi béo céo lanh dao
Ban;

h) Thuc hién t6t ché do 1ap hd so cong viée, bdo quan ddy du hd so, tai
liéu, gift gin bi mat nha nudc theo quy dinh;

i) Pugc hoc tap, boi dudng Ve chinh tri, nghiép vu theo ké hoach cua Ban
dé ning cao trinh 9, dap tng yéu cau cong tac;

k) Co 16i séng 1anh manh, du tranh véi céc biéu hién ticu cuc, nhiing
nhiéu dé xdy dung co quan trong sach, vimg manh. Khi lam viéc tai co quan
trang phuc diung quy dinh, gon gang, lich sy, deo thé vién chirc, nhan vién theo
quy dinh; lich sy trong giao tiép; phai gitr uy tin, danh dy cho co quan, don vi va
thuc hién t6t cong tac bao mat va an toan co quan;

1) Thyc hién nghiém tic Quy ché 1am viéc, Quy ché chi tiéu ndi b, quan
ly va st dung tai san céng va céc quy dinh khac ctia Ban d4 ban hanh;

m) Thyc hién c4c nhiém vy khac do Trudng phong va Lanh dao Ban phan
cong.

2. Keé toan co quan

Ké todn co quan ngoai viéc thuc hién cac ndi dung tai khoan 1 Piéu 10
ctia Quy ché nay con phai thuc hién cac ndi dung cong viéc sau:

a) Ke todn co quan néu du diéu kién thi 13p cac thii tuc bd nhiém ké toan
truéng néu khong di didu kién thi xem xét giao nhiém vu phu trach ké toan theo

quy dinh ctia Luat ké to4n va cac van ban huéng dan thi hanh Luét ké toan hién
hanh;

b) Téng hop, quan ly tai chinh, tai sdn clia co quan theo quy dinh. Hing
nam 14p dy toan ngén sach trinh 1anh dao Ban phé duyét; cin cr du toan duge
Uy ban nhan dan tinh giao, phan bd kinh phi theo quy, thang dé rit dy toan dé
chi luong, cac khoan trich ndp, chi thuong xuyén khac ¢am bao theo quy dinh
cta phép luat ngén sach nha nuée hién hanh; theo déi bién déng tién lwong, céc
khoan trich ndp theo luong kip thoi va chinh x4c;

¢) Thuc hién nhiém vu ké toan, luu gifr ddy du hd so, ching tir lién quan
dén cong tac tai chinh, ké toan cia co quan theo quy dinh;
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d) Céan d6i kinh phi theo du toan dugc phé duyét dé mua sim tai san, cong
cy, dung cy, vin phong pham trinh Lanh dao Ban phé duyét @€ thuc hién;

.d) Theo ddi, quan ly chat ché céac ngudn kinh phi dugc clp, dinh k}",héng
quy tong hgp nguon kinh phi da sir dung, hién con véi Lanh dao Ban dé tiép tuc
chu dong dieu hanh trong quy sau;

e) Thuc hién thu, nop thué thu nhdp cd nhan cla vién chirc, ngudi lao
dong dam bao kip thoi, day du va dang quy dinh;

_ &) Thyc hién thanh toén, quyét toan ngudn kinh phi dugc cdp va béo céo
quyét toan theo dung quy dinh ctia nha nuéc hién hanh;

h) Theo nién d6 ngan sach hang ndm chuan bi c4c sb lidu, tai lidu dé cong
khai du ton, quyét toan ngan sach dugc cép theo quy dinh. Chu dong xay dung
Quy che chi tiéu ndi bd va dinh mirc chi, Quy ché quan Iy va sir dung tai san tai
co quan theo quy dinh ctia nha nudc hién hanh; thuc hién kiém ké tai san hing
ndm theo quy dinh vé quan ly tai san céng cua nha nudc quy dinh.

3. Thu quy

Vién chitc dugce giao lam thu qu§ ngoai viéc thyc hién cic ndi dung tai
khoan 1 DPieu10 cta Quy ché nay con phai thuc hién cac nodi dung cong viéc sau:

a) Thyc hién rit tién mat tir kho bac vé nhép quf tién mit; theo dbi, quan
ly chat ché tién mdt cua co quan, chap hanh tuyét doi, nghiém chinh céc quy
dinh, nguyén tac veé quan ly Quy tién mit cia co quan;

. b)M& 56 quy theo dbi chat che thu, chi, tdn cua timg loai quy; kiém k&,
doi chiéu vai ké toan v€ quy tién mét ctia co quan theo quy dinh; Quén ly, st
dung an toan tuyét doi Két gir tién mit ciia co quan;

c) Phé\i hop chat ché véi ké todn co quan dé thanh toan kip thoi cac khoan
thanh toan bang tién mit theo quy dinh;

d) Thyuc hién ’theo doi kho vin phq(‘)ng phém, cong cuy, dung cu cua co
quan; nhép kho, xuat kho vin phong pham, cong cu, dung cu theo quy dinh;
Kiém ké kho, tai san va xir ly tai san thanh ly theo quy dinh;

d) Tham gia cong tac kiém ké tai san ciia co quan theo dinh ky hing nim
theo quy dinh.

4. Nhén vién Hop dong thu phi va nhén vién hop ddng thuc hién cong tac
trung chuyén khach du lich

Chiu sy tryc tiép quan Iy cua phong Téng hop - Quy hoach diu tur Xay
dung. Chiu trach nhiém trudc Ban va trude phép luat ve thyc hién nhiém vu
dugc giao;

Thyc hién theo Nbi qui hoat dong ciia T thu phi va trung chuyén.
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I CHUONG III
CONG TAC NOI VU CG QUAN

Piéu 11. T6 chirc hdi nghi va hop
1. Nghiém ttc thue hién quy dinh ctia Chinh phti va cua Uy ban nhan déan

tinh Ve ché d6 hoi hop. Giam dbe quyét dinh triéu tip cac cudc hop dinh ky hoéc
dot xuat, chi dinh chuén bi néi dung cuéc hop.

2. Dinh ky 02 tuin, Giam déc t chirc cudc hop giao ban dé danh gia tinh
hinh thyc hién nhiém vy va d& ra nhiém vu tiép theo. Thanh phan tham du cudc
hop giao ban gébm: Lanh dao Ban, Lanh dao phong va tat ca vién chic, ngudi lao
dong truc thudc cac phong chuyén mén. Phong Tong hop - Quy hoach déu tu va
Xay dyng chiu trich nhiém chudn bi n6i dung, ghi Thong béo Két ludn va ban
hanh théng bao két luan cudc hop.

3. Dinh ky 06 thang va 01 nim, to chirc Hoi nghi so két va tdng két dé
danh gia tinh hinh thuc hién nhiém vy trong thoi gian qua va dé ra phuong
huéng nhiém vu ky tlep theo; Tly theo céng viéc va tinh hinh thuc té tai co
quan, Giam d6c Ban c6 thé triéu tap cac cudc hop va hoi nghi chuyén dé riéng
dé giai quyét cong viéc theo yéu cau.

4. Céc phong chuyén mén td chirc hop theo quy ché t6 chirc va hoat dong
cta phong. Tuy theo tinh hinh cu thé, khi thdy can thiét c6 thé t6 chirc hop lién
tich gitra lanh dao Ban véi ngucn ding dau céc t6 chire chinh tri, t6 chic chinh
trj - x& hoi, 1anh dao cac don vi va mét s6 vién chtrc dwoc moi dén hop theo yéu
cau ctia Giam déc.

5. Héi nghi vién chirc m01 nim t6 chirc 01 14n vao dau nam hodc dot xult
theo yéu cau cua 2/3 tdng sb vién chirc trong Ban dé kiém diém thuc hién quy
ché dan chu co so, danh gia vigc thuc hién chie ning, nhiém vu ciia Ban va dé
ra cic bién phép cu thé nham cai thién didu kién lam viéc, nang cao doi sdng,
bao dam loi ich chinh dang cta vién chirc trong Ban.

Diéu 12. Cong tac thong tin, bio cdo
1. Trudéng cac phong thudc Ban c6 trach nhiém

a) Dinh ky hang tuan, thang, quy va nim gui cac bao céo két qua hoat
dong ky trudc va dé ra phuong huéng nhiém vu ky tiép theo cho Phong Tong
hop - Quy hoach dau tu va X4y dung trinh Giam déc Ban, thoi gian chét s6 liéu
bao céo trong ché d6 béo céo dinh ky cu thé nhu sau:

B4o c4o tudn cham nhét vao dau gi® sang thir hai hang tun;

Béo cdo dinh ky hing thang: tinh tir ngay 15 thang truéc dén ngy 14 cia
thang thudc ky bao cdo;

Bao cao dinh ky hang quy: tinh tir ngdy 15 cia thang trude ky béo cdo dén
ngay 14 cua thang cudi quy thudc ky bdo cdo;

Bao céo dinh ky 6 thang: thoi gian cho’g s0 liéu 6 thang dau nam duoc tinh
tir ngay 15 thang 12 nam trudce ky bao cdo dén ngay 14 thang 6 cua ky bao céo.
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Thoi gian chét s lidu 6 thang cubi nam dugc tinh tir ngay 15 thang 6 dén ngay
14 thang 12 ctia ky bao céo;

B4o c4o dinh ky hing nim: tinh tir ngay 15 thang 12 nam trudc ky bdo
c4o dén ngay 14 thang 12 cua ky béo cdo.

b) Pdi véi cac loai bdo cdo chuyén de, bao céo dot xuit va cac dé an trinh
HDND, UBND tinh va cap c6 tham quyén theo yéu cau chuyén mén thuc hién
theo ké hoach, su phéan coéng va chi dao ciia Giam ddc Ban.

2. Hang nam théng qua Hoi nghi vién chirc, Lanh dao Ban bdo céo cong
khai tinh hinh hoat dong clia co quan theo quy dinh d& vién chirc, ngudi lao
dong tai co quan nim dugc tinh hinh tham gia quan ly va xay dung co quan, don
vi.

3. Nhung vi€c sau diy dugc cong khai, minh bach théng tin cho vién
chiic, nguoi lao déng co quan biét

- Chu tru:ong, chinh sach, Chi thi, Nghi quyét cua Dang va phap luat cia
Nha nuéc, cta dia phuong.

- Chuorng trinh, ké hoach cong téc va két qua thyc hién chuong trinh, ké
hoach céng tac cia co quan.

- Tuyén dung, nang ngach, ning béc luong, b6 nhiém, chuyén déi vi tri
cong tac, quy hoach, dao tao, bdi dudng, khen thuéng, ky luat va cic ché d6
chinh sich khéc d6i v6i vién chirc trong co quan.

- Ban ké khai tai san, thu nhap c4 nhan cla nhitng ngudi c6 nghia vu ké
khai tai sdn, thu nhdp cé nhén theo quy dinh ctia phép luit.

- Vin ban két ludn vé viée gidi quyét khiéu nai, td cdo c6 lién quan dén
ndi bd co quan.

- Quy ché, Quy dinh, Néi quy cia co quan, don vi thudc Ban.

Diéu 13. Tiép khach

1. Khach dén lam viéc v6i cic phong chuyén mén trong Ban, Trudng
phong c6 trach nhiém tiép; truong hop khach nghi lai thi Truo*ng phong béo cao

Phong Téng hop - Quy hoach dau tr va Xay dung dé béo céo lanh dao Ban xin y
kién chi dao.

2. Khéch dén lam viéc véi 1anh dao Ban, Phong Téng hop - Quy hoach
dAu tu va Xay dung c6 trich nhiém bdo céo véi lanh dao Ban va chuén bi néi
dung lam viéc.

3. Ché db chi tiép khach thuc hién tiét kiém theo ché d6 hién hanh va theo
Quy ché chi tidu ndi b, quan ly va sir dung tai san ctia Ban.

Piéu 14. Quan ly lao dong

1. Vé ky luét lao dong: thuc hién theo cac quy dinh phap luat cé lién quan
dén Vién churc.
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2. Gio lam viéc:

- Bubi sang bt dau tir 7 gidr 00 dén 11 gid 00.

- Bubi chiéu bt dau tir 13 gid 00 dén 17 gi¢r 00.

- Céc ca tryc theo cac T4 thu phi, xe trung chuyén theo lich phé4n cong.
3. Ché d6 nghi phép

a) Ché d6 nghi hang ném theo quy dinh (phép nam nao nghi nam do6); trir
truong horp dic biét do yéu clu cong viéc khong nghi dugc, thi phai bao cao va
duoc sy dong v ciia Tha trudng co quan va dugc b6 tri nghi bu trong Quy I cia
nim sau hoc thanh toan tién ché d6 theo quy dinh hién hanh;

b) Vién chirc, nguoi lao dong khi nghi phép nidm, phai ¢6 don xin nghi
phép va c6 y kién cua lanh dao cac Phong giri Phong Téng hop - Quy hoach diu
tu va X4y dung tham muu gitip Giam déc quyét dinh va théng béo cho ngudi
xin nghi phép trudc thoi diém 2 ngay 1am viéc;

¢) Thanh to4n ché d6 phép thuc hién theo quy dinh hién hanh va quy dinh
tai Quy ché chi tiéu ndi bo, quéan ly va sir dung tai san cua co quan.

4. V& ché @6 nghi viéc riéng

a) Lanh dao cac Phong dugc gidi quyét nghi 1/2 ngay; néu nghi tir 01
ngdy tr& 1én phai duge sy dong y cta Pho Giam d6c Ban phu trach Phong; Nghi
tir 02 ngay trd 1én phai dugc su ddng ¥ ctia Gidm déc.

Tét ca cac truong hop nghi phai c6 gidy xin nghi dugc céac cip giai quyét
x4c nhan dong y méi duge nghi.

b) Phong Tong hop - Quy hoach dAu tw va X4y dung phdi hop véi cac
phong theo ddi c4c ngay nghi cla vién chirc, ngudi lao dong dé 1am co s& xem
x€t, danh gi4, nhén xét trong cong tac thi dua, khen thudng va thuc hién ché do
cong vu theo quy dinh.

¢) Nguoi lao dong thude hop dong thu phi va trung chuyén: thuc hién theo
ndi qui thuc hién cong tac thu phi va trung chuyén khach du lich.

5. V& nghi ché d6 thai san va dudng strc phuc hdi sirc khoe sau thai san

Thyc hién theo Lut Lao dong, Luat Bao hiém hién hanh va cac Nghi dinh
huéng dan thi hanh Luét;

6. V& ché d6 1am thém gid

a) Tat ca vién chirc va nguoi lao dong trong co quarn dugc t6 chuc lam
thém glor trong céac truong hgp: Phuc vu cong tac theo yéu cau cia cép trén; céc
cong viéc clia chuyén mén yéu ciu theo sy phan cong, chi dao cia lanh dao don
vi;

b) Thoi gi¢ 1am thém khong vuot qué 04 glor/ngay, Trong truorng hop quy
dinh 1am viéc theo tuan thi tbng cong thdi gi®r lam viée binh thuong va thoi gio
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lam thém trong mét ngay khong qua 12 gid; tbng sb gi0o lam thém trong mot
nam khoéng vurot qua 200 gio.

Diéu 15. Ché do thi dua khen thwéng va ky luit
1. Thi dua, khen thuéng

Phong Téng hop - Quy hoach dau tu va X4y dung chu dong xay dung ké
hoach thyc hién phong trao thi dua hang nidm, ding ky giao wdc thi dua hang
nam, phéi hop chit chd véi cac doan thé t6 chirc phat dong thi dua theo quy
dinh; cha dong tong hop dé nghi cda cic phong chuyén mén nghiép vu va dé
xuét thi dua khen thudng theo ding quy dinh cua phap luat; kién toan Hoi ddng
thi dua - khen thudng cia co quan dam bao viéc xét thudng thi dua theo dung
nguyén tic tap trung, dan chu, ding tiéu chuén, dbi tuong quy dinh.

2. Ky luat
a) Viéc xem xét ky luat vién chirc dugc thyc hién theo quy dinh va céc
van ban khac ¢6 lién quan;
~ b) Phong ‘Téng hop - Quy hoach dau tur va X4y dung chii dong dé xuét
thanh 18p Hoi dong ky luét cta co quan khi phat sinh cdc vu viée phai xir ly ky
luét theo quy dinh.
Piéu 16. Ky luit phiat ngén va bao vé bi mat

1. Tét ca cac vién chirc, ngudi lao dong trong co quan khong duge néi va
lam tréi chu truong, dudng 161 cia bang, chinh sach Phéap luit ciia Nha nudc;
tuyét ddi gilr bi mat céc tai liéu va théng tin ctia co quan. Nhing néi dung thong
tin tréi véi chu truong, duong 16i cta DPang, phép luat ciia Nha nudc, trai voi dao
dirc, thuan phong m§ tuc, anh huéng dén an ninh quéc gia phéi 6 trach nhiém
béo ngay cho lanh dao co quan biét dé xir ly.

2. Vién chirc, nguoi lao dong khong dugce tyr y cung cAp tai liéu, thong tin
cho bét ky t6 chirc va c4 nhan nao khéc, chi ngudi c6 thdm quyén méi cé quyén
quyét dinh cung cap thong tin v tai lidu chinh thitc cho cac td chirc va c4 nhan
c6 lién quan; khong dugc ty y mang tai liéu, vat dung cua co quan ra khéi co
quan khi chua dugc sy nhat tri ciia ngudi quan y true tiép.

Dicu 17. Ché d$ hoc tap, bdi dudng

Vién chire va ngudi lao dong cac phong thudc Ban c6 nhu ciu hoc tép, bdi
dudng nang cao trinh d phuc vu cbng tic trong moi diéu kién du phai nim
trong ké hoach dao tao, bdi dudng hang nidm cua co quan va cé don xin di hoc
tap, bdi dudng giri thu truéng don vi dé xem xét giai quyét theo quy dinh hién
hanh va phai du céc diéu kién theo quy dinh cia Nha nuéc va cdp trén. Vién
chire, ngudi lao dong cac phong thudc Ban khdng dugc tu y tham gia céac 16p
dio tao, bdi dudng khi chua duge sy dong y cia don vi. Trong trudng hop cé
nhan tham gia cac khoa hoc ngoai gio hanh chinh va tu tic kinh phi thi phai bao
dam hoan thanh c6ng viéc chuyén mén duoc giao tai don vi.
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Piéu 18. Vin héa cong s&
1. Trang phuc cong s&

a) Khi thuc hién chirc trach, nhiém vu vién chirc, ngudi lao dong phai mac
gon gang, lich su phu hgp véi hoat dong cla cong sa;

b) Vién chirc, ngudi lao dong dugce trang bi trang phuc, ddng phuc dé thuc
hi¢n nhiém vu phai mic trang phuc, dong phuc khi thuc hién chirc trach, nhiém
Vi,

2. Thé vién chtc: Trong thuc hién nhiém vu, vién chirc, ngudi lao dong
phai deo thé vién chirc, nhan vién.

3. Giao tiép, tmg xir: Trong giao t1ep va ung x1r vién churc, nguoi lao dong
phai c6 thai @6 lich su, ton trong, cy thé:

a) Trong giao tiép va ing xtr voi nhan dan, vién chirc, nguoi lao dong
phai nha nhan, lang nghe y k1en giai thich, huéng dan rd rang, cu thé vé cac quy
dinh lién quan dén giai quyét cong viéc. Vién chure, nguoi lao dong khong dugce
c6 thai dd hach dich, nhiing nhiéu, gy khé khin, phién ha khi thyc hién nhiém
Vi,

b) Trong giao tiép va img xir voi ddng nghiép, vién chic va nguoi lao
dong phai c6 thai 46 trung thyc, than thién, hop tac;

¢) Khi giao tiép qua dién thoai, vién chirc va nguoi lao dong phai xung
tén, co quan, phong cong tac; trao d6i ngan gon, tip trung vao ndi dung cong
viéc; khong ngit dién thoai dot ngét, khong st dung dién thoai co quan vao viéc
riéng.

4. Lanh dao Ban di cong tic: Gidm dbc, cac Phé Gidm dbc Ban c6 ké
hoach di cong téc, di hop, lam viéc ngoai tru s¢ co quan phai thong bao cho
Phong Tong hop - Quy hoach dau tu va Xay dung biét dé theo ddi lich cong téc
dugc bb tri tai viin phong Ban.

CHUONGIV
QUAN HE CONG TAC

Dleu 19. Cac moi quan hé véi cic co quan cip trén, cic co quan cung
cap va cap dwéi

1. Déi véi Tinh iy, Uy ban nhan dén tinh

a) Ban Quan ly Khu du lich quéc gia Nui Sam chiu sur 1anh dao, chi dao
quéan ly truc tiép va toan dién cta Tinh ty va Uy ban nhén dén tinh trong linh
vuc cong tac cua Ban; bdo cao thuong xuyén, dinh ky, dot xuét vé cac linh vuc
cong tic ctia Ban theo yéu cau cia Tinh ty, Uy ban nhan dén tinh;

b) Pdi v6i nhitng van dé lién quan dén churc nang, nhiém vy, quyen han
cua Ban Quan ly khu du lich quoc gia Nti Sam ma cac S, ban, nganh, Uy ban
nhan dén cac huyén, thanh phé con c6 nhimg ¥ kién khac nhau, thi Giam déc
Ban b4o céo va dé xuit Uy ban nhan dan tinh xem xét, quyét dinh.
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2. B6i véi Hoi ddng nhan dan tinh
Ban Quan ly Khu du lich qubc gia Ndi Sam chju sy glam sat hoat dong,

don dbc, kiém tra cua Thudng truc Hbi ddng nhan dén tinh va céc ban cua Hbi
dong nhan dén tinh trong cong tac.

3. Pbi véi cac Ban cua Tinh v tty, Thanh Gy Chau Déc

a) Ban Quéan ly Khu du lich quoc gia Ntii Sam phdi hop v6i céc Ban cua
Tinh ty dé tiép nhan va thuc hién y kién chi dao cua Thudng truc Tinh ty; phbi
hop hodc tham khao y kién cta céc Ban dang khi thyc hién nhitng nhiém vu cé
lién quan dén chirc ning, nhiém vy, quyén han ctia Ban;

b) Thuc hién ché d bao co dinh ky, dot xuit dbi véi cac Ban ciia Tinh
ty, Thanh tiy Chau Péc quy dinh.

4. P6i v6i céc S&, ban, nganh, Uy ban mit trdn T quéc va cac doan thé
cép tinh va Uy ban nhén dan cic huyén, thi x&, thanh phd

Méi quan hé cia Ban Quan ly Khu du lich quéc gia Nui Sam d6i véi céc
S8, ban, nganh, Uy ban mat tran T quoc va c4c doan thé cép tinh va Uy ban
nhin dan céc huyén, thi xa, thanh phd 13 méi quan hé phéi hop trong viéc thuc
hién céc nhiém vu chung ¢6 lién quan dén chirc ‘nang, nhiém vy cla cic S6, ban,
nganh, Uy ban mit trén TS qudc va cac doan thé cap tinh.

Piéu 20. Cac quan hé cong tac khac
1. Quan hé cdng tac giita Giam dc Ban véi chi bd

a) Giam ddc Ban giit méi quan hé chit ch& véi chi bo, tao didu kién thuin
loi dé chi bo va dang vién sinh hoat, hoat dong theo diing diéu 18 Pang.

b) Nhiing céng viéc nhu: Chuong trinh hanh dong, ké hoach céng tac
nam, tong ket cong tac chuyén mon, ké hoach tai chinh; viéc tuyén dung, quy
hoach, sip xép bd may, bd nhiém, dé nghi bd nhiém, bd nhiém lai va cic cong
viéc quan trong khac, Giam déc Ban chu dong du kién chuong trinh, ké hoach,
phuong 4n,. ..bao cdo, thdo luén voi chi bd co quan dam béo tinh théng nhét
trirée khi quyét dinh.

2. Quan hé gita Lanh dao Ban véi Cong doan Ban dugc thue hién theo
Quy ché hoat dong cia Cong doan hodc Nghi quyét lién tich vé mdi quan hé
cong tac va 18 161 1am viée giira 1anh dao Ban va Céng doan.

3. Gidm ddc tao diéu kién thusn lgi @& Poan Thanh nién hoat déng co
hiéu qua, gop phan thuc hién nhiém vy chinh tri ctua Ban dugc Nha nudc giao;
tham khao y klen ciia Poan Thanh nién trude khi quyét dinh céc van dé c6 lién
quan dén quyén, nghia vy va loi ich hgp phép cta doan vién. Bi thu Poan dugc
moi tham du cac cude hop, hoi nghi do Lanh dao Ban chu tri ¢6 ndi dung lién
quan dén hoat dong, quyeén, nghia vu va lgi ich hgp phap cia doan vién.

4. Quan h¢ giita Truéng phong thudc Ban véi Cap 1y, céc t6 chitc quin
chung va vién chirc, nguoi lao dong cia don vi:
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a) Thu trudéng don vi tao diéu kién thuan loi cho t6 chuc bang va cac
Doan thé hoat dong theo dung diéu 18, ton chi, muc dich; phéi horp v6i clp ty
Pang va c4c td chitc quan chung chim lo, tao diéu kién lam viéc, hoc tap va
nang cao trinh d6 chinh tri, chuyén mon, nghiép vu cho vién chirc, nguoi lao
dong trong don vi; bao dam thuc hién Quy ché dan chu trong hoat déng cia co
quan, xay dung né nép vin héa cong s va ky luét, ky cuong hanh chinh;

b) Vién churc, ngudi lao dong la dang vién, doan vién cac doan thé phai
guong mau hoan thanh tét nhiém vu dugc giao theo dung quy dinh cta phap
luét; nghi€m chinh thyc hién cdc quy dinh vé nhiém vu va trach nhiém cia
ngudi dang vién, doan vién; giai quyét cong viée dung thi tuc va thoi gian va
chiu trach nhiém trudc Thu trudng don vi vé két qua thyc hién nhiém vu duogc
giao.

.A K' A ) s A d -~ r b \ LY
Diéu 21. Moi quan hé lam viéc ciia Lanh dao Ban, cac phong va vién
chirc, ngwoi lao dong

1. Méi quan hé giita cic Phé Giam dbc voi Giam dée
a) Cac Pho Giam déc gitp Giam dbc diéu hanh, quan 1y mét sé linh vuc
va mdt s6 phong chire nang thudc Ban theo su phan c6ng ctia Gidm déc;

b) Khi giai quyét cong viéc do Gidm dbc phan «cong hodc uy quyen cac
Ph6 Giam d6c phai tu chiu trach nhiém trude Giam dbc, trude Chu tich Uy ban
nhan dén tinh va trudc phap luat vé giai quyét cong viéc ciia minh;

©) Cac Pho Gidm dbe co trach nhiém béo céo day du, kip thoi v6i Gidm
dbc vé viéc chi dao, giai quyet nhimg cong viéc da dugc Giam doe Ban phan
cong hodc uy quyen dé Giam doc Ban ndm tinh hinh va tryc tiép giai quyét hodc
cho y kién giai quyét nhimg van d@ con ton tai, vuéng mac.

2. Méi quan hé gifta cac Ph6 Gidm déc

a) La quan hé phédi hop khi thire hién nhiém vu dugc phan cong. Céc Phé
Giam ddc c6 trach nhiém trao ddi y kién dé giai quyét cac cong viée cé lién
quan. Khi thuc hién nhiém vu, néu c¢6 vain dé lién quan dén linh vuc do Phé
Giam ddc khac phu trach thi Phé Giam dbc chu tri cong viée d6 c6 trach nhiém
chu dong phéi hop dé giai quyét. Trong truong hop giita cac Pho Giam dbc con
y klen khac nhau, thi Phé Giam dbc chu tri cong viéc béo cédo d& Gidm déc
quyét dinh;

b) Trong trudng hgp c6 su diéu chinh vé phan céng nhiém vu gilta cac
Phé Giam ddc, thi cic Phé Gidm déc do phai ban giao nodi dung céng viée, hd so
va tai lidu lién quan cho Phé Giam déc méi phu trach.

3. Mbi quan hé trong noi bd phong

a) Trong cong tac, quan h¢ gilta Trudng phong véi vién chue, ngudi lao
dong la quan hé gifta cp trén va cap dudi, gilta nguoi co trach nhiém chi dao,
diéu hanh cong viéc vdi ngudi c6 trach nhiém chp hanh sir chi dao, diéu hanh;
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b) Moi quan hé gifra vién chirc, ngudi lao dong véi nhau la méi quan hé
hop tic tuong trg va trao ddi nhim muc dich phan dau cing hoan thanh nhiém
vu dugc giao va ning cao trinh d6 chuyén mén, nghiép vu, ning luc cong tac.

4. Mbi quan hé gilra cac phong chuyén moén

a) Trén co s& chirc ning, nhiém wu, quyén han va pham vi linh vuc
chuyén mén dugc phan dinh, cic phong phai thudng xuyén va chi dong hop tac
nham myc dich hoéan thanh nhiém vu chung;

b) Trong trudong hep cic phong chuyén mén di tich cuc phdi hop thye
hién, nhung chua théng nhAt dugc y kién, thi phong chuyén mén dugc giao dau
m6i phai kip thdi bo céo lanh dao Ban cho y kién chi dao giai quyét;

¢) Phong duoc Lanh dao Ban giao nhiém vu chi tri chiu trach nhiém lam
dau moéi td chire thuc hién va tong hop béo cdo. Phong chuyén mén c6 lién quan
c6 trach nhiém phdi hop thuc hién hoic cung cap nhimng tai liéu c6 lién quan.

. CHU:O'N GV
DPIEU KHOAN THI HANH

Diéu 22. T$ chirc thye hién

1. Quy ché 1am viéc ciia Ban Quéan ly Khu du lich quéc gia Nti Sam dugc
thuc hién thong nhat trong toan co quan. Cac Trudng phong chuyén mén thude
Ban c6 trach nhiém t6 chirc, quan triét quy ché nay dén toan thé vién chirc, nguoi
lao dong thude phong minh dé thuc hién.

2. Vién chirc, ngudi lao dong vi pham Quy ché lam viéc co quan, tuy theo
mirc d6 ma 4p dung céc hinh thirc ky luat theo quy dinh.

Trong qué trinh thyc hién Quy ché néu thiy noi dung nao chua hop ly, vién
chire, nguoi lao dong trong Ban ¢ trach nhiém tham gia y kien dé nghi stra doi, bo
sung dé 1anh dao Ban xem xét, quyét dinh diéu chinh cho phtt hgp nham hoan thién
Quy che./.



