SO TAI CHINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic

BAN VAT GIA ‘
TP.Ho Chi Minh, ngay  thang nam 2005

QUY CHE

To chirc va hoat ddng ciia Ban Vit gia
thugc Sé Tai chinh thanh pho H6 Chi Minh

CHUONG I

Chirc nang, nhiém vu, quyén han

Piéu 1: Chirc ning cia Ban Vat gia:

Ban Vit gid 1a bd phan chuyén mon tham muu cho S¢ Tai chinh thuc hién chirc
nang quan ly nha nudc vé gia trén dia ban Thanh pho, ddm bao tuan thu cac quy dinh cua
Phap 1énh Gia.

Piéu 2: Nhiém vu cua Ban Vit gia:

1. Tham muu cho lanh dao S¢ Tai chinh trinh Uy‘ ban nhén dan Thanh phd vé co
che, chinh sach, bién phap quan ly gia phu hop v6i yéu cau phat trién kinh t€ - xa hoi trén
dia ban Thanh pho theo quy dinh ctua Phép Iénh Gia

2. Tham muu cho lanh dao S¢ Tai chinh trinh Uy ban nhan dén Thanh phé dinh gia
tai ’sén, hang hoéa, dich vu c6 tac dong truc ti€p dén phat trién kinh té- xa hdi cua Thanh
pho.

3. Tham muu cho lanh dao S¢ Tai chinh giai quyét cac hd so vé gia theo phan cip

cua Uy ban nhan dan Thanh pho.
4. Phbi hop voi cac Phong, Ban thugc S¢, cac SO nganh va cac quan huyén lién
quan khi dugc su Gy quyén cua Ban Giam dbc S, dé to chirc hiép thuong gia, tham dinh

gia, kiém soat gia, doc quyén niém yét gia, chong ban pha gia, diéu chinh muc gia do
Nha nudc dinh gia theo phan cip dugc quy dinh tai Phap 1énh Gia.

5. Thu thép thong tin phan tich tinh hinh va su biéq dong gia, bdo cdo tinh hinh
gia ca thi truong va thuc hién cong tac quan ly nha nude vé gia tai Thanh ph6 theo quy
dinh cua S¢ Tai chinh va Uy ban nhén dan Thanh pho.

CHUONG II

To chirc b0 may va phan cong nhiém vu

Diéu 3: Trach nhiém va quyén han cuia Trudng ban:



1- Trach nhiém:

1.1 Truéng ban c6 trach nhiém t6 chirc va diéu hanh coéng viéc chung cua Ban dé
hoan thanh to6t nhiém vu dugc S¢ giao.

1.2 Chua dong va linh hoat trong cong vi¢c, tao diéu kién nang cao trinh do
chuyén mon, nghi¢p vu ctia cong chirc.

1.3 Nghién ctru, soan thdo, dé xuat, tham muu viéc ban hanh, stra d6i, bé sung cac
co ché chinh sach lién quan dén nhiém vy cia Ban Vat gid. Chiu trach nhi¢m vé nhiing
sai sot do can bg, cong churc cia Ban gay ra.

2- Quyén han cua Trudng ban:

2.1 Giao nhiém vu cho can bg- cong chirc va hang nam td chirc danh gia viéc thuc
hién nhiém vy cia ting céng chirc theo quy ché dan chu.
2.2 De nghi khen thuong, ky luat, ndng bac lvong hang nam, tham gia y kién
trong viéc tiép nhén, thuyén chuyén cong tac ddi v6i can bo cong chirc thude quyen.

2.3 Thira 1énh Giam dbc S& ky cac vin ban huéng dan nghiép vu hodc mot s6 loai
van ban khac khi dugc uy quyén
2.4 Ky tit cac van ban dé Pho Giam ddc S¢ phu trach khéi ky trinh Uy ban nhan
dan Thanh pho.

2.5 Pé xuit thuc hién boi dudng nghi¢p vu va chuyén mon cho can bg cua cac don
vi thude nganh theo chirc ndng nhiém vy ctia Ban.

2.6 TO chic tiép va 1am viéc v6i céc don vi va cé nhén theo sy phan cong ciia S& vé
nhitng van dé€ co6 lién quan dén chic nang, nhi€ém vu, quyén han cua Ban. Nhitng van dé
vuot qua quyén han duoc giao, phai bao cao cho Giam doc hodc Pho Giam doc phy trach
giai quyeét.

) 2.7 Tham dy hodc ctr Pho Trudng ban ( lghi duoc Giam ddc S& hodc Pho Giam déc
khoi cho phép) du cac cudc hop c6 lién quan dén chuyén mon nghi€p vu cua Ban.

2.8 Can cur vao yéu cau cong tac, nang luc clia cong chirc, Trudng ban chu dong
phan cong, diéu phoi cong viéc cua cong chirc theo hudng chuyén moén hoa két hop voi
phat trién toan dién( biét nhiéu viéc) nham ddm bao hoan thanh moi nhiém vu do Ban dé
ra.

2.9 Truong ban dé nghi khen thuong, ky luat, nang béc luong... va tham gia y kién
trong vi¢c tiép nhan, thuyén chuyén cong tac doi vai Can by Cong chure thude quyén.

2.10 Pugc quyén yéu cau cac Phong, Ban thugc S¢, cac S6 nganh, cac don vi, cac
quan, huyén c6 lién quan cung cap so liéu, tai liéu, phdi hop cung hodc nguogc lai theo
quy ché phdi hop ciia S& Tai chinh.

Piéu 4: Trach nhiém va quyén han ctia Pho Truong ban:
1- Trach nhiém:

1.1 C6 trach nhiém t6 chirc va diéu hanh cong viéc duoc Pho Giam ddc phu trach
hoac Trudng ban phan cong. Chiu trach nhiém vé két qua cong viéc dugc giao trude
Truong ban va Pho Giam doc So phu trach.



1.2 Phoi hgp véi cac Phong, Ban thudc So, dugc yéu cau cac co quan, don vi, ca
nhan cung cap so li€u, tai li€u co lién quan dé hoan thanh nhi¢m vu dugc giao theo uy
quyeén cua Trudng ban.

1.3 Chiu trach nhi¢ém giai quyéet cac khi€u nai cia cac co quan, don vi, cd nhan lién
quan dén linh vuc dugc giao phu trach theo dung Luat Khi€u nai, T cdo va cac van ban
phap luat co lién quan.

1.4 Chiju trach nhiém vé nhiing sai sot ciia chuyén vién do Phé Truéng ban truc
ti€p phu trach.

2- Quyén han cua Pho Trudng ban:

2.2 Puoc quyén phan cong va truc tiép giao viéc cho cong chirc dé thuc hién phan
viéc Truong ban hodc Pho Giam doc S& phan cong.

2.3 Puoc tham gia ¥ kién vé viéc danh gia, khen thudng, ky luat, nang bac luong
cong chirc thude linh vuc phu trach.

2.4 Sau khi chuyén vién hoan chinh hé so, Pho Truong ban phuy trach xem xét,
kiém tra lai nd1 dung dam bao ding phap 1y va dam bao can doi mat bang gia va ky tat
thong qua Trudng ban dé€ trinh Phé Giam doc Sé.

Piéu 5: T6 chirc b may:

1- Ban Vat gia do Trudng ban phu trach quan 1y va diéu hanh chung theo ché do thu
truong lanh dao c6 cac Pho Trudng ban chiu trach nhi€ém trudc Trudng ban va Pho Giam
doc S¢ vé lanh vuc cong viéc dugc phan cong.

2- TH chtrc bd may cua Ban Vat gia co 6 td cong tac:
2.1) T6 Chuyén vién thim dinh bdi thwong:
A/ Nhiém vu ciia Té6 Chuyén vién

- Sau khi tiép nhan day du hd so tham dinh, bd tri lich va to chic khao sat hién
trang vi tri khu vuc dau tu du an, dang ky lich hop tham dinh cua Hgi dong.

- Nghién ciru, chuan bi ¥ kién va gop y cho viéc tham dinh phuong 4n hoidc hd so
c6 lién quan dén cong tac boi thuong, ho tro va tai dinh cu géi dén.

. -OT(;) Chuyén vién tong hop y kién va 1ap td trinh béo cdo ra phién hop ciia Hoi
dong Tham dinh.

- Sau khi Chu tich Hoi dong c6 ¥ kién két luan, T6 Chuyén vién hoan chinh bién
ban cudc hop trinh cac thanh vién Hoi dong du hop ky tén va phat hanh( trong thoi gian
khong qua 02 ngay lam viéc ké tir ngay Hoi dong hop tham dinh).

- Theo ddi, tong hop sb liéu cac phuong an da thim dinh( theo mau).

_ - Bao cao két qua cong tac tham dinh theo dinh ky va theo chi dao cta Chu tich
Hoi dong.

- Pam nhan cong tac hau can phuc vu cho hoat dong ctia Hoi dong.
B/ Nhiém vu ciia T truéng:

- Trach nhiém:



+ T truong 1a nguoi tryc tiép diéu hanh va tac nghiép cu thé phan cong viéc
do lanh dao Ban giao. Pong thoi chiu trach nhiém hoan toan vé két qua cong viée duoc
giao trude lanh dao Ban va S¢.

+ Chiu trach nhiém dé xuat giai quyet cac khi€u nai ctuia cac co quan, don vi, ca
nhan lién quan dén linh vyc dugc giao theo dung Luat Khi€u nai, T6 cédo va cac van ban
phap luat co lién quan.

+ Tbng hop va bao cio cong viée ciia T cho lanh dao Ban. Pé ra cac bién
phap va giai quyet cong viéc cua To theo ding quy trinh, thoi gian va hiéu qua.

+ Hang tuan vao sang thir hai bio cio téng hop hd so ton dong cho Trudng
ban va Pho Giam doc S¢ phu trach khoi .

+ D@ xuit thanh toan cac khoan chi phi hoat dong cua Tb.
- Quyén han:

+ Truc tiép giao va theo ddi cong viéc cho cac to vién , kiém tra, kiém soat cac
ho so phap ly, ho so ky thuat di thuc dia va két qua cong viéc cta to vién.

+ Pugc tham du cac cude hop cua Uy ban nhan dan Thanh phé va cac S, Ban
nganh, quan, huy¢n, cac don vi theo sy phan cong ctia S¢ va Ban.

+ Chiju trach nhiém ky to trinh ctia T va bao cao véi Hoi dong vé két qua
tham tra phuong an boi thuong, ho trg va tai dinh cu trén co sé y kién gop ¥ cua bd phan
tham dinh.

C/ Nhiém vu ciia T6 pho:

- bBicéu hanh cac cong viéc cua To khi T6 trudng vang mat, thuc hién cac nhiém
vu do T6 truong phan cong

- Theo doi, tham gia cac cong viéc cua bd phan tham dinh, bao céo téng hop
theo dung quy dinh.

- Kiém tra cdc van ban va Bién ban hop Hoi dé)ng tuy theo nhi€ém vu dugc
phan cong, dugc ky tit va trinh ldnh dao Ban ky tit trudc khi trinh Chu tich Hoi dong ky
dam bao dung vé k¥ thuat soan thao van ban, khong co sai sot vé tir ngit, chinh ta va dang
tinh than ctia Cha tich Hoi dong da két luan.

- Khi TH trudong vang mat( hoic dwoc T truong Uy quyén) thi chiu trach
nhi¢m hudng dan, diéu‘ hanh To6 khi di khao sat thuc dia va k}"l to trinh ctia To dé bao cao
ra phién hop cua Hoi dong. Tham dy cac phién hop cua Hoi dong.

2.2) T6 Chuyén vién dinh gia ban nha, dit phuc vu tii dinh cw va dat cong:

- Lam tham muu cho T Lién nganh, trinh Uy ban nhan dan Thanh phd vé gia
mua, gia ban quy nha, dit phuc vu tai dinh cu, phuong thirc hoan doi dat, don gia boi
thuong cac loai dat do Nha nudc truc tiép quan ly cho cac chu dau tu thuc hién dy an( ké
ca dy 4an dau tu c6 von 100% nudc ngoai) theo dé& nghi cia Uy ban nhin dan quan,
huyén. Thoi gian va quy trinh thuc hién cong vu nhu Té Chuyén vién Tham dinh dén bu(
quy dinh ¢ khoan 1 diéu nay).

- PBé xuét thanh toan cac khoan chi phi hoat dong cua T6.



2.3) T6 dinh gia nha xwéng thudc sé hiru nha nwéc:
A/ Nhiém vu ciia Té6 Chuyén vién:
Tham dinh gia nha, xudng;

- Tiép nhan hd so tham dinh gia ban nha xudng theo Quyét dinh sb 281/2003/QD-
UB ngay 01/12/2003 ctia Uy ban nhan dan Thanh phd vé ban hanh ban “Quy dinh v& quy
trinh va phuong phap thim dinh bat dong san thudc sé hitu nha nude tai thanh phd Ho
Chi Minh”. Pam bao hd so ¢6 day du co s phap 1.

- T chuc khao sat thue dia hién trang bat dong san tham dinh gia.

T6 chirc gop ¥ chimg thu tham dinh gia.

Soan to trinh thdm dinh gia trinh 1anh dao Ban, S& hop phé duy¢t.

Soan to trinh cho S¢ Tai chinh ky trinh Uy ban nhan dan Thanh phd.

Thong bédo gia ban nha, xudng.

- Xir 1y cac vu viée lién quan dén két qua tham dinh gia( xin giam gia, phac dap
khi€u nai, xin gia han thoi hi¢u gia ...)

Cong tac tham muu co ché chinh sach lién quan dén dinh gia.

Tham dinh gid cac vu khi€u nai, khiéu t6, trung mua tai san ...

Téng hop bao cao tinh hinh thyc hién va theo ddi hd so thim dinh gia.

Phat hanh cac van ban.

Theo ddi gia vang, cap nhat don gia dat

Dé xuét thanh toan cac khoan chi phi hoat dong ctia T6 .

B/ Nhiém vu ciia T4 truéng:

- Tryc tiép diéu hanh hoat dong va tac nghiép cu thé phan cong viéc do lanh dao
Ban giao, dong thoi chiy trach nhiém vé két qua cong viéc duge giao trudc lanh dao Ban
va So.

- Ky phat hanh cac To trinh, van ban ctiia T6 Tham dinh gia nha, xuéng thudc so
hitu nha nudec.

- Kiém tra, ky tat tit ca cac van ban trinh cho Ban lanh dao ky phat hanh.
- Chu tri cac cude hop khi duoc Ban Giam déc, Truong ban VAt gia ty quyén.
- Phu trach khao sat thuc dia.

- Phan cong cong viéc cho cac To pho va chuyén vién trong T6 Tham dinh gia
nha, xudng thudc s¢ hiru nha nudce.

- Uy quyén cho cac T6 pho diéu hanh mdt s6 ndi dung cong viéc cua To.
- Uy quyén cho cac T6 pho bao cao To trinh cua To tai cac cudc hop.

C/ Nhiém vu ciia Té pho



- Khi dwoc T trudng uty quyén, thay mat T6 trudng diéu hanh hoat dong cia T
Tham dinh gid nha xudng thudc sé hiru nha nude.

- Phén cong ho so, van ban cho céc thanh vién ctia T6 Tham dinh gid nha xuong
thudc s& hiru nha nudc.

- Phu trach theo d&i d6n ddc chuyén vién giai quyét hd so theo dung tién do xir Iy
theo quy trinh.

- Kiém tra, ra soat ndi dung, so li¢u tinh toan va ky soat céac to trinh, van ban co
tinh h¢ thong va dugc mau hoa lién quan dén viéc tham dinh gia nha, xudng thudc s hiru
nha nudc.

- Kiém tra, ra soat ndi dung so li€u va ky soat cac to trinh , van ban lién quan dén
ho so trung mua, khi€u nai, t0 céo trinh Ban lanh dao ky phat hanh.

- Phy trach mang tong hop bao cdo va 1én ké hoach cong tac tuan cia T6 Tham
dinh gid nha, xudéng thudc s¢ hitu nha nudc. Bao cdo thang, quy, ndm va bdo cido dot
xuat.

- T6 chirc va chuan bi ndi dung cac cude hop.

- Chuén bi ndi dung va tham du céc cudc hop tai cac s& nganh khi dugc Tb trudng
phén cong.

- Phu trach xur ly cac hd so trung mua, khiéu nai, khiéu t6.

- Phu trach kiém tra, dé xuét kinh phi hoat dong cua Tb Tham dinh gia nha xudng
thude s¢ hiru nha nude theo quy dinh.

2.4) T6 Chuyén vién dinh gia phin ving va 2 co ché gia:
A/ Nhiém vu ciia Té6 Chuyén vién

- Dinh gi4 tri nha va dét phuc vu cho viéc thu phan ving dong s¢ hitu theo dung
quy dinh tai Quyét dinh 89/2001/QD-UB ngay 04/10/2001 cua Uy ban nhan dan Thanh
pho va Quyeét dinh s6 203/2004/QD-UB ngay 26/08/2004.

- Pinh gié tri nha va dat phuc vu cho vi¢c ban nha theo hai co ché gia duoc quy
dinh tai Nghi dinh 61/CP ngay 05/07/1994 cua Chinh phu va 281/2003/QD-UB ngay
01/12/2003 cua Uy ban nhan dan Thanh pho

- Thuc hién Quyét dinh 1341/TCVG-BVG ngay 28/04/2003 ctia S¢ Tai chinh vé
vi€c ban hanh quy trinh va thu tuc dinh gid nha, dat dé nop phan vang dong sé hiu.

- Pam bao x4c dinh gia tri nha va dat sat voi gia thi truong.
-Ky to trinh, trinh lﬁnh‘ dao Ban Vit gia va lanh dao So Tai chinh xac dinh gié tri
nha va dat. Chiu trach nhiém vé cac thong tin 1ién quan dén nha, dat can dinh gia
B/ Nhiém vu ciia T6 truéng:
- Trach nhiém:

+Tb truong la nguoi truc tiép diéu hanh va tac nghiép cu thé phan cong viéc do
lanh dao Ban giao. Pong thoi chiu trach nhiém hoan toan vé két qua cong viéc duogc giao
trude 1lanh dao Ban va S&



+ Chiu trach dé xuat gidi quyét cac khiu nai cua cac co quan, don vi, c4 nhan
lién quan dén lanh vyc dugc giao theo dung Luat Khiéu nai, T6 cédo va cac van ban phap
luat c6 lién quan .

+ Tong hop va bao céo cong viée ctia TH cho 1anh dao Ban. Dé ra cac bién phap
va giai quyét cong viéc ctia TS theo diing quy trinh , thoi gian va hiéu qua.

+ Hang tudn vao sang thir hai bao cao tong hop ho so ton dong cho Trudng ban
va Pho Giam doc S¢ phu trach khoi

+ Pé xuat thanh toan cac khoan chi phi hoat dong ctia TO.
- Quyén han:

+ Truc tiép giao va theo doi cong viée cho cac t6 vién trong T, klem tra, kiém
soat cac hd so phéap 1y, hd so ki thuat di thuc dia va két qua cong viéc caa to vién.

+ Pugc tham du cac cude hop cua Uy ban nhan dan Thanh pho va cac Sg, Ban
nganh, quan, huyén, cac don vi theo sy phan cong cua S¢ va Ban .

+ Chiju trach nhiém diéu hanh T4 di thuc dia va tham gia cong tac truc tiép voi
cac thanh vién cua T6 d€ dinh gia nha va dat theo co ché thi truong.

+ Ky to trinh xac dinh gia tri nha va dét trinh 13nh dao Ban Vat gia va lanh dao
S¢ Tai chinh. Chiu trach nhiém vé céc thong tin lién quan dén nha, dat can dinh gia.

+ Kiém tra cac van ban va bién ban hop dinh gia va to trinh dé trinh lanh dao
Ban Vit gia ky tat trude khi trinh lanh dao S6 ky dam bao ding vé dam bao dung vé k¥
thuat soan thdo van ban, khong co sai sét veé tir ngtr, chinh ta va ding tinh than cua chu tri
cudc hop dinh gia da két luan.

+ Pé xuit thanh toan cac khoan chi phi hoat dong cua T
2.5) T6 Thong tin bao gia vt liéu xay dwng:

- Khao sat, xay dung mang ludéi thong tin bao gia; xay dung thong bao gia vat licu
xdy dung dén hién trudng xay liap phu hop véi mit bang gia tai dia phuong hang quy
dbi vé6i cac loai vat lieu chi yéu va phd bién theo dung quy dinh tai phu luc 1 cta
Thong tu Lién tich s6 38/2004/TTLT-BTC-BXD; trinh lanh dao S¢ Tai chinh va S&
Xay dyng ky ban hanh. Trudng hop can thiét, hang thang dé xuat Lién S¢ Tai chinh- S¢
Xay dung thong béo bd sung va diéu chinh gia mot sb vat liéu méi va cac loai vat liéu
xdy dung chii yéu ( sit thép, xi ming,...) c6 gia bién dong 16n theo quy dinh va theo chi
dao cta Uy ban nhan dan Thanh phd.

- Thu thap thong tin, thong bao gia ca thi trudng, gia vat tu thiét bi.

- Thu thap thong tin va cap nhat thong tin tir thi truong va cac don vi san Xuit va
Xuét nhap khau vat liéu xay dung, tir cac chii dau tu xay dung cong trinh, tir cac quan,
huyén dé dua gia toan bo cac loai vat liéu xay dung chu yéu trén thi truong vao ban
thong tin bao gi phat hanh trén mang thong tin ciia Uy ban nhan dan Thanh phd va Sé
Tai chinh.
- Nhiém vy cta T6 truong: Chiu trach nhiém chung, nghién ctu co ché, chinh
sach va diéu hanh cong viéc cta T6, tham muu vao viée kiém soat gia vat liéu xay dung.



- Nhiém vu ctia T6 pho: Gitip T6 truong trong cong viée diéu hanh to, chiu trach
nhiém viéc dua thong bao gia 1én mang, cap nhat thong tin kip thoi xir 1y tinh hudng bién
dong gia dot xudt.

- Pé xuat cac khoan thanh toan chi phi hoat dong cta TO.

2.6) Cac T6 con lai:

- Thong tin bao gia (gia dit hang nim, gia thué dét lién doanh véi nudc ngoai, xac
dinh gia chuyén nhuong von gop lién doanh): t6 chirc thong tin bao gia ca thi truong
phuc vu cho su chi dao cta Trung wong va Thanh phé (bao cao ngay, tuan, thang); phéi
hop Cuc Théng ké thanh phd tinh chi s6 gia hang thang, diéu hanh hoat dong ctia mang
luoi bao gia; bién tap tin thi truong hang ngay voi Ban tin Thi truong, va cho trang web
ctia Thanh phd; tra 10i cac van ban hoi vé gia thi trudng cac hang héa nam trong danh
muc theo ddi gia cua bd phan thong tin bao gia trudng hop khong co trong danh muc
hang hoa thi phai di khao sat bo sung vao danh myc va phic dap trong thoi gian 3 ngay
lam viéc; dinh gia cho thué dat dbi véi du an c6 vén dau tu nudc ngoai; dé xuat gia

chuyén nhuong von gop ctia cac bén trong lién doanh; tham gia xdy dung bang gia dét
ngay 01 thang 01 hang nam.

- C6 phan héa doanh nghiép: dinh gia tai san dé c6 phan hoa doanh nghiép.
- Tai san cong (tang tai vat tich thu, thi hanh an...): dinh gia tai san cong, tai san
thi hanh an.
- Gia dich vu: dinh gia dich vu theo tham quyén quyét dinh cua Uy ban nhan dan
Thanh pho
- Van thu: tié'pv nhan céng vin dén & Vin phong S¢ chuyén dén cho Trudng ban,
trinh h6 so cta cac T6 cho lanh dao Ban, theo doi ho so ton dong, cong van di cia cac
T6. Bao cao kip thoi cho lanh dao Ban cac truong hop ho so ton dong kéo dai qua thoi
gian quy dinh cua cac T6 ma chua xtr ly.
Piéu 6: Trach nhiém va quyén han cua can bo cong chirc:
1- Trach nhiém:

1.1) Chip hanh nghiém chinh sy chi dao cia Pho Giam dbc So phuy trach, su
phén cong cua lanh dao Ban. Chap hanh ky luét lao dong va ndi quy lam viéc cua cong
s0, chap hanh ché dg bao cao dinh ky hang tuén va thang theo n6i dung do lanh dao Ban
hudng dan:

1.2) Gid lam viéc thuc hién theo quy ché cta So ban hanh

1.3) Pé hd so dugc phan cong ton dong khong cé 1y do, khong béo céo kip
thoi dugc nhac nhé 6 1an/nam khong dugce xét thi dua khen thudng nam.

1.4) Tuan tha cic quy dinh cua Nha nudc, cua nganh va cua co quan trong
giai quyét cong viéc va chiu trach nhiém trudc phap luét vé thuc thi nhiém vu duoc giao.
Nghiém cam céc truong hop vu lgi ca nhan.

1.5) Dbi voi cong viée c6 lién quan dén to chire cude hop:

1.6) Trudc khi hop phai 6 to trinh dé xuét v6i lanh dao hop.



1.7) Khi hop phai dén trudc gio hop 15 phat dé chudn bi phong, tai liéu ...
Khi lanh dao( chu tri) da két luan cudc hop, phai 1ap thong bao, bién ban, to trinh giai
quyét tiép cong viéc ngay( khong qua 2 ngay) theo ndi dung Chu toa di két lun.

1.8) Puogc lién hé vdi cac Phong, Ban thudce So, cac S& nganh Thanh phé, cac
quan, huyén, cac don vi co s& cd lién quan theo sy chi dao cia Truong ban dé thu thap
tinh hinh, tai liéu... nhim hoan thanh t&t nhiém vu duogc giao. Trong truong hop gap kho
khan phai bao cdo kip thoi cho 1anh dao Ban dé dwgc hudng dan giai quyét nhim hoan
thanh cong viéc dung han.

~ 1.9) Luu trir day du hd so, tai liéu dugc giao mot cac khoa hoc, thir tw, ban
giao day du cho dong nghi¢p néu co6 su thay doi vé phan cong, phan nhiém.

1.10) Gitr gin bi mat vé tai liéu va noi dung hoat dong cua cong so, khong dugce
phép cong bo, pho bién tai li€u cia co quan va ciia Nha nudc khi chua cé y kién cia lanh
dao Ban hoac lanh dao Sé.

1.11) Béo céo két qua cong tac hang tudn vao sang thir 2, ngay 15 hang thang,
ngay 20 hang quy va nam.

1.12) Bao cdo tung ho so ton dong vao sang thir hai cho 1anh dao Ban va Pho
Gidm doc S¢ phu trach khoi.

1.13) Can bd cong chirc ciia Ban chiu trach nhiém trudc Trudng ban vé két qua
cong viéc dugc giao.

2- Quyén han:

2.1 Can bg cong chirc trong qua trinh thyc thi céng vu dugc quyen dé nghi lanh
dao Ban cho phép lién hé v6i cac don vi 6 lién quan dé duoc cung cap cac thong tin
c6 lién quan can thiét cho cong viéc duogc giao.

2.2 Pé xuat v6i lanh dao Ban va T truong T cong tac cac van dé thuc tién phat
sinh trong cong viéc. Chi dugc thuc hién cac dé xuat ay khi dugc 1anh dao Ban hodc
lanh dao S¢ chap thuan.

CHUONG III

Ché @) thuee thi cong vu va sinh hoat

Piéu 7: Quy trinh tiép nhan va giai quyét ho so.

1) Viéc tiép nhan, ghi so va theo doi, bao cdo vigc gidi quyet hd so cia Ban Vat
gi4 tap trung dau moi vao van thu cta Ban.

2) Quy trinh giai quyét ho so thim dinh gia ban nha xuéng thudc s& hiru nha
nudce, thAm dinh phuong an boi thuong tai dinh cu, dinh gia tai san theo 2 co ché gia,
phan vang cong dong so hiru thyuc hién theo quy dinh .

3) Quy trinh giai quyét cac loai hd so khac: khong qua 7 ngay 1am viéc, truong
hop phirc tap khong qua 15 ngay lam viéc, riéng ho so nghién ctru dé xuat chinh sach
khong qua 20 ngay lam viéc.



3.1 Vin thu tiép nhan ho so tir Van phong So chuyén dép phai chuyén ngay cho
Trudng ban xem xét phan cong cac by phan chuyén mon giai quyét.

3.2 Thoi gian Trudng ban xem xét hd so phan coéng cho cic Pho Truong ban, To
cong tac chuyén mon gidi quyet khong qua 1/2 ngay.

3.3 Sau khi c6 ¥ kiéq ctia Truong ban, van thu ghi so va chuyén dén cac Phé
Truéng ban, To truong cac TO Chuyén vién hodc can bd, cong chirc dugc Trudng ban
phén cong giai quyét cong viéc, thoi gian khong qué 1/2 ngay.

3.4 Cac Pho Truong ban va Tb truong T Chuyén vién sau khi nhén dugc hd so
tir van thu Ban chuyén sang phai xem xét ngay dé phan cong can bo, cong chirc giai
quyét ho so, thoi gian khong qua 1/2 ngay.

3.5 Can bg, cong chirc thugc Ban phai giai quyét xong ho so trong vong 4 ngay
lam viéc ké tir ngay nhan dugc hd so du diéu kién giai quyét theo quy dinh. Neu hd so
chua du diéu kién giai quyet thi trong vong 2 ngay phai soan thdo van ban yéu cau don vi
lién quan cung cp nhitng ho so tai liéu can thiét phuc vu cho viéc giai quyét ho so nay.

D6i voi cac hd so thude loai nghién ciru dé xuat chinh sach thi thoi gian nghién
ctru dé xuat khong qua 10 ngay lam viéc.

3.6 Sau khi giai quyét ho so can bo, cong chirc cua Ban phai c¢6 To trinh va dy
thao van ban giai quyét hd so chuyen dén T6 truong T6 chuyén vién( truong hop T6
truong 14 ldnh dao Ban) hodc chuyén dén lanh dao Ban ( trudng hop T trudong khong
phai l1a 1anh dao Ban)

3.7 Thoi gian dé T6 truong T cong tac, Phé Trudng ban xem xét va ghi y kién
vao To trinh cia can by, cong chure trudc khi chuyén dén Trudng ban 1a 1 ngay.

3.8 Thoi gian dé Truong ban xem xét T trinh cua can by cong chirc va ghi y
kién vao To¢ trinh va ky tat vao du thdo van ban trinh 1anh dao S& xem xét ky phat hanh
khong qua 1 ngay.

Néu chwa nhét tri v6i ndi dung To trinh thi Trudng ban hodc Pho Trudng ban sira
chira truc tiép vao To trinh dé can bo, cong chue danh may lai, Néu phai lam lai toan bd
ndi dung thi can bd , cong chirc thuc hién trong vong 2 ngay .

3.9 Truong hop lanh dao S& di k¥ vao van ban giai quyét cong viéc, thi can bo
cong chirc thy 1y ho so ¢o trach nhiém lién hé véi Vin phong So dé phat hanh van ban
ngay trong ngay. MGi van ban phat hanh déu gdi cho Giam ddc, Pho Giam ddc phu trach
khdi, Trudng ban, Phé Truong ban va vin thu cua Ban dé luu trit.

Trong truong hop lanh dao S& chwa dong ¥ voi ndi dung To trinh va ¢é ¥ kién
chi dao khac thi Truong ban c6 trach nhiém thuc hién sy chi dao d6 khong qua 2 ngay
lam viéc.

4) Trach nhiém ctia 1anh dao Ban va can b cong chirc thudc Ban trong viéc gidi
quyét ho so.

4.1 Trudng, Pho ban chiu trach nhiém dén déc, kiém tra viéc thyc hién quy trinh
giai quyet ho so cua Ban. Chiu trach nhiém ve viéc tudn thi quy dinh cua Nha nude va
clia cap co tham quyén d6i véi két qua giai quyét ho so cua don vi minh, trong trudng
hop néu tuan thil nhitng quy dinh ctia Nha nudc va cip co tham quyén dan dén khong giai



quyét dugc hodc phat sinh bat hop 1y thi phai kip thoi dé xuit bién phap giai quyét, trinh
Lanh dao S¢ xem xét quyét dinh.

4.2 Can by, cong chirc dugc phan cong thy ly ho so chiu trach nhiém thyc hién
dung cac quy dinh cua Nha nuéc, cua cap co thAm quyén trong viée dé xuét, chiu trach
nhiém vé su trung thuc, tinh chinh x4c cua cac thong tin, s6 li€u st dung, su chinh xéc
trong tinh toan, cac 16i chinh ta trong cac van ban do minh soan thao trude khi trinh 1anh
dao Ban, lanh dao S¢. Chiju trach nhiém bao cdo két qua cong viéc dinh ky tuan, thang
theo quy dinh va ndi dung huéng dan ctia Trudng ban.

4.3- Vin thu cua Ban c6 trach nhiém ghi chép day du cong van di va cong vin
dén ciia Ban, hang tuan vao ngay thi sau béo céo cho Trudng ban vé két qua giai quyét
cong viée cua can bo, cong chirc theo quy trinh giai quyét cong viée ctia Ban va theo
hudng dan cy thé ciia Truong ban, chu chuyén hd so nhanh chéng kip thoi trong thoi han
quy dinh cua Ban va thuc hién chuong trinh cai cach hanh chinh theo quy trinh cua S¢,
cua Ban.

Piéu 8: Viéc di hop ngoai co quan phai duoc su phan cong cua lanh dao Ban hodc
lanh dao So, phai du hop dung gio, trude khi du hop phai chudn bi chu dao noi dung hop
c6 lién quan trinh lanh dao Ban hodc lanh dao So c6 y kién chi dao trudc dé giai quyét co
hi¢u qua yéu cau cong viéc, phai phat biéu ding chinh sach, chu truong cua Nha nudc va
¥ kién chi dao cua Ban hodc 1anh dao S¢, khong phat biéu theo y kién cua c4 nhan minh.

Piéu 9: Quan hé véi khach, v6i dong nghiép:
1- Khi tiép khach phai lich sy, vui vé huéng dan hoac giai dap thic mac, khong
duogc tuy tién dua khach dén gdp Phé Gidm doc S& néu chua co6 y kién cia lanh dao So.
2- }?éi v6i dong nghiép phai c6 sy quan tim gitp d& nhau cung tién bo, cong
tac chdt ch€ dé hoan thanh tot cong viéc.
Piéu 10: Ché do sinh hoat.
1. Hang thang, Truong ban s& hop toan Ban mot lan dé phd bién ké hoach

cong tac va bién phap dé hoan thanh t6t ké hoach dé ra. Cudc hop cua thang dau quy co
mo1 Pho Giam doc S¢ phu trach tham du.

2. Hang tuan Phé Truong ban hop véi T Chuyén vién va can bd cong chuc
1 1an dé kiém diém danh gia tinh hinh cong tic trong tudn va giai quyét cac hd so ton
dong hoac chan chinh 18 16i lam viéc .

3. Hang tuan hop giao ban lanh dao Ban ¢6 moi Pho Giam dbc So phu trach
tham dy d€ danh gia tinh hinh, ban bién phap d€ hoan thanh tot cac nhiém vu trong tam,
nhiém vu cap bach va xin y kién cua Phé Giam doc S¢ dé gidi quyét cac cong viée cla
Ban

4. Can bd cong chuc cua Ban phai tich cuc tham gia cac hoat dong phong trao
do doan thé co quan phat dong theo kha nang ctia minh.

Pidu 11: Ché d6 nghi phép.

Viéc nghi phép cua can bo, cong chirc co quan thyc hién theo luat dinh.

Khi nghi phép, nghi viéc riéng phai 1am don dé nghi Trudng ban. Nghi viéc tir
2 ngay trd 1én phai c6 y kién cua lanh dao Sé.



Khi nghi phép phai bao trudc Truong ban 1 tuan. Truong ban hoac Phé Trudng
ban phai ching kién viéc ban giao hd so cho can bo khac tiép tuc giai quyét tranh gay
ach tac cho cong viéc va khong dugc nghi phép lic cao diém.

Piéu 12: Thuc hanh tiét kiém.

Céc bo, cong chirc phai triét dé tiét kiém trong st dung dién, nudc, van phong
pham, dién thoai... Ngudi roi phong 1am viée cudi cung phai tit dén, quat, may diéu hoa.

Piéu 13: Ché d6 truc nhat cia Ban
MJi phong 1am viéc phai bé tri it nhat mot ngudi truc hing ngay dé tiép khach

giai quyet cong viéc va lam v¢ sinh phong.

Diéu 14: Ché do béo céo

- Ban Vit gi4 bao cdo cho S& Tai chinh (gdm bao cdo hoat dong ciia Ban va 24
T6 gid quan huyén)

- Hang thang, quy, 6 thang, 9 thang Ban bao cdo tinh hinh va két qua hoat dong
cua Ban cho S¢ Tai chinh vao ngay 20 cudi thang, cudi quy, 6 thang, 9 thang.

- Ngoai cac bao cao dinh ky néu trén, Ban con thyc hién cic béo cao chuyén dé
va dot xuat theo chi dao cia S& Tai chinh.

- T4 va can bo cong chirc bao céo cho lanh dao Ban.

- Hang tuan vao sang thr hai cac T hodc can bd cong chirc phai bao cao két qua
thyc hién cong viéc dugc phan cong cho lanh dao Ban va Pho Giam doc S¢ phu trach
khoi.

- Hang thang, quy, 6 thang, 9 thang phai bao cdo két qua thuc hién cong viéc
duoc phan cho lanh dao Ban vao ngay 15 cuoi thang, cudi quy, 6 thang, 9 thang.

- Béo cdo cac chuyén dé va dot xuat theo chi dao cia Trudng ban.

Piéu 15: Moi quan hé cong tac gitra Pang, Co quan, Cong doan, Poan Thanh
nién Cong san H6 Chi Minh cua Ban.

- Chi b(f) bang: Lanh dao vé mat tu tudng, dinh hudng hoat fiéng cua Ban, thong
qua Nghi quyét Chi b hang nam va hang thang trén co s¢ Nghi quyét cua Pang iy So va
nhiém vu cu thé cua Ban Vit gia.

- Lanh dao Ban: Cin cir vao Nghi quyét ctia Chi b va ké hoach cong tac hang
nim ctia Ban Giam doc S¢ va nhiém vu cu thé ciia Ban dé dé ra ké hoach cong tac hang
nam, quy, thang va theo ddi, quan 1y, don déc, phan dau thyc hién thanh cong Nghi quyét
ctia Chi bo va ké hoach cong tac dé ra.

- Cong doan Ban:

Trén co s& Nghi quyét caa Chi bd, ké hoach cong tac cua Ban va quyét nghi cta
Cong doan S¢ Tai chinh, Céng doan Ban xay dung ké hoach tap hop cong doan vién va
cong chue cua Ban phan d4u hoan thanh tot moi nhiém vu duoc chinh quyén phan cong
va Nghi quyét cta Chi bd.

- Poan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh:



Trén co s nghi quyét ciia Chi bd, ké hoach cong tac ctia Ban va quyét nghi cua
Poan S¢ Tai chinh, Chi doan Ban xay dung ké hoach, giao nhi¢m vy cho tung doan
vién, tap hop thanh nién dé cung phan diu hoan thanh xuat sic ké hoach cong tac cua
Ban va Nghi quyét ctia Chi bo dé ra .

CHUONG 1V
T6 chire thue hién

Piéu 16: Quy ché nay c6 hi¢u lyc thi hanh ké tir ngdy ky. Nhimg quy dinh trude
day trai voi quy dinh néu trong quy ché nay déu bai bé.

Viéc bd sung sira ddi Quy ché niay do Trudng ban Vit gia thyuc hién sau khi bao
cado va dugc sy dong y cua Pho Giam doc Sé phu trach trude khi trinh Gidm déc Sé ky .

Piéu 17: Can bd, cong chirc Ban Vat gié c6 trach nhiém nghiém tac thyc hién Quy
ché nay. Can bd, cong chirc chip hanh nghiém chinh Quy ché duoc biéu dwong , khen
thuong . Truong hop vi pham Quy ché, tiy theo mirc ¢ vi pham ma khong duoc xét
khen thudng vao cudi nim, hodc c6 nhiing hinh thirc xir 1y k¥ luat cao hon theo quy dinh
cua Phap lénh can bd , cong chure.
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