: PANGUY : PANG CONG SAN VIET NAM
UY BAN NHAN DAN THANH PHO
BAN XAY DUNG PANG Hai Phong, ngay 05 thdang 10 ndm 2026

*

S6 01-QC/BXDD

QUY CHE LAM VIEC
ciia Ban X4y dung Ding Pang iy Uy ban nhin din thanh pho

- Can cr Piéu 1é Pang; Quy dinh sb 208-QB/TW, ngay 26/7/2026 cia Ban
Chép hanh Trung wong vé thi hanh Diéu 18 Pang;

- Can cir Quy ché sb 02-QC/DU, ngay 10/8/2026, quy ché lam viéc cia Ban
Chap hanh Pang bo Uy ban nhan dén thanh phd, nhiém ky 2025 - 2030;

- Can ctr Quyét dinh s6 1716-QB/DU, ngay 29/9/2026 cia Pang ty Uy ban
nhan dén thanh phé vé thanh 14p Ban X4y dung Pang Pang ty Uy ban nhan dan
thanh phd;

- Cin ctt Quy dinh s6 05-QP/PU, ngay 30/9/2026 ctia Ban Thuong vu Pang
tly vé chirc ning, nhiém vy, quyén han, t6 chitc bé may va mébi quan hé cong tac
clia cac co quan tham mu, gitp viéc Pang ty Uy ban nhan dan thanh phd;

Ban X4y dung Pang Pang tiy Uy ban nhan dan thanh phd ban hanh Quy ché
lam viéc nhu sau:

Chwong 1
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh, d6i twong 4p dung

1. Pham vi diéu chinh: Nguyén tac, ché do lam viéc; trach nhiém, quyén han
ctia tip thé, c4 nhan va mdi quan hé cong tic ctia Ban Xay dung Pang Pang uy
(sau day goi tat 1 Ban).

2. Béi tuong ap dung: Cén b, céng chirc Ban Xay dung Pang Pang uy.

Piéu 2. Nguyén tic lam viée

1. Ban X4y dung Pang Pang iy 1am viéc theo ché d6 thu trudng; thuc hién
nguyén tic tap trung dan chi, bao dam su chi dao, didu hanh thdng nhét, lién tuc,
thong sudt va hidu qua ctia Trudng ban trong viéc thuc hién chirc trach, nhiém vu
dugc giao. Moi hoat dong cua lanh dao Ban, cac ca nhan phai bao dam tuan thu
ding quy dinh ctia Pang, Hién phap va phap luat ctia Nha nude.



z

2. Tang cudng phan cap, phan quyén giai quyét cong viée rd nguoi, rd viéc,
dé cao trach nhiém va phét huy tinh cht dong, sang tao clia cac c4 nhan. C4c nhiém
vu dugce giao cho ca nhan nao thi ca nhan d6 phai chiu trach nhiém toan phén tir
viéc tham muu chi dao, huéng dan, thuc hién va theo dai két qua, chét luong va
tién do thuc hién.

3. Can bo, cong chtrc thuc hién nhiém vu theo thdm quyén va trach nhiém duoc
giao; tuan thu trinh ty, thu tuc, thoi gian gidi quyét cong viée theo quy dinh, quy ché,
chuong trinh, ké hoach cdng tac, quy dinh ctia Pang, phap luat ctia Nha nude.

4. Danh gia cong tam, khach quan, diung thuc trang ddi ngli cédn bd, cong
chtrc vé trinh d6, ning luc, k§ ning... bd tri, phan cong nhiém vu theo hudng
chuyén mon siu, bdo dam phat huy ning luc, s¢ trudng cta cén b, céng chirc; dé
cao su phdi hop cong tac, trao dbi thong tin trong giai quyét coéng viéc va trong
moi hoat dong theo chirc ndng, nhiém v, quyén han dugc giao.

5. Bao dam nguyén tic dan chu, cong khai, minh bach, ddy manh cai cach
hanh chinh, tng dung céng nghé thong tin, chuyén d6i s; thuc hanh tiét kiém,
chéng lang phi va hiéu qua trong moi hoat dong; xay dung méi doan két ndi bd
trén tinh than d4u tranh tu phé binh va phé binh; phéi hop va gitip d& 14n nhau dé
hoan thanh nhiém wvu.

Chwong I1
TRACH NHIEM, QUYEN HAN

Piéu 3. Tap thé Lanh dao Ban

1. Chiu trach nhiém truéc Pang ty, Ban Thuong vu Pang uy trong viéc thuc
hién chirc ning, nhiém vy, quyén han cia Ban Xay dung Dang Dang uy.

2. Thao luén tap thé va quyét dinh theo da sb nhitng ndi dung sau:

2.1. Quy ché 1am viéc; chuong trinh hanh déng thuc hién nghi quyét, chi thi,
két luan cta cp trén theo chirc ning, nhiém vu cta Ban; chuong trinh céng tac

héng nim cta Ban.
2.2. Phén cong cong tic trong tap thé Lanh dao Ban.
2.3. Nhan xét, danh gia ddi véi tap thé can b, cong chuc trong Ban.

2.4. Nhimg van dé khédc méa Trudng ban thdy can phai dua ra thao luan trong
tap thé 1anh dao Ban.

Trudng hop khéng c6 didu kién to chire hop dé thao luén déi véi cac ndi dung,



3

thi 14y y kién bang van ban hodc nhém Zalo truée khi Truéng ban quyét dinh.
Diéu 4. Truéng ban

1. Chiu trach nhiém truéc Pang ty, Ban Thuong vu Pang ty, cac tip thé
lanh dao cua Dang uy vé toan bd hoat dong ctia Ban. Truc tiép chi dao, thuc hién
theo chuong trinh cong tac va cac nhiém vy, ndéi dung Péang ty, Ban Thuong vu

Pang ty, cac tap thé lanh dao ctia Pang Gy giao.

2. Lanh dao, chi dao toan dién cac hoat dong cia Ban: Phan cong, phan cip
cho cac ddng chi phé trudng ban thuc hién mét sb cong viée cu thé (theo théng bo
phén cong). Triéu tap, chu tri, két ludn céc cudc hop cuia Ban va lanh dao Ban theo
dinh ky va khi cén thiét; truong hop Trudng ban khong chu tri thi Gy quyén cho 01
ddng chi pho truéng ban thay mit chu tri td chirc hop. Xem xét, quyét dinh viée
dua ra thao luan tap thé trong lanh dao Ban ddi v6i mot s6 ndi dung lién quan (khi
cén). Chi dao, kiém tra, gidm sat viéc td chirc thuc hién chirc nang, nhiém vu cla
Ban. Quyét dinh viéc 14y ¥ kién tham gia clia cic co quan, td chiic, ¢4 nhn c6 lién
quan v& mot sé ndi dung cia Ban Xay dung Dang Dang uy trinh Pang uy, Ban
Thuong vu Pang dy, Thudng truc Pang uy.

3. Ky céc vin ban bo cdo Pang ty, Ban Thudng vu Pang ty vé cong tac tb
chic by may; cong tac can bgd; Quy ché 1am viéc clia Ban; phan cong nhiém vy;
chuong trinh cong tac cua Ban.

4. Uy quyén cho céc ddng chi Pho Truéng ban ky cac van ban thudc linh
vuc dugc phan cong phu trach, tham muru.

Piéu 5. Cac Ph6 Truwéng ban

1. Cung voi Truong ban chiu trdch nhi€ém trudc Pang uy, Ban Thuong vu
Pang iy, Thuong truc Pang ty vé hoat dong ctia Ban.

2. Tham gia thao luan cac van dé thudc trach nhiém cta tap thé Lanh dao
Ban tai khoan 2, Diéu 3 Quy ché nay; tham gia dﬁy da cac cudc hop cua lanh dao
Ban; chil déng phdi hop véi cac pho trudng ban khac dé giai quyét cac cong viée
c6 lién quan.

3. Gitp Trudng ban tham muu, thuc hién linh vuc dugc phéan cong phu trach
va chiu trach nhiém trudc Trudng ban, tap thé 1anh dao Ban vé chét lugng, tién do
thuc hién cac nhiém vu do.

. 4. Bao cao Truong ban vé két qua thuc hién nhiém vu dugce giao, nhitng van
dé vuot tham quyeén, nhitng van dé con cé y kién khac nhau.



5. Ky cac van ban theo linh virc dugc phan cong tham muru, theo di, phu trach.
6. Thuc hién céc nhiém vu khac theo phan céng ctia Trudng ban.
Piéu 6. Cac Phé Trwdng ban duge giao phu trach linh vue

Ngoai trach nhiém, quyén han ctia cic phé trudng ban theo quy dinh tai
Piéu 5 ctia Quy ché nay, Phé Truéng ban dugc giao phu trach linh vuc Té chie
xdy dung Pang va linh vuc Tuyén gido va Dan vén giip Truéng ban didu hanh,
phéin coéng can by, cong chirc trong Ban thuc hién nhiém vu cua Ban theo chuong
trinh, ké hoach céng tac (d6i véi linh vuc va chuyén vién dugc giao phu trach; khi
diéu chinh nhan sy, phan cong nhiém vu phai bao cdo Trudng ban); do Lanh dao
Pang tiy giao va cac nodi dung theo dé nghi cia cdp uy, co quan, don vi; ky thay
Truéng ban céc vin ban lién quan dén cong tac ndi bd clia Ban.

Piéu 7. Chuyén vién

1. Thuc hién nghiém tc céc quy dinh ctia Luat can bd, céng chirc; chi dong
nghién ctru, tham muu, thue hién cac nhiém vy dugc phén cong; chép hanh su chi
dao, phan cong ctia Trudng ban, Pho trudng ban.

2. Thudng xuyén theo ddi, ndm bit tinh hinh, két qua thuc hién cong tac xay
dung Pang & co sd, nhat 1a cac van d& phat sinh, khé khin, vuréng mic cia cac don
vi, linh vuc dugc phan cong phu trach, theo ddi; dé xuat, kién nghi vdi 1anh dao
Ban giai phap dé tham muu, chi dao, trién khai td chirc thuc hién.

3. Puoc thé hién quan diém, nhan xét, danh gid d6i véi lanh dao Ban,
chuyén vién khéc; cac don vi, linh vuc duoc phan cong theo ddi, thuc hién va chiu
trach nhiém v& tinh chinh xé4c, nhan xét, danh gia ctia minh trudce 1anh dao Ban.

Chwong I
MOI QUAN HE CONG TAC

Piéu 8. Giira Lanh dao Ban

1. Ty theo yéu cau thyc té va chi dao ctia Thudng truc bang uy, Ban Thuong
vu Pang ty, Trudng ban td chirc cude hop Lanh dao Ban hodc xin y kién bing hinh
thirc phtt hop dé kip thoi thao g& khé khan va diéu chinh nhiém vu chung.

2. Moi quyét dinh quan trong can tap thé thao ludn, cho y kién nhung ngudi
phu trach linh vuc van chiu trach nhiém chinh truée Truong Ban, Ban Thuong vu,
céc tap thé lanh dao ctia Pang uy.



Piéu 9. Giira Phé Truwéng ban véi cac chuyén vién

1. Ph6 Trudng ban thuong xuyén trao di véi chuyén vién lién quan dén linh vyc
duoc phén cong phu trach theo yéu cau cong viée. Cac chuyén vién cha dong phdi hop,
béo cdo dinh ky hoidc dot xut tinh hinh thuc hién nhiém vu duoc phén cong.

2. Cac chuyén vién chi dugc trinh xin ¥ kién Trudng ban cac dé an, nhiém
vu lién quan dén linh vuc cong tic cia minh sau khi c¢6 ¥ kién ddng y cta Pho
Trudng ban phu trach (trir cac ndi dung theo yéu cau ctia Trudng ban).

Trong qua trinh thuc hié€n, Truong ban (hodc Phé trudéng ban phu trach linh
vuc) tuy thoi diém, phan cong, diéu dong hd tro thuc hién dé hoan thanh nhiém vu

chung cuia Ban.

Diéu 10. Giira Ban Xay dung Pang Ping iy voi cap iy, linh dao co quan,
don vi

1. Phéi hop v6i cac co quan tham muu, gitp viéc cua Pang uy, cac phong
chuyén mén ctia Ban T chirc Thanh ty, Ban Tuyén gido Thanh uy, Uy ban
MTTQ Viét Nam Thanh phé d thuc hién ddy du cac nhiém vu theo quy dinh va su
chi dao ciia té chirc dang cip trén.

2. Phi hop véi céc cip ty, chi bd truc thudc Pang bd Uy ban nhan dan thanh
phd dé hudng dan, don ddc, kiém tra, giam sat giup cac cdp vy, chi b thuc hién
cong tac to chirc xdy dung Pang, cong tac Tuyén gido va Dan van theo su chi dao
ctia Pang iy Uy ban nhén dan thanh phé.

3. Phdi hop véi céc co quan, phong, ban c6 lién quan tham muu thuc hién
cac ndi dung theo quy dinh.

Chwong IV
CHE PO LAM VIEC

Piéu 11. Chwong trinh cong tic

1. C#n ctt c4c vin ban chi dao ciia cdp trén, hing quy, hiang nim, cac dong
chi lanh dao, chuyén vién trong Ban xdy dung ké hoach thuc hién nhiém vu theo
chirc trach, nhiém vu dé téng hop, giam sat, theo d&i thuc hién va tdng hop xay
dung chuong trinh, ké hoach céng tac nam ctia Ban.

2. Céan ctr Chuong trinh cdng tdc nam cua Ban, ngoai nhiém vy, linh vuc
theo thong b4o phan coéng nhiém vu, Lanh dao Ban phan céng nhiém vu cu thé dé
trién khai thuc hién.
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Pic¢u 12. Trinh tw, thi tuc gidi quyét cong viée

1. T4t ca vin ban di, dén cta Ban phai qua dong chi Vin thu cia Ban dé vao
sd vin ban, thuc hién luu trit theo quy dinh.

2. Déi véi vin ban dén do Thudng tryc Pang ty giao vé Ban trén hé théng didu
hanh, chdm nhét sau 03 gio ké tir khi vin ban dén dugc chuyén dén, céc Phé trudng
ban phu trach theo linh virc phan cong c6 trach nhiém giao viéc cu thé dén can b,
chuyén vién thuc hién theo linh vuc dugc phan cong dam bao tién do, chat luong.

3. Péi véi céc van ban (d& 4n, quy dinh, quy ché, bdo cdo, huéng din...)
tham muu cho Dang uy, Ban Thuong vu Pang uy, thuc hién theo quy trinh cuia
Dang uy da quy dinh.

Piéu 13. Ché d¢ thong tin, bao cdo, hop giao ban

1. Thuc hién viéc thong bao coéng khai dén toan thé 1anh dao, chuyén vién
cua Ban céac ndi dung:

1.1. Tinh hinh, két qua thuc hién cic nhiém vu Ban; chuong trinh cong téc
nam; chua truong, duong 161 cua Déang, chinh sach phap luit cia Nha nudc, chi dao
ctia Thanh tty, Pang tty Uy ban nhan dén thanh phé lién quan dén chirc nang, nhiém
vu cua Ban.

1.2. Quy ché lam viéc ctia Ban va céc quy ché, quy dinh khac lién quan dén
hoat dong cuia Ban.

1.3. C4c van ban lién quan dn viéc thuc hién ché d6 chinh sich va cong tac
can bo cua Ban.

2. T chirc hop hodc 14y ¥ kién tham gia cua lanh dao, chuyén vién ctia Ban
bang hinh thirc phu hop.

3. Céc dong chi phé truéng ban, chuyén vién xay dung béo céo giri vé dong
chi Phé Trudng ban dugc phan cong tong hop, xdy dung bio cdo dé bdo cio
Truong Ban, bao cdo Thuong truc, Ban Thuong vu Pang ty.

- B4o c4o tudn: Trudc 10h the Tu hing tudn

- Bdo céo thang: Trudce ngay 20 hang thang

- Béo cdo quy, 6 thang, mdt nim: Trudc ngdy 15 cia thang cudi quy, ngay
15 thang 6; ngay 15 thang 12 ndm do.

- Thuc hién bdo céo theo yéu cdu cia Trudng ban, Phé truéng ban, Thuong
truc, Ban Thuong vu Pang Gy Uy ban nhan dan thanh phé chi dao.



Piéu 14. Ky luit lao dong

Can bg, cong chirc cua Ban phai thyc hién nghiém cac quy dinh vé ky luat
lao ddng, cu thé:

1. Chap hanh thoi gian lam viéc theo quy dinh. Khong sir dung thoi gian 1am
viéc ciia Co quan lam viéc riéng.

2. Tham gia dy du céc cudc hop ciia Ban, co quan; nghién ciru céc ndi dung
va chuén bi cac ¥ kién phét biéu tham gia, xay dung céc chuong trinh, ké hoach,
két qua, phuong hudng, nhiém vu, giai phap thyuc hién nhiém vu cia Ban, cia Co
quan theo chirc ndng, nhi€ém vu. Truong hop c6 nhi€ém vu dot Xuét khong tham du
cudc hop, phai bao cao va dugc su déng y cua lanh dao Ban chu tri cudc hop.

3. Trong quan hé cong tac phai tuan thu thir bac; truong hop ¢6 y kién khac, ¢6
quyén bao Iuu y kién va béo cdo 1én cip trén mét cip nhung phai chip hanh quyét
dinh cuta tap thé lanh dao Ban.

4. Khi nghi ém, nghi phép, nghi viéc riéng: Cén bd, céng chirc béo cdo
Truéng ban, Pho trudng ban dugc giao phu trach linh vuce. Can ctr tinh hinh nhiém
vu cua Ban trong tirng giai doan va viéc xin phép nghi c6 ly do chinh déng, Trudng
Ban Uy quyén cho Phé truéng ban dugc giao phu trach linh vuc xem xét, quyét
dinh cho nghi t6i da 1/2 (ntra) ngay lam viéc. Truong hop nghi tir 01 (m6t) ngay
tro 1€n, bao cao Trudng ban va Phé Bi thu Pang ty chuyén trach (Thu truéng co
quan) xem xét, quyét dinh.

5.Lap ho so cong viéc; bao quan va luu trit tai liéu; bao mat théng tin theo
quy dinh. Truong hop bi mét, thit lac tai liéu mat phai chiu trach nhiém theo quy
dinh. Khi nghi huu hodc chuyén céng tac phai ban giao tai liéu (ban gidy, ban dién
tir) theo quy dinh.

Piéu 15. Cong tac tuw phé binh, phé binh; giai quyét kién nghi, khiéu nai,
to cao

1. Néu cao tinh than tu phé binh va phé binh trong céac nhiém vu dugc giao;
phét huy tinh chti d6ng, sang tao, uu diém, khic phuc khuyét diém, nham nang cao
chat lugng, hidu qua cong tic. Thuc hién nghiém tic viéc kiém diém, danh gia, xép
loai theo yéu cau ciia cap ¢ thdm quyén.

2. Trudng ban c6 trach nhiém giai quyét céc kién nghi, khiéu nai thudc thdm
quyén chuyén mén, nghiép vu cia minh; phbi hop Thu truéng co quan trong giai
quyét nhitng khiéu nai, t§ cdo c6 lién quan dén chirc ning, nhiém vu cia Ban.



Chuwong V
TO CHUC THUC HIEN
Piéu 16. Pidu khoan thi hanh

1. Céc ddng chi lanh dao, chuyén vién c6 trach nhiém thuc hién nghiém Quy
ché nay.

2. Trong qué trinh thuc hién, néu c6 vudéng mac, cac dong chi lanh dao,
chuyén vién kién nghi, dé xuat, bdo cdo Trudng Ban xem xét, quyét dinh.

3. Quy ché nay 1a cin cir dé Trudng ban gidm sat, danh gid mirc xép loai
chét lugng can bd, cong chirc, két qua thuc hién nhiém vu duoc giao.

Quy ché nay c6 hiéu luc thi hanh tir ngay ky.

TRUONG BAN

Noi nhén:
- Ban Thuong vu Pang uy;
- Cac co quan tham muu, gitp viéc Pang uy;
- Cac cé‘ip uy truce thudc;
- Ban Xay dung Pang DU:
+ Céc d/c 1anh dao Ban va chuyén vién,
+ Luu.




