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UBND TINH BA RIA-VONG TAU  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

_ BANQUANLY Péc lap - Ty do - Hanh phiic
VUON QUOC GIA CON PAO
86: /3 /QP-BQLVQG Cén Bdo, ngay /6 thang 01 nam 2020
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché hoat dong ciia Ban quén Iy Vudon qudc gia Con Dio

GIAM DOC BAN QUAN LY VUON QUOC GIA CON PAO

Can cr Quyét dinh s6 3015/QD-UBND ngay 01/1 1/2019 cua UBND tinh
Ba Ria-Viing Tau quy dinh vi tri, chtrc nang, nhiém vy, quyén han va co chu 1o
chirc ctia Ban quéan ly Vuon qubc gia Con Dao;

Can ¢t Quyét dinh s6 3014/QD-UBND ngay 01/1 1/2019 ciia UBND tinh
Ba Ria-Viing Tau quy dinh vi tri, chirc néng, nhiém vy, quyén han va co cau to
chute cia Hat Kiém 1am Vuon qudc gia Con Pao;

Cin cir Nghj dinh sb 157/2007/ND-CP ngay 27/10/2007 cua Chinh phu,
quy dinh ché d6 trach nhiém ddi véi ngudi ding diu co quan, to chire, don vi
cua Nha nudc trong thi hanh nhiém vu, cong vuy;

Can c& Quyét dinh s6 06/2015/QD- UBND ngay 05/02/2015 cia UBND
tinh Ba Ria — Viing Tau, ban hanh Quy dinh v& thAm quyén quan 1y tb chirc bd
mdy cdc co quan hanh chinh, don vi sy nghiép cong 1dp thudc tinh Ba Ria -
Viing Tau;

Can cir Quyét dinh s6 33/2012/QP-UBND ngay 31/10/2012 quy dinh
thdm quyén quan ly cén bd, cong chie trong co quan nha nuéce thudc tinh Ba
Ria-Viing Tau va Quyét dinh s6 04/2014/QD-UBND ngay 21/4/2014 quy dinh
thAm quyén tuyen dung, sir dung, quan ly vién chirc trong trong cac co quan
hanh chinh, don vi sy nghiép cong I&p thudc tinh Ba ria — Viing tau;

Xét dé nghi cla Trudng phong Té chic-Hanh chinh tai T trinh sb: 02
/TTr-TCHC ngay 16/01/2020 vé viéc ban hanh Quy ché hoat dong ciia Ban quan
Iy Vuon qudc gia Con Dao,

QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh kem theo Quyét dinh nay Quy ché hoat dong ciia Ban
quan ly Vuon quoce gia Con Dao.

Quy ché gém c6 08 Chuong, 24 bidu.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé Quyet dinh

s6 270/QD-BQLVQG ngay 04/10/2017 clia Ban quan ly Vuon quoc gia Cén
Dao.



- Céac phong chuyén mén, Hat Kiém 1am c6 trach nhiém tham muu Giam
doc ban hanh Quy ché hoat dong cta bo phén minh phi hop véi Quy che hoat
dong cua Ban quan ly Vuon qudc gia Con Béo.

Picu 3. Giam dbc, Phé Giam dbe, K& toan trudng, Trudng cac phong
chuyén mén, Hat trudng Hat Kiém 1am va toan thé cong chirc, vién chirc, ngudi
lao dong Ban quan ly Vuon quoc gia Cén Pdo chiu trach nhiém thi hanh Quyeét

dinh nay./.f&,

Noi nhan:

- Nhu Piéu 3;

- UBND tinh BR-VT (b/c);

- PCT UBND tinh Nguyén Thanh Long (bc);

- Vian phong UBND tinh;

- Cac s&: Néi vy, Tai chinh, NN&PTNT, KH&DT;
- Kho bac NN tinh BR-VT;

- Chi cuc Kiém lam;

- Thudng truc HU, HDND, UBND huyén Cén Dio;
- Kho bac huyén Cén Dao;

- Dang ay&BCH céc doan thé;

- Lou: VT.W

Nguyén Khic Pho



UBND TiNH BA RIA-VONG TAU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
. BAN QUANLY ) Péc ldp - Tw do - Hanh phiic
VUON QUOC GIA CON PAO

QUY CHE
Hoat dong ciia Ban quan ly Vuon quoc gia Con Dao
(Ban hanh kém theo Quyet dinh s0: 432 /QD-BOLVQG ngay 46 /.0/ /2020
ctia Gidm doc Ban quan Iy Vieon quoc gia Cén Pdo)

Chuong 1
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va déi tweng 4p dung

1. Pham vi didu chinh: Quy ché nay quy dinh vé nguyén tic lam viéc, ché
d6 trach nhiém, quan hé cong tac va trinh tu, thu tuc giai quyét cong viéc cua
Ban quén ly Vuon quéc gia Con Dao. Nhimng noi dung khong dé cap trong Quy
ché nay thi 4p dung theo quy dinh hién hanh cta phép luat

2. Pbi tuong ap dung: Hat Kiém 1am, cac phong chuyén mén truc thude
Ban quan ly Vudn quoc gia Con Dao (sau ddy goi chung 1a bd phén), cong chirc,
vién chirc, ngudi lao dong (CCVC,LD) va td chirc, ca nhan c6 quan hé cong tac
véi Ban quan Iy Vuon quoc gia Con Do chiu sy diéu chinh boi Quy ché nay.

Diéu 2. Nguyén tic lam viée

1. Ban quan 1y Vuodn qudc gia Con Dao lam viéc theo ché d6 thi truong,
Giam dbc 1a ngudi dimg dau, chiu trach nhiém trude phap luat va Chu tich Uy
ban nhin déan tinh Ba Ria-Viing Tau vé toan bd hoat dong cua co quan. Phé
Giam dbc; K& toan truong, Trudng, phu trach bd phan (sau diy goi chung la
Trudng bd phan) chiu trach nhiém trude Giam dbc; CCVC,LD chiu trach nhiém
trude Trudng bo phén vé tién do va két qua cong viée duge phan cong.

2. Trong phan cong giai quyét céng viéc, mdi viéc chi giao cho mdt bd
phén, mdt ¢4 nhin phy trach va chiu trach nhiém chinh. Cap trén khong lam thay
cong viée cua cap dudi, tap thé khong 1am thay cong viéc cuia ca nhan va ngugc
lai.

3. Béo dam tuén thu trinh ty, thu tuc va thoi han giai quy,ét cong viéc theo
ding quy dinh ctia phap ludt, chuong trinh, k& hoach va quy ché hoat dong;
4. Bao dam phat huy néng lyc, s¢ truong cua CCVC,LD; dé cao sy phdi

hop cdng tac, trao doi thong tin trong giai quyet cdng viéc va trong moi hoat
dong theo chirc ndng, nhiém vy, quyén han dugc giao;

5. Bao dam dan chu, khach quan, minh bach va hiéu qua trong hoat dong.



] Chuong 11 . i
TRACH NHIEM, PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC

Dleu 3. Trach nhiém va pham vi giai quyét cong viée ciia Ban quan ly
Vuwon qubc gia Con Pio

1. Ban quan ly Vuon quée gia Con Pdao giai quyet cong viéc theo chirc
ning, nhiém vy, quyén han quy dinh tai Quyét dinh s6 3015/QD-UBND ngay
01/11/2019 ctia UBND tinh Ba Ria - Viing Tau va nhimg nhiém vu khac do Chua
tich UBND Tinh giao va theo quy dinh ctia phap luét.

2. Céch thirc 1am viée ctia Ban quan 1y Vuon quéc gia Coén Pao.

a) Tap thé ban lanh dao gom c6 Giam dbc va cac Phé Giam doc Giam
ddc chil tri cac phién hop tap thé ban lanh dao dé théo ludn vé cac van dé quan

trong cua co quan. Sau khi cac Pho Giam ddc da 6 v kién, Gidm dbc 1a nguoi
dua ra quyét dinh cubi cung.

b) Cac nodi dung can dua ra thao luan ldy y kién trong tép thé ban lanh
dao:
- Chién luge quy hoach, ké hoach phat trién co quan theo giai doan;

- Chuong trinh cong téc, ké hoach hang nam, céc churong trinh, du an
trong diém cta co quan;

- Trién khai thuc hién cdc chi treong, chinh sach quan trong cua Déang,
Nha nuéc; cac van ban quy pham phép ludt dd ban hanh; cac van ban giao nhiém
vu cia UBND tinh;

- Phan bd va diéu chinh cac ngudn vdn dau tu hang nim;

- Cong tac t6 chirc bd may va nhan su clia co quan;

- Tong két tinh hinh cong tac hang ndm cda co quan, bd phén, kiém diém
su chi dao, diu hanh cuia tap thé ban lanh dao;

- Nhing van d¢& khac do Giam dbc thy can thiét phai dua ra thao luén.

c¢) Pinh ky hang thang hop tap thé lanh dao co quan. Giam doc c6 thé
tri¢u tap hop dot xuét khi cén thiét. Truong hop khéng c6 diéu kién t6 chuc thao
ludn tép thé, theo chi dao ctia Giam dbc, Phong T chiic - Hanh chinh lay y kién
bang vin ban ctia cac Phé Giam déc, trinh Giam déc quyét dinh.

Piéu 4. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc cua Giam dbc

1. Giam déc¢ 14 ngudi lanh dao, chi dao, diéu hanh va quan ly toan dién
hoat déng ctia Ban quéan ly Vuon qubc gia Con Pao, chiu trach nhiém ca nhan
trudc phap luat va Chu tich UBND tinh Ba Ria - Viing Tau vé két qua hoat dong
ctia co quan. Giam ddc 1a chi tai khoan cia co quan.

2. Tryc tiép chi dao xdy dung, ban hanh cic ndi quy, quy ché, vin ban
phén cong nhiém vu trong ndi bo co quan hodc ciia bd phén theo quy dinh. Thue



hién ché do bao cdo dinh k¥, bao cao dot xuét, bao cao chuyén de khi cé yéu cau
cta UBND tinh va cta co quan chuyén nganh.

3. Giam dbc c6 thé truc tiép giai quyet hoic diéu dong bét ky CCVC,LD
chuyén moén nghlep vu dé giai quyet cong viée khi thdy can thiét (bao gbm ca
nhitng cong viéc da phan cong, giao quyén cho Pho Giam dbc hoac Trudng bd
phéan).

4. Giam dbc ky céc van ban dé thuc hién nhiém vu, quyén han ctia minh;
van ban chi dao diéu hanh chung theo thim quyén; van ban dbi véi linh vue,
cong viée truc tiép phu trach; cac van ban thuéc linh vuce, cong viéc dad phan
cong cho Pho Giam déc phu trach trong trudong hop Phé Giam dbe phu trach d6
vang mat;

5. Tb chirc thyc hién quy ché dan chuy, phong chéng tham 6, tham nhiing,
lang phi trong co quan; gidi quyét khiéu nai, td cdo theo quy dinh.

6. Chu tri viéc nhan xét, danh gid, phé binh, kiém diém, khen thuéng, ky
lugt, thyc hién ché d6 chinh sach dbi voi CCVC,LD trong co quan theo tham
quyén.

7. Gidm dbc ty quyen bang vin ban cho 01 Pho Gidm dbc giai quyét cac
cong viée thudc thim quyén khi Gidm déc vang mit tai don vi.

Piéu 5. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cdng viée ciia Phé Giam doce

1. Phé Giam dbc 1a nguoi phu trach, chi dao mot s6 mit cong tac cua co
quan theo phan cdng cua Giam dbc. Pho Giam déc duge st dung quyén han clia
Giam dbc, nhan danh Giam dbc khi giai quyet cong viée thufe linh vuc duge
phin céng va chiu trach nhiém trude Gidm ddc va phéap ludt vé nhiing quyét
dinh cia minh.

2. Trong pham vi cong viéc dugce giao, Phd Giam doc cd trach nhiém va
quyén han sau day:

a) Chi dao céc Trudng bd phdn xdy dyng, trinh duyét, t6 chirc thuc hién ké
hoach chuyén mén phu hop véi cac van ban chi dao cua cap trén va tinh hinh
thue t€ co quan, bao dam tinh kha thi, hi¢u qua.

b) Nhén danh Giam doc chi dao, xtr ly nhiing vén dé phat sinh hang ngay.
Nghién ctru, dé xuét nhiing van d& v& chinh sach can sira ddi, bd sung béo cdo
Giam dbc xem xét, quyét dinh.

¢) Ky thay Giam dbc céc van ban chi dao, didu hanh. Truong hop ky céc
Hop ddng kinh t& phai c6 gidy ty quyén ctia Giam dbe.

3., Ph6 Giam dbc chu dong xtr ly cac cong viéc trong pham vi quyén han
dugc giao. Néu phat sinh van d& ¢6 lién quan dén cac linh vyc cong tac cua Pho
Giam déc khéc phu trach thi chi dong phdi hop dé giai quyét, trudng hop co ¥
kién khéc nhau thi Phé Giam dbc dang chu tri xir Iy cong viée dé bao céo truc
tiép Giam dbc xem xét quyét dinh hodc bao cdo xin y kién tai cudc hop ban lanh
dao co quan.



4. Khi duoc Giam déc phéan cong, uy quyén theo quy dinh tai Khoan 7,
Piéu 4 cia Quy che nay thi Phé Gidm dbc co trach nhiém thyc hién dung cac
nhiém vu va quyén han trong van ban phan cong uy quyen Sau khi két thuc
nhiém vu dugce Gy quyén Phé Giam ddc phai bao cao bang van ban véi Gidm
déc, chiu trach nhiém truée Gidm dbe va phép luat vé két qua thyc hién.

5. Chép hanh c4c nhiém vu khac khi Giam ddc phan cong.

Piéu 6. Trach nhiém, pham vi gidi quyét céng viéc ciia bd phin tryc
thudc Ban quan Iy Vwon quoce gia Con Dao

1. Phong Té chtre-Hanh chinh

a) Vi tri: La phong chuyén mén nghlep vy, chiu sy lanh dao, quéan ly truc
tiép ctia Giam déc Ban quan ly Vuén quéc gia Con Pao.

b) Chtc nang, nhiém vyu: Tham muu cho Giam dbc vé céc linh vuc: T
chuc bo may, bién ché, cong tac can bo; cong tac hanh chinh quan tri, van thu
liru trft; cong tac ché d6 chinh sach, lao dong va tién luong; cong tac thi dua
khen thudng; cong tdc phuc vu v¢ sinh, quén ly phuong tién va an ninh trét ty
trong don vi; diéu hanh hoat dong cia Tram Giao dich tai Thanh phé Viing Tau.

2. Phong Ké hoach-Tai chinh

a) Vi tri: La phong chuyén mén nghiép vu truc thudc, chiu sy lanh dao,
quan ly truc tiép cua Giam doc Ban quan ly Vuon quéc gia Con Pao.

b) Chirc nang, nhiém vy: Tham muu cho Ban quan ly Vuon quoc gia Con
Déo vé quan ly tai chinh, tai san cong, kiém soat giai ngén cac ngudn kinh phi;
cong tac ké hoach, Du an, d4u thau, dau tu phét trién va xay dung co ban.

3. Phong Bao ton va Hop tac qubc té

@) Vitri: La phong chuyén moén nghiép vy , chiu su l&nh dao, quan ly truc
tiép cia 01 Phé Gidm doc Ban quan ly Vuodn quoc gia Con Ddo.

b) Chtre nang, nhiém vy: Tham muu cho Ban quan ly Vuon qubc gia Con
Pao cong tac quy hoach, quan 1y dién tich, ranh giéi Vuon qudc gia Cén Pao;
xdy dung, t6 chirc thyc hién cac nhiém vu, dich vu nghién clru, bao tdn, phat
trién da dang sinh hoc rimg, bién va hop tac trong va ngoai nuée vé linh vuc
nay. Quan ly website va quén ly Umg dung cong nghé céng tin phuc vy cong tac
cua don vi.

4. Phong Du lich sinh thai va Gido duc méi truong
9) Vi tri: La phong c}}uyén mon nghié€p vuy; chiu su lanh dao, didu hanh
truc tiép cua 01 Pho Gidm doc Ban quén ly Vuon quoc gia Con Dao.

b) Phong Du lich sinh thai va Giao duc mdi treong cé chirc nang tham
muu cho Ban quan Iy Vuon qubc gia Con Pao thye hién cong tac quan ly, phat
trién du lich sinh thai; cung ng dich vu méi trudng rimg; dich vu cho thué tai
san va luu tri; cong tac tuyén truyén gido duc méi trudmg cho coéng ddng.

5. Hat Kiém lam:



a) Vi tri: La don vi truc thude, chiu sy lanh dao, diéu hanh truc tiép cua
Giam doc Ban quan ly Vuon quoc gia Con Déo.

b) Giai quyét cong viée theo chirc ning, nhiém vy, quyén han quy dinh tai
Quyét dinh s6 3014/QD-UBND ngay 01/11/2019 ciia UBND tinh Ba Ria - Viing
Tau va nhitng nhiém vu khac do Giam déc Ban quan ly Vuon qubc gia Cén Dao
giao theo quy dinh cta phap luit.

Piéu 7. Trach nhiém, pham vi gidi quyet cong viée clia Trudng cac bd
phén, don vi trwe thudc

1. Truéng bd phan bao gdm: Ké toan truong, Trudng, Phuy trach cac
Phong chuyén moén, Pho Hat truong Hat Kiém lam.

2. Trudng bd phan chiu trach nhiém truge phap luét, Giam dbc/Hat truéng
va Pho Giam doc phu trach vé két qua quan 1y bd phén theo chirc néng, nhiém
vu, thim quyén, ké ca khi d& phén cong hogc uy quyén cho clp pho; truc tiép
quéan ly CCVC,LD tir cép pho bd phén tr¢ xudng va li€n déi chiu trach nhiém
khi cAp duéi c6 sai pham, khuyét diém.

3. Trong pham vi céng viéc dugc phan cong, Trudng bd phén co6 trach
nhiém:
a) Chu dong giai quyét theo thAm quyén hozc tham muu Gidm dbe xtr ly

nhitng ndi dung vé linh vuc duge giao quan ly, khong cho y kién chi dao clia cap
trén;

b) Phén cbng, giao nhiém vy cho cp pho va nhén vién cua bo phén; quan
Iy, didu hanh, didu phdi cong viéc; giam sat, kiém tra, danh gia két qua thuc hién
nhiém vy cia CCVC,LD trong bd phén.

c¢) Tham gia dé xuét vy kién vé nhimg cong viéc chung cua co quan va thuc
hién mot sb cong viéc cu thé theo phan cong ctia Giam dbc va co quan quan ly
chuyén nganh (néu cb);

d) Chu dong, tich cuc phdi hop véi cic bd phan khac dé thuc hién tot
cbng viéc dugc giao dam bao tien dg, chat lugng;

e) Chu tri x8y dung du 4n, phuong an, ké hoach thuc hién nhiém vu theo
su phén cdng ciia Gidm dbc hodc Phé Giam dbc phu trach truc tiép;

f) X4y dung, trinh Gidm déc ban hanh quy ché lam viéc ctia bd phén.

4. Truéng bd phan duge Gidm dbc phan cong dai dién co quan tham dy
hoi nghi, hoi théo, cude hop c6 lién quan va dugc trinh bay, phat biéu v& chuyén
mdn, nghiép vu thudc linh vue cong tac cua minh, dong thoi phai chiu trach
nhiém trude Giam déc vé nhimg phat biéu, d& xuét kién nghi tai cude hop do.

5. Trinh l&nh dao ky van ban theo dung thim quyén va pham vi phy trich
cong viéc; xin y kién chi dao cua cap trén dbi voi nhitng cong viéc vuot quéa
thim quyén; khong dun day cdng viéc thudc nhiém vu cua bo phén minh sang
bd phan khac; khong giai quyet cbng viéc thudc nhiém vy, tham quyén cla bd
phéan khac khi chua cé y kién cta lanh dao co quan.



6. Trude khi vang mit tai co quan Truong bo phén phai phan cong, Uy
quyén cho cap pho thay mat minh diéu hanh cong viéc, truong hop bd phén
khong c6 cap pho thi phan cong cho mét cdng chire, vién chire thuc hién, dong
thoi phai bao cao bang van ban viéc uy quyeén. Khong dugc phén cong nhan vién
hop déng quan ly didu hanh cdng viéc. Riéng dbi voi Ké toan trudng viéc phan
cbng, iy quyén phai dugc phé duyét cua Gidm déc.

7. Pinh ky hang thang Trudng bo phén phai bao céo két qua thuc hién
nhiém vu cho Giam dbc va Pho Giam ddc phu trach truc tiép.

Diéu 8. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viée cia CCVC,LD
trong co quan

1. Thuc hién dung chic trach, nhiém vy duge giao theo vi tri vigéc lam,
hop dbng lao dong da ky két, quy ché hoat dong cta co quan va cac bd phén;
chép hanh nghiém chinh cac quy dinh cta phap luat vé cdng chire, vién chue,
lao dong; vé phong chong tham nhiing, thuc hanh tiét kiém, chéng lang phi; vé
van hoa, (mg xir, giao tiép noi cong s&; quy dinh nhitmg viéc céng chic, vién
chirc khong dugce lam.

2. Chép hanh nghiém céc chi dao cta cap trén, truong hgp cham tre hodc
khéng thyue hién dugc phai kip thoi bao céo 16 ly do. Khi ¢6 cén cir cho rang chi
dao do trai phap luat, thi phai bdo cao ngay v6i nguoi chi dao. Trong truong hop
van phai chdp hanh chi dao thi phai bao cao cép trén tryc tiép cua ngudi chi dao
va khong phai chiu trach nhiém vé hau qua cda vi¢c thyc hién chi dao do.

3. Thue hién ding cic quy dinh vé théng tin, bao cdo, phat ngon_ dbi véi
cap trén, dong nghiép va nhan dan. Khong dugc thong tin, phd bién, truyen daty
kién, cung cap thong tin, tai liéu trong ndi bé co quan ra bén ngoai khi chua
duoc su dong y ctia Gidm dbc hosc Pho Giam ddc phu tréch tryc tiép linh vuc.

. Chuong III )
CHUO’N G TRINH KE HOACH CONG TAC
VA TRINH TU GIAI QUYET CONG VIEC
Piéu 9. Xay dwng chwong trinh, ké hoach cong tic
1. Xay dung chuong trinh va ké hoach cong tic hang nim, giai doan:

a) Pau thang 8 hing nam, cac bo phan va don vi truc thudc 1ap d& xuét
chuong trinh, ké hoach cong tac cia nam ke tiep, giri Phong K€ hoach-Tai chinh
de tong hgp chung.

b) Phé Gidm dbc ra soat ndi dung dé& xuit chuong trinh va ké hoach cong
tac doi vai linh vye duge Gidm doc phan cong chi dao thyuc hién.

¢) Gidm dbc chi tri cude hop ra soat toan bd chuong trinh va ké hoach
cong tac hang nidm, phé duyét hodc trinh phé duyét theo phén cip tham quyén.

2. Xay dung ké hoach cong tic quy va thang:

Can ctr chuong trinh va ké hoach cong tic nam dugc phé duyét:



a) Giam déc phan bé ké hoach nhiém vu, kinh phi cho timg b phan tryc
thuoc.

b) B6 phén truc thude xay dyng ké hoach thyc hién nhiém vu nam va S
dung kinh phi dugc giao, trinh Giam doc hodc Pho Giam ddc phy trach tryc tiép
xem xét, gop y trude khi ban hanh.

¢) B phén truc thudc xay dung ké hoach trién khai nhiém vu va dé xuét
kinh phi cho timg quy va timg thang.

3. Lich lam viéc hing tuan Trong sing Thir Sdu céc by phén co trach
nhiém déng ky lich lam viéc tuan ké tiép v6i Phong T4 chire - Hanh chinh.
Phong Té chirc - Hanh chinh téng hop lich lam viéc chung cta don vi, trinh ky
ban hanh cham nhét vao sang Thir 2 tudn ké tiép.

Piéu 10. Quan Iy viin ban, trinh ky, hru trit vin ban va quin ly con
dau

1. Van ban dén va di bao gém vin ban gidy va van ban dién tr thong qua
phan mém xir ly vin ban dién tir cia UBND tinh Ba Ria - Viing Tau.

2. TAt ca céc loai van ban dén, van ban di déu phai qua vin thu dé dang
ky, quan ly va trinh duyét chi dao, giao nhiém vu, trinh ky theo quy dinh cua
Nha nude va Quy ché nay.

3. Vin ban do céc don vi, bd phén soan thao phai theo ding thé thic va k¥
thuat trinh bay van ban héph chinh theo quy dinh ciia Bd N§i vu. N6i dung trinh
bay trong van ban phai ngéan gon, rd rang, dé hi€u, ding quy dinh cua phap luat.

4. Trudce khi trinh Giam ddc ky ban hanh van ban, Truéng bo phan phai ra
soat thim quyen ban hanh; thé thirc, k§ thuit trinh bay va ndi dung vin ban; ky
tat vao cudi ndi dung van ban sau dau “./.” va chiu trach nhiém trudc Gidm dée
vé ndi dung, thé thire, k¥ thuat trinh bay cda van ban do.

5. Trudng phong Té chirc - Hanh chinh giop Giam déc kiém tra 1an cubi
va chiu tréch nhiém trude Giam dbc Ve thé thc, k§ thuét trinh bay, thu tyc ban
hanh van ban cla co quan va phai ky tit vao vi tri cudi cling & “noi nhén”.

6. Dbi v6i van ban thude thdm quyén ky ctia Gidm dbc nhung thude linh
vuc, cong viéc do Pho Gidm doc phu trach:

a) Tru6e khi trinh Giam ddc ky ban hanh, bd phan tham muu phai trinh
Phiéu trinh xtr Iy cong viéc (theo mau) kém theo toan b ho so, tai liéu dé xin y
kién ciia Phé Giam doc phu tréch.

- Trudng hop Phé Giam déc phu trach c6 ¥ kién khac véi dé xuét clia bd
phéan tham muu thi by phan tham muu phai hoan chinh lai ho so theo chi dao
ctia Phé Giam déc phu trach, 1ap Phiéu trinh xir ly céng viée (1an 2) trinh lai Phé
Gidm déc phu trach.

- Khi trinh Giam dbc, bd phén tham muu phai trinh toan bg hé so (Phiéu
trinh xir Iy coéng viéc 1an 1; Phiéu trinh xir Iy cong viée 14n 2 va du thio Vin ban
da hoan chinh dé Giam ddc c6 da thong tin trude khi xem xét, quyét dinh.



b) Trong hd so, tai liéu trinh Gidm dbc, bd phan tham muu phai g ca
cac ban dy thao (bdn in hodc file vin ban) da dugc Phé Giam dbc phu trach gép
¥, bd sung, chinh sira (néu co).

¢) Truong hop Pho Giam d6c phu trach vang maét, bd phan tham muu bao
c40 ndi dung cong viée can xit Iy cho Pho Giam dbc phu trach qua cac phuong
tién thoéng tin dién tir va ghi y kién chi dao cua Pho Gidm ddc phy trach vao
Phiéu trinh xir ly cong viéc (hodc in ngi dung chi dao cua Pho Gidm doc phu
trach) dé trinh Gidm ddc xem xét, quyét dinh.

7. Sau khi vin ban dugc Giam dbc ky, van thu phat hanh vin ban di theo
s6 lugng va dia chi dugc ghi & noi nhan. Bdn goc va Phiéu trinh xit Iy cong viéc
(néu cé) duge luu giit tai vin thu va bdn chinh duge luu gitr tai bd phén dé soan
thao vin ban cung vdi toan bd hd so cong viée ¢ lién quan.

8. Trong thoi gian nhan sy uy quyén cua Giam dbc do Giam dbc ving mit
& co quan, Phé Gidm déc duoc ky duyét chi tién luong, bdo hiém, cong tac phi
cho CCVC,LD co quan. T4t ca cac hang myc chi khéc con lai chi duoce phép ky
duyét chi sau khi co su dong vy ctia Giam déc. Ké toan truong hoac nguoi duoc
Ké toén trudng uy quyén phai in y kién ddng y cta Giam ddc kem hd so ké toan
trinh Pho Giam déc ky duyét chi.

9. Truéng phong T4 chic-Hanh chinh duge thira lenh Giam dbc ky mot
s6 vin ban sau: Lénh didu dong phuong tién, phiéu xuét nhién liéu, gidy moi
hop (mdt sd truong hop), gidy di duong, glay nghi phép, gidy gidi thidu, lich lam
viéc, xac nhan gidy cong tac cho co quan, tb chire, ca nhan dén lién hé cong tac,
thong bao két luan cudc hop cua lanh dao (mot s6 truong hop).

10. Truéng phong T6 chirc-Hanh chinh va nhan vién vin thu chiu trch
nhiém thuc hién cong tac vén thu va quéan ly, st dung con dau co quan theo quy
dinh hién hanh.

11. Phat hanh van ban:

a) Phong T4 chirc - Hanh chinh phat hanh vin ban cia Ban quan ly Vuon
qudc gia Cén Pao theo quy dinh cuia phap luét va Quy ché nay.

b) Van phong Hat Kiém 1am phat hanh cac vin ban do Hat truéng Hat
Kiém 1am, Phé Hat truéng Hat Kiém lam ky lién quan dén hoat ddng chuyén
moén, nghi€p vu kiém 1am.

) ] Chuwong IV
TO CHUC HOI NGHI VA CUQC HQP
Piéu 11. Cac loai hi nghi va cudc hop
1. Céc hdi nghi gdm:
a) Hoi nghi so két cong téc 6 thang ddu nam.
b) Hoi nghi téng két cong tac hang nim.
¢) Céc hoi nghi khac do Giam dbe triéu tap.
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2. Céc cude hop gom:
a) Hop Ban Giam déc mdi thang 01 14n va hop dbt xuét khi can thiét.

b) Hop giao ban hing tudn ctia co quan do Gidm dbc chu tri, gdm cac Pho
Giam doc, trudng hodc phu trach bd phan.

¢) Céc cudc hop khac do Giam déc va Pho Giam doc triéu tap.
d) Cudc hop ndi bd do trudong cac bd phén chu tri.
Diéu 12. T4 chirc hop

1. Phong T6 chirc-Hanh chinh 18p ké hoach cac cudc hoi nghi va cude hop
dinh k¥ hang thang, trinh Gidm doc phé duyét.

2. Phong TS chire-Hanh chinh chuén bj dia diém, giéy moi, phuong tién
phuc vu cudc hdi nghi va cude hop.

3. Phé Giém ddc va Truong by phan chuén bi ndi dung cudc hoi nghi,
cudc hop theo phéan cong cua Gidm doc.

4. Giéqu(‘)c, Ph6 Giam dbc quyé;t dinh néi dung, thanh phan, thoi gian,
phéan cdng chuan bi cac cudc hop dot xuat.

5. Phong Tb chirc-Hanh chinh chiju trach nhiém ghi chép, soan thao bién
ban cdc hodi nghi tdong két, hop giao ban, thong bao két luan trinh Gidm doc
duyét va phat hanh.

6. Cac bd phén tryc thudc chiu trach nhiém ghi chép, soan thao bién ban
héi nghi, cudc hop theo sy phén cdng ciia Giam doc va Pho Giam doc.

. Chwong V
KIEM TRA VIEC THUC HIEN NHIEM VU
Piéu 13. Pham vi va ddi twong kiém tra

1. Pham vi kiém tra: Tat c4 c6ng viéc, nhiém vy, cong vu thudc trach
nhiém gidi quyét cua co quan.

2. Thdm quyén va phan cép thdm quyén kiém tra:

a) Giam dbc kiém tra d6i v6i cac Pho Giam dbe, Trudng bd phan va tat ca
CCVC,LD thudc pham vi quén ly co quan;

b) Phé Giam dbc kiém tra ddi v&i Trudng bd phan va nhan vién thudc linh
vuc, bd phan minh phu trach;

¢) Cép Trudng bd phan trd xudng kiém tra theo phéan cdp quan ly va nhéan
vién trong pham vi minh phu tréch.

3. Ngudi duoc giao quyén kiém tra 1a nguoi c6 quyén huéng dan, chén
chinh hogc phé binh, kiém diém, d¢ xuat bién phap xir ly doi voi cap dudi khi co
sai pham, khuyét diém.
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Piéu 14. Hinh thire kiém tra

1. Ty kiém tra gén véi viéc tu kiém tra thudng xuyén déi véi ban than va
cap dudi nham dam bao cho viéc giai quyét cong viée hiéu qua, kip thoi, nhanh
choéng, chinh x4c; phong ngira ti€u cuc, tham nhiing, 14ng phi.

2. K& hoach kiém tra dugc xdy dung va thyc hién khi 1anh dao theo phan
cAp quan ly thiy can thiét nhim bao dim viéc thyc hién nhiém vu dat hi¢u qua,
nhanh chong, chinh xdc hogc phong ngura tiéu cuc, tham nhiing, 1dng phi hodc
nham dé tbng két, danh gla két qua thyc hién mét nhiém vy, mot chuong trinh,
mot d& 4n trong mdt thai gian cy thé.

Diéu 15. Bao cao két qua kiém tra

1. Khi két thuc hoat dong kiém tra, nguoi chu tri kiém tra phai thong bao
két qua kiém tra cho d6i tuong bi kidm tra dbng thoi bao céo lanh dao tryc tiép
va Giam déc kém theo dé xuit céc bién phap, phuong hudng giai quyét.

2. Sau khi dugc cap thAm quyén phé duyét két qua kiém tra va chi dao
thuc hién thi nguoi klem tra va by phén, ca nhén c6 lién quan phai trién khai
thyc hién chi dao cta cép thim quyén di phé duyét két qua kiém tra.

Chwong VI
GIAI QUYET KHIEU NAI TO CAO VA TIEP CONG DAN

Piéu 16. Trach nhi¢m ciia Giam dbe
1. Gidm déc truc tiép giai quyét khleu nai, t& cdo ctia CCVC,LD va cong
dén theo quy dinh cua Luat khiéu nai, Lut t co va cac quy dinh c6 lién quan.

2. Giam dbc phan cong cho cép phé giai quyét khiéu nai, t6 céo cua
CCVC,LD va cong dén trong pham vi cdng viéc minh phu trach. Trudng hop
vugt thdm quyén, vuot kha ning thi cap pho dugc Uy quyén phai béo céo xin y
kién chi dao cia Giam dbe.

Pidu 17. TS chirc viéc tiép cong dan (néu co6); giai quyét khiéu nai, t
c4o; ti€p va tra 1o bao chi

1. Phong Té chirc-Hanh chinh b tri phong tiép cong dan, tiép CCVC,LD
co quan, tiép phong vién bao chi (khi c6 su viéc).

2. Viée gap g& dé giai quyét khiéu nai, giai quyet tb céo, xur ly cong viéc

dugc thuc hién tai try so lam viée; khong tiép khach giai quyét cong viée, giai
quyet khiéu nai, giai quyet t cdo tai nha riéng.

3. Giam déc trye tiép hodc phan cong cdp pho; Trudng bd phan lam viée,
cung cip théng tin Ve thuc hién nhiém vu chuyén mén cho cac co quan bdo chi.

Cac thong tin cung cap phai chinh xac, dang quy dinh. Nguoi dugce phan cong
phéi chiu trach nhi€ém vé két qua thuc hién.
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_ Chuong vl )
PI CONG TAC, TIEP KHACH

Dieu 18. Pi cong tac nwée ngoai

1. Lanh dao va CCVC,LD co quan di cong tac nudc ngoai khi dugce sy
cho phép cua clp c6 thdm quyeén.

2. Trong thoi gian di cdng tdc nuéc ngoai phai thyc hién dung quy dinh vé
xuét canh, nhap canh; cé trach nhiém gilr gin thé dién qubc gia trong quan hé
ngoai giao, bao vé bi mét nha nude; cé trach nhiém chép hanh va tén trong phap
luat nuée so tai; hoan thanh nhiém vy duge cir di cong tac nude ngoa.

Piéu 19. Pi cong tic trong nwde

1. Lanh dao va CCVC,LD co quan duge Giam dbc clr di cong tac trong
nude khi co yeu cau cong viée, sau khi két thac chuyen codng tac phai bao céo
bang vin ban vé két qua thyc hién nhiém vu cua chuyén cong tac cho Gidm dbe.

2. Giam ddc di cong tac khi c6 thu moi cua co quan, td chire, don vi khac
ho#c theo ké hoach cong viéc cluia don vi.

Diéu 20. Tiép khach va méi com chiéu dai
1. Khi co quan, tb chirc, ca nhéan co nhu cau lam vige véi 1anh dao don vi

thi Phong T6 chirc-Hanh chinh t6 chire tlep don, sép xép va dang ky voi Giam
déc hodc Phé Giam déc phu trach truc tiép linh vuc lién quan.

2. Vigc mdi com chiéu dai khach do Giam dbc quyét dinh hogc chi dao
Phé Giam ddc quyét dinh. Viéc tiép khéach dung dbi tuong, ché do, tidu chuén,
dinh muc theo quy ché chi tiéu ndi bd va quy dinh ciia Nha nudc.

3. Lanh dao va CCVC,LDP dugc giao nhiém vu tiép khach phai niém na,
chu déo, ¢6 trach nhi€ém véi cong viéc, phai hoan thanh nhiém vy dugc giao; tiét
kiém, khong lang phi; gir gin thé dién ban than va co quan trong giao tiép voi
khach; khéng udng ruou, bia bé tha; phat ngdn cu xtr phai chuén muc, lich su.

Chwong VIII
CHE PO THONG TIN, BAO CAO VA MOI QUAN HE CONG TAC
Piéu 21. Ché d6 bao cio
1. Giam ddc bao cdo cong tac cho Cha tich UBND tinh, Phé chu tich
UBND tinh dugc phin céng phu trach trirc tlep, cc S&, Nganh lién quan, ddng

thoi giri bao c4o cho UBND huyén Con Dao dé biét théng tin va phdi hop trong
mot so truong hop.

2. Céc Pho Giam dbc béo céo Giam doc:
a) Tinh hinh thyc hién cong viée thude linh vuce phu trach, nhimg viée
vuot qua thim quyén giai quyét va nhiing viéc can xin y kién Giam doc.

~ b) Néi dung va két qua cac hdi nghi, cudc hop khi duge Giam dbe uy
quyén tham dy hodc chi dao cac héi nghi do.
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c) Két qua lam viéc va nhiing kién nghi cua don vi doi véi cap trén, cac
nganh, dia phuong va doi tac khac khi dugc ctr tham gia cac doan cong tac &
trong nudc cling nhu nude ngoai.

3. Trudng cac bd phan tryc thudc phai bao cao Giam doc Phé Giam dbc
phu trach truc tiép vé nhitng n6i dung quy dinh tai Piéu 6, Didu 7 Quy ché nay.

4. Céc hinh thiic bao c4o: Béo céo truc tiép; bdo céo bang véan ban; bao
cao dinh ky; bao cao thudng ky, bdo cdo tai hoi nghi giao ban hing tudn; béo
cao dot xuat khi cAp trén yéu cau.

Diéu 22. Cung cap thong tin

1. Gidam dbc, cac Phé Gidm dbc, Truong hodc pho cac b phén chuyén
mén, don vi truc thude, tram trudng c6 trach nhiém cung cap kip thoi cac thong
tin, tinh hinh cho CCVC,LP biét vé:

a) Chu truong chinh sach ctia Dang, Nha nudc ¢6 lién quan dén co quan;

b) Chuong trinh c¢éng tac cua co quan, don vi; kinh phi hoat ddng va
quyét toan kinh phi hang nam cila co quan (néu c6);

c) Ché db tién luong; cong tac tuyén dung, dao tao, khen thuéng, ky ludt,
nang béc luong, ning ngach va bd nhidm céng chire, vién chirc;

d) Vin ban két luan giai quyét khiéu nai, t§ cdo trong co quan, don vi;
e) N6i quy, quy ché, quy dinh cua co quan, don vi;
f) C4c van dé khéc c6 lién quan theo quy dinh.

2. Giam dbc 1a ngudi dai dién don vi lam viéc, phat ngén cung cép thong
tin, sb liéu, hinh 4nh cho céc co quan truyén théng, bao chi theo quy dinh. Pho
Giam déc va CCVC,LD chi dugc thyc hién sau khi xin y kién va dugce sur ddng y
ctia Giam ddc vé ndi dung va pham vi phét ngdn, phat biéu, cung cdp théng tin
cho béo chi, phat thanh, truyén hinh.

Piéu 23. Méi quan hé¢ cong tac chinh quyén

1. Ban quan ly Vuon qudc gia Con Dao chiu sy lanh dao, chi dao truc tiép
ctia UBND tinh Ba Rja-Viing Tau dong thoi chi sy huong dan, kiém tra chuyén
mon, nghiép vu cua S& Nong nghiép va phat trién néng thén, Chi cuc Kiém 1am
va mot sO S&, Nganh lién quan cua tinh Ba Ria-Viing Tau theo chitc nang quan
ly Nha nuéc chuyén nganh.

2. Ban quan ly Vuon quéc gia Con Pao va UBND huyén Cén Dao ¢6 mdi
quan hé phdi hop cong tac theo Quy ché ban hanh kém Quyét dinh s 2840/QD-
UBND ngay 09/10/2017 ciia UBND tinh Ba Ria — Viing Tau.

3. Dm vOi cac co quan, don vi trén dia ban huyén Coén Dbao, Ban quan ly
Vuon qudc gia Con Déao c6 mbi quan hé phdi hop, hd trg, giup d3, tao didu kién
va chia sé cong viéc.
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Didu 24. Mdi quan hé véi Cip iy dang, doan thé

1. Quan hé giita Giam déc véi Déng ty theo Quy ché 1am viéc cua Dang
uy.

2. Quan hé gitta Giam ddc véi Cac td chirc chinh tri - x& hoi theo cac quy
ché, quy dinh phdi hop gitra chinh quyén véi cac doan thé.

3. Pinh ky ba thang, Giam déc hodc Phé Gidm déc duge Giam dbc uy
quyén lam viéc véi Dang 1y, lanh dao Ban chap hanh cic doan thé trong co
quan dé thong bio chu truong, chinh séch, cic ké hoach cong tac, két qua thuc
hién nhiém vu cua co quan va ling nghe y klen déng gop, kién nghi cua Ban
chép hanh c4c doan thé dé c¢6 bién phap giai quyét.

4. Nguoi dimg diu céc doan thé co quan dugc moi tham dy cac cude hop,
hoi nghi do 1anh dao don vi chu tri khi ¢6 néi dung lién quan.

5. Giam dbc tao didu kién thuan loi dé céc doan thé hoat dong c6 hiéu
qué, gép phan hoan thanh moi nhiém vu clia co quan.

P T _‘GIA OC»

=
Nguyeén Khic Pho
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