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           UBND TỈNH KHÁNH HÒA          CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

    BAN QLDA ĐẦU TƯ XÂY DỰNG                Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

  CÁC CÔNG TRÌNH GIAO THÔNG 

 

QUY CHẾ 

                    QUẢN LÝ VÀ THỰC HIỆN CÔNG TÁC CẢI CÁCH HÀNH CHÍNH 

                    (Ban hành kèm theo Quyết định số          /QĐ-DAGT ngày       /       /2019 của 

                  Ban QLDA đầu tư xây dựng các công trình Giao thông tỉnh Khánh Hòa) 

                    Chương I 

                  Quy định chung 

Điều 1. Phạm vi điều chỉnh, đối tượng áp dụng 

1. Quy chế này quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và trách nhiệm của 

Lãnh đạo Ban QLDA đầu tư xây dựng các công trình Giao thông tỉnh Khánh Hòa 

trong việc thực hiện công tác cải cách hành chính; Trách nhiệm, mối quan hệ phối 

hợp giữa các phòng nghiệp vụ trong Ban về việc tham mưu cho Lãnh đạo Ban thực 

hiện các nhiệm vụ cải cách hành chính. 

2. Quy chế này áp dụng đối với: Giám đốc, Phó giám đốc, Trưởng phòng, 

Phó phòng và toàn thể viên chức - người lao động của Ban. 

     Chương II 

 Trách nhiệm quản lý và thực hiện nhiệm vụ Cải cách hành chính 

Điều 2. Trách nhiệm của Giám đốc 

- Chỉ đạo các Trưởng phó phòng trong việc quán triệt toàn thể viên chức và 

người lao động trong Ban trong việc thực hiện đúng các chủ trương, chính sách pháp 

luật của Nhà nước, các văn bản chỉ đạo của UBND tỉnh, Sở Nội vụ và các Sở ngành 

có liên quan trong công tác cải cách hành chính. 

- Quyết định và chỉ đạo tổ chức thực hiện công tác Cải cách hành chính của 

Ban theo chương trình, kế hoạch cải cách hành chính của Tỉnh đã đề ra. 

- Chỉ đạo, quán triệt các Trưởng phó phòng và toàn thể Viên chức và Người 

lao động của Ban đối với việc thực hiện các chủ trương, chính sách pháp luật của 

Nhà nước, các văn bản triển khai về công tác cải cách hành chính. 

- Thường xuyên kiểm tra, đôn đốc các trưởng phòng trong việc nhắc nhở viên 

chức và người lao động trong phòng mình thực hiện đúng các quy định về kỷ luật, 

kỷ cương hành chính, chống quan liêu, tham nhũng, thực hành tiết kiệm và các quy 

định khác do đơn vị mình quản lý. 

- Chịu trách nhiệm trước Chủ tịch UBND tỉnh Khánh Hòa về quyết định của 

mình trong quá trình đề xuất, tham mưu, triển khai thực hiện các nhiệm vụ cải cách 

hành chính của Ban. 
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- Căn cứ chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn đã được UBND tỉnh phê duyệt, 

thực hiện đúng chức trách nhiệm vụ, không đùn đẩy, tránh né công việc thuộc trách 

nhiệm cơ quan mình giải quyết. 

- Chỉ đạo niêm yết công khai nội bộ các nội quy, quy chế của Ban đã ban 

hành, các văn bản của Chính Phủ, UBND tỉnh trong công tác quản lý dự án và công 

tác giải phóng mặt bằng. 

- Quán triệt thực hiện đổi mới phương thức làm việc, hiện đại hóa công sở và 

ứng dụng công nghệ thông tin. Gắn công tác cải cách hành chính với học tập và làm 

theo tấm gương đạo đức Hồ Chí Minh. 

Điều 3. Trách nhiệm của Phó giám đốc 

Tham gia, triển khai thực hiện công tác cải cách hành chính trong lĩnh vực được 

phân công. 

Điều 4. Trách nhiệm của Phòng Kế hoạch - Tổng hợp 

- Trực tiếp tham mưu cho Lãnh đạo Ban trong việc xây dựng, lập kế hoạch 

cải cách hành chính hàng năm của Ban, phân công nhiệm vụ cụ thể, rõ ràng đối với 

từng phòng nghiệp vụ. 

- Tham mưu cho Lãnh đạo Ban trong việc sửa đổi, bổ sung và xây dựng mới 

các quy định, quy chế nội bộ Ban; Định kỳ hàng năm rà soát, kiểm tra các văn bản 

đã ban hành trình Lãnh đạo Ban sửa đổi, bổ sung. 

- Chủ trì và phối hợp với các phòng nghiệp vụ trong quá trình xây dựng các 

quy trình giải quyết công việc của Ban đối với các đơn vị, cá nhân có liên quan. 

- Chủ trì và phối hợp với các phòng nghiệp vụ của Ban tham mưu Lãnh đạo 

Ban trong việc thực hiện các chủ trương, biện pháp đẩy mạnh CCHC, nâng cao hiệu 

lực hiệu quả quản lý. 

- Triển khai, đôn đốc cán bộ phụ trách công tác CCHC thực hiện các nhiệm 

vụ trong tiêu chí đánh giá, chấm điểm Chỉ số CCHC; Chỉ đạo triển khai, đôn đốc cán 

bộ phụ trách Công nghệ thông tin thực hiện các nhiệm vụ về mức độ ứng dụng công 

nghệ thông in của Ban. 

- Hướng dẫn, đôn đốc các phòng thực hiện các báo cáo liên quan đến công 

tác CCHC gửi Sở Nội vụ Khánh Hòa và các Sở, Ngành có liên quan đúng thời gian 

quy định (Báo cáo theo dõi tình hình thi hành pháp luật, báo cáo định kỳ công tác 

CCHC, các báo cáo về việc quản lý ngân sách, báo cáo công tác đào tạo bồi dưỡng 

cán bộ công chức viên chức và người lao động, báo cáo việc chuyển đổi vị trí công 

tác, công tác bổ nhiệm - bổ nhiệm lại...). 

Điều 5. Trách nhiệm của cán bộ tham mưu công tác cải cách hành chính 

Là bộ phận trực tiếp tham mưu thực hiện công tác cải cách hành chính (CCHC) 
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của đơn vị, cụ thể: 

- Về công tác chỉ đạo điều hành CCHC: 

+ Tham mưu việc xây dựng và ban hành Kế hoạch CCHC; Kế hoạch kiểm tra 

công tác CCHC; Kế hoạch thực hiện công tác tuyên truyền CCHC. 

+ Tham mưu thực hiện Chế độ báo cáo định kỳ hàng quý, 06 tháng, hàng năm 

trong công tác CCHC. 

+ Tham mưu dự thảo Quy chế Quản lý và thực hiện công tác CCHC; Lồng 

ghép kết quả thực hiện công tác CCHC vào công tác thi đua khen thưởng; Lập kế 

hoach tổ chức tổng kết công tác CCHC hàng năm trình lãnh đạo phòng, lãnh đạo Ban 

xem xét phê duyệt (Hoặc có thể lồng ghép vào Hội nghị cán bộ, viên chức định kỳ 

hàng năm của Ban). 

- Về kết quả thực hiện nhiệm vụ CCHC: 

+ Phối hợp với các phòng nghiệp vụ trong việc: Rà soát các quy định, quy chế 

tổ chức và hoạt động của Ban đã được UBND tỉnh phê duyệt định kỳ hàng năm; Rà 

soát Quy chế phối hợp hoạt động giữa Ban với các cơ quan đơn vị có liên quan. Thực 

hiện báo cáo định kỳ hàng năm gửi Sở Nội vụ Khánh Hòa trước ngày 15/12/2019. 

+ Lập Kế hoạch theo dõi tình hình thi hành pháp luật; Thực hiện chế độ báo 

cáo định kỳ hàng năm đối với công tác theo dõi thi hành pháp luật, công tác thi hành 

pháp luật về xử lý vi phạm hành chính hàng năm. 

+ Phối hợp với cán bộ phụ trách công nghệ thông tin trong việc đề xuất, cập 

nhật kịp thời trên Trang thông tin điện tử của Ban về việc công bố công khai các quy 

định, quy chế về giải quyết công việc với các cơ quan, đơn vị và cá nhân có liên hệ 

với Ban; Công khai các quy định quy chế về công tác tiếp công dân; Công khai địa 

chỉ đường dây nóng của Ban. 

+ Đề xuất điều chỉnh bổ sung Đề án vị trí việc làm của Ban trình Lãnh đạo 

Ban xem xét gửi Sở Nội vụ Khánh Hòa phê duyệt. 

+ Phối hợp với các phòng nghiệp vụ trong việc: Rà soát chức năng, nhiệm vụ, 

cơ cấu tổ chức của các phòng nghiệp vụ trong Ban cho phù hợp với tình hình hiện 

tại; Thực hiện công tác quản lý sử dụng số lượng người làm việc của Ban; Rà soát, 

sửa đổi, bổ sung Quy chế làm việc của Ban. 

+ Tham mưu lãnh đạo phòng, lãnh đạo Ban trong việc bố trí viên chức và 

người lao động phù hợp với vị trí việc làm đã được thẩm định, phê duyệt; Thực hiện 

tốt chế độ báo cáo cơ cấu ngạch viên chức, tuyển dụng viên chức, bổ nhiệm và bổ 

nhiệm lại; Phối hợp với các phòng nghiệp vụ trong việc tổ chức đánh giá phân loại 

công chức, viên chức và người lao động hàng năm theo quy định; Xây dựng kế hoạch 

đào tạo, bồi dưỡng công chức, viên chức và người lao động hàng năm; Kế hoạch 
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chuyển đổi vị trí công tác; Cập nhật thông tin cán bộ Ban trên Phần mềm quản lý cán 

bộ, công chức, viên chức của tỉnh. 

+ Hướng dẫn, phối hợp với các phòng nghiệp vụ trong việc họp xét đánh giá 

mức độ hoàn thành nhiệm vụ làm căn cứ chi trả thu nhập theo Quy chế Chi trả lương. 

+ Đôn đốc, theo dõi và phối hợp với cán bộ công nghệ thông tin, cán bộ Văn 

thư - Lưu trữ trong việc: Triển khai cập nhật đầy đủ, kịp thời thông tin hoạt động của 

Ban trên Trang thông tin điện tử; Số hóa, lưu trữ, xử lý văn bản đi đến trên phần 

mềm E-Office; Đảm bảo tỷ lệ số lượng lãnh đạo phòng sử dụng thư điện tử công vụ 

thường xuyên; Chấp hành nghiêm việc sử dụng chứng thư số, chữ ký số trên văn bản 

điện tử của Ban; Triển khai xây dựng các quy trình cụ thể theo mô hình quy trình 

ISO của Bộ Khoa học và Công nghệ. 

- Thực hiện việc đánh giá xếp hạng kết quả thực hiện công tác cải cách hành 

chính hàng năm theo quy định. 

                                    Chương III 

                                  Trách nhiệm của các phòng trong việc phối hợp 

                                 thực hiện các nhiệm vụ cải cách hành chính 

Điều 6. Trách nhiệm của phòng Kế toán 

Hướng dẫn, phối hợp kiểm tra và tổng hợp báo cáo việc tổ chức thực hiện nội 

dung cải cách tài chính công, như: 

Thực hiện công khai ngân sách dự toán và quyết toán chi phí Ban (Công khai 

trên Trang thông tin điện tử của Ban trong thời hạn 30 ngày kể từ khi được cơ quan 

có thẩm quyền phê duyệt). 

 Có phương án đề xuất cụ thể về công tác đổi mới cơ chế hoạt động và cơ chế 

tài chính của Ban. 

 Chấm điểm các tiêu chí về thực hiện tiết kiệm chi phí gửi Sở Tài chính thẩm 

định theo quy định. 

 Đánh giá mức độ hoàn thành nhiệm vụ của cán bộ phòng mình quản lý (hàng 

quý) để làm căn cứ chi trả thu nhập. 

Trực tiếp tham gia Hội đồng đánh giá, chấm điểm Chỉ số CCHC hàng năm của 

Ban đối với nội dung về cải cách tài chính công, hiện đại hóa hành chính và các nội 

dung khác trong tiêu chí có liên quan. 

Kiến nghị, đề xuất những bất cập qua theo dõi thi hành pháp luật khi có yêu 

cầu bằng văn bản của các Sở, Ban, Ngành hoặc UBND tỉnh. 

Phối hợp với phòng Kế hoạch - Tổng hợp trong việc rà soát, bổ sung, sửa đổi 

các quy định, quy chế nội bộ cho phù hợp với tình hình hiện tại (Trước khi tiến hành 

Hội nghị cán bộ, viên chức vào tháng 12 hàng năm); Thực hiện việc đánh giá, phân 
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loại cán bộ phòng hàng năm theo quy định. 

Triển khai việc thực hiện mức độ ứng dụng công nghệ thông tin trong nội bộ 

phòng quản lý. 

 Điều 7. Trách nhiệm của các phòng: QLDA 1, QLDA 2, Kỹ thuật thẩm 

định. 

Đánh giá mức độ hoàn thành nhiệm vụ của cán bộ phòng mình quản lý (hàng 

quý) để làm căn cứ chi trả thu nhập. 

Trực tiếp tham gia Hội đồng đánh giá, chấm điểm Chỉ số CCHC hàng năm 

của Ban đối với nội dung về cải cách tài chính công, hiện đại hóa hành chính và các 

nội dung khác trong tiêu chí có liên quan. 

Kiến nghị, đề xuất những bất cập qua theo dõi thi hành pháp luật khi có yêu 

cầu bằng văn bản của các Sở, Ban, Ngành hoặc UBND tỉnh. 

Phối hợp với phòng Kế hoạch - Tổng hợp trong việc rà soát, bổ sung, sửa đổi 

các quy định, quy chế nội bộ cho phù hợp với tình hình hiện tại (Trước khi tiến hành 

Hội nghị cán bộ, viên chức vào tháng 12 hàng năm); Thực hiện việc đánh giá, phân 

loại cán bộ phòng hàng năm theo quy định. 

Triển khai việc thực hiện mức độ ứng dụng công nghệ thông tin trong nội bộ 

phòng quản lý. 

Phối hợp với phòng Kế hoạch - Tổng hợp trong việc tiếp công dân và giải quyết 

đơn thư khiếu nại, tố cáo của các dự án do Ban làm Chủ đầu tư. 

                                   Chương IV 

                                  Tổ chức thực hiện 

Điều 8. Kinh phí hoạt động 

Nguồn kinh phí hoạt động đối với công tác cải cách hành chính được tính trong 

chi phí quản lý dự án của Ban. 

  Điều 9. Trách nhiệm thi hành 

  Phòng Kế hoạch - Tổng hợp có trách nhiệm triển khai, theo dõi thực hiện 

Quy chế này. 

  Các phòng nghiệp vụ có liên quan căn cứ chức năng, nhiệm vụ được giao, 

thực hiện tốt nội dung Quy chế này. Trong quá trình thực hiện nếu có khó khăn, 

vướng mắc, đề nghị đóng góp ý kiến về phòng Kế hoạch - Tổng hợp để trình Lãnh 

đạo Ban xem xét, giải quyết./. 

                                                                                                       GIÁM ĐỐC 
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