PANG BO TINH BINH DINH PANG CONG SAN VIET NAM
HUYEN UY TUY PHUOC
%

) Tuy Phudc, ngay 17 thang 11 nam 2020
S6 73-Qb/HU

QUYET DINH
vé viéc ban hanh Quy ché lam viéc cia Viin phong Huyén iy
nhiém ky 2020 - 2025

- Cin cir Diéu 1é Pang Cong san Viét Nam;
- Can clr Quy dinh 220 - QD/TW, ngay 27/12/2013 cua Ban Bi thu vé

chirc ning, nhiém vy, t6 chic bd may co quan chuyén trach tham muu, gitip viéc
cua huyén uy, quan udy, thi Uy, thanh uy truc thudc tinh ty, thanh tay;

- Can ¢ Quy ché l1am viéc ciia Ban Chédp hanh DPang bo huyén Tuy
Phudéc khod XXII (nhiém ky 2020 - 2025);

- Theo dé nghi ctia Chanh Vin phong Huyén uy.

BAN THUONG VU HUYEN UY QUYET PINH

Piéu 1. Ban hanh Quyét dinh nay kém theo Quy ché lam viéc cua Vin
phong Huyén ty Tuy Phudc, nhiém ky 2020 — 2025.

Piéu 2. Chanh Vin phong Huyén uy, Thu trudng céc co quan tham muru,
giup viéc ctia Huyén uy, Uy ban Mit tran T quéc Vi€t Nam va cdc doan thé
chinh tri - xa hoi huyén, cic co quan cé lién quan va cac td chirc co s& dang truc
thuc Huyén uy c6 trach nhi¢ém thi hanh. Trong qua trinh thyuc hién, néu c6 vén
dé can bd sung, stra ddi, lanh dao Van phong Huyén ty béo céo trinh Ban
Thuodng vu Huyén ty xem xét, quyét dinh.

Piéu 3. Quyét dinh nay co6 hiéu luc ké tir ngay ky./.

T/M,B“__\N THUONG VU
Noi nhén: el hic d ¢
- Vin phong TU (b/c),
- Uy vién Ban Thuong vu Huyén uy,
- Nhu diéu 2,
- Luu VPHU.




QUY CHE LAM VIEC
cia Vian phong Huyén ty Tuy Phwéc
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 73 - OP/HU, ngay 17 thang 11 nam 2020 cua
Ban Thuong vu Huyén uy)
Chuong I
CHUC NANG VA NHIEM VU
Piéu 1. Chirc niing

1. La co quan tham muu, giGp viéc Huyén iy ma truc tiép, thuong xuyén la
Ban Thuong vu va Thudng truc Huyén uy trong t6 chire, diéu hanh cong viéc lanh
dao, chi dao, phdi hop hoat dong céc co quan tham muu, gitp viéc Huyén uy; la
trung tdm thong tin tong hop phuc vu su lanh dao, chi dao ciia Huyén uy.

2. Truc tiép quan ly tai san, tai chinh cua Huyén uy va bao dam co so vat
chét cho hoat dong cua Huyen uy, Ban Thuong vu, Thuong truc Huyén uy va céc
co quan tham muru, gitp viéc Huyén uy.

Diéu 2. Nhiém vu

1. Nghién ciru, dé xuit

a) Chuong trinh cong tidc cua Huyén dy, Ban Thuong vu, Thuong truc
Huyén uy.

b) So két, tong két cong tac Vin phong Huyén uy.

2. Huéng din kiém tra, giam sat

a) Hudéng dan, phi hop boi dudng nghiép vu cong tac van phong, cong tac
tai chinh va cong nghé thong tin cho cap uy co sd va cac co quan dang truc thude
Huyén uy.

b) Kiém tra, giam sat viéc thu, ndp va str dung dang phi ¢ cac td chirc co s&
dang.

¢) Theo ddi, don dbc cac t6 chirc dang, céc cép uy truc thudce Huyén uy thuc
hién ché d6 thong tin, bao céo theo quy dinh.

3. Thim dinh, thim tra

a) Dé 4n, van ban cua cic co quan, t6 chtre trude khi trinh Huyén uy, Ban
Thuong vy, Thudong truc Huyén uy vé: yéu cau, pham vi, quy trinh, thdm quyén
ban hanh vin ban va thé thirc vin ban.

b) Chu tri phéi hop véi cic co quan lién quan thdm dinh noi dung dé an, vin
ban thudc linh vuc kinh té - xa héi, ndi chinh khi duge Thuong truc, Ban Thuong
vu Huyén uy giao trude khi trinh Huyén uy, Ban Thuong vu Huyén uy.

4. Phoi hop

a) Céc ban dang, co quan, t6 chirc lién quan so két, tong két vé cOng tac cua
Huyén uy.
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b) Cac co quan lién quan xdy dung, t6 chirc thuc hién, so két, tong két va
stra doi. bo sung quy ché lam viéc cua Huyén uy, Ban Thuong vu Huyén uy.

¢) Cac co quan lién quan xady dung theo ddi viéc thyc hién chu truong, ché
do, nguyén tic quan Iy tai chinh, tai san cua Huyén ty; ndm tinh hinh trong khéi
noi chinh, bdo cédo kip thoi Thuong truc Huyén uy, Ban Thuong vu Huyén uy.

d) Cac ban dang, cip ty truc thudc va cac co quan, t chirc lién quan tham
muu giup Ban Thuong vu, Thuong troee Huyén uy chi dao kiém tra, giam sat, so
ket tong ket viéc thuc hién nghi quyét, quyét dinh, chi thi, quy dinh, quy ché cua
cap uy cap trén va Huyén lly vé cong tac xay dung Pang, kinh té - xa hoi, quéc
phong, an ninh, ndi chinh,...

5. Thyc hién nhiém vu Ban Thuong vu, Thwong trec Huyén iy giao

a) La dau mbi gitp Thuong truc Huyén uy xur ly cong viéc hang ngay; phoi
hop diéu hoa hoat dong cua cac co quan tham muu, gitp viéc Huyén uy phuc vu
lanh dao, chi dao cua Huyén uy.

T6 chie phuc vu cac hoi nghi, cude hop cua Huyén uy, Ban Thuong vu,
Thuong truc Huyén ty; phdi hop phuc vu cac hdi nghi, cudc hop cta céc ban dang,
co quan thudéc Huyén uy; tham gia to chuc phuc vu Dai hdi dai biéu Dang bd
huyén.

b) Té chirc cong tac thong tin phuc vu sy l,:?mh dao, chi dao cua Thu(mg truc
Huyén uy, Ban Thuong vu va Huyén uy; cung cap thong tin cho céc cap uy co s0,
co quan, to chirc & huyén theo quy dinh.

Theo di, don dbc cac cip ty co sd, co quan, }6 chutrc ¢6 lién quan & huyén
thuc hién ché d§ thong tin, bdo cdo dinh ky va dot xuat.

Tiép nhan, phat hanh va quan ly céc tai liéu, van ban dén va di.

c) Tiép nhén va xur ly don, thu guri dén Huyén uy; tham muu, theo doi, don

dbc viéc giai quyét mot sb don, thu dugc Thuong tryc Huyén uy giao; phdi hop
véi cac co quan chirc nang td chire tiép cong dan.

d) Téng hop tinh hinh thuc hién cic nghi quyét, quyét dinh, chi thi, quy
dinh, quy ché cua cdp ty cdp trén va cua Huyén ty; hoat dong cia cap iy co quan
dang, Mat tran T qudc va cac doan thé chinh trj - x4 hoi cép huyén dé bao cio voi
Ban Thuong vu, Thuong truc Huyén uy.

d) Quan ly tai liéu luu trir co quan cua Huyén uy va Van phong Huyén uy:
gitip Thuong truc Huyén ty chi dao va truc tiép huéng dan, kiém tra nghiép vu
cong van, luu trir cia co quan dang, Mat tran T6 qubc va cac doan thé chinh tri - xa
hoi & cép huyén va co sé theo quy dinh ctia Luat Iuu trir nam 2011, céc quy dinh
ciia Ban Bi thu, Tinh tty va huéng dan cia Vin phong Trung wong Pang. To chirc
trién khai, img dung va quan ly céng nghé thong tin trong cac co quan tham muu,
giup viéc Huyén uy va to chtrc co s& dang truc thudc; thuc hién céng tac co yéu
theo quy dinh.
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e) La chu s¢ hiru tai san cua Huyén uy theo sy uy quy én cua Ban Thuong vu
Huyén ty. Bao dam diéu kién vat chat. tai chinh phuc vu hoat dong cua Huyen uy
Ban Thuong vy, Thuong truc Huyén uy va cac co quan tham muu, gitp viéc
Huyén ty theo phan cong, phén cép.

g) Thuc hién céc nhiém vu khac do Ban Thuong vy, Thuong truc Huyén ty
giao.

Chwong 11
BO MAY VA CHE PQ LAM VIEC
Diéu 3. Bién ché
Bién ché ctia Van phong Huyén ty thuc hién theo chi tiéu phén bd bién ché
ctiia Ban Té chirc Tinh uy va Ban Thuong vu Huyén uy.

Diéu 4. B§ may

Gom chénh van phong, khong qué 2 phé chanh van phong; bd phan nghién
clru, tong hop; bd phan hanh chinh, quan tri.

Piéu 5. Ché dj lam viéce

Co quan Van phong Huyén uy 1am viéc theo ché do tha trudng, trén co s
ton trong nguyén tic tap trung dan chu. Moi hoat dong ctia Van phong Huyén uy
luén tuan thu theo quy dinh cua Diéu 1é Pang, phap luat cia Nha nudc, Quy ché
lam viéc cia Ban Chdp hanh Pang bo huyén va theo chire nang, nhiém vu, Quy
ché 1am viéc cua Vian phong Huyén uy. Viéc phan cong nhiém vu cho cén bd phu
trach va chiu trach nhiém chinh phai bao dam phat huy nang lyc, s& truorng cua can
bd, cong chirc va ngudi lao dong; dé cao su phdi hop cong tac trong giai quyet
cong viéc; bao dam ky cuong, dan chu, khoa hoc, minh bach va hi¢u qua trong moi
hoat dong; dong thoi chap hanh nghiém tic cac ché d9, quy dinh cua Pang, Nha
nudc va cua co quan vé bao mat thong tin tai liéu, van kién va cac bi mat cua Pang
va Nha nudc.

Chwong 111
QUAN HE CONG TAC

Diéu 6. Quan hé véi Huyén uy, Ban Thwong vy, Thuwong truc Huyén uy,
cac co quan tham muru, gitp viéc Tinh uy

1. Chiu su lanh dao, chi dao ctia Huyén uy, truc tiép va thuong xuyén la Ban
Thuong vy, Thuong truc Huyén uy; thuc hién ché d6 bao céo, xin y kién va dé

Xuét cac van dé thudc trach nhiém vé linh vuc duogc phan cdng voi Ban Thuong vu
va Thuong truc Huyén uy; vé chuong trinh cong tac ctia co quan.

. Van phong Huyén uy dinh ky béo cdo cong tac véi Vin phong Tinh uy,
chiu su huorng dan, kiém tra vé chuyén mén, nghiép vu ciia Vin phong Tinh uy.

Piéu 7. Quan hé véi Mit tran T quoc va cic Poan thé huyén

Quan h¢ gita Van phong Huyén uy véi Mat trén T6 qudc va cac doan thé
chinh tri - x4 hgi cap huyén vé quan hé phdi hop:
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1. Trong pham vi linh vuc cdng tac, Van phong Huyén uy chu tri, phéi hop
véi Mit tran T6 qudc va cac doan thé chinh tri - xa hoi cap huyén tnen khai thuc
hién cac nghi quyet chi thi, quy dinh, quyét dinh, quy ché cua cap trén va cép
minh vé cong tac té chirc can bo.

2. Phéi hop nghién ctru, hudéng dan trién khai nghi quyét, chi thi, quy dinh,
quyét dinh, quy ché va kiém tra, gidm sat trén linh vuc cong tac td chire, can bo.

Piéu 8. Quan hé véi Thuwong tree HDND & UBND huyén

Quan hé gitra Van phong Huyén uy v6i Thuong truc Hoi dong nhan dan va
Uy ban nhan dén cting cép 1a quan hé phdi hop.

1. Khi trién khai thuc hién nhiém vu tham muu c6 gin véi cong tac quan ly
nha nuéc, Vin phong Huyén uy phdi hop véi Thuong tryc Hoéi dong nhén dan, Uy
ban nhan dén; céc co quan dang, nha nudc tao diéu kién, hd trg 13n nhau dé cung
hoan thanh nhiém vu dugc giao.

2. Tai ky hop Hoi dong nhén dan va Uy ban nhan dén huyén ban chu truong,
quyét dinh, chinh sach, ché dé... ¢6 lién quan dén linh vuc cong tac té chirc, can
bo, ché do chinh sach lién quan dén can b, dang vién thi dai dién lanh dao Van
phong dugc moi tham dy, tham gia y kién. Nhimg ndi dung can thiét, lanh dao co
quan lam vi€c truc tiép voi Thuong truc Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan dé
phéi hop thuc hién nhiém vu.

Piéu 9. Quan hé vai cAp uy va by phan tham muru, gitip viéc cip uy co'sé
1. Quan h¢ gitra Van phong Huyén uy vé&i cip uy co s& 1a quan hé phdi hop,

huéng dan, trao doi trong viéc thuc hién cong tac chuyén mon va cong tac can bd
theo phan cép.

2. Quan hé gilra Van phong Huyén uy v6i bo phan tham muu, gitip viée cap
uy co s¢ la quan hé hudng dan, kiém tra vé chuyén mén, nghiép vu trong pham vi
nhiém vu, quyén han dugc phéan cong.

Chuwong IV
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 10. Can bo, cong chirc, nhan vién Vin phong Huyén dy cd trach nhiém
thi hanh Quy ché nay. Cac co quan tham muu cia Huyén uy, cac to chirc co sd
dang truc thudc va cac phong, ban, nganh lién quan c6 trach nhiém phdi hop thuc
hién Quy ché nay.

Diéu 11. Quy ché nay c6 hiéu luc tir ngay ky. Trong qué trinh thuc hién néu
¢ van dé can bd sung, stra doi, lanh dao Van phong Huyén uy bdo céo trinh Ban
Thudng vu Huyén iy xem xét, quyét dinh./.



