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*

Tuy Phudc, ngay 05 thang 4 nam 2022
S6 331-QDb/HU

QUYET DINH
vé viéc ban hanh Quy ché lam viéc ciia Vian phong Huyén ty
nhiém ky 2020 - 2025

- Céin ctr Piéu 1&é Pang Cong san Viét Nam;

- Can ctir Quy dinh s6 46-QD/TW ngay 03/12/2021 ctia Ban Bi thu v& chirc
nang, nhiém vu, quyén han, t4 chirc bd may co quan chuyén trach tham muu, gitp
viéc huyén uy, quén uy, thi ly, thanh Gy trye thude tinh ty, thanh ay;

- Cin ¢t Quy ché lam viéc ctia Ban Chép hanh Pang by huyén khod XXII,
nhiém ky 2020 - 2025;

- Xét @& nghi ctia Vin phong Huyén ty,

BAN THUONG VU HUYEN UY QUYET PINH

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy la Quy ché lam viéc cua Van
phong Huyén ty, nhiém ky 2020 - 2025.

Piéu 2. Chanh Vin phong Huyén uy, Truéng ban Ban T chirc Huyén uy,
thu trudng cac Ban xdy dung Péang, Trung tdm Chinh trj huyén, Uy ban Mit tran
TQVN huyén, c4c doan thé chinh trj - xa hoi huyén, cac co quan cé lién quan va
cac td chic co s& dang tryc thudc Huyén iy chiu trach nhiém thi hanh.

Piéu 3. Quyét dinh ndy thay thé Quyét dinh sé 73- QD/HU, ngay 17/11/2020
vé viéc ban hanh Quy ché lam viéc ctia Vin phong Huyén ty, nhiém ky 2020 -
2025

e IM BAN THUUNG VU
Noi nhén: ¢ RHO Bi THU
- Ban T6 chirc TU, pas
- Ban Thuong vu HU,
- Nhu Didu 2,
- Luu VP HU.

ij""ﬁguyén Pinh Thuén




B Ay QUY CHE LAM VIEC
{r"’ c;ua Yén ph ng Huyén iy Tuy Phuéc, nhiém ky 2020 - 2025
Wl -{Bgn hanh ke theo Quyét dinh s6 331-OP/HU, ngay 05/4/2022

> cua Ban Thwong vu Huyén uy)

Chwong 1
CHU'C NANG, NHIEM VU, QUYEN HAN

Piéu 1. Trach nhiém va quyén han

1. Chiu trach nhiém truée Huyén uy, Ban Thudng vy, Thuong truc Huyén uy
trong tham muu, @ xuét véi Cap uy va thue hién chirc nadng, nhiém vy dugc giao.

2. Puoc yéu ciu cép uy, td chirc dang truc thude huyén uy bao céo, cung cap
théng tin, tai liéu dé thuc hién chirc ning, nhiém vu cta co quan.

3. Puogc ctr can b du céc cude hop, hdi nghi cta cap uy, tb chirc dang truc
thudéc Huyén uy va céc co quan c6 lién quan khi ban vé ndi dung thudc linh vuc
chuyén mén do co quan phu trach.

4. Thyc hién nhiém vy, trach nhiém, thAm quyén cua chu thé kiém tra, giam
sat theo quy dinh ctia Ban Chip hanh Trung wong Pang vé cong tac kiém wa, giam
sat va ky luat ctia Pang.

5. Thuc hién ché d6 bao cdo dinh ky, dot xuét véi Thuong truc, Ban thudng
vu Huyén uy va Vin phong Tinh uy.

Piéu 2. Chirc ning

1. La co quan tham muu, gitip viéc Huyén uy ma truc tiép, thudng xuyen la
Ban Thuong vu va Thuong truc Huyén uy trong t6 chire, diéu hanh cOng viéc lanh

dao, chi dao, phbi hop hoat dong céc co quan tham muu, gitp viéc Huyén uy; 1a
trung tdm thong tin téng hop >huc vu su lanh dao, chi dao cta Huyén uy.

2. Truc tiép quan Iy tai san, tai chinh cia Huyén uy va bao dam co s¢ vit
chét cho hoat dong cua Huyen uy, Ban Thuong vu, Thudng tryc Huyén Uy va céc
co quan tham muu, gitp viéc Huyén uy.

Piéu 3. Nhiém vu
1. Nghién ciru, dé xuit va thue hién

a) Nghién ctru, dé& xuét va giup Huyén uy, Ban thuong wvu, Thudng tryc
Huyén uy xay dung, thuc hién quy ché lam viéc va chuong trinh cong téc; sip xép
chuong trinh cdng tac ctia Ban Thudng vu Huyén uy, Bi thu va cdc Phé bi thu
Huyén uy; thuc hién cong tic dbi ngoa1 cua Huyén uy; phdi hop, diéu hoa hoat
dong ctia cac co quan tham muu, gitp viéc Huyén uy phuc vu lanh dao, chi dao cua
Huyén uy.



b) Tong ‘hop tinh hinh thye hién cac nghi quyét, quyét dinh, chi thi, quy dinh,
quy ché cta cip uy cap trén va cta Huyen uy; hoat dfng cua céc cap uy, co quan
dang, Mit trin TS quéc va cac doan thé chinh tri - x& hdi cip huyén dé bao cdo Ban
Thuong vu, Thuedng trize huyén uy.

¢) La ddu mbi gitip Thudng truc Huyén uy xir Iy cong viée hing ngay; td
chirc cdng tac thong tin phuc vu sir lanh dao, chi dao cia Thuong tryc Huyén uy,
Ban Thudng vu va Huyén uy; cung cap thong tin cho cac cap uy co s¢, co quan, td
chirc & huyén theo quy dinh. Theo d&i, ddn dbc cac td chirc dang, cac clp uy truc
thudéc Huyén uy, cac co quan lién quan thyc hién ché a6 thoéng tin, bao céo theo
quy dinh.

d) Tiép nhén, phét hanh va quan 1y céc tai liéu, van ban dén va di. Quan ly tai
lidu I tri¥ co quan ctia Huyén uy va ciia Vin phong Huyén uy. T chire trién khai,
tmg dung va quén ly cdng ngh§ théng tin trong céc co quan tham muu, gidp viée
Huyén uy va t8 chirc co s& dang tryc thude; thuc hién cong tic co yéu theo quy
dinh.

d) Tiép nhan va xu ly don, thu giri dén Huyén uy; tham muu, theo déi, dén

dbc viée giai quyét mét so dom, thu duge Thuong truc Huyén uy giao; phéi hop véi
cac co quan chirc nang td chirc tiép cong din theo quy dinh.

e) La chu s hitu tai san coa Huyén uy theo uy quyén cta Ban Thudng vu
Huyén uy. Bdo dam didu kién vat chét, tai chinh phuc vu hoat déng cua Huyen uy,
Ban Thuong vy, Thudng truc Huyén uy va cac co quan tham muu, gitp viéc
Huyén uy theo phén céng, phan cap.

g) Td chmrc phuc vu cac héi nghi, cudc hop cia Huyén uy, Ban Thudng v,
Thuéng trre Huyén uy; phéi hop phuc vu cac héi nghi, cudc hop clia cac Ban
DPang, co quan thudc Huyén uy; tham gia td chirc phuc vu Pai héi Pang bd huyén.

h) Chu tri, phéi hop tham muu, gitip Huyén uy, Ban Thuong vu Huyén uy
lanh dao, chi dao cong tac tu phap, ndi chinh, phong, chéng tham nhiing, tidu cuc.

i) So két, tdng két cong tdc Vin phong Huyén uy.

2. Hwéng dén, kiém tra, gidm sat

a) Huéng dan, phéi hop bdi dudng nghiép vu cong tac van phong, cong tac
tai chinh va céng nghé thong tin cho cap Gy co sd va cdc co quan dang truc thude
Huyén 0y.

b) Hudng din, kim tra nghiép vu vin thu, luu trlr cta co quan dang, Mit

trén TS quéc va cac doan thé chinh trj - xa hoi & cép huyén va co s& theo quy dinh
cuia phap ludt vé lun trit, cic quy dinh cia Ban Bi thu, cua tinh uy va huéng dan

cuita Van phong Trung uong Pang.




¢) Kiém tra, giam sat viéc thu, ndp va sir dung dang phi & céc td chic co s&
dang.

3. Thim dinh, thim tra

a) P& 4n, vin ban cia cac co quan, tb chirc trude khi trinh Huyén uy, Ban

Thuong vy, Thudng truc Huyén uy vé: Yéu chu, pham vi, quy trinh, thim quyén
ban hénh va thé thirc vin ban.

b) Chu tri phéi hop véi cac co quan lién quan thdm dinh ndi dung d8 4n, van
ban thudc linh virc kinh t€ - x4 héi, ndi chinh khi duoc Thudmng triec, Ban Thudng
vu Huyén fty giao truéce khi trinh Huyén uy, Ban Thuong vu Huyén ty.

4. Phéi hop

a) V6i cac ban dang, co quan, td chirc lién quan so két, tdng két vé cong tac
cua Huyén uy; so két, tdng két va sira d8i, bd sung quy ché lam viéc ciia Huyén uy,
Ban Thuong vu Huyén uy,

b) V6i cac co quan lién quan x&y dung, theo d&i vige thyc hién chu truong,
ché o, nguyén tic quan ly tai chinh, tai san cua Huyén uy; nim tinh hinh trong
khbi n6i chinh, bao céo kip thoi Thudng truc, Ban Thirdmg vu Huyén uy.

¢) Céc ban dang, cip ly truc thude va cac co quan, t6 chirc lién quan tham
muu giup Ban Thucmg vu, Thudng tryc Huyén Oy chi dao kiém tra, giam sét, so
ket tong két viéc thuc hién nghi quyét, quyét dinh, chi thj, quy dinh, quy ché cla
chp iy cAp trén va Huyén lly vé cdng tac xdy dung dang, kinh té - xa hdi, qudc
phong, an ninh, ndi chinh..

5. Thuc hién cac nhiém vu khac do Ban Thuong vy, Thudng truc Huyén uy
giao.

Chwuong 11
BOQ MAY, BIEN CHE VA CHE PQ LAM VIEC
Diéu 4. Co ciu bd may

- Lanh dao Vian phong Huyén iy c6 Chanh Vian phong 14 ddng chi Uy vién
Ban Chép hanh Ding bd huyén do Ban Thirdmg vu Huyén iy phén céng; ¢6 02 Phé
Chénh Vin phong.

- Can b, chuyén vién ciia Vin phong Huyén Uy thuc hién cac nhiém vu cu
thé theo sy phan cdng cha tip thé lanh dao co quan d8i véi cong tac nghién ciru,
tham muu téng hop va céng tac hanh chinh, phuc vy phu hop véi chtc ning, nhiém
vu clia Vin phong Huyén ty. Trong d6, phai c6 tdi thiéu 14 50% bién ché 1am cong
tac nghién ctru, tham muu téng hop.




Diéu 5. Bién ché
- Bién ché cha Vin phong Huyén iy thuc hién theo chi tiéu phén bd bién ché
hang nim cta Ban Thudng vu Huyén uy.

- Can cir chuc nang, nhiém vy va dic diém tinh hinh cta Vin phong Huyén
Uy ma phin céng nhiém vu can bd pht hop.

Piéu 6. Ché d$ lam viéc

- T4p thé 13nh dao Vin phong Huyén uy: Lam viéc theo nguyén tic tap trung
dén chy, tip thé 18nh dao, c4 nhan phu trch. T4p thé l&nh dao co quan thao luéin va
quyét dinh tap thé cac véan dé sau:

+ Chuong trinh cdng tic thang, quy, nim
+ Céc d2 4n, ké hoach trinh Ban Thudng vu Huyén Gy.

Tuy theo ndi dung, tinh chét timg vin d& ma lanh dao co quan thao luén tp
thé hoic 14y v kién c4 nhan cac dbng chi lanh dao dé quyét dinh.

- Van phéng Huyén ay 1am viée theo ché d6 thi truéng. Chanh Vin phong
Huyen lly chiu trach nhiém truéc Ban Chép hanh Dang b§, Ban Thudng vu Huyén
ay vé toan bd cdng tac clia Vin phong. Chi dao, kiém tra toan dién viéc thuc hién
chirc ning, nhiém vy cla Vian phong; thuc hién sy chi dao ctia Ban Chap hanh
Pang bb huyen Ban Thudng vu Huyén uy, Thudng truc Huyén ay vé cOng tac
théng tin, téng hop, gitip viée; phén cdng cic Phé Vin phong thuc hién céc nhiém
vy duge giao va didu hanh céng viéc théng qua céc Phé Vin phong phu trich linh
vue.

- Chanh Vin phong di ving thi iy quyén cho ddng chi Phé Vin phong; cic
Phé Vin phong 1a nguoi gidp viée va chiu trach nhiém truée Chanh Vin phong vé
céc nhiém vy dugc phén cong. Nhimg vén @& phirc tap xin y kién Chanh Vin
phdng hodc tip thé lanh dao co quan.

- Can bf, cong chirc, ngudi lao dong cia co quan dugce ldnh dao Vin phong
phin céng nhiém vu cu thé va hoan thanh tét nhiém vu trén co s& yéu clu cong tic
cua co quan va chirc danh tidu chudn. C6 trach nhiém tham gia nghién ciru, d& xuét
cac vAn dé thude linh vuc duge phan cong hoic c6 lién quan dén chuc néang, nhiém
vu cua Vin phong; cé nghia vu, quyén loi clia can b, cong chirc duge qui dinh
trong Luét can bg, ¢ong chirc.



Cén b, cdng chitc, ngudi lao dong dugce trang bi, cung cip cac vat dung cin
thiét phuc vu cho ¢dng tac.
Chwong I11
MOI QUAN HE CONG TAC

Pidu 7. Quan hé véi Viin phong Tinh dy

Vin phong Huyén uy dinh ky bao céo cbng tac va chiu su hudng dan, kiém
tra vé chuyén mén, nghi€p vu ctia Van phéng Tinh uy theo quy dinh.

Pidu 8. Quan hé v6i Huyén iy, Ban Thwdng vu, Thudng trire Huyén dy

Vin phong Huyén 1y chiju sy lénh dao, chi dao ctia Huyén uy, truc tiép va
thudng xuyén la Ban Thuong vu, Thudng tric Huyén uy; thuc hién ché d6 bio cio,
xin y kién va dé xuét céc vén dé thuge trach nhiém vé Iinh vuc dugc phan cdng véi
Ban Thuong vy vad Thudng truc Huyén uy; vé chuong trinh cOng tac cua Vin
phong Huyén uy.

Pitu 9. Quan hé véi Miit tran T8 quée va cac doan thé chinh tri - xa héi
huyén

Quan h¢ giita Van phong Huyén ty véi Mat trin TS qudc va cac doan thé
chinh trj - x& hdi huyén 14 quan hé phéi hop:

1. Trong pham vi linh vuc ¢dng tic, Vin phong Huyén 1y chi tri phéi hop
v6i Mat trin TS quéc va cac doan thé chinh tri - xa héi huyén trién khai thyc hién
cac nghi quyét, chi thi, quy dinh, quyét dinh, quy ché cia cép trén va chp minh,

2. Phéi hop nghién ciru, hudéng din trién khai nghi quyét, chi thi, quy dinh,
quyét dinh, quy ché va kidm tra, gi4m sét theo chirc ning, nhiém vy duge Huyén
uy, Ban thudng vu Huyén uy giao.

Piéu 10. Quan hé v6i Thwing truc Hpi ddng nhéin déin va Uy ban nhén
déin huyén:

Quan hé gifta Vin phong Huyén ty véi Thudng truc Hoi ddng nhan dan va
Uy ban nhan dén huyén 1a quan hé phdi hop:

1. Khi trién khai thuc hién nhiém vy tham muu cé gin véi cong tac quan ly
nha nuée thi Vin phong Huyén vy phdi hop vai Thudng truc H6i ddng nhén dan,
Uy ban nhin dén; Vin phong Huyén Uy va cic co quan nha nude tao didu kién, hé
tro 1an nhau dé cing hoan thanh nhiém vu duge giao.




2. Tai ky hop Héi ddng nhan dén va Uy ban nhin dan huyén ban chd truong,
quyét dinh, chinh sach, ché d6... ¢6 lién quan d&n linh vue chuyén mén thi Vin
phong Huyén tty dugc mdi tham dy, tham gia y kién. Nhing ndi dung cn thiét,
lanh dao Vin phong Huyén Gy lam viée truc tiép voi Thudng truc Hoi dong nhan
dén, Uy ban nhan din va cac phong, ban chuyén mén thudc Hoi dong nhéan dan, Uy
ban nhén dan dé phdi hop thure hién nhiém vu.

Diéu 11. Quan hé véi cdp iy co s& va bd phin tham mwu giip viée cita
cip uy

1. Quan hé gifta Van phong Huyén ty véi cip uy co s& 1a quan hé phéi hop,
huéng dén, trao dbi trong viée thye hién cong tac chuyén mén va cong tac can bd
theo phén cép.

2. Quan hé giita Van phong Huyén iy v&i b phan tham muu, gitp viée cp
uy co s& 1a quan hé hudng din, kiém tra vé chuyén mén, nghiép vu trong pham vi
nhiém vu, quyén han dugc phan cong.

Chwong IV
PIEU KHOAN THI HANH

Pidu 12. T chire thire hién
1. Can bd, cong chirc co quan Van phong Huyén uy ¢ trach nhiém thuc
hién nghiém tic quy ché lam viéc; céc co quan tham muu gitip viéc Huyén ty,
Trung tam Chinh tri huyén, caic TCCSD va cac co quan lién quan cé trach nhiém
phéi hop thuc hién quy ché nay.
2. Trong qué trinh thyuc hién, néu c6 vin dé cin bd sung, stra dbi, Lanh dao
Vin phong Huyén iy béo céo trinh Ban Thudng vu Huyén Gy xem xét quyét dinh.

3. Quy ché nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.
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