
HUYN U CAT TIEN BANG CONG SAN VIT NAM 
BAN DAN VAN Cat Tiên, ngày  01_it  tháng 01 näm 2022 

s CG2I-QD/BDVHU 

QUYET BNH 
v vic ban hành quy ch lam vic ella Ban Dan vn Huyn üy 

Can ciii Diu 1 Dâng cong san Vit Nam; 

Can ciii Quy ch lam vic cüa Ban Chip hành Dáng b huyn Cat Tiên 
khóa VIII, nhim kS'  2020 - 2025; 

Can ciii Quy dijnh sé 09-QD/HIJ ngày 27/06/20 14 cüa Ban Thu?mg vii 
Huyn Uy ye vic quy dljnh chiirc näng, nhim vii, to chiirc b may và môi quan 
h cong tác ella Ban Dan 4n Huyn lly, 

Can ciii Hi nghj can b, cong chiirc Ban Dan 4n Huyn lly ngày 11 tháng 
12 näm 2020. 

BAN DAN VIN HUYIN UY QUYET BNH 

Biêu 1. Ban hành kern theo Quy& djnh nay "Quy ch hot dng dlla Ban 
Dan 4n Huyn lly". 

Biêu 2. Can b, cong chiirc Ban Dan 4n Huyn lly có trách nhim thirc 
hin Quy chê nay. 

Quy ch eó hiu 1irc k tir ngày k và thay th Quyt drjnh s 01-
QD/BDVB1J ngày 27/01/2021 ella Ban Dan 4n Huyn lly. 

Noi nhân:  
- Ban Dan vn Tinh üy, 
- Thu&ng trirc Huyn üy, 
- Các co quan tham rnuu, giüp vic Huyn ñy, 
- Chi b co quan khôi Dáng, 
- CDCS Khôi các co quan Dãng, 
-Nhudiêu2, 
- Lxu VP, BDVHIJ. 



•IA \\:f\  QUY CHE 
viêc üa 1an Dan van Huyên üy Cat Tiên 

(kern thoQuye4 so O  -QD/BD VHU ngày 
 oil 

 /01/2022) 

C/nwng I 
NHUNG QUY DNH CHUNG 

Diêu 1. Phm vi và thi tirçrng diu chinh 
A A A A A 1. Quy che nay quy dnh ye nguyen tac, che d9 trach nhiçm, le loi lam 

vic, quan h cong tác và trInh tçr giâi quyêt cong vic cUa Ban Dan 4n Huyn 
uy. 

2. Can b, cong chirc cUa Ban Dan 4n Huyn üy. 
Diêu 2. Nguyen tàc lam vic 
1. Ban Dan 4n Huyn üy lam vic theo chO d thu truông và phát buy 

dan chü theo quy djnh tai  Nghj djnh so 04/201 5/ND-CP ngày 09/01/2015 cüa 
ChInh phü. Hoat  dng cUa Ban Dan 4n Huyn üy và di ngü can b, cong 
chirc cüa Ban Dan 4n Huyn Uy phâi tuân thu quy djnh cUa pháp 1ut, sl:r diêu 
hành cüa Tru&ng ban và Quy chê nay. 

Can b, cong chirc cüa Ban Dan 4n Huyn üy phãi thrc hin cOng vii 
dung vâi phm vi trách nhim, thâm quyên. 

2. Trong phân cong cong vic, mi vic chi giao cho mt nguYi thc hin. 
Môi can b, cOng chirc trong cci quan chju trách nhim truâc ngiRii phii trách 
trirc tiêp cUa mInh ye nhim viii duçc phân cong. 

3. Bão dâmtuân thu trInh tir, thU tuc và th?yi han  giái quyt cOngvic theo 
dung quy dnh cua phap luat, chucing trinh, ke hoach, lch lam vice va Quy che 
lam vic, trir trixYng hçp dt xuât hotc eó yêu câu khác eUa cap trên. 

4. Báo dam phát buy näng lire và sâ trmYng cUa can b, cOng chcrc; d cao 
sir phôi hçip cong tác, trao dôi thông tin trong giãi quyêt cong vic và trong 
mi boat dng theo chüc näng, nhim vii, quyên hn duçc quy djnh. 

5. Bão dam dan chU, rO rang, minh bach  và hiu qua trong mci hoat  dng 
cUa Ban Dan 4n Huyn Uy. 

Ghu'o'ng H 

NHIM VtJ, QUYEN HiN CUA CAN BQ, CONG CHC 

Diêu 3. Trách nhim và phim vi giãi quyêt cüa lãnh dto Ban và cong 
chfrc co quan. 

1. I3ông chI Trtro'ng ban 
- Chi dao, diu hành và t chüc thirc hin nhim viI, chju trách nhim toàn 

din ye k& qua hoat dng cUa Ban Dan 4n Huyn Uy. 



- Phân cong nhirn vi cho Phó Trrnng ban và cong chi'rc cüa Ban; kim 
tra, don doe, huâng dan vic thirc hin nhim vi; chU trI các hi nghj, cuc 
h9p cüa Ban và hp lien ca quan do Ban Dan 4n Huyn üy chü trI. 

- T ehire thire hin các quy djnh cüa pháp lut v thi dna, khen thithng, 
k lut can b, cong chiIrc; ye dan chü a ca quan và van hóa cong v11, van hóa 
cong sâ; cong tác dôi ngoi. 

- T chiire thirc hin các bin pháp phông, ehng quan lieu, tham nhUng, 
thirc hành tiêt kim, chông lang phi và chju trách nhim ye vic dê xây ra quan 
lieu, tham nhüng, lang phi trong Ca quan. 

- Thirc hin cong tác tip cOng dan và giài quyt khiu nai,  t cáo và kin 
nghj cüa cOng dan, cUa can b, cong chirc, ngixai lao dng trong ca quan. 

- Giü mi quan h vâi các cci quan liOn quan nhm dam bào diu kin hoat 
dng Ban. 

- K các van bàn cüa Ban: Báo cáo näm, các báo cáo chuyOn d, các báo 
cáo lien quan den cong tác ton giáo, dan tee; các van bàn lien tjch giüa Ban 
Dan van  Huyçn uy vai cac ca quan lien quan; quy che hoat d9ng, van ban ye 
tO chcrc can b, khen thuang, k 1ut, phân cOng nhim v1i; các van bàn khác 
thuc lTnh virc trirc tiêp ph1i trách. 

2. Bong chI Phó TrtrO'ng ban 
- Duc phân cOng theo dOi, quàn l mt s linh v1rc hoc üy quyn xü l 

nhUng cong vic thuc trách nhim cUa Truâng ban, có thim vi,i và quyên 
han: 

+ Tham gia và chju trách nhim chung v tp the lãnh dao.  Chju trách 
nhim triiâc Truâng ban và pháp lust  ye nhUng ni dung, nhim vil dã duc 
phân cOng. Chü trI các hi nghj, cuc h9p do Tru&ng ban phân cOng hoc üy 
quyên. 

+ Kim tra, don dc, huâng dn vic thirc hin nhim vi,i cüa can b, cOng 
chIrc Ban Dan 4n Huyn üy thuc limb virc phân cOng. Thâm djnh truâc khi 
k hoc trInh Truâng ban k phát hành van bàn thuc 1mb we phii trách. Theo 
dOi cOng vic hang ngày cña Ban. 

+ Giü mi quan h vâi càc ca quan lien quan theo phân cOng cüa Truang 
ban. 

+ Thirc hin xir l cOng vic hang ngày cüa Ban Dan 4n; khi Truang ban 
vng mt tai  ca quan duc üy quyOn diOu hành cOng vic thuc trách nhim 
cüa Truâng ban. 

+ K các van bàn: Báo cáo tháng, qu, 6 tháng; van bàn duqc Truang ban 
üy quyên. 

3. Cong chfrc co quan 
Duçic phân cOng theo dOi mt s linh wc thuc chirc näng, nhim vi1 cüa 

Ban Co nhim vi và quyOn han: 
- Chü dng ctp nht các chü truang, duang 1éi, quy djnh cüa Bang, pháp 



1utt cüa Nhà nhxOc; nghip V%1 cong tác Dan 4n d nghiên ciru, tham muu Va 
thirc hin linh virc chuyên mon duçc TruO'ng ban và Phó Truâng ban phân 
cOng. 

- Chju trách nhim truc Truâng ban, Phó Trueing ban v kin d xut, 
tin d, chit luçmg, hiu qua tüng cong vic duqc giao. 

- Duçic tham di,r mt s hi nghj, cuc h9p có lien quan dn limb virc duçic 
phân cOng; có quyên báo cáo, die xuât, kiên nghj vâi lãnh dlao  Ban ye nhüng 
van die lien quan den vic thirc hin chüc näng, nhim vçi cüa Ban và ho trçY, 
tto dliêu kin thun lçii die thirc hin tOt nhim viii duqc phân cong. 

- Thijc hin các quy djnh cüa pháp 1u.t v can b, cong chirc. 

C7'zu'o'ng HI 

CHE DQ LAM VIC vA PHUNG PHAP CONG TAC 

Diu 4. Chê d lam vic cüa co quan 
1. Thô'i giô' lam vic: Thirc hin theo quy djnh cüa pháp 1ut. 

2. Giãi quyt nghi dt xut: COng chirc khi di giái quyt cong vic riêng 
khOng qua 01 (met) ngày lam vic, phái báo cáo (trung hçp dt xuât, cap 
bach, báo qua din thoai) vOi länh dao  Ban và dugc sir dng ; trung hqp nghi 
nhiêu hcm mt ngày phài có dan gui lãnh do Ban die xem xét giái quyêt và chi 
duçic nghi khi có sir dông ; dôi vth lãnh dao  Ban phãi xin kiên Thung trirc 
Huyn üy theo quy ché. 

3. Chê d hi hQp 
- Djnh kS'  mi tháng hçp ca quan Ban Dan 4n 01 ln vào tun du cüa 

tháng die dánh giá cong tác cüa tháng, triên khai nhim v1j tháng tiêp theo và 
các cOng vic có lien quan. 

- Hang näm, to chüc hi nghj kim diem, xp loai can b, cong chirc theo 
quy djnh. 

Ngoài ra, hang tun con t chirc sinh boat vào sang thu 2 (sau chào th) d 
dánh giá nhim v'i trong tuân vá triên khai nhim vii tuân tiêp theo. 

Diêu 5. Phirong pháp và lê lôi lam vic cüa can b, cong chfrc 

- Gucing mu thirc hin nghiêm tüc chü truang, nghj quyêt cüa Bang, 
chInh sách, pháp luQt cUa Nhà nuâc, ni quy lam vic cüa Ca quan Huyn üy, 
quy chê lam vic cUa Ban Dan 4n và nhim vçi duc phân công; chñ dng, 
sang tao,  tIch c'rc phOi hgp trong cOng tác, hoan thành tot nhim vii duqc giao, 
tham gia có hiu qua vào các hot dng cUa ca quan Huyn üy, xây drng ca 
quan van boa. 

- ThiRing xuyên theo dOi, tng hçip tImb hInh và kt qua thirc hin nghj 
quyt, chi thj, ket 1un, chuang trInh, kê hoach cüa Ban Chap hành, Ban 
Tbu?ing vi và kien chi dao  cüa ThuOng trirc Huyn ui lien quan den chuc 



näng, nhim vii cUa Ban Dan 4n; các vn d phát sinh a c só, büc xüc trong 
Nhân dan dé tham mixu lânh diao  Ban diôn doe, báo cáo két qua cho Thuang 
trirre Huyn Uy và Ban Dan 4n Tinh üy. 

- Phát huy tinh thin ehü dng, trách nhim trong cong tác phi hçp thirc 
hin nhim vi,i dugc phân cOng; chuân bj nOi  dung, tài lieu ph1ic vi,i cac cuc 
hçp cüa các Ban Chi diao  thuc linh vrc mInh phii trách; ghi biên bàn và d? 
thào kêt lun cuc hçp trInh lãnh dao  Ban xem xét, cho kiên truâc khi trInh 
ChU trI k ban hành. 

- Co trách nhim quàn l, si'r diing eó hiu qua, dung miic drIch, ti& kim 
tài san, cong cii, d1ing cii, van phông phâm duçic giao. 

- Chju trách nhim trurc lãnh dlao  Ban Dan 4n di vâi các cOng vic do 
mInh tham mixu và duge phân cOng theo dOi, quàn l. Thirc hin cáe nhim viii 
khác theo sir phân cOng cüa lãnh dao  Ban. 

- Trong giao tip a cOng sâ, can b, cOng chüc phài dam báo nguyen tc 
cap trên và cap duâi, ngôn ngü giao tiêp phài chuân mirc, rO rang; có thai d 
ljeh sir, ton trçng dông nghip, giü gin uy tin, danh di,r cho ca quan và dong 
nghip. 

Diêu 6. Mi quan h cong tác cüa Co quan. 
1. Môi quan h ni b. 
- Quan h giUa Truâng ban, Phó Truang ban vâi cOng chirc trong cci quan 

là lãnh dao  dê quàn l, chi dao,  phân cOng, kiêm tra, don dOe, huâng dan thirc 
hin de dam bào cOng vie duçic thire hin dam bào thai gian, chat luqng. Can 
b, cOng chüc, nguai lao dng phài chap hành sir chi dao  cüa lath dao  co quan; 
qua trInh thirc hin phài khân truang, chinh xác. 

2. Quan h vó'i các to chfrc cá nhân có lien quan. 
- Ca quan thuang xuyên pMi hçip vOi khi Dan 4n các xa, thj trn d 

nm tInh hinh dja bàn dan cu, huàng dan nghip vi ye cong tác Dan 4n dê 
nâng cao hiu qua hoat dng. 

- Truang ban thu&ng xuyên thông báo vâi Chü tjch Cong doàn v tInh 
hinh cong doàn viên là can b, cOng chüe cUa Ban dê thirc hin tot cOng tác 
quàn l và các chInh sách theo quy djnh. 

- Tri.rO'ng ban phi hçip chat chë vâi BI thu Chi b d tang cuäng quàn l 
dàng viên là can b, cOng chirc; tao  diêu kin thun li cUng nhau hoàn thành 
nhim vii. 

Diu 7. Trinh ttr giäi quyt cong vic thtrô'ng xuyên. 
1. Xir 1 van ban den 
TruOc 16 gia hang ngày, Van thu tp hçp van bàn dn trInh Phó Truang 

ban thông qua dê xir l. Riêng van bàn khân, van bàn mt trInh ngay sau khi 
tiêp then. 

Can b, cong chirc thirc hin hotc phi hçp thirc hin nhim vii theo phân 
cong. Trithng ban, Phó Truâng ban tiêp tiic theo döi, huâng dan, dOn doe thirc 



hin. 
2.Xfr1vánbãn di 
Cong chirc dij thão van bàn trInh cho ngui phi trách trirc tiêp xem xét 

cho kiên. Trên c sâ do hoàn thin và thirc hin các khâu tip theo, ci,i the: 
- Di vâi cong van, thông báo, huOng dan, quyt djnh... sij vic, cong 

vic cii the, trInh ngui có thâm quyên theo phân cong ti Diêu 3, ChuGng II, 
Quy ché nay k phát hành theo quy djnh. 

- Di vâi Chucing trInh, K hoach, D an, Phucing an thI tip tiic gui 1y 
kiên cüa lãnh dao  co quan; trInh ngu?ii cO thâm quyên theo phân Cong k)" 

phát hành theo quy djnh. 
3. Di cong tác 
Trên c s& phân cong cüa lânh dto Ban, các thành viên có trách nhim 

phãi di cOng tác. Sau chuyên cong tác phãi báo cáo kêt qua vâi lãnh dao  Ban. 

Chwo'ng V 

TO CH1C THC HIIN 
Diu 8. Diu khoãn thi hành. 
1. Quy& djnh nay có hiu hjc thi hành k tir ngày k. 
2. Can b, cOng chuc Ban Dan 4n Huyn có trách nhim th?c hin 

nghiêm tue quy chê nay. Nêu vi phm, tuST theo rnirc d së tiên hành kiém diem, 
dé xuât xü 1 k 1ut theo quy djnh; dông thii biêu throng, dé nghj khen thrnng 
kjp thai dOi vâi can b, cong chue thirc hin nghiem quy chê và hoàn thành 
xuât sac nhim vii dizçc giao. 

Trong qua trInh thirc hin nu có vn d chua phü hqp, Ban Dan 4n 
Huyn üy xem xét chinh sua, bO sung kjp thii, dung quy djnh. 
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