HUYEN Uﬁg CAT TIEN PANG CONG SAN VIET NAM
BAN DAN VAN Cat Tién, ngay 04 thang 01 nam 2022
%

Sé (,J-QB/BDVHU

QUYET DINH
veé viéc ban hanh quy ché 1am viéc ciia Ban Dan vin Huyen uy

Can ctr Diéu 18 Dang cong san Viét Nam;

Cin ctr Quy ché 1am viéc cua Ban Chép hanh Pang bd huyén Cat Tién
khoa VIII, nhiém ky 2020 - 2025;

Can cr Quy dinh sé 09-QD/HU ngay 27/06/2014 cua Ban Thucmg vu
Huyén ay vé viéc quy dinh chtrc niang, nhiém vy, t6 chirc bd may va mébi quan
hé¢ cong tac cia Ban Dan van Huyén ty,

Cén ctr Hoi nghi can b, cong chirc Ban Dan van Huyén Uy ngay 11 thang
12 nam 2020.

BAN DAN VAN HUYEN UY QUYET PINH

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy ché hoat dong ctia Ban
Dan van Huyén uy”.

Diéu 2. Cén bd, cong chirc Ban Dan van Huyén Uy c6 trach nhiém thuc
hién Quy ché nay.

Quy ché c6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh s6 01-
Qb/BDVHU ngay 27/01/2021 ctia Ban Dan van Huyén uy.

Noi nhan:

- Ban Déan van Tinh 1y,

- Thuong truc Huyén ay,

- Céc co quan tham muu, giup viéc Huyén uy,
- Chi bd co quan khéi DPang,

- CPCS Khéi cac co quan Pang,

- Nhu diéu 2,

- Lvu VP, BDVHU.




N Chuong
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va ddi twong diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh vé& nguyén tic, ché do trach nhiém, 1& 16i lam
viéc, quan hé cong tac va trinh tu giai quyét cong viéc cua Ban Dan van Huyén
uy.

2. Can bd, cong churec cua Ban Dan van Huyén ty.

Pic¢u 2. Nguyén tic lam viée

1. Ban D4n van Huyén ty lam viéc theo ché d6 thu trudng va phat huy
dan chu theo quy dinh tai Nghi dinh s6 04/2015/ND-CP ngay 09/01/2015 ctia
Chinh phu. Hoat dong cua Ban Dan van Huyén dy va doi ngli can b, cong
chirc ctia Ban Dan van Huyén iy phai tuan thu quy dinh cta phéap luit, su didu
hanh ctia Trudng ban va Quy ché nay.

Can b9, cong chice cia Ban Dén van Huyén uy phai thyc hién cong vu
dtng v6i pham vi trach nhiém, thim quyen

2. Trong phan cong cong viéc, mdi viéc chi giao cho mot ngudi thuc hién.
MBbi can bd, cong chirc trong co quan chiu trach nhiém trude nguoi phu trach
truc tiép ctia minh vé& nhiém vu duge phan cong.

3. Béo dam tuén tha trinh t, thi tuc va thoi han giai quyét cong viéc theo
dung quy dinh cua phap luat, chuong trinh, ké hoach, lich lam viéc va Quy ché
1am viéc, trir truong hop dot xuit hodic c6 yéu cau khéac cta cip trén.

4. Bao dam phat huy néng lyc va so truong cua can bg, cong chirc; dé cao
su ph01 hop cong tac, trao d6i thong tin trong giai quyet cong viéc va trong
moi hoat dong theo chirc nang, nhi€m vy, quyén han dugc quy dinh.

5. Bao dam dan chu, rd rang, minh bach va hi€u qua trong moi hoat dong
cua Ban Dan van Huyén uy.

Chuong 11
NHIEM VU, QUYEN HAN CUA CAN BQ, CONG CHUC

Piéu 3. Trach nhiém va pham vi gii quyét ciia linh dao Ban va cong
chire co quan.

1. Pong chi Trudmg ban

- (‘jhi’dao, diéu hanh va t6 chirc thuc hién nhiém vu, chiu trach nhiém toan
dién vé két qua hoat dong cuia Ban Déan van Huyén uy.



- Phén c6ng nhiém vu cho Phé Trudng ban va cong chirc ctia Ban; kiém
tra, don ddc, hudng din viéc thuc hién nhiém vu; chu tri cac hdi nghi, cude
hop ctia Ban va hop lién co quan do Ban Dan van Huyén uy chu tri.

- Tb chtre thyc hién cac quy dinh cta phap luat vé thi dua, khen thuéng,
ky luat can bo, cong chirc; vé dan chii & co quan va vin héa cong vy, vin hoa
cong s&; cong tac ddi ngoai.

- T6 chue thye hién cac bién phap phong, chbng quan liéu, tham nhiing,
thue hanh tiét kiém, chdng lang phi va chju trach nhiém vé viéc dé x4y ra quan
li€u, tham nhiing, 1ang phi trong co quan.

- Thyc hién cong tac tiép cong dan va gii quyét khiéu nai, t6 cao va kién
nghi cia cong déan, cla can bg, cong chirc, ngudi lao dong trong co quan.

- Gift mdi quan hé véi cac co quan lién quan nhim dam bao diéu kién hoat
dong Ban.

- Ky cac van ban ctia Ban: Béo cdo nam, céc bao cédo chuyén d8, cac bao
c4o lién quan dén cong tac t6n gido, dan tdc; cac vin ban lién tich giita Ban
Dén vén Huyén uy voi cac co quan 1ién quan; quy ché hoat dong, van ban vé
t6 chtrc can bd, khen thuong, ky ludt, phan cong nhiém vuy; cac van ban khac
thudc Iinh vuc truc tiép phu trach.

2. Pong chi Phé Truéng ban

- Pugc phan cong theo ddi, quan Iy mdt s6 linh vuc hodc ty quyén xir ly
nhitng cdng viéc thudc trach nhiém cua Trudng ban, c6 nhiém vu va quyén
han:

+ Tham gia va chiu trich nhiém chung v& tap thé lanh dao. Chiju trach
nhiém trudc Trudng ban va phap luat vé nhirng ndi dung, nhiém vu di duoc
phan céng. Chu tri cac hdi nghi, cudc hop do Trudéng ban phin cdng hodc ty
quyeén.

+Kiém tra, d6n d6c, huéng dan viéc thuc hién nhiém vu clia can bd, cong
chirc Ban Dan van Huyén uy thudc linh vuc phan cong. Théim dinh trudc khi
ky ho#c trinh Trudng ban ky phat hanh van ban thudc linh vure phu trach. Theo
ddi cong viéc hang ngay cua Ban.

+ Gift mbi quan hé véi cac co quan lién quan theo phén cong cta Trudng
ban.

+ Thuc hién xir Iy c6ng viéc hang ngay ctia Ban Dan vén; khi Truéng ban
ving mit tai co quan duge ty quyén diéu hanh cong viée thude trach nhiém
cta Trudng ban.

+ Ky c4c vin ban: Bdo cdo thang, quy, 6 thang; van ban dugc Trudéng ban
uy quyén.

3. Cong chirc co quan

DPuogc phén cong theo ddi mot s6 linh vuc thudc chirc ning, nhiém vu ciia
Ban ¢4 nhiém vu va quyén han:

- Chu ddng cap nhét cac chu truong, dudng 161, quy dinh ctia Pang, phéap



luét cua Nha nuéce; nghi€p vu cong tac Dan van dé nghién ctru, tham muu va
thuc hién linh vuc chuyén moén dugc Trudng ban va Phé Trudng ban phan
cong.

- Chiu trach nhiém truéc Truong ban, Phé Trudng ban vé y kién d& xuét,
tién d6, chat luong, hiéu qué ting cong viéc dugc giao.

- Pugc tham dy mot s6 hoi nghi, cudc hop co lién quan dén linh vuc duge
phan cong; c6 quyen bso cdo, d& xuit, kién nghi véi 1anh dao Ban vé nhiing
van dé lién quan dén viéc thuc hién chuc nang, nhi€ém vu cua Ban va hd tro,
tao diéu kién thun loi dé thuc hién t6t nhiém vu duge phén cong.

- Thuc hién cac quy dinh ctia phap luat vé can bd, cong chue.

Chuong 111
CHE PO LAM VIEC VA PHUONG PHAP CONG TAC

Piéu 4. Ché d9 1am viéc ciia co’ quan

1. Thoi gio 1am viée: Thuc hién theo quy dinh cua phép luat.

2. Giai quyét nghi dot xuat: Cong chirc khi di giai quyét cong viéc riéng
khéng qua 01 (mdt) ngay lam vi€e, phai bao céo (trudong hop dot xuét, cp
bach, bao qua dién thoai) v6i lanh dao Ban va duoc su ddng y; tru’orng hop nghi
nhiéu hon mét ngay phai c¢6 don gu1 lanh dao Ban dé xem xét giai quyét va chi
dugc nghi khi c6 su dong y; dbi v6i lanh dao Ban phai xin y kién Thudng truc
Huyén ty theo quy ché.

3. Ché @9 hoi hop

- Pinh ky mdi thang hop co quan Ban Dan van 01 1an vao tuan dau cia
thang dé danh gia cong tic cua thang, trién khai nhiém vu thang tiép theo va
cac cong viéc co6 lién quan.

- Hang nam, t6 chtrc hoi nghi kiém diém, xép loai can b, cong chure theo
quy dinh.

Ngoal ra, hang tuan con t6 chire sinh hoat vao sang thir 2 (sau chao co) dé
danh gia nhiém vu trong tuan va trién khai nhiém vu tuan tiép theo.

Piéu 5. Phuwong phap va 1é 16i 1am viéc clia c4n b§, cong chirc

- Guong mau thuc hién nghiém tic chu truong, nghi quyét cua Pang,
chinh sach, phap luat cua Nha nude, ndi quy lam viéc cia Co quan Huyén uy,
quy ché 1am viéc ctia Ban Dan van va nhiém vu dugc phan cong; chu dong,
sang tao, tich cuc phdi hop trong cong tac, hoan thanh t6t nhiém vu dugce giao,
tham gia c6 hiéu qua vao cac hoat dong cua co quan Huyén Uy, xay dung co
quan van hoa.

- Thudng xuyén theo doi, tdng hop tinh hinh va két qua thyc hién nghi
quyét, chi thi, két luan, chuong trinh, ké hoach ctiia Ban Chip hanh, Ban
Thudng vu va y kién chi dao ctia Thuong truc Huyén uy lién quan dén chuc



nang, nhiémq vu ctia Ban Dan vén; c4c van dé phat sinh & co sd, birc xuc trong
Nhan dan dé tham muu l&nh dao Ban don ddc, bao cdo két qua cho Thuong
truc Huyén uy va Ban Dan van Tinh ty.

- Phat huy tinh than cha d6ng, trach nhiém trong cong tac phdi hop thuc
hién nhiém vu dugc phén cong; chuin bi ndi dung, tai liéu phuc vu cac cudc
hop cua cac Ban Chi dao thudc linh vuc minh phu trach; ghi bién ban va du
thao két luan cudc hop trinh 1anh dao Ban xem xét, cho y kién trudce khi trinh
Cha tri ky ban hanh.

- C6 trach nhiém quéan ly, stt dung c6 hi€u qua, dung muc dich, tiét kiém
tai san, cong cu, dung cu, van phong phém duoc giao.

- Chju trach nhiém trudc lanh dao Ban Dan van dbi véi cac cong viée do
minh tham muu va dugc phéan cong theo ddi, quan ly. Thuc hién cac nhi€m vu
khac theo sy phan cong cua lanh dao Ban.

- Trong glao tiép & cong sd, can b0, cong chire phai dam bao nguyén tic
cap trén va cdp dudi, ngdn ngit giao tiép phai chudn muc, rd rang; c6 thai do
lich sy, ton trong dong nghiép, giit gin uy tin, danh dy cho co quan va dong
nghiép.

Piéu 6. Moi quan hé cong tac ciia Co quan.

1. Moi quan hé ndi bd.

- Quan h¢ gitta Trudng ban, Phé Trudng ban véi cong chirc trong co quan
12 1anh dao dé quan ly, chi dao, phan cong, kiém tra, d6n déc, huéng dan thuc
hién d& dam bao cong viée dugc thuc hién dam bao thoi gian, chét lugng. Can
b9, cong chirc, ngudi lao dong phai chép hanh su chi dao ctia 1anh dao co quan;
qua trinh thyc hién phai khén treong, chinh xac.

2. Quan hé véi céc to chire ca nhan cé lién quan.

- Co quan thudng xuyén phéi hop véi khdi Dan vén céc x4, thi tran dé
nim tinh hinh dia ban dan cu, huéng dén nghiép vu vé cong tac Dan van dé
nang cao hi€u qua hoat dong.

- Truéng ban thuong xuyén thong béo véi Chu tich Cong doan vé tinh
hinh céng doan vién 14 can bd, cong chirc ciia Ban dé thuc hién t6t cong tac
quan ly va cac chinh sach theo quy dinh.

- Trudng ban phdi hop chit ché véi Bi thu Chi bd dé tang cuong quan ly
dang vién 1a can bg, cong churc; tao diéu kién thuén loi cting nhau hoan thanh
nhiém vu.

Piéu 7. Trinh tu gidi quyét cong viéc thwong xuyén.

1. Xi 1y viin ban dén

Trude 16 gid hang ngdy, Vin thu tdp hgp vin ban dén trinh Phé Trudng
ban théng qua dé xir 1y. Riéng vin ban khan, vin ban mét trinh ngay sau khi
tiép nhan.

Cén b, cong chure thyc hién hogc phéi hop thuc hién nhiém vu theo phan
cong. Trudng ban, Phé Trudng ban tiép tuc theo ddi, huéng dan, don déc thue



hién.

2. Xir ly van ban di

Coéng chuce du thao van ban trinh cho ngudi phu trach truc tiép xem x¢t
cho y kién. Trén co sé& d6 hoan thién va thuc hién cac khau ti€p theo, cu the:

- Béiv Vo1 cong van, théng bao, hudng dan, quyét dinh... su viéc, cong
Viéc cu :ché, trinh nguoi ¢6 tham quyén theo phan cong tai Di€u 3, Chuong 11,
Quy cheé nay ky phat hanh theo quy dinh.

» Pbi v6i Chuong trinh, K& hoach, D8 4n, Phuong an thi tiép tuc giri 14y
y kién cua lanh dao co quan; trinh ngudi c6 tham quyén theo phan cong ky
phat hanh theo quy dinh.

3. Di cong tac

Trén co s& phan céng’ cda lanh dao Ban, cac the:lnh vién co trach nhiém
phai di cong tac. Sau chuyén cong tac phai bao cao két qua véi lanh dao Ban.

Chuong V

TO CHUC THUC HIEN

Diéu 8. Diéu khoan thi hanh.

1. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

2. Can b0, cong chirc Ban Dan van Huyén uy c6 trach nhi€ém thuc hién
nghiém tic quy ché nay. Néu vi pham, tuy theo murc d6 s& tién hanh kiém diém,
dé xuét xir ly ky luat theo quy dinh; ddng thoi biéu duong, dé nghi khen thuéng
kip thoi ddi véi can bd, cong chire thuc hién nghiém quy ché va hoan thanh
xuét sdc nhiém vu duoc giao.

Trong qua trinh thuc hién néu c6 vin dé chua phu hgp, Ban Déan véan
Huyén Uy xem xét chinh stra, b6 sung kip thoi, ding quy dinh.
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