HUYEN UY BUC TRONG PANG CONG SAN VIET NAM

BAN DAN VAN Diic Trong, ngay 94 thdng 11 nim 2024

*

sé Y .op/BDVHU

QUYET PINH
Piéu chinh, bd sung Quy ché lam viéc
ciia Ban Dan van Huyén ay

Can ctr Piéu 16 Dang Cong san Viét nam,

Can ctr Quy dinh sb 03- Qb/HU ngay 10/5/2022 cua Ban Thuong vu Huyén
dy vé chirc nang, nhiém vy, quyén han, to chirc b mdy ctia Ban Dan van Huyén uy
Duc Trong

Can cu cudc hop cén bg, cong chirc Ban Dan van Huyén Uy ngay
21/11/2024.

BAN DAN VAN HUYEN UY
QUYET PINH

oA A " A A 1 [P 5 A A A 5
bieu 1. Di€u chinh, b6 sung Quy ché lam viéc ciia Ban Dan van Huyén ty.

Pidu 2. Lanh dao va can b9, cong chitc Ban Dan van Huyén Uy chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay ké tir ngay ky.

Quyét dinh nay thay thé Quyét dinh s6 17-QD/BDVHU ngay 15/7/2024 cua
Ban Dan vén Huyén uy.

Noi nhén:

- Ban Dén vén Tinh a0y,

- Thuong truc Huyén uy,

- HDND, UBND huyén,

- Mt trén, c4c doan thé huyén,

- Céc ban, Van phong Huyén uy,

- Co quan Quan sy, Cong An huyén,
- Phong Noi vu; GD- DT huyén,

- Dang uy céc x4, thi trén,

- Lanh dao, chuyén vién BDV HU,
- Luu BDVHU.




Ban Dan van Huyén ay

(Ban hanh kém 1.5 //37 -OB/BDVHU ngay #2/11/2024

_ CHUONG I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Nhirng quy dinh chung

1. Quy ché nay quy dinh vé nguyén tic, che do, trach nhiém, quyén han, 1é
161 1am viée, trinh ty giai quyét coéng viéc va moi quan hé cong tac cia Ban Dan
van Huyén uy.

2. Ban Dan van Huyén ty lam viéc theo ché d6 thu trudng. Trudng ban chiu
trach nhiém trudc Huyén Gy, Ban Thuong vy, Thuong truc Huyén Gy vé& moi hoat
dong cua Ban. Ph6 Truéng Ban la nguoi gitp viéc cho Truong ban, chiu trach
nhiém trudc Trudng Ban vé nhiém vu dugc phén céng phu trach, cing vai Trudng
Ban chiu trach nhiém truéc Huyen uy, Ban Thuong vu, Thuong truc Huyén uy vé
moi hoat dong cia Ban Dan van Huyén uy.

3. Moi hoat ddng ctia Ban Déan van Huyén uy tuan thu theo cac quy dinh cta
Dang, phép luat ciia Nha nudc, theo dung chirc ning, nhiém vu va quy ché lam
viéc ctia Ban. Mdi viéc chi giao mdt ngudi phu trach, dam bao phét huy nang luc,
s& truong ciia can bd, cong chirc, dé cao sur phdi hop trong cong tac, dam bao ky
cuong, dan chu, doan két, hiéu qua trong moi hoat déng cua Ban.

4. Can bg, cong churc c6 trach nhiém va nghia vu thyc hién cac chu truong,
chinh sach ciia Pang, phép luét cua Nha nude, Quy dinh cta co quan Huyén uy,
quy ché lam viéc ctia Ban, guong mau thyc hién nghia vu cong dan & noi cu tru.

Piéu 2. Chirc niing, nhiém vu va moi quan hé cong tac

Thuc hién theo Quy dinh s6 03-Qb/HU ngay 10/5/2022 cua Ban Thuong vu
Huyén uy vé chic ning, nhiém vy, quyén han, t6 chirc b6 may cua Ban Déan vin
Huyén uy Dirc Trong.

Piéu 3. Nhitng ndi dung can bd, cong chirc thio luin, déng gop y kién
trwée khi Trudng ban quyét dinh

1. Céac chuong trinh, ké hoach trién khai thuc hién Nghi quyét, Chi thi cua
Huyén uy, Ban Thuong vu, Thuong truc Huyén Uy giao; cac chu truong chi dao
cua Ban Dan vén Tinh uy.

2. Cac d8 4n, béo cdo do Ban Dén van Huyén uy chu tri, xdy dung trinh
Thuodng tryc Huyén iy hogc tham muu Thuong truc trinh Ban Thudng vu Huyén
{y; bao céo thidm dinh ctia Ban Déan van Huyén ty d6i v6i cac dé an vé cong tac



dan van ctia Mit trin, cic doan thé chinh tri - xa hdi, co quan Nha nudc thudc
huyén trinh Ban Thuong vy, Thuong truc Huyén uy.

3. C4c chuong trinh, ké hoach cong tic nim; bdo céo so két, tong két dinh
ky; cac bdo cdo chuyén dé; bao céo phong trao thi dua cia Ban Dan van Huyén uy.

4. Cong tac quy hoach, dao tao, boi dudng, didu dong, bd nhiém, khen
thuong, ky ludt...ddi Vi can bo, cdng chirc trong Ban. Dé xudt, sira dbi, bd sung
chirc ning, nhiém vy, t6 chirc bd may, ndi quy, quy ché lam viéc ctia Ban Déan van
Huyén uy.

5. Cac giai phap cai tién t6 chirc va hoat dong; 18 16i 1am viéc, phong chéng
tham nhung, thue hanh tiét kiém, chéng lang phi; viéc thyc hién cac ché do, chinh
séch dbi véi can bd, cong chire trong Ban. Nhitng cong viéc méi phat sinh theo dé
nghi cua lanh dao Ban Déan vén Huyén uy.

~ CHUONGII
TRACH NHIEM, QUYEN HAN

Piéu 4. Trach nhiém, quyén han ciia linh dao Ban

1. T6 chire thyuc hién c6 hidu qué céc nhiém vu cong tac dugc Thuong truc
Huyén uy, Ban Thuong vu Huyén uy giao va nhi¢m vu ctia Ban Dén van Tinh uy
chi dao, huéng dan; thuc hi¢n t6t cong tac tham muu cho Huyén uy, Ban Thudng
vy, Thuong truc Huyén ty vé cdng tic dan van cua bBang (bao gém cd cong tdc
dan tjc, ton gido), cdng tac dan van cua chinh quyén va ctia hé théng chinh tri &
dia phuong.

2. Phdi hop cac Ban xay dung Dang, Van phong Huyén Uy nghién ctru, tham
muu thuc hién cac nhiém vu vé cong tac dan vén; tham muu Huyén uy, Ban
Thuong vu, Thuong tryc Huyén ly céc van ban lanh dao, chi dao td chtre thuc hién
va so két, tong két cac Chi thi, Nghi quyét, Két luan cta Dang céc cép lién quan
dén cong téc dan van cia hé théng chinh tri huyén.

3. Quan ly, diéu hanh hoat ddng ctia Ban, thuc hién t6t dan chi & co co sé,
tao diéu kién cho can bd, cong chirc phat huy vai tro gidm sét viéc quan ly, diéu
hanh hoat dong ctia Ban. Chju trach nhiém vé quan 1y cén bo, cong chirc; viée thi
hanh nhiém vu cta can by, cong chirc theo quy dinh va cac hoat dong ciia Ban
trude Huyén iy, Ban Thuong vy Huyén ty, Thudng truc Huyén Gy va Thu trudng
co quan Huyén ay.

4. T6 chirc hop Ban Dén vén Huyén uy hang thdng, quy, nam dé danh gia
viée thyc hién nhiém vu va chi dao nhimg nhiém vu ctia thang tiép theo. Panh gia
phén loai can b, cong chirc, hiéu qua viée thuc hién nhiém vu duogc giao cia cén
b9, cong churc.

5. Tham gia H6i ddng Thi dua-khen thuong; Hoi dong xét nang luong cén
bo, cong chirc ciia khéi co quan Dang - Poan thé huyén; thuc hién cOng tac binh
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xét thi dua, khen thudng trong céng tac dan van; xem xét dé nghi nang luong va
céc ché d6, chinh sach khéc cho cén bd, cong chirc trong Ban theo quy dinh.

Pidu 5. Trach nhig¢m, quyén han cia cac chuyén vién

1. Tham gia xay dung chuong trinh, ké hoach cong tac thang, quy, hang nim
cua Ban Dén véan Huyén uy; Ban Chi dao thuc hién dén cht & co s&; Ban Chi dao
502; Ban Chi dao P& 4n 61; Ban Chi dao cong tac tin nguorng, ton gido huyén;
chuong trinh, ké hoach phéi hop v6i Uy ban nhén dén huyén va céac ban nganh lién
quan.

2. Phu trach cong tac van thu, luu tri, theo doi, xir Iy cac van ban trén hé
thong: Ioffice.vn; hé thong gui, nhan va xtr Iy van ban tinh Lam Bong (idoc) va
hép thu cong vu ctia Ban; téng hop bao cdo thang, quy, 6 thang, 1 ndm vé cong tc
dan vén; cong tac dan tdc, ton gido; téng hop tham muu t§ chirc héi nghi so két,
tong két Ban Chi dao thuc hién dan chi & co s&, Ban Chi dao 502, Ban Chi dao Dé
an 61 huyén; cac hdi nghi giao ban Mit tran, cidc doan thé huyén; Ban Chi dao
cong tac tin ngudng, tén gido hang qu)'f, nam.

3. Tham muu lanh dao Ban vé cong tac kiém tra, giam sat, bdo céo so ket
tong két viéc thyc hién Nghi quyét, Quyét dinh, Chi thi, Quy dinh, Quy ché cua td
chitc Pang cac cép theo linh vyc duge phan céng. Theo ddi tong hop tinh hinh
thuc hién phong trao thi dua “Dén vén khéo” trong x4y dung néng thon mai, do thi
van minh; “Dén vén khéo” trong viing dan tdc, ton gido va thuc hién mot sé nhiém
vu khac theo su phan cong cia lanh dao Ban Dan van Huyén ty.

4. Theo dbi tham muu vé cong tac thi dua-khen thuong, thuc hién céc ché
dd, chinh sach cho can b, cong chirc va tai chinh cua Ban Dan van Huyén uy.

IA r - A r A - o~ Y A - A
Diéu 6. Trach nhiém ca nhan cia lanh dao va chuyén vién
A r re A 2 A e d A A A ?
1. Pong chi K’S6i - Huyén 1y vién, Truwéng Ban Dan van Huyén ty

1.1. Chiu trach nhiém truéc Huyén uy, Ban Thuong vu Huyén ty vé toan bd
hoat dong ctia Ban. Quan 1y, diéu hanh, kiém tra don ddc trién khai thuc hién c6
hiéu qua cong tac duoc  Thuong tryc Huyén ty, Ban Thuong vu Huyén uy giao va
nhiém vu theo huéng dan, chi dao cia Ban Dan van Tinh uy.

1.2. Chju trach nhi¢m vé cong tac tham muu cho Huyén uy, Ban Thuong vu,
Thuodng tryc Huyén ty vé thue hién cong tac Dan vén cla Dang; cong tac dan vén
chinh quyén va cia ca hé théng chinh tri. Phu trach cong tac td chirc can bd cua
Ban; tham gia cdng tac can b trong hé théng dan van cia huyén theo su phan cap
quan ly.

1.3. Chi dao xay dung Chuong trinh, Ké hoach thuc hién Nghi quyét cua
Huyén Uy, Ban Thudng vu Huyén uy, cac chu truong, chinh sich cia Dang va
phap luat ciia Nha nude cé lién quan dén cong tac dan van trén dia ban huyén.

1.4. Chu tri céc cudc hop hang thang, quy, nim cua Ban Dén van Huyen uy
dé danh gia viéc thuc hién nhiém vu va chi dao nhitng nhiém vu thoi gian tiép



theo. Danh gia phan loai can bd, cong chic trong viéc thuc hién nhiém vu duoc
giao.

1.5. Tham gia Hoi dong Thi dua - khen thuéng; Hoi ddng xét ning luong
can bo, cong chirc khbi Pang - Poan thé.

1.6. Kiém Pho trudng ban thwong truc Ban Chi dao thuc hién dan chu co sé‘;
Pho truong Ban Chi dao cong tac tin ngudng, ton gido; Pho truong Ban Chi dao Bé
an 61; Truong Ban Chi dao 502 huyén.

2. Pong chi Nguyén Thi Thu Hién - Phé truéng Ban Dan van Huyén uay

2.1. Giup dong chi Trudng Ban diéu hanh mot s6 nhiém vu dugc phan céng
va chiu trach nhiém truéc ddng chi Trudng Ban vé cac cong viéc duogc phén cong
phu trach. Thay mat déng chi Trudéng Ban giai quyet cac cong viéc cua Ban Dan
van, chu tri cudc hop khi déng chi Truéng Ban véng mit & co quan; phu trach cong
tac tai chinh cia Ban. Ky thay Truong Ban cac van ban trén cac linh vuc duoc
phdn cong va céc bdo céo vé cong tac dan van, cong tac dan tdc, ton gido hang
thang, quy, nam.

2.2. Tham gia Ban Chi dao cong tic tin ngudng, ton gido huyén; t6 trudng to
giup viéc Ban chi dao thuc hién dan chi ¢ co s¢ huyén. Theo déi hoat dong cua
Mit trdn, cac doan thé va Hai quén ching; phong trao “Dan van khéo” trong xay
dung nong théon mdi, d6 thi van minh, “Dan van khéo” trong ving déan tdc, ton
gido; cong tac xay dung cbt can phong trao, nguoi ¢6 uy tin & co so.

2.3. Truc tiép theo doi, lanh chi dao thuc hién cac chuong trinh phéi hop
gita Ban Dén van Huyén y voi Uy ban nhén dén huyén; Ban chi huy Quan sy
huyén, Cong an huyén, Phong gido duc & dao tao; phong y t€ huyén.

2.4. Tham gia cong tac kiém tra, gidm sat viéc thuc hién cac Nghi quyét,
Quyet dinh, Chi thi, Quy dinh, Két luan, Quy ché cta Trung uong, Tinh uy, Huyén
uy v€ cdng tac dan véan va cac linh vuc cong tac dugce phan céng phu trach.

2.5. Cing vé6i dong chi Truéng Ban, chi dao xdy dung chuong trinh ké
hoach céng tac, chuén bi ndi dung céc cude hop giao ban va cac hoi nghi khac do
Ban Dén véan Huyén uy td chie.

2.6. Tham dy céc budi lam viéc, cac hdi nghi co lién quan dén chirc néng,
nhiém vy ctia Ban Dén van do céc cdp, cic nganh, co quan, don vi td chic khi
duoc ddng chi Truéng Ban phan cong.

2.7. Thyuc hién cc nhiém vu khac do ddng chi Trudng ban phén cong.

3. Pong chi Lé Hoang Pong - Chuyén vién Ban Dan vin Huyén iy

3.1. Tham muu x4y dung chuong trinh, ké hoach céng tic hang nim cta
Ban Dan van Huyén ty, Ban Chi dao thuc hién din chd & co s&, Ban Chi dao cong
tac tin ngudng ton gido huyén. Tham muu ndi dung cac hdi nghi so két, tong két
hoat dong Ban Chi dao thyuc hién dén chil & co s, Ban Chi dao cong tac tin
ngudng ton gido huyén.
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3.2. Tham muu néi dung kiém tra, giam sat; béo cdo so két, tong két viec
thuc hién Nghi quyét, Chi thi, Quyét dinh, Két luan, Quy ché cua Dang lién quan
dén cong tac dan van; cbng tac dan tdc, ton gido va thuc hién dan chi & co sé theo
su chi dao cia Ban Dan vén Tinh iy va Ban Thudng vu Huyén uy.

3.3. Theo dbi tong hop béo céo thang, quy, 6 thang, 9 thang, 1 nim tinh hinh
hoat dong cia Ban Chi dao cong tac tin ngudng, tén gido; Ban Chi dao thuc hién
déan chd & co s& huyén.

3.4. Thyc hién mét s6 nhiém vu khac khi dugc lanh dao Ban phan cong.
4. Pong chi Dwong Thi Ha - Chuyén vién Ban Dan vin Huyén iy

4.1. Phu trach cong téc vén thu, luu trit, theo ddi, xir ly céc van ban trén hé
théng: Ioffice.vn; hé théng giri, nhan va xir ly vin ban tinh Lam Pdng (idoc) va
hop thu céng vu ctia Ban. Theo d&i, quan ly céc hd so, van ban mat di, mat dén cia
Ban theo quy dinh. Lam thu ky céc cudc hop, hoi nghi ctia Ban Dan van Huyén uy.

4.2. Theo doi, tham muu cong tac thi dua khen khudng cta Ban dén vén
Huyén 0y va phong trao thi dua “Dén van khéo” trong x4y dung néng thén mdi, do
thi van minh “Dén van khéo” trong ving dan tdc, ton gido trén dia ban huyén.

4.3. Theo dbi tai chinh va tham muu thyc hién cdc ché d chinh sich lién
quan dén cén bd, cdng chuc trong Ban Dan van Huyén uy.

4.4. Tong hop béo cdo thang, quy, 6 thang, 1 ndm vé cong tac dan vén. Theo
dai, tong hgp hoat dong cdng tic dan véan chinh quyén; hoat dong cua Mt tran, cac
doan thé huyén va cac Ban Chi dao: D2 4n 61, 502 huyén.

4.5. Theo dai, ph01 hop tham muu ké hoach, chuong trinh cong tac, dinh ky
tbng hop bio cdo so két, tong két cac chuong trinh phéi hop véi Uy ban nhan dan
huyén; Ban chi huy Quén sy huyén, Coéng an huyén, Phong gido duc & dao tao;
phong y té ctia huyén theo quy dinh.

4.6. Tham muu téng hop bao céo so két, téng két cac chi thi, nghi quyét, két
luén cta Pang theo linh vyc dugce phan cong. Thuc hién mét sé nhiém vu khac khi
dugc lanh dao Ban phén cong.

SJHU’O'I\‘IG I
CHE PQ LAM VIEC
Piéu 7. Ché d9 1am viée
1. Ban Dén véin Huyén ty lam viéc theo nguyén tic tap trung dan chu; tap
thé lanh dao, c4 nhén phu trach. Moi hoat dong ctia Ban Dén van Huyén uy do
Truong Ban lanh dao, diéu hanh. Dong chi Phé Trudng Ban gitp Trudng Ban chi
dao diéu hanh mot sd mat cOng tac theo sy phan cong cua Truéng Ban va chiu

trach nhiém vé nhig phan viéc duge giao. Can bd, cong churc chiu trach nhiém
trude lanh dao Ban vé nhitng cdng viéc duoc phén céng.

2. Hang nim, cin cir Nghj quyét, Chuong trinh cong tac clia Huyén uy, Ban
Thuong vu Huyén ty va Chuong trinh cong téc cia Ban Dan vén Tinh uy. Ban
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Dén van Huyén uy xay dung Chuong trinh, Ké hoach cong tac cu thé vé cong tac
dan vén, cdng tac dan tdc; tham muu x4y dung chuong trinh hoat dong cta cac
Ban Chi dao thuc hién dan chu & co s&; Ban Chi dao cong tac tin ngudng, ton gido;
Ban Chi dao 502; Ban Chi dao D¢ an 61 huyén va Ké hoach thyc hién céc chuong
trinh phéi hop véi UBND huyén va céc ban, nganh dé trién khai thuc hién.

3. Hang quy, tham muu Thuong truc Huyén uy t6 chirc hoi ‘nghi giao ban
Mat trén va cac doan thé huyen Hang quy, 6 thang dau nim va cudi nim té chuc
so két, tong két danh gia cac nhiém vu veé cong tac déan van, cong tac dan tdc, tin
ngudng, ton gido; Ban Chi dao cdng tic tin ngudng, ton gido, Ban Chi dao thuc
hién Quy ché dan cht & co sé; Ban Chi dao 502, Ban Chi dao Dé 4n 61 huyén va
cac chuong trinh phéi hop véi UBND huyén va céc ban, nganh lién quan.

4. Ngoai nhitng nhiém vu dugc phan coéng phu trach, can bd, cong chirc
trong Ban chiu trach nhiém thyc hién céc nhiém vu khac duge Thudng truc Huyén
uy va Trudéng Ban phéan cong.

Piéu 8. Ché d6 tham muu soan thao, xir ly van ban
1. Soan thao van ban

1.1. Céc vén ban dugc phén cong soan théo, can b, cong chirc phai ra soat
chat ch& va chiu trach nhiém vé toan bo ndi dung soan thao. Cic van ban dy thao
phdi dugc glri dén céc ddng chi lanh dao Ban dé gbp v bd sung, chinh sira trude
khi trinh lanh dao Ban hodc Thuong truc Huyén ty ky ban hanh.

1.2. Ddi vé6i van ban c6 tinh chét chi dao, hudéng din, yéu ciu béo co két
qua thyuc hién nhiém vu céng tac cho lanh dao Ban xem xét chi dao, can bg, cong
chirc dugc phén cong soan thao vin ban tryc tiép kiém tra, d6n dbc viéc thuc hién
dam bao tién d6 va thoi gian theo yéu ciu.

1.3. Dbi véi cac vin ban cin ¢ thoi gian dé nghién ctru gop ¥, cdc van ban
dy théo glti dén cac dong chi 1anh dao Ban trude thoi han it nhat 1a 2 ngdy bang
cach giri qua hdp dién tr loffice ndi bd clia Ban (trir vin ban mdt) dé 1anh dao Ban
nghién ctru goép y.

2. X ly van ban

2.1. B6i véi van ban di, cac van ban dy thdo sau khi dugc lanh dao Ban gop

¥, bd sung, chinh stra, can bd, cong chirc dugc phén cdng soan thao hoan chinh va
trinh lanh dao Ban hodc Thuong truc Huyén ty ky ban hanh.

2.2. Pbi v6i van ban dén, can bd, cong chire duge phén céng cd trach nhiém
ghi s6 theo ddi trudc khi trinh lanh dao Ban cho ¥ kién xit ly va luu trit theo quy
dinh.

a) Vin dén theo duang buu dién: can bg, cong chirc duge phan cdng trinh
truc tiép lanh dao Ban dé xur Iy va pho t6 giao cho cac dong chi dugc phén cong
phu trach theo d&i va xr ly vin ban, khéng pho t6 giri van ban dén tit cac can bd,
cong churc trong Ban.
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b) Vin ban dén theo dudng loffice: can b dugce phén cong trinh lanh dao
Ban xir Iy vin ban thuc hién bang hinh thirc gui qua loffice cd nhan cac dong chi
lanh dao va chuyén vién. Hang ngay lanh dao va cac chuyén vién clia Ban c6
nhiém vu m& hdp thu cong vu trén hé thdng: Toffice.vn; hé thong gui, nhan va xu
Iy van ban tinh LAm Pdng (idoc) va hop thu cong vu ctia Ban dé theo dai va xir ly
céc vin ban giri dén.

Diéu 9. Ché do thong tin bao cdo

1. Béi v6i céc cong viéc duge giao va linh vuc dugc phén cong phai thuc
hién ddy du ché do bao céo theo quy dinh dé lanh dao Ban nim va chi dao.

2. Khi nim duoc nhimg théng tin c6 thé gdy mét 6n dinh vé v& an ninh chinh
tri, trdt tu an toan xd hoi hodc co thé xay ra diém néng, can kip thoi bao cao ngay
cho lanh dao Ban dé tham muu Thuong truc Huyén ty, Ban Thuong vu Huyén ty
chi dao giai quyét kip thoi.

Piéu 10. Ché dd hop, hgi nghi

Ban Déan van Huyen ly to chirc hop hang thang sau ky hop chi b co so
Dan vén huyén, dé danh gia tinh hinh céng tic trong thang va dé ra nhiém vu, giai
phap cho thang téi. Khi can thiét va tuy theo tinh chat cong viéc, lanh dao Ban
triéu tap hop bét thudng dé xur ly giai quyet cong viée. 6 thang dau nam hop dé so
két; cudi nam hop dé danh gia, tong két tinh hinh hoat dong cong tac cua Ban.

Pidu 11. Ché do, trach nhiém di co s&

1. Lanh dao, cong chirc Ban danh thoi gian di co s¢ it nhét 01 1in trong
thang dé nam tinh hinh céng tac dan van déi véi cac td chirc co s& Dang dugc phén
cong theo ddi. Khi di co s& phai c6 ké hoach cy thé “Pi bao viéc, v€ béo cong”, kip
thoi phan anh, bio céo tinh hinh, dé xuét y kién, cach giai quyét véi 1anh dao Ban.

2. Khi di co s0, lanh dao, cong chirc clia Ban duge dé nghi cac cip uy td
chire co s& Dang cung cap théng tin vé tinh hinh lién quan cong tac dan van, cong
tac dén tdc, tin ngudng, tén gido.

3. Khi tham du hoic dugc phén cong tham du céc cudc hop cia cép Uy, co
quan, ban, nganh, doan thé ve cong tac dan vén, lanh dao va chuyén vién ciia Ban
duoc trao doi, dong gopy kién céc van d& trong pham vi trach nhiém cua Ban Dan
van. Khong dugc 1dy danh nghia cia Ban dé chi dao, giai quyét cac cong viéc
ngoai pham vi trach nhiém.

Piéu 12. Ché d9 bio mat
1. Can bg, cong chirc trong Ban phai chdp hanh nghiém céc quy dinh cua

bang, Nha nudc va cua co quan vé cong tac bao vé bi mat Nha nudc trong hoat
dong cua Ban.

2. Can bd dugc giao cong tac van thu, luu trir c6 trach nhiém lap s0 theo dbi
van ban mét di, vin ban mat dén theo quy dinh ctia Nha nude.
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3. Véan ban mét dén sau khi can bd, cong chirc duge phén coéng xur ly, phai
glri lai cho ddng chi phu trach van thu dé luu trit theo quy dinh. T4t ca cdc van ban
mat dén duoc quan 1y va st dung theo quy dinh ctua Luat bao vé bi mat nha nudc
va quy dinh c6 lién quan. Can bg, cong chirc duoc phan cong tham muu vén ban
mat khong dugc soan thao trén may tinh c6 két ni internet.

4. Tuy timg nodi dung cu thé, van ban mat cé thé duoc thdng bdo lai trong
cac ky hop cua Ban.

Pidu 13. Ché dd hoc tap

1. C4n b, cong chirc nghiém tic thyuc hién ché d6 hoc tap theo quy dinh ctia
DPéang, Nha nudce va clia co quan c¢6 thadm quyén.

2. Tuy theo yéu cdu nhiém vu, cdng viéc, Ban khuyén khich, tao diéu kién
cho can bg, cong chirc ciia Ban tu nghién ctru, hoc tép dé néng cao trinh d6 kién
thirc, ndng luc cdng tac, dap img yéu cau nhiém vy trong tinh hinh méi.

Piéu 14. Ché db ty phé binh va phé binh, khen thwéng, ky luit

1. Lanh dao va can b, cong chirc thudng xuyén tu kiém tra cong viéc dugc
giao, thuc hién tot ché do tu phé binh va phé binh; xay dung phong céch, tac phong
lam viéc khoa hoc, hiéu qua; chdp hanh nghiém tuc quy dinh nhimg diéu dang
vién, cdng chirc khong dugc lam; néi quy ctia Co quan Huyén Gy va quy ché lam
viéc cua Ban.

2. Cudi nam tb chie kiém diém, danh gi4, nh4n xét, binh bau thi dua, khen
thuong va de nghi cdc cip, cic nganh xét khen thuéng nhing dong chi c¢é thanh
tich xuét sic trong cong tac.

Piéu 15. Thoi gian 1am viée

1. Thyc hién quy ché 1am viéc 40 gid/tuin trong gid hanh chinh; khi can
thiét c6 thé yéu cau can bg, cong chirc lam vi€c ngoai gi¢ (ban dém, tht bay, chu
nhat va cac 1§, tét...) do d6 can b, cong chirc tu xay dung ké hoach cong tac mot
céch khoa hoc dé hoan thanh t5t nhiém vy duge giao.

2. Can b9, cong chirc khi hét git lam viée hodc ¢ cong viéc di ra khoi co
quan pha1 kiém tra, tat hét cac thiét b dién, khoa ctra phong 1am viée dé bao vé bi
mat, tai san clia co quan va phong chong chay nb theo quy dinh.

3. C4n bo, céng chire, xin nghi vi stic khée hoidc vi viée riéng tir 1/2 dén 1
ngay phai bdo cdo lanh dao Ban va dugc lanh dao Ban dong y; can bo, cong churc
khi xin nghi phép theo ché do pha1 lam don xin phép va dugc sy dong vy cua lanh
dao Ban hozc Thuong truc Huyén uy (doi véi cde déng chi Trudng Ban).

Piéu 16. M6i quan hé cdng tic giira linh dao Ban véi Chi b va td chire
Cong doan

1. Lanh dao Ban phéi hop véi Chi bd va Cong doan co quan trong cong tc
chinh tri, tu tudng, t6 chirc quan triét, nghién ctru, hoc tdp chu trrong, chinh sach
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cia Dang, phép ludt cia Nha nude cho dang vién, can bg, coéng chic trong Ban,
x@y dung chi b, Cong doan co quan vimng manh.

A Truorng Ban phdi hop v6i Chi bd vé cong tdc can bg, nhadn xét danh gia
dang vién, can bg, cong chirc hang nam; trong viéc quy hoach, dao tao, boi dudng,
b6 nhiém, diéu ddng céan b cia Ban; xem xét ky luit va thuc hién céc ché dd
chinh sach dbi véi cén b, cong chirc theo quy dinh.

3. Lanh dao Ban phédi hop véi Chi bé, Cong doan co quan lanh dao dang
vién, cén b, céng chirc tham gia xdy dyng co quan an toan; cai tién va ning cao
chét luong, hiu qua céng tac, tb chirc c6 hiéu qua cac phong trao thi dua yéu nudc
va chdm lo doi song vat chat, tinh than cho can bd, cong chtrc trong Ban.

CHUONG IV
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 17. Quy ché nay dd duoc can bd, cong chirc Ban Déan van Huyén uy
théng qua tai cudc hop can bd, céng chirc ngay 20/11/2024. Can bg, cong chirc
trong Ban chju trach nhiém thyc hién quy ché nay.

Piéu 18. Hang nam c6 dénh gia. két qua thuc hién, néu c6 nhiing van dé
khong con phu hop thi c6 su xem xét, didu chinh, bd sung kip thoi..



