PANG BO TINH LAM PONG PANG CONG SAN VIET NAM
HUYEN UY PA TEH Da Téh, ngay!Sthdang 11 ndm 2019

*

S61562-QP/HU

QUYET PINH
Ban hanh quy ché lam viéc ciia Viin phong Huyén iy
phuc vu chung Huyén iy, MTTQ va cic doan thé huyén

- Cin clr Piéu 1& Pang Cong san Viét Nam;
- Quy dinh s6 220-QD/TW ngay 27/12/2013 ctia Ban Bi thu vé chirc ning,

nhiém vu, t& chic bd may co quan chuyén trach tham muu, giap viéc Huyén uy,
Quén uy, Thi ay, Thanh ay truc thudc Tinh iy, Thanh uy;

- Can clr Pé an sé 02-DA/HU, ngay 26 thang 12 nam 2018 cta Ban
Thuong vu Huyén ty vé viéc thanh lap Vin phong Huyén ty phuc vu chung cho
Huyén tly, MTTQ va cac doan thé huyén;

- Xét @é nghi cia Van phong Huyén ty,

BAN THUONG VU HUYEN UY QUYET PINH

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché lam viéc ciia Vin phong
Huyén uy.
Piéu 2. Cong chirc, nguoi lao dong Van phong Huyén uy; cac co quan, don vi

lién quan; ciac TCCS Pang can cir chic ning, nhi¢m vy, quyén han, trach nhiém
trién khai thuc hién Quyét dinh nay.

Dleu 3. Quyét dinh c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngdy ky. Trong qua trinh trién
khai t6 chirc thye hién s& duge bd sung, didu chinh, hoan thién cho phil hop véi
tinh hinh thyc tién.

Noi nhan: T/M BAN THUONG VU

- Van phong Tinh uy (b/c),

- Thuong tryc Huyén uy,

- C4c co quan, ban, nganh, doan thé huyén,
- Céc tb chirc co s& Dang, .
- Luu VP Huyén ty. \r

Nguyen Manh Viét
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QUY CHE LAM VIEC
CUA VAN PHONG HUYEN UY

(ban hanh kém theo Quyét dinh s6 | 564 -QD/HU ngay {5 /11/2019
cua Ban Thuong vu Huyén uy)

Chwong I
QUY DINH CHUNG

Diéu 1. Quy dinh chung

1. Quy ché ndy quy dinh trach nhiém, quyén han, ché do, 18 16i, phuong
phdp lam vig¢c va quan hé cong tac cia Vin phong Huyén uy (sau day goi tat la
Vian phong).

2. Vin phong lam viée theo ché do thu trudng, trén nguyén téc tap trung dan
chu. Chanh Vian phong chiu trach nhiém truéc Ban Chép hanh, Ban Thuorng vu,
Thuong truc Huyen lly vé moi mat hoat dong cua Van phong. Gitp viéc Chanh
Vin phong c6 cac Phé Chanh Vian phong.

Van phong Huyén uy gém lanh dao Vin phong, bd phan chuyén mon,
nghiép vu va bg phan hd trg, phuc vu.

3. Moi hoat dong cua vin phong tudn thi theo quy dinh cia Piéu 1é Pang,
phap ludt Nha nuéde, theo chirc ning, nhiém vu va Quy ché 1am viéc Vin phong;
bao dam phat huy néang luc, s& truorng cua cong chirc va nguoi lao dong; dé cao su
phdi hop cong tac trong giai quyét cong viéc; bao dam ky cuong, dan chu, khoa
hoc, minh bach va higu qua trong hoat dong.

Chuong 11
TRACH NHIEM VA QUYEN HAN
Piéu 2. Chirc ning, nhiém vu
1. Chirc nang

1.1. La co quan tham muru, gitp viéc Huyén uy ma tryc tlep, thuong xuyen
la Ban Thuong vu va Thuong tryc Huyén ty trong t6 chirc, didu hanh cong viée
lanh dao, chi dao, phdi hop hoat dong cac co quan tham muu, giup viéc Huyén ty;
phéi hop co quan lién quan tham muu, thAm dinh @& xuét cha truong, chinh sach
thudc linh vyc kinh té - x3 héi, qudc phong - an ninh, ddi ngoai; nguyén tic, ché do
quan ly tai chinh, tai san cia Pang bo; 1a trung tam théng tin tong hop phuc vu su
lanh dao, chi dao cua Huyén uy; 1a dau méi gitp Thuong truc Huyén Gy xir ly cong
viéc hing ngay.

1.2. Tryc tiép quan ly tai san, tai chinh cia Huyén uy va bao dam co s vat
chét cho céc hoat dong cua Huyen uy, Ban Thu'ong vu, Thuong tryc Huyén uy, cac
co quan tham muu, gitp viéc Huyén iy va mét so hoat dong ciia MTTQ, cac doan
thé huyén.



2. Nhigm vu
2.1. Nghién ciru, dé xuat

- Nghlen ctru, d& xuét va gitp Ban Chép hanh, Ban Thudng vy, Thuong
tryc Huyén uy td chirc thuc hi¢n chuong trinh cdng tac; xay dyng, t6 chirc thuc
hién quy ché 1am viéc; sip xép chuong trinh cong tac ctia ddng chi Bi thu, cac Pho
Bi thr va mét s§ hoat dong cua cac dong chi uy vién Ban Thu.'o‘ng vu Huyen uy
theo quy ché lam viéc va chuong trinh c6ng tac; thyc hién cong tac dbi ngoal cla
Huyén ty; phbi hop va didu hoa hoat dong cdc co quan tham muu, giup viéc
Huyén ty. Chi tri, phbi hgp tham muu va t6 chirc thuc hién cong tac cai cich hanh
chinh trong Péang.

- Téng hop tinh hinh t chirc thuc hién nghl quyét, quyét dinh, chi thi, quy
dinh, quy ché, két luan ctia Trung wong, Tinh 1y, Huyen uy va hoat dong cua cac
t chirc co s& dang truc thudc Huyén uy. Théng bdo ¥ kién két luan, chi dao cia
Ban Thuong vy, Thudmg truc Huyén uy va theo doi, don dbc viéc thue hién. Theo
ddi, don dbc cac td chirc dang truc thuéc Huyén dy, cdc co quan lién quan thuc
hién ché d thong tin bao cdo theo quy dinh. Thyc hién cong tac thong tin phuc vu
sy lanh dao ctia Huyén ty; ché d6 cung cép théng tin cho cip ty vién va cac tb
chirc, Gitip Huyén dy thuc hién ché d6 thong tin, bao céo dinh ky va dot xuét.

- Tham gia td churc, phuc vu Pai héi Pang bd huyén; chu tri phuc vu hdi
nghi Huyén uy, Ban Thuong vu Tinh Gy va cic héi nghi do Thudng tryc Tinh uy
triéu tdp, cac cudc lam viéc cua Bi thu, Phé Bi thu Huyén uy.

- So két, téng két cong tac vin phong cip uy.
2.2. Hudmg dan, kiém tra, gidm sdt

- Huéng dan nghiép vu cong tac van phong cho cac t6 chirc dang trirc thudce
Huyén 1y va van phong cap uy cap dudi; nghiép vu cdng tac van thu, lwu tri cua
céc td chirc co s¢ dang, doan thé chinh trj - x3 hdi ¢ dia phuong theo quy dinh cta
phap luat v& Iuu trir, cdc quy dinh ctia Ban Bi thu va hudng din ciia Vin phong
Trung vong Pang.

- Thuc hién hudéng din vé nghiép vu cong tc tai chinh ké toan & céc td chirc
co s0 Dang tryc thugc Huyén uy.

- Theo d&i, dén dbc céc tb chirc dang, cac cép uy truc thude Huyén Gy thue
hién ché d6 thong tin, bao co theo quy dinh.

2.3. Thdm dinh, thém tra

- D& 4n, van ban ciia cc co quan, td chirc truéc khi trinh Huyén ay, ban
Thuémg vy, Thuong tryc Huyén dy veé: yéu cu, pham vi, quy trinh, thdm quyén
ban hanh va thé thirc van ban.

- Chu tri phdi hgp véi cac co quan lién quan thdm dinh ndi dung dé 4n, vin
ban khi dugc Thuong tryc, Ban Thuong vu Huyén uy giao trudce khi trinh Huyén
uy, Ban Thuong vu Huyén uy.

2.4. Phéi hop
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- V6i cac co quan tham muu, gitp vi¢e cia Huyén dy_ dé tham muu giup
Huyén uy, Ban Thuong vu, Thudng tryc Huyén 0y chi dao, kiém tra, gidm sét, so
két, tbng két viée thuc hién nghi quyét, chi thi, quy dinh, quy che quyét dinh, két
luén cia Trung uong va Tinh uy, Huyén dy, Ban Thu'ong vu vé cong tic xay dung
dang; kinh té - xa hoi, quéc phong - an ninh, déi ngoai..

- Vi céc co quan lién quan xdy dung mot sb dé 4n, van ban, chuong trinh
hanh dong do Ban Thudng vy Huyén 1y, Thuong truc Huyén dy giao.

- V6i Ban T chirc Huyén 1y trong cong tac can b theo quy dinh vé phén
cap quan ly can b va gidi thi¢u can by ing cir; vigc quan ly 1 chirc bd may, bién
ché va thyc hién ché do, chinh sich déi vdi can b, cdng chire, vién chuc, ngudi
lao dong Vin phong Huyén 1ty theo phan cép.

- Céc co quan lién quan x4y dung theo di viéc thuc hién chi trong, ché
d6, nguyén tic quan 1y tai chinh, tai sin ciia Huyén ty

2.5. Thue hién mgt sé nhiém vu do Ban Thuong vu, Thuong truc Huyén iy
giao
- La dau méi gitp Thuong truc Huyén uy xr ly coéng viéc hing ngay, phbi

hop, didu hoa hoat dong cia céc co quan tham muu, giup viéc Huyén uy phuc vu
lanh dao, chi dao ciia Huyén 1y.

Té chirc phuc vy céc hdi nghi, cudc hop ciia Huyén uy, Ban Thudng vy,
Thuong truc Huyén 1y; ph01 hop phuc vu céc héi nghi, cuge hop ciia cic ban dang,
co quan thudc Huyén ty; tham gia t6 chirc phuc vu Dai hoi dai biéu Pang bd
huyén.

- T chirc cong tac théng tin phyuc vu sy lanh dao, chi dao cua Thu'ong truc
Huyén uy, Ban Thudng vu va Huyén dy; cung cap thong tin cho céc cép uy co sd,
co quan, td chirc & huyén theo quy dinh.

Theo ddi, dn ddc cac cap uy co sd, co quan, to chirc ¢6 lién quan & huyén
thue hién ché d6 thong tin, bao cdo dinh ky va dot xuét.

Tiép nhén vin ban dén; phat hanh vin ban, theo d&i viéc chuyén phat hanh
vin béan di; sip xep, bao quan va phuc vu viéc tra clru, sir dung van ban luu tai van
thu; bdo quan, sit dung con diu cia Huyén uy, cic co quan tham muu, gidp viéce
Huyén uy.

- Tlep nhan va xir ly don, thu dén Huyén uy; tham muu, theo ddi, don dbc
viée giai quyét mot so don, thu duge Thuong tryc Huyén dy giao; phdi hop véi céc
co quan chirc ning té chirc tiép cong dén.

- Quan ly tai liéu luu trir ctia Huyén Gy va cac co quan tham muu, giup viée
Huyén uy; tryc tlep huéng dan, kiém tra nghiép vy cong vén, luru trit cua co quan
dang, M3t tran T quéc va cdc doan thé chinh trj - xa hoi & cAp huyén va co s¢
theo quy dinh cta Luat Luu trt nim 2011, cdc quy dinh cua Ban Bi thu, cua Tinh
uy va hudng dan cua Vin phong Trung uong Pang. T chirc trién khai, tng dung
va quan ly cOng ngh¢ thong tin trong cac co quan tham mru, giup viée Huyén uy,
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Mit tran T6 quéc, doan thé chinh tri - x3 hoi va td chirc co s& dang truc thudc; thyuc
hién cong tac co yéu theo quy dinh.

- La chi s& hifu tai san cua Huyén uy theo sy ty quyén cia Ban Thudng vy
Huyén ty. Bio dam diéu kién vt chét, tai chinh phyc vy hoat dong cua Huyen uy,
Ban Thuong vy, Thudng tryc Huyén uy, cac co quan tham muu, giup viéc Huyén
uy va mét sO hoat dong ciia MTTQ, cac t6 chirc chinh tri - xa hoi.

- Thue hi¢n cac nhiém vy khac do Ban Thudng vu, Thuong truc Huyén dy
giao.

Piéu 3. Trach nhiém, quyén han Chanh Vin phong

- Chanh Vin phong 13 ngudi dimg diu co quan, chi dao, quan 1y, diéu hanh,
kiém tra, dén doc va chiu trach nhiém truée Huyén Gy, Ban Thuong vy, Thudng
true Huyén ity v& moi hoat dong ciia Van phong Huyén ty.

- Phén c6ng nhiém vu dbi véi cac Phé Chanh Vin phong va cac bd phin
trong Vin phong; chi dao, kiém tra, d6n déc cong tac dbi véi cac Phé Chanh Vian
phong trong pham vi linh vuc duge phu trach, viée thuc hién cac chuong trinh, ké
hoach cdng tac ciia Vin phong.

- Triéu tap, chu tri, két luan céc cude hop lanh dao Vian phong, cac hi nghi
cua co quan.

- Chi dao viéc xay dung chuong trinh, xdy dung hodc tham gia xay dyng
quy ché 1am viéc cuia Ban Chip hanh, Ban Thudng vu, Thudng truc Huyén ty va
gitip to chirc thuc hién chuong trinh, quy ché 1am viéc; chi dao xay dyng dé én,
bao cao do Vin phong chu tri; thAm dinh ho3c tham gia gép y cla Vén phong d6i
véi cc dé 4n trinh Ban Thudng vy, Thudng tryc Huyén y; chi dao trién khai (mg
dung cong ngh¢ thong tin trong Dang b theo quyét dinh ctia Ban Thuong vu hoédc
Thuong truc Huyén uy; chi dao trién khai thuc hién nhiém vu d6t xuat do Ban
Thudng vy, Thudong truc Huyén dy giao.

- Chu tri tham muu Thudng trgc Huyén Uy xur ly van ban dén; thyuc hién
cbng tac tiép dan, xur ly don thu.

- Gitp Thuodng truc giai quyét mét sb cong viée hang ngdy; tham dy cac ky
hop ctia Ban chap hanh, Ban Thuéng vy, Thuong tryc Huyén iy theo quy ché lam
viéc ciia Huyén uy.

- Nhén xét, danh gia hang nam dbi v0i can bd trong co quan Van phong theo
phén cap quan ly can bj. Tryc ti€p c6 ¥ kién dé xuat v6i Ban Thuong vy, Thuong
truc Huyén dy va cac bd phén lién quan vé sip x€p, bo tri, di€u ddng nhan su cia
Vin phong dam bao hi€u qua hoat déng chung

- Bugc Thu'ong truc Huyén uy Uy quyén lam cha tai khoan don vi. Dé xuit

nhimng vin dé 16m v& tai chinh, tai san, co s& vat chit ctia co quan dé Thudmg truc
Huyén uy quyét dinh. Didu hanh hoat dong ciia ké toan.
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- Chiu trach nhiém quan hé, phéi hop véi cég ban, nganh, doan tl}é, l1anh dao
cac Ban Xéy dyng Dang veé xéc dinh thdi gian, ché d¢ bao cao, cung cap thong tin
lién quan dén sy 1anh dao, chi dao, diéu hanh cua cap uy.

- Ky céc vin ban thira lénh cia Ban Thudng vy, cic thong béo y kién chi
dao cua Thuong truc Huyén ty; cac van ban ciia Van phong trinh Ban Thudng vy,
Thuong truc Huyén uy, cac vén ban cua Van phong trinh Ban Thuong vy, Thucng
trye Tinh ty hogc gui ring dén cac cap Uy, td chirc dang (trir mét sé vin ban da iy
quyén cho Phé Chanh Vin phong).

Piéu 4. Trich nhiém, quyén han Phé Chdnh Vin phong
1. Pho Chanh Vin phong phu trach linh viec kinh té - xd hi, ngi chinh

- Tham gia thao luan, quyét dinh cac van d& thude trach nhiém cia tap thé
lanh dao Van phong. Giap Chanh Van phong chi dao, diéu hanh, giai quyét cong
viée & linh vyre kinh té - x3 hoi, ndi chinh va chju trach nhiém vé két qua céng viée
dugce giao treéc Chanh Van phong.

- Tham muu thidm dinh thé thirc, ndi dung dé 4n, van ban thudc linh vuc
kinh té - xa hoi, ndi chinh trudc khi trinh Huyén uy, Ban Thudng vu Huyén uy.

- Phéi hop . chudn bi ndi dung, tai liéu; dy, ghi bién ban, tham muu két luan
hoi nghi Ban Chép hanh Bang bd huyén, hdi nghi can bd chi chdt, giao ban noi
chinh; cac cuge lam viéc cia Ban Thuorng vy, Thuong tryc Huyén uy lién quan dén
linh vyc phy trach. Tham du céc cudc hop duge sy Uy quyén cia Chanh Vin
phong.

- Khi ¢6 yéu cdu, tham gia céc ban chi dao, tiéu ban... ciia Huyén Gy; tham
gia t6 bién tip dé 4n, k& hoach trinh héi nghi Ban Chép hanh, Ban Thuong vy,
Thudng tree Huyén 0y theo phén cong cia Chanh Vin phong

- Ph01 hgp véi cac co quan lién quan tham muu thu thép, tong hop, xi Iy va
cung cép thdng tin trén linh vire phu trach phyc vu cong tdc lanh dao, chi dao cia
Thuong tryc, Ban Thudng vy Huyén 1y.

- Phéi hop theo dbi, quan 1y, tham muu sira chira, bio dudng trang thiét bj,
phuong tién, co s& vat chét co quan.

- Piéu hanh hoat dong chia chuyén vién téng hop; l4i xe; bao vé; phuc vu.

- Chi ddng d& xuét cac bién phap lién quan dén chic ning, nhiém vu duogc
giao.

- Thyre hién cac nhiém vy khac do Chanh Vin phong giao.

2. Ph6 Chanh Vin phong phu trich xdy dung Déng, hé thong chinh tri

- Tham gia thao ludn, quyét dinh céc vin d& thudc trach nhiém cta tap thé
lanh dao Vin phong. Gitp Chénh Vin phong chi dao, didu hanh, giai quyet cdng

viéc & linh vyc xdy dyng Pang, hé thong chinh tri va chju trach nhiém vé két qua
cdng vigc dugc giao trudc Chanh Van phong,
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- Tham muu thdm dinh ndi dung d& 4n, vin ban thudc linh vuc xay du'ng
Piang, hé théng chinh trj khi dugc Thuomg truc, Ban Thudng vu Huyén uy giao
trude khi trinh Huyén iy, Ban Thudng vu Huyén ty.

- Tham muu x4y dyng chuong trinh cong tac nim, hing thang ciia Huyén
uy.

- Phéi hop chudn bi néi dung, tai liéu; dy, ghi bién ban, tham muu két luan
héi nghi Ban Thuo'ng vu Huyén vy, giao ban Thuong tryc, xdy dung Pang, doan
thé; cac cudc 1am viéc ctia Ban Thudng vy, Thudng truc Huyén uy lién quan dén

linh vuc phu trach. Tham dy cac cugc hop duge su vy quyén ctia Chanh Vin
phong.

- Khi ¢6 yéu cdu, tham gia cac ban chi dao, tiéu ban... ciia Huyén y; tham
gia td bién tdp dé an, k& hoach trinh hdi nghi Ban Chip hanh, Ban Thudng wu,
Thudng tryc Huyén Uy theo phén céng cia Chanh Vian phong

- Phéi hop véi cac Ban Xay dung Pang, MTTQ va cac doan thé, co quan
lién quan tham muru thu thap, tbng hop, x{ 1y va cung cdp théng tin trén linh vyc
phu trach phuc vy cong tac lanh dao, chi dao cia Thuéng truc, Ban Thuong vu
Huyén uy.

- Biéu hanh hoat déng cia chuyén vién téng hop - quan trj mang; van thu;
luu trit; hoat ddng cua bd phan phuc vy MTTQ va céc doan thé huyén.

- Theo d6i cong tac thi dua, khen thudng.

- Chu dong dé xuit céc bién phap lién quan dén chic nang, nhiém vu duge
giao.

- Thuc hién cac nhiém vy khac do Chanh Van phong giao.
Didu 5. Chuyén vién tdng hep

- Chuyén vién tdng hop chiu sir 13nh dao, diéu hanh truc tiép caa 1anh dao
Vin phong; theo doi, tiép nhan théng tin, tong hop bdo cao vé linh vuc kinh té - x3
héi, ndi chinh.

- Tham muu thdm dinh cic dé 4n, vin ban ctia cc co quan, té chure trude
khi trinh Huyén 1y, Ban Thudng vy, Thudng tryc Huyén uy vé yéu cau, pham vi,

quy trinh, thAm quyén ban hanh va thé thirc vin ban khi duoc 13nh dao Van phong
giao.

- Phéi hop t’ham muu cdng tac chi dao, kiém tra, so két, téng‘két viéc thuc
hién céc nghi quyét, chi thi... cia Trung wong, Tinh Uy, Huyén ay vé céac linh vuc
phu trach.

- Tham muu tb chirc tiép cong dan; chuén bi ndi dung phuc vu céc ddng chi
lanh dao tiép cong dan dén phan 4nh, kién nghi, khiéu nai, t6 céo.

- P6i véi nhimg van d& l3nh dao Vin phong giao theo ddi, nghién ciru;

chuyén vién ty chju trach nhiém vé két quéa theo dai, nghién ciru cua minh trudc
1anh dao Vin phong.
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- Péi véi nhimg vén d& dugc dbng chi Bi thu hoic Phé Bi thu Huyén uy
giao thi chuyén vién béo céo 1anh dao Vin phong biét dé tao didu kién thyc hién.
Chuyén vién phai ty chju trach nhiém vé két qua cbng viéc cia minh trudce lanh
dao Vin phong Huyén uy (Lanh dao Van phong mdi chju trach nhiém trude
Thuong tryc Huyén uy).

- Ki€ém nhiém thu quy co quan Huyén 1y, tryc tiép quan ly tién mjt cia co
quan, quan 1y va mé sd theo ddi khéac khoan thu, chi theo 1énh chi va cp nhét ddy
du céac chung tir thu, chi theo thang; thuong xuyén ph01 hgp véi bd phin ké toin
d6i chiéu cdc chimg tir thu, chi, tranh tinh trang chi sai muc dich hodc chimg tir
thu, chi khéng dang quy dinh; cic khoan tam tng chi sau khi cé phé duyét cua
Thuong tryc hofic Chanh Van phong.

- Thyc hién cac nhiém vy khac do Lanh dao Vian phong phén cong.
Pitu 6. Chuyén vién tdng hgp - Quan trj mang

- Chuyén vién tong hop chiju sy lanh dao, dleu hanh truc tlep cia lanh dao
Vin phong; theo ddi, tiép nhén thdng tin, tong hop vé cong téc xay dung Pang, hé
théng chinh trj.

- Tham muu thim dinh céc d& 4n, van ban cia céc co quan, t6 chirc trude
khi trinh Huy¢n uy, Ban Thuong vy, Thuong trye Huyén uy vé yéu ciu, pham vi,
quy trinh, thAm quyén ban hanh va thé thirc vin ban khi dugc lanh dao Vin phong
giao.

- Phéi hop tham muu ¢dng téc chi dao, kiém tra, so két, tong két viéc thye
hién céc nghi quyét, chi thi... coa Trung wong, Tinh iy, Huyén uy vé linh vuc phu
trach.

- Cé trach nhi€m quan ly, vén hanh, khai thac, bdo vé mang thong tin ndi b,
hé théng xir Iy van ban IDOC, trang thong tin dién tr cia Huyén uy. Bao dam k§
thuat img dung cong nghé thdng tin trong co quan Huyén tty. Huéng din tmg dung
cdng nghé thong tin cho cac ban Pang Huyén uy, MTTQ, céic doan thé, céc tb chic
co s¢ Dang tryc thudc Huyén uy.

- Tham muu x4y dyng c4c quy dinh, quy ché, quy trinh va cac van ban lién
quan dén linh vyc c6ng nghé théng tin cua Huyf;n lly va Vin phong. Téng hop X4y
dung bdo cdo hoat déng cong nghé théng tin ciia Pang bd theo quy dinh,

- béi voi nhung vén d& duoc ddng chi Bi thu hojc Phé Bi thu Huyén uy
giao thi chuyen vién bao cédo lanh dao Vén phong biét dé tao didu kién thyc hién.
Chuyén vién phai ty chiu trach nhiém vé két qua céng viéc ciia minh trudc lanh
dao Van phong Huyén uy (Lanh dao Vin phong mdi chiu trach nhiém trudc
Thuodng truc Huyén uy).

- Thuc higén céc nhiém vu khac do Lanh dao Van phong phéin cong.
Piéu 7. Vin thu



8
- Tiép nhan, xr 1y va theo doi gidi quyét cong van di, dén cua Huyén uy,
Ban Thuong vu Huyén uy, Thudng trirc Huyén ty, Vin phong Huyén ty va céc
ban Dang Huyén ty.

- C6 trach nhiém s dung va ung dung c6 hi€u qua chuong trinh quan ly véin
ban trén hé théng mang théng tin ndi bd, hé théng xir Iy van ban IDOC.

- Kiém tra the thirc vin ban trirde khi phat hanh va bio céo truc tiép vé6i lanh
dao Vin phong vé nhitng diém chua ding vé& thé thirc van ban.

- Quén 1y va sir dung con dau, chit ky sé dung quy dinh. Quan 1y tai liéu
theo quy dinh ctia Phap 1énh Bao vé bi mat Nha nudc.

- Lam cong tac 18 tan khi c6 khach dén 1ién hé cong tic

- Cung cép déy du, kip thoi cac loai vin ban theo yeu ciu ciia Thuong truc,

lanh dao Van phong. Thuc hién nghiém tic cac ché d6 v& quan ly, bao vé tai liéu,
nhét 1 nhirng tai liéu c6 ndi dung mét.

- Phu trach photocopy céc tai lidu lién quan dén hoat ddng chung cta co
quan Huyén uy.

- Theo ddi sb lwgng vin ban gidy phéat hanh; quéan 1y vin phong phim nhur
gidy A4, cac loai bt, ghim bam...

- Chu dong tham muu hu'ong dan nghiép vu va kiém tra céng tac vin thu dbi
voi Pang dy cac x4, thi tran.,

- Thuc hién cac nhiém vy khéac do Lanh dao Van phong phén cong.

Diéu 8. Luu trir

- Ung dung va sur dung ¢6 hi¢u qua chuong trinh Van kién Dang trén mang
théng tin ndi bd; thirdng xuyén cip nhét kip thdi cic vin ban chia cip tty véo
chuong trinh Van kién Pang theo diing quy dinh.

- Thue hién tt quy dinh, huéng dan ctia Trung uong, ctia Tinh Gy vé cdng
tac luu tr{r. Thu thép, suu tam diy da tai liéu thudce dién ndp Iwu vao kho luru trit.

- Séap xép hd so luu trir thé hién tinh khoa hoc, hop ly; bao quan an toan,
phuc vy khai thac, sir dung co6 hiéu qua tai liéu tai kho Iuu trit cia Huyén uy.

- Chu dfng tham muu hudng din nghiép vu va kiém tra cong tac luu trir d6i
véi Dang Uy céac x4, thi tran.

- Cung cép kip thoi céc tai liéu, van ban luu trlf theo yéu ciu cia Thuong
tryc, ldnh ‘dao Vin phong; d6i tuwgng dugc khai thac tai liéu trong kho luu trir phai
dugc sy dong y cua lanh dao Van phong

- Thyc hién cac nhiém vy khéc do Lénh dao Van phong phan cong,.

Diéu 9. Ké todn

- Tham muu trye tiép véi Tha tru'(mg co quan va lanh dao Van phong ké

hoach thu, chi hang ndm dam bao cac yéu cau chi cua cdp Gy va chi cac ché do,
chinh sach ding quy dinh cia DBang va Nha nudc.
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- Thyc hién nhiém vu ké toan co quan Huyén uy; quan ly tai chinh, tai san
cla co quan; bao dam kinh phi hoat déng cia Huyén ty theo ké hoach dugc phan
bd; dbi vai nhitng ndi dung mang tinh dic thi phai d& xuét xin y kién cia lanh dao.

- Chép hanh diy du ché d tai chinh, ké toan, thong ké; bdo cdo thuc hién
thu - chi theo quy dinh; gidi quyet ché 5, tham muu cho ldnh dao Vin phong nang
cao ddi séng cho cong chirc va ngudi lao dong theo Quy ché chi tidu ndi bo.

- Chi dong tham muu véi Tha trudng co quan va Chanh Vin phong vé quan
Iy tai chinh, ké hoach mua sim, sira chira tai san cua co quan; thuorng xuyén theo
ddi, kiém tra viéc xuét nhip van phong phém, tai san, vat dung clia co quan.

- C6 ké hoach dén dbc, phédi hop véi UBKT Huyén Uy kiém tra cong tic thu,
ndp dang phi & cac TCCS Déng tryc thudc Huyén dy theo quy dinh ctia Trung
uong.

- Thyc hién cac nhi¢m vy khéc do Lanh dao Vin phong phén cong.
Pi¢u 10. B phin lai xe

- Quan ly tryc tiép xe va gara xe dugc phan cong; phuong ti¢n khi luwu hanh
phai dam bao chu déo, an toan, sach sé.

- PBé xuit kip thoi voi Chénh Vin phong khi ¢6 yéu cdu sira chita, bao
dudng, trang bj thiét bj xe ddm béo an toan.

- Mé s6 theo doi 16 trinh cdng tac d& tién viéc quan ly, déi chiéu va cép phat
nhién liéu.

- Thye hién cac nhiém vu khéac do Lanh dao Vin phong phén cdng.

Piéu 11. Nhén vién phuc vu

- Quan ly truc tiép céc dyung cy, vt dung lién quan dén cdng tac phuc vy cac
hoi nghi, cudc hop; ddm bio phong lam viéc cia Thudmg tryc, cic phong hop,
hanh lang céc tdng, khu vé sinh, khuén vién co quan ludn sach sé.

- Chu dong d& xuit trang bi nhitng vt dung lién quan dén céng tic phuc vy,
dam bao chu ddo trong cong tac phuc vy, khudn vién co quan ludn sach, dep.

- Quén ly nha khéch, nha in phuc vu céc doan cbng tic vé& lam viéc véi
Huyén dy, Ban Thuong vy, Thuong truc Huyén Wy, cac ban.

- Thyc hién céc nhiém vu khéc do Lanh dao Vian phong phén céng.

Diéu 12. Bio vé

- Chiu tréch nhi¢m gilr gin an ninh, trat ty trong pham vi lam viéc cua co
quan trong va ngoai gio hanh chinh va trong cac ngay nghi (thir bay, chu nhat, &,
tet)

- Phéi hgp dam bao vé sinh hanh lang cac ting, céu thang, khu vé sinh,
khuén vién co quan ludn sach s&; sira chita, dé xuit stra chira, thay thé, bao dudng
trang thiét bi, miy méc, co s& vat chét lién quan.
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- Trong qué trinh thyre hién nhiém vy, néu phat hiv:?,n nhitng dién bién ngoai
chirc ning bao cdo ngay véi 1anh dao Vin phong xin y kién xir ly.

- Chu dong dé xuét v6i lanh dao Vin phong trang bi nhimg vt dung cén
thiét lién quan dén nhiém vu bao vé.

- Thuc hi€n cac nhiém vu khac do Lanh dao Vian phong phén cong.

Chwrong 111
CHE PQ LAM VIEC VA MOI QUAN HE CONG TAC

Pidu 13. Ché d§ lam viée
- Vén phong Huyén ty hop m&i thang 1 1an, hop d6t xut khi xét thiy cén

thiét dé trién khai nhiém vy. Lanh dao Vén phong héi y chuén bj ndi dung trudc
céc ky hop toan thé Vin phong.

- Cac Pho Chanh Van phong thyc hién ché d bao céo thudmg xuyén, kip
thdi voi Chanh Vin phong vé nhimg n6i dung chi dao cdng viéc thudc linh vyc
cong tac duge phan c¢dng phu trach; cac cudc hop quan trong ma Chanh Van phong
uy nhiém cho phé Chanh Vin phong du.

Céc bd phan phai bao céo kip thoi nhitng van dé thudc linh vuc dugc phén
cong theo d6i voi lanh dao Vin phong. Khi thyc hién cac nhiém vy do Thudng
truc Huyén uy giao bao céo két qua 1anh dao Vin phong.

- Timg ddng chi lanh dao, cong chirc Vin phong ¢6 ké hoach bd tri di cong
tac dia phuong, co s& dé nam tinh hinh thyc té, nghién ctru phyc vu céng tac cua
Huyén 1y va Vian phong.

- Cong chuc va ngudi lao dong cia Van phong Huyén uy phai chap hanh

nghiém tic cac ché d6, qui dinh cua Dang, Nha nudce va cua co quan vé bao mét
thong tin, tai liéu, van kién va cic bi mét cia Pang va nha nudc.

Piéu 14. Quan h¢ giira Viin phéng véi cic ban ciia Huyén iy, cic co
quan, ban, nganh, Miit trin T qudc va cac doan thé, cic TCCS Pang trye
thugc Huyén ty

- La quan hé phéi hop tham muwu, phuc vu sy ldnh dao ctia Ban Chip hanh,
Ban Thuong vy va Thuong trire Huyén uy. Thyc hién ché d6 bao cao thong tin tinh
hinh va chuén bj cac dé 4n trinh Ban Chip hanh, Ban Thudng vu Huyén Gy theo
chuong trinh hodc khi ¢6 yéu cdu. Té chirc thyre hién su lanh dao, chi dao ciia Ban
Chép hanh, Ban Thuong vu va Thudng truc Huyén uy.

- Ph01 hop trong xdy dung chuong trinh ¢éng tdc nam, quy cia Ban Chép

hanh va hing théang ciia Ban Thudng vu Huyén y; chuén bj ndi dung trinh hoi
nghi Ban Chap hanh, Ban Thudng vy, Thudng truc Huyén uy.

- Phéi hop td chuc phuc vu Pai hoi Pang bo huyén; phuc vy cac hoi nghi
ctia cp Uy, cdc cude lam viée véi lanh dao tinh, cac 1 ky niém 1én do huyén tb
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chirc... chudn bj va tb c}u.’rc thue hién céc hoat dong d6i ngoai cta Bi thu va cac
phé Bi thu Huyén 1y; tiép dén va giai quyét don thu.
- Phéi hop trong cong tac o chire, can bd thuge van phong cép uy theo quy

ché va céc huéng dan cua Tinh Gy vé quan ly t6 chirc va cén bd.

Piéu 15. Quan hé cdng tac giira Vin phong Huyén dy véi Vin phong
Tinh iy

- Phéi hep trong cong tic dao tao, bdi dudng nghiép vu vin phong cép uy;
cong tac thi dua, khen thudng; phyc vy hdi nghi cia Tinh ty, Thudng tryc Tinh dy
trén dia ban va chdp hanh ché d6 thong tin, bao cao theo quy dinh.

- Thuc hién cac quy dinh vé céng tac tai chinh dang, vin thu, luu trit, cong
nghé théng tin.
Picu 16. Quan hc; giira Vin phong Huyé¢n dy va&i can bg vian phong Pang

Gy céc xd, thi trdn; can b lam cong tac vin phong cac Dang iy, chi bj trye
thugc Huyén uy

- Vén phong Huyén Uy théng tin, huong dan nghiép vu, trao ddi, bdi dudng
kinh nghiém vé cong tdc vin phong cap uy.

- Phéi ho'p thyc hién chic néng, nhiém vu cua vén phong cép iy nhdm tham
muru, phyc vu tot hoat dong cua cap uy cung cép. Dic biét 1a viéc thyuc hién ché do
théng tin, bao cdo cua cap ly dbi v6i Ban Thudng vu va Thudng truc Huyén uy,
chuén bj cac cudc lam viéc cua Huyén uy, Thudng tryc Huyén Gy véi cap uy,
chinh quyén dia phuong, don vi.

Diéu 17. Diéu khoan thi hanh

- Céng chirc va ngudi lao dong cia Vin phong, cac td chirc va ¢ nhan ¢
lién quan c6 trach nhiém thyc hién Quy ché néy

- Trong qua trinh thyc hién Quy ché, néu ¢6 diéu nao chua phu hop can stra
dm bd sung, Pho Chanh Vin phong phu trach xay dung Dang, h¢ théng chinh tri
téng hop trinh tip thé l3nh dao Vin phong xem xét, d& nghi Ban Thudng vu Huyén
uy sura d6i, bd sung./.




