HUYEN UY BAC Al PANG CONG SAN VIET NAM
TIEU BAN PHUC VU T

DAL HOI DANG BO HUYEN LAN THU XV Biic 4i, ngay 09 thing 09 nim 2024

S6 04-QC/TBPY

_} QUY CHE
hoat djng cua Tieu ban Phuc vu Pai h¢i Pang bo Huyén lan thir XV
nhiém ky 2025-2030

- Can ctr Diéu 1é Pang Cong san Viét Nam;

- Can ctr Quy ché s6 05-QC/HU, ngay 05/7/2024 cua Ban Chap hanh Dang bd
huyén khoa XIV vé Quy ché lam viéc cua Ban Chép hanh, Ban Thuong vu,
Thuong truc huyén uy nhiém ky 2020-2025 (Swa doi Quy ché so6 01-QC/HU ngay
09/9/2020 cua Huyén uy),

- Can cir Ké hoach so 249-KH/HU, ngay 25/7/2024 cua Ban Thuong vu
Huyén uy vé thuc hién Chi thi so 35-CT/TW ngay 14/6/2024 cua Bo Chinh tri; Ké
hoach sb 320-KH/TU ngay 10/7/2024 cua Ban Thuong vu Tinh uy Ninh Thuan

thuc hién Chi thi s6 s6 35-CT/TW ngay 14/6/2024 cia By Chinh tri vé Dai hoi

Pang bo cac cap tien tdi Dai hoi dai biéu toan quoc lan thir XIV cua Dang;

- Can cu Quyét dinh so 1378-Qb/HU, ngay 24/7/2024 cua Ban Thuong vu
Huyén uy vé viéc thanh lap [iéu ban phuc vu Dai hoi dai biéu Dang bd huyén lan
thir XV, nhiém ky 2025-2030

[iéu ban Phuc vu Dai hdi Dang bo huyén lan tha XV, nhiém ky 2025-2030

ban hanh Quy ché hoat dong nhur sau:
Pi¢u 1. Nhiém vu va quyén han

1. Tuyén truyén trudc, trong va sau Dai hoi Pang bd huyén lan thir XV (gidi
thiéu nhitng thanh tyu vé kinh té, vin hoa, xa hdi, quoc phong, an ninh, xay dung
Pang, chinh quyém doan thé cuia huyén nhiém ky qua; dua tin vé Pai hoi; to chuc
cac hoat dong van hoa, van nghe, thé thao chao mimng Pai hdi; trang tri, 1ap dat

den. cac khau hiéu, ap phich, pano tuyén truyén ve Pai hoi...).

2. Pam bao cong tac hau can phuc vu Dai hoi (du kién so luong dai biéu va

khach moi tham du, 1ap dy toan kinh phi Pai hoi; xay dung che d chi ticu; quan ly




viéc chi tiéu dang ché do; xdy dung ti€u chuén, ché dd cua dai biéu, khach moi,

can bg, nhan vién phuc vu Dai héi; bé tri noi an, o, di lai, lam viéc cho dai biéu va

khach moi; trang tri trong va ngoai hoi truong; t6 chirc lam huy hiéu, qua tang, cap
dung tai liéu, tang hoa cho dai biéu va khach moi; dam bao cong tac thong tin,
truyén thong, dién, nudc phuc vu Bai hoéi...). T6 chire bd phan ky thuat kiém phiéu

cho Dai hoi.
3. Bam bao an ninh, trat tu, giao thong, an toan tuyét doi cho Pai hoi.

4. Cham so6c strc khoe dai bieu, khach moi cua Dai hoi; dam bao an toan vé

sinh thuc pham phuc vu Pai hgi.

S. Tiéu ban dugc nhan céc van ban c6 lién quan cuia Trung uong, cua Tinh,
cua Huyén uy, va lam viéc véi cac co quan, don vi, dia phuong vé nhitng van dé

l[ién quan dén cong tac phuc vu Pai hoi.

6. Duoc su dung con dau cua Ban Chap hanh Dang b huyén dé phuc vu hoat
dong cua Tiéu ban va con dau ctia co quan Thudng truc dé phuc vu cac To gitip viée.

Di€u 2. Nguyén tac lam viéce

Tiéu ban lam viéc theo nguyén tic tap trung dan chu; thao luan tap thé cac
van dé, noi dung dé xuét voi Ban Chéap hanh bang bg, Ban Thuong vu Huyén uy.
Nhitng van dé da thao luan thong nhét hodc con co y kién khéc nhau phai dugc bao
cdo day du véi Ban Thuong vu Huyén uy.

Dieu 3. Trach nhiém, quyén han cia Trwong Tieu ban

1. Chiu trach nhiém trude Ban Chap hanh Dang bd, Ban Thuong vu Huyén uy
vé hoat dong cua Tiéu ban: diédu hanh hoat dong cua Tiéu ban theo Ké hoach va
Quy ché lam viéc; phan cong nhiém vu cho céc thanh vién Tiéu ban.

2. Chu tri, diéu hanh va két ludn cac phién hop cua Tiéu ban, Thuong truc
Ti€u ban. Truong hgp dong chi Truong Ti€u ban vang mit, c6 thé uy nhiém cho
mot trong so cac dong chi Phé truong Ti€u ban chu tri phién hop cta Tiéu ban.

Diéu 4. Trach nhiém, quyén han ciia Ph6 Truéng Tiéu ban

1. Giap Truong Tiéu ban thuc hién mot sé nhiém vu cu thé cia Tiéu ban; thay
mat Truong Tiéu ban chi dao hoat dong cua Tiéu ban va ky cac van ban cta Tiéu
ban khi dugc Trudéng Tiéu ban phan céng hoic iy quyén

2. Trug tiep bdo cdo Trudng Tiéu ban vé tinh hinh hoat dong dugc giao.
[ham gia day du cac cudc hop va cung tap the thao luan, quyét dinh cac van dé
theo tham quyeén.
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3. Chi dao, kiém tra, don doc viéc thuc hién nhiém vu cua Tiéu ban theo trach
nhiém dugc phan cong va theo chuong trinh, ké hoach cong tac cua Tiéu ban.

4. Chg dong giai quyét cong viéc duoc phan cong; kip thoi bao céo, dé xuit
Trudng Tiéu ban khi phat sinh nhitng van dé dot xuat.

5. Chi dao cac To giup viéc; duge phan cong To trudng trién khai thuc hién

nhiém vu dam bao chat lugng va tién do theo ké hoach dé ra. Pon dbc cac thanh
vién Ban Chi dao trong viéc thuc hién cac nhiém vu dugc phan cong.

6. Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng Tiéu ban phan cong.
Piéu 5. Trach nhiém, quyén han ciia thanh vién Tiéu ban

1. Chap hanh va chiu trach nhiém vé viéc thuc hién nhiém vu theo su phan
cong cua Trudng Tiéu ban.

2. Néu cao tinh than trach nhiém, chu déng nghién clru, thao luan dong gop y
kién; dé xuat v4i Truong Tiéu ban nhirng van dé can nghién ctru, thao luan; nhat la
cac nganh, linh vuc theo chirc nang, nhiém vu dugc phan cong.

3. Puoc lam viéc véi céac cap uy, to chure dang theo ké hoach cua Tiéu ban dé
thuc hién nhiém vu dugc giao.

4. Puoc sir dung can bd, co s¢ vat chat cua to chirc, co quan, don vi va dia
phuong do minh phu trach dé thuc hién nhiém vu duoc giao.

DPiéu 6. Trach nhiém, quyén han cia cac To giup viéc: T6 bao dam an
ninh chinh tri, triat ty an toan xa hdi, To bao dim cdng tac tuyén truyen, To

bao dam hau can

1. Cin cr ndi dung Ké hoach chung cua Tiéu ban, xay dung ké hoach chi tiét
cua To; déng thoi chi dao cac co quan, don vi thanh vién cua To chu dong trién
khai nhiém vu cu thé dam bao thoi gian va chat luong.

2. Céac dong chi To trudong cac To giup viéc chiu trach nhiém thuong xuyén
kiém tra, don ddc viéc thuc hién. Trong qua trinh thyc hién néu co6 vudng mac,
phat sinh, bao cao Truong Tiéu ban phuc vu dé kip thoi chi dao. Ngay sau dai hos,
c6 trach nhiém bao cdo két qua vé Tiéu ban Phuc vu dé tong hop va rat kinh
nghiém chung.

Piéu 7. Ché d6 lam viéc

- Tiéu ban lam viéc theo Ké hoach hoat dong cua Tiéu ban; hop dinh ky hang
cAn thiét c6 thé giri van ban xin y kién tung thanh

thang, quy va dot xuat hodc khi
vién Tiéu ban.

;




- Van phong Huyén uy ban dam kinh phi, diéu kién 1am viéc, trang thiét bi,
phuong tién hoat dong cho Ti iéu ban theo quy dinh.

- Nhiém vu van thu cua Tiéu ban Phuc vu va To Bao dam hau can: Do bg
phéan van thu cia Van phong Huyén uy dam nhiém.

- Nhiém vu van thu ctia T béo dam an ninh chinh tri, trat tu an toan xa hoi
va T bao dam cong tac tuyén truyén do ci ¢ dong chi T6 trudong phan cong lam
nhiém vu van thu.

- Vé quan ly vin ban:

+ Vin ban chinh thirc phat hanh ctia Tiéu ban, cac t6 giup viéc Tiéu ban, mdi
loai tai liéu, van kién phat hanh gitr lai 02 ban. Ban géc van ban duogc luu tai van
thu cua tiéu ban, to giup viéc. Ban chinh van ban luu ¢ bd phan hoac cé nhan chu
tri soan thao cling cac lan du thao van ban, phiéu trinh (to trinh) xin y kién, phiéu
trinh ky..., y kién chi dao cua lanh dao (ghi trén cac phiéu xir Iy kém theo ban thao
van ban hoéac ghi truc tiép vao ban thao) va cac loai tai liéu di kem du thao.

+ Tai liéu giri Tiéu ban duoc tap trung dang ky tai van thu cta tiéu ban. Vin
thu theo déi viéc chuyén giao van ban dén cac bd phan hodc c4 nhan cé trach
nhiém xu ly van ban caa Tiéu ban.

+ Thanh vién Tiéu ban tiép nhan van ban mat trong qua trinh giai quyét cong
viéc phai quan ly ding quy dinh vé bao vé bi mét nha nudec.

- Vé cong tac 1ap hd so: Tidu ban Phuc vu va cac T6 giup viéc 1ap hd so va
ndp luu hod so vé qua trinh phuc vu dai hdi va hd so hoat dong cua tiéu ban. Trong
thoi han 01 thdng ké tir ngay bé mac dai hdi, cac co quan, t6 chirc, ca nhan ndp luu
toan bo hd so, tai liéu dai hoi vé Luu trit lich sir Dang bd huyén.

Dieu 8. Che do thong tin, bao cao

1. Van phong Huyen dy cung cap cac tai liéu lién quan cho céac thanh vién
Tiéu ban. Tai liéu hop Tiéu ban pha1 gui cho céc thanh vién it nhét 3 ngay lam viéc
trude khi hop dé nghién ciru, chuén bi y kién dong gop.

2. Cac dong chi T trudng cac To gitp viée can ctr ké hoach cua Tiéu ban
danh muc tai li¢u duoc xac dinh va thoi gian phai hoan thanh, gui tai liéu vé
TIuOng Tiéu ban (qua Van phong Huyén ty) dé theo di, don déc, kiém tra va cho
y kién phé duyét cac ndi dung trién khai thuc | hién.

3. Cac dong chi TH trucmg cac T6 gip viée thuong xuyén bao cdo két qua cong
viéc vé Trudéng Tiéu ban dé theo ddi, chi dao. Pinh ky hang thang (chim nhat ngay
25) ¢6 bao cdo tién do thuc hién ké hoach chung va ké hoach cua Té minh vé Vin
phong Huyén ty dé tong hop, bao cdo dong chi Trudng Tiéu ban xem xét, chi dao.




Pieu 9. To chire thue hién

[hanh vién Tiéu ban cac to cl 1an lién guan co trach nhiém thuc
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hién Quy ché nay.
[rong qua trinh thuc hién, néu phat s rong mac, bat cap, Ti€u s€ thao

luan, thong nhat dé bo sung, sura do
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