PANG BO TINH LAM BONG PANG CONG SAN VIET NAM
DANG UY XA HAM LIEM
= = : Ham Liém, ngay 05 thang 8 nam 2025
S604QP/BU '

QUY DINH
~ chire néng, nhiém vu, quyén han, to chirc b6 may
va moi quan hé cong tac ciia Vin phong Pang iy xa Ham Liém

- Can cu Piéu 1¢ Dang;

- Cén cr Quy dinh s6 299-QD/TW, ngay 09/6/2025 ctia Ban Bi thu vé chirc
nang, nhiém vu, t6 chirc bo may co quan chuyén trach tham muu, giap viéc Dang
uy x4, phuong, dac khu;

- Cin clr Quyét dinh s6 2304-QB/TU, ngay 19/6/2025 cta Tinh uy Binh
Thuan vé thanh lap Bang bo xa Ham Liém;

- Cin ct Quy ché lam viée sé 01-QC/DU, ngay 01/7/2025 cia Ban Chép
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hanh Pang bo xa Ham Liém khoa I, nhiém ky 2025 - 2030;

_ Can cir Quyét dinh sé 01-QD/PU, ngay 01/7/2025 cia Ban Thuong vu
Dang uy xd Ham Liém thanh lap Van phong Dang ty xa& Ham Liém; -

Ban Thuong vu Dang xa quy dinh chirc nang, nhi¢m vu, td chirc bd may va
moi quan hé cong tac cia Van phong Dang uy xa Ham Liém nhu sau:

piéu 1. Chirc niing

l. Van phong Dang ty x4 la co quan tham muu, gitip viéc Déng uy x4, truc
tiép va thuong xuyén la Ban Thudng vu, Thuong truc Dang uy xa trong t6 chirc,
diéu hanh cong viéc lanh dao, chi dao, phéi hop hoat dong cac co quan tham muu,
gitp viéc Bang uy xd; chu tri vé cong tac cai cach hanh chinh, chuyén doi so trong
ndi bd Dang bd x4, 1a trung tdm thong tin téng hop phuc vu su lanh dao, chi dao
cua Dang uy xa.

2. Truc tiép quan ly tai san, tai chinh cia Dang Gy xa@ va bao dam kinh phi,
co SO vat chat, phuong ti¢n va td chirc phuc vu hoat dong ctia Pang uy, Ban
Thuong vu, Thuong true Dang ty xa va cac co quan chuyén trach tham muu, gitp
viéc Dang uy xa.

Diéu 2. Nhiém vu

1. Nghién curu, dé xudt va thuce hién

a) Nghién cuu, dé xuat va gitp Dang uy, Ban Thuong vy, Thuong truc Pang

Uy x& xdy dung, thuc hién quy ché lam viéc va chuong trinh cong tac; sap Xxeép
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chuong trinh cong tac cua Ban Thudng vu Dang ty, Bi thu va cic Pho Bi thu Bang
uy x4a; thuc hién cong tac ddi ngoai, I& tan, phuc vu hoat dong cua Dang uy xa,
phéi hop, diéu hoa hoat ddng cia cac co quan chuyén trach tham muu, gitp viéc
Dang uy phuc vu lanh dao, chi dao cua Pang uy xa.

b) Téng hop tinh hinh thuc hién cac nghi quyét, quyét dinh, chi thi, quy dinh,
quy ché cua Tinh uy va ctia Dang uy xa; hoat dong ctia céc cap Uy, co quan dang,
chinh quyén, Mat tran To quéc Viét Nam xa va cac td chirc dang truc thudc Pang
bd xa dé bao cdo Ban Thuong vu, Thuong truc Déang uy xa.

¢) La dau mdi gitip Thuong truc Pang ty xa xu ly cdng viée hang ngay; to
chtrc cong tac thong tin phuc vu su lanh dao, chi dao cia Thuong truc Pang uy,
Ban Thuong vu va Pang uy x3; cung cap thong tin cho céc cép Uy co 6, co quan,
don vi theo quy dinh. Theo ddi, don dbc cac cap uy, to chiic dang truc thude Dang
Uy x4, cac co quan lién quan thuc hién ché do thong tin, bdo céo theo quy dinh.

d) Tiép nhan, phat hanh va quan ly céc tai li¢u, van ban dén va di. Quan ly
tai liéu luu trlt co quan cua Pang uy xad va cua Van phong Dang uy xa. Té chuc
trién kh‘ai, ung dung va quan ly céc giai phap, san pham bao mat, an toan thong tin
ctia nganh co yéu, cong nghé thong tin va chuyén doi s trong cac co quan chuyén
trach tham muu, gitp viéc Pang uy xa va td chirc co so dang, chi bd truc thudc;
thuc hién cong tac co yéu theo quy dinh.

d) Tiép nhan va xu Iy don, thu gui dén Pang ty x4; tham muu, theo ddi, don
ddc viée glai quyét mot s don, thu duoc Thuong truc Dang uy xa giao; phéi hop
V@i cac co quan chirc ndng td chire tiép cong dan theo quy dinh.

e) La chu sd hitu tai san ctia Dang uy xa theo su uy quyén ctia Ban Thuong
vu Pang uy xa. Bao dam diéu kién vat chét, tai chinh phuc vu hoat dong cua Pang
iy, Ban Thuong vu, Thuong truc Dang dy xa va cac co quan chuyén trach tham
muu, gitp viéc Pang uy xa theo phan cong, phan cap.

2) T6 chue phuc vu cac hoi nghi, cudc hop cua Dang uy, Ban Thuong vu,
Thuong truc Pang uy xa; phéi hop phuc vu cac hoi nghi, cudc hop cua céac ban
dang, co quan, don vi thudc Pang ty x&; tham gia td chirc phuc vu Dai hoi dai biéu
Dang bo xa.

h) Chu tri, ph6i hop tham muu, gitip Pang ty, Ban Thuong vu Pang Uy xa
lanh dao, chi dao cong tac tu phép, ndi chinh, phong, chéng tham nhiing, lang phi,
tiéu cuc va cong tac cai cach hanh chinh, chuyén ddi sb trong DPang.

i) So két, tong két cong tac Van phong Dang uy.
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2. Huong dan, kiém tra, giam st

a) Huéng dan, phéi hop bdi dudng nghiép vu cong tic van phong, cong tac
tai chinh, chuyén doi s6 va cong nghé théng tin cho clp uy, to churc dang va cac co
quan Dang thudc Dang uy xa.

b) Huéng dan, kiém tra nghiép vu vin thu, luu trir cia céc {6 chic co s&
Pang truc thudce, cac co quan, don vi cua Bang, Co quan Uy ban Mt tran Té qubc
Viét Nam x4 theo quy dinh cta phép luat vé luu tri, cac quy dinh huéng dan cua
Trung uwong va Tinh uy.

¢).Kiém tra, giam sat viéc thu, nop va s dung dang phi ¢ cac cép uy, to chic
dang thudc bBang uy xa.

3. Tham dinh, tham tra

a) D6 an, van ban cua co quan, t6 chue trude khi trinh Pang uy, Ban Thuong
vu, Thuong truc Dang uy vé yéu cau, pham vi, quy trinh, tham quyén ban hanh va
thé thire van ban.

by Chu tri, phdi hop véi cac co quan lién quan thAm dinh ndi dung dé 4n, van
ban thudc linh vuc kinh té - xa hoi, noi chinh va céac linh vuc khac khi dugc
Thuong truc Dang ty, Ban Thuong vu Dang ty giao trude khi trinh Pang uy, Ban
Thuong vu Dang uy.

4. Phéi hop

a) V&i cac ban cua dang, co quan, td chuc lién quan so két, tong két vé cong
tac cua Pang bd xa; so két, tong két va sura ddi, bo sung quy ché lam viéc cia
bang uy, Ban Thuong vu Dang uy xa.

b) Véi cac phong chuyén mon vé linh vuc lién quan xay dung, theo doi viéc
thuc hién chu truong, ché do, nguyén tdc quan ly tai chinh, tai san cia Dang uy;
nim tinh hinh trong khéi noi chinh, béo céo kip thoi Thuong truc, Ban Thuong vu
Dang uy xa.

¢) Voi céac ban dang, cép uy, to chtrc dang truc thudc va cic co quan, t6 chic
lién quan tham muu, gitp Ban Thuong vu, Thuong truc Dang uy xa chi dao kiém
tra, giam sat, so két, téng két viéc thuc hién nghi quyét, quyét dinh, chi thi, quy
dinh, quy ché cua cap ty cap trén va cua Pang ty xa vé cong tac xay dung Pang,
kinh té - xa hot, quéc phong, an ninh, noi chinh,...

5. Thuc hién cac nhiém vu khac do Ban Thuong vu Dang uy, Thuong truc

bang uy giao.
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Diéu 3. Trach nhiém va quyén han
I. Chiu trach nhiém truéc DPang uy xa, ma truc tiép, thuong xuyén la Ban
Thuong vu Pang uy, Thuong true Pang Gy x3 trong tham muu, dé xuit véi cap uy
va thuc hién chire nang, nhiém vu duoc giao.

2. Puoc yéu cau cép 1y, té chic dang truc thuéc Pang uy bao céo, cung cép
théng tin, tai liéu dé thuc hién chirc nang, nhiém vu cua co quan.

3. Puoc ctr can bd du cac cudc hop, hoi nghi ctia cép ty, td chire dang truc
thudc va cac co quan cé lién quan khi ban vé noi dung thugc linh vuc chuyén mon
do Van phong Pang uy phu trach.

4. Thuc hién nhiém vu, trach nhiém, thim quyén cua chi thé kiém tra, giam
sat theo quy dinh ctia Ban Chép hanh Trung vong Pang vé cong tac kiém tra, giam
sat va thi hanh ky luat Pang.

5. Thuc hién ché d¢ bao cao dinh ky, dot xuit véi Thuong truc Dang ty, Ban
Thuong vu Bang tiy xa va Van phong Tinh ty theo quy dinh.

Pidu 4. T6 chire bo may

I. Lanh dao: Gom 01 Chéanh Vin phong, 01 - 02 ph6é Chanh Vin phong
Bang uy.

2. Bién ché cua Vin phong Pang iy do Ban Thuong vu Pang iy xa xem xét.
quyét dinh trong tong bién ché thude khdi Bang, Mat tran T6 quéc Viét Nam x3
dam bao theo quy dinh ctia Trung vong va cia Tinh uy.

Diéu 5. Méi quan hé cong tac

1. Quan h¢ véi Dang iy, Ban T hwong vu Pang uy, T huwong triee Pang 1y
Xd va Vin phong Tinh iy

a) Van phong bPang ty xa chiju su l1anh dao, chi dao cua Dang uy xa, ma truc
tiép va thuong xuyén la Ban Thuong vu, Thuong truc Dang uy xa; thuc hién ché
dd béo cdo, xin y kién va dé xuit cac van dé thudc trach nhiém vé linh vuc duoc
phan cong véi Ban Thuong vu, Thuong truc Dang uy xa va vé chuong trinh cong
tac cua Van phong Dang uy xa.

b) Chiu su huéng dan, kiém tra, gidm sat vé chuyén mon, nghiép vu va thuc
hién ché do théng ké, bo cio cong tac véi Van phong Tinh uy theo quy dinh.

2. Quan hé véi Uy ban Kiém tra Dang uy xa

Vian phong Pang uy xa phdi hop véi Uy ban Kiém tra Bang ty xa thuc hién
kiém tra ndi bo vé cOng tac tai chinh, tai san va thuc hién quy ché chi tiéu noi bo
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cua Pang uy xa; dinh ky tham muu t6 chirc danh gia, kiém tra, ra soat viéc st dung
ngén sach, tai san Pang dam bao dung quy dinh, cong khai, minh bach.

3. Quan hé véi Ban Xay dung Dang Dang uy xa

a) Quan hé gilta Van phong Pang uy xa vdi Ban Xay dung Dang Dang uy xa
14 quan hé phdi hop va hd trg trong thuc hién chirc nang tham muu, gitp viéc Dang
uy xa vé cong tac td chire, can bd, bao vé chinh tri ndi bo, dan van, kiém tra, giam
sat, cong tac dang vién va xay dung td chirc co s¢ dang.

b) Vian phong Dang ty xa phdi hop cung cép thong tin, tai liéu, s6 liéu phuc
vu cong tac phdi hop, tham muu cua Ban Xay dung Pang Pang Uy x3; phdi hop
trong viéc theo doi, don dbc thuc hién chuong trinh, ké hoach cong tic cua Pang
uy x4 theo phan cong.

¢) Théng nhét phdi hop trong viéc tham muu cac dé 4n, van ban ctia Dang ty
xd, bdo céo so két, téng két cong tac xay dung Dang va td chire thue hién nhiém vu
chuyén mén chung cua khéi Pang.

4 Quan hé voi Thuong truc Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan xa va
Vin phong Hpi dong nhan dan va Uy ban nhian dan xa

Quan hé gifta Van phong Pang ty xa voi Thuong truc Hoi déng nhan dan,
Uy ban nhan dan, Van phong Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan dan x4 1a quan
hé phdi hop:

a) Khi trién khai thuc hién nhiém vy tham muu cé gan véi cdng tac quén ly
nha nude, phdi hop véi Thuong truc Hoi ddng nhan dan, Uy ban nhan dan xd, Van
phong HDND va UBND x4 va cac co quan dang, chinh quyén tao diéu kién, ho tro
lan nhau dé cung hoan thanh nhiém vu duoc giao.

b) Tai ky hop Ho1 déng nhan dan va Uy ban nhan dan xa ban chu truong,
quyét dinh, chihh sach, ché d6...c6 lién quan dén linh vuc chuyén mon cliia Van
phong Pang iy xa thi 1anh dao Van phong Pang ty xa dugc moi tham du, tham
gia y 1<ié'n"NhCmg':r16i dung cin thiét, lanh dao Vin phong Pang uy xa lam viéc
truc tiép Vai Thudng truc Hoi dong nhan dan, Van phong HDND va UBND x4,
cac phong, ban chuyén mén thudc Hoi ddng nhén déan, Uy ban nhéan dan xa dé phoi

hop thuc hién nhiém vu.

5. Quan hé voi Co quan Mt trin T 0 qué'c Viét Nam va cdac doan thé xa

Quan hé gitta Vin phong Dang ty voi Co quan Mt tran T qudc Viét Nam
va cac doan thé xa la quan hé phdi hop:

a) Trong pham vi linh vuc cong tac, Van phong Dang uy xa cht tri, phdi hop
vol Co quan Mat tran To quéc Viét Nam cac doan thé x4 trién khai thuc hién céc
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nghi quyét, chi thi, quy dinh, quyét dinh, quy ché cua cép uy cép trén va cua Pang
uy, Ban Thuong vu, Thuong truc Pang uy xa.

b) Phéi hop ngﬁién ctru, huéng dan trién khai nghi quyét, chi thi, quy dinh,
quyét dinh, quy ché va kiém tra, giam sat theo chirc nang, nhiém vu dugc Pang uy,
Ban Thuong Pang uy xa giao.

6. Quan hé voi ct”l’p uy, cdc t6 chirc dang truc thuoc

a) Quan hé gitta Van phong Pang tiy xi vdi cap uy, td chie dang truc thude
14 quan hé phéi hop, hudng dén, trao dbi trong viée thuc hién cong tac chuyén mon
va cong tac can bo theo phan cip.

b) Quan hé gitta Van phong Dang Uy xa véi bo phan tham muu, gitp viéc
cép uy, to chirc dang truc thudc 1a quan hé huéng dan, kiém tra vé chuyén mon,

nghiép vu trong pham vi nhiém vu, quyén han duoc phén cong.
Piéu 6. To chirc thue hién

1. Vin phong Dang ty xa cin ctt Quy dinh nay xay dung quy ché lam viéc
cta Van  phong va phan cong trach nhiém cho timg can bd, cong chic dam bao phu
hop trong co quan dé thue hién tot nhiém vu duoc giao.

2. Céac co quan, don vi, td chire dang truc thudc co trach nhiém phéi hop voi
Vian phong Dang uy x&a trong qué trinh trién khai thuc hién Quy dinh nay; thuc
hién ché d6 thong tin, bao cdo theo quy dinh.

3. Van phong Pang uy xa chu tri, phéi hop voi cac Ban cta Dang Gy xa va
cac co quan c6 lién quan thuong xuyén theo doi, kiém tra, danh gia viéc thuc hién
Quy dinh; dinh ky hodc khi c6 yéu cau, bao cdo Ban Thuong vu, Thuong truc
Pang ty xa diéu chinh, bo sung cho phu hop thuc tién.

Quy dinh nay cé hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky./.

Noi nhan:

- Thuong truc Tinh uy (b/c),

- Van phong Tinh uy,

- TT.HBND, UBND x4,

- Céac co quan chuyén trach tham muu,
gitup viéc Pang uy x4,
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- Van phong HDND & UBND x4,
- Céac phong chuyén mon thuéc UBND x4,
- Mit tran, cac doan thé xa,
- Céc chi bd co s6, chi b true thude Dang b x4, Nguyén Thi Toan Thfing
- Bong chi V& Thanh Binh, Uy vién BTVTU
Trudong Ban Tuyén gido va Dan van Tinh ay,
- Céc dbng chi Pang uy vién,
- Luu Vén phong Pang uy.



