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HUONG DAN
V& chire ning, nhiém vu, t6 chire bd may, can b va quy ché hoat dong cia Khéi
Dan van xa, phuong, thi tran

Cin cir Quyét dinh sb 23-QB/TW, ngay 30/7/2021 clia Bo6 Chinh tri vé& viéc ban
hanh Quy ché cong tac dan van ctia hé théng chinh tri; Quyét dinh sb 939-QB/TU,
ngay 28/01/2022 ctia Ban Thudng vu Tinh ty vé viée ban hanh Quy ché cong tac dan
van ciia hé thong chinh trj; Nghj quyét s6 27/2019/NQ-HDND, ngay 06/12/2019 cia
Ho1 d@)ng Nhén dan tinh quy dinh chiie danh, s6 luong va mie phu ca"ip cho nhiing
nguoi hoat dong khéng chuyén trach ¢ xa, phudng, thi trdn, & ép, khu vue; Chi thi sb
26-CT/TU, ngay 21/8/2012 cta Ban Thuong vu Tinh Gy vé viéc cung cd, kién toan to
chtic, ndng cao chat lugng hoat dong ciia Khéi Dan vén x3, phudng, thi tran.

Ban Dén van Tinh ty va Ban T6 chac Tinh uy huong dan vé chire nang, nhiém
vy, to chtie, bd may cdn bd va quy ché hoat dong ctia khoi Dan véan xd, phuong, thi
tran (sau day goi chung la Khoi Déan vén) cu thé nhu sau:

L. VE CHUC NANG, NHIEM VU CUA KHOI DAN VAN
1. Chire nang

Khdi Dan van 1a td chtc tham muu, phéi hop hoat dong va gitp cép uy lanh
dao, chi dao t6 chirc thuc hién cac nghi quyét, chi thi, két luén ctia Trung uong, Ce“ip
Uy cAp trén va cAp Uy co & vé cong tic dan vén (bao gdm cong tac Mit tran T qubc
va cdc doan thé nhén dan, cong tdc déan tdc, cong tac ton gido va thuc hién quy ché
dan chu ¢ co s6).

2. Nhiém vu

2.1 Lanh dao, dinh hudng cac thanh vién trong Khéi dé tham muu, dé xuit voi
Déng iy ban hanh va t4 chuc thuc hién céc chi thi, nghi quyét, két luan cua Déng vé
cong tac dan van. Theo dbi, kiém tra tinh hinh; phan 4nh dién bién tu tuong, nguyén
vong cua nhan dan; so, téng két rat kinh nghiém, dé xuat va kién nghi cac van dé vé
cong tac dan van cua Dang,

2.2 Huéng dan, dinh hudng cac hoat dong phdi hop cta chinh quyén véi Mat
trdn T6 qubc, cac doan thé trong tuyén truyén, phd bién chy truong, chinh sach cua
Dang, phap ludt cua Nha nude téi cac ting 16p nhan dén; huéng dan td chic cac
phong trao quén ching thuc hién cac nhiém vy phat trién kinh té, x4 hoi, qudc phong,
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an ninh; tham gia xay dung Dang, xay dung chinh quyén thuc hién quy ché dan chu &
co s&; gitip Pang ty xir ly nhitng van dé cu thé lién quan dén cong tac dan vén.

2.3 Thuong xuyén giit moi lién hé cac hoat dong trong Khéi, theo ddi tinh hinh
va hoat dong ctia Mt tran T6 qubc, cac doan thé nhan dan; qua d6 dé xuét véi Pang
uy tang cuong su lanh dao, biéu duong, khic phuc han ché vé cong tdc dan van;
thuong xuyén lam tdt cong tac clng cb to chire, ddo tao boi dudng va khen thudng
dong vién céc thanh vién trong Khbi.

2.4 Duy tri nén nép, ché do hop dinh ky cua Khi hang thang, quy, nim dé tong
hop tinh hinh hoat dong cia Khoi; thong nhat kién nghi véi Dang tuy va Uy ban nhén
dan xur ly nhitng vudng mac trong hoat dong cua Khoi va cong tac cia Mat tran To
quéc, cac doan thé nhan dan trén dia ban.

2.5 Thuc hién ché d6 thong tin bao céo dinh ky theo quy dinh v&i Pang Gy va
Ban Dan vén cap huyén.

2.6 Hudng dan vé chuyén mon, nghi¢p vu cong tac dan van cho T6 Déan véan ap,
khu vuce (néu co).

IL. VE TO CHUC BQ MAY, CAN BO KHOI DAN VAN

Pang uy x4, phuong, thi trin ra Quyét dinh thanh 1ap (hoac kién toan) Khdi Dan
vén, thanh phan gdm:

1. Trudng Khoi Dan van

Pong chi Bi thu dang ty cap xi lam Truéng Khéi Dan vén.

2. Pho6 Trudng khoi Khéi Dan van gom

- M6t dong chi Pho Trudong khéi: 1 can bd Tuyén gido - Déan vén a cip ay vién
lam nhiém vu chuyén trach ctia Khoi. Nhitng noi chua bé tri duge ddng chi cip ty
vién lam Phé Truong khdi chuyén trach thi phai lua chon nhiing dong chi ¢6 kinh
nghiém, tim huyét lam cong tic van déng quan chung. Pong thoi Ban Chép hanh
Dang Gy xa (phuong, thi tran) phai quan tdm bo sung chire danh Phé Trudng khdi

chuyén trach Khoi Dan van vao cap uy khi du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh
hién hanh.

- Mot dong chi Plllc') Trudng khoi: 1a Chi tich Uy ban Mt tran T qudc Viét
Nam xa (phuong, thi tran) kiém nhiém.

3. Cac thanh vién cta Khéi bao gdbm

(1). Phé Chu tich Uy ban nhéan dan.

(2). Phé chu tich [oi dong nhan dan.

(3). Truong Cong an.

(4). Chi huy truéng BCH quan su.
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(5). Chti tich Hoi Cuu chién binh.

(6). Chu tich Hoi Lién hiép Phu nit.

(7). Bi thu Doan TNCS Ho Chi Minh.

(8). Chu tich Hoi Nong dan.

(9). Chu tich Hoi Nguoi cao tudi - Ch tich Hoi Chit thap do.

III. VE MOI QUAN HE CONG TAC

1. P6i véi Pang iy

Khéi Dan van chiu sy chi dao truc tiép clia Ban Chép hanh, Ban Thuong vu

Dang 1y vé phuong huéng, nhiém vu, chuong trinh cong tac va chap hanh sy lanh
dao, diéu hanh truc tiép ciia Ban Thuong vu cap uy.

Két qua hoat dong ctia Khoi Dan van phai béo cdo kip thoi, day du theo quy
dinh ctia Pang uy.

2. Doi voi cac chi b true thude Dang uy

Khéi Dan van xay dung quy ché mdi quan hé lam viéc véi cac chi bo truc thude
theo quy dinh ctia Bang uy.

Khoéi Dan vén thyc hién chitc ning huong dan, gop y céc chi bd trong viéc to
chue thuce hién cac nghi quyét, chi thi, két luan vé cong tac dan van.

3. Doi véi cac ban Pang & xa (phudng, thi tran)

Khéi Déan vén gitr moi quan hé phdi hop trong cong tdc dan van, b chtre, tuyén
gldo, kiém tra ctia Bang ty cap xa.

4. Doi voi Hoi dong nhén dan va Uy ban nhan dan cap xa

Phéi hop véi Hoi dong nhan dan, Uy ban nhéan dén t6 chic tuyén truyén va thuc

hi¢n cac chu truong, chinh sich cua Dang, phap luét cia Nha nuoe, nghi quyét, chi
thi cua cap uy eap trén va Dang ty veé cong tac dan van.

Tham gia y kién g6p y cac ké hoach phat trién kinh t€ - x4 hdi ¢ dia phuong va
cac quy dinh cda chinh quyén lién quan dén céng tic dan van va viéc thuc hién dan
chu ¢ co s6.

Thong nhét kien nghi véi Dang uy va Ban Dan van cap ty cdp trén truc ti€p cua
co so nhiing vurdng mic vé cong tic dan van; d¢ xuat chi truong giai quyét nhiing
vuong mac lién quan dén cong tac dan vén, hoat dong clia Mat tran T qudc, cac
doan theé nhan dan va nhiing khiéu nai, té céo ctia cong dan trén dia ban.

S. Doi véi Mt triin To quoc, cac doan thé nhin dan cap xa

La moi quan hé phoi hop trong viée thuc hién céc chi thi, nghi quy€t nhiém vu
cong tac dan van cua Dang.



Thuc hién ché dé thong tin 2 chiéu.

6. D6i véi Ban Dan van cip iy cap trén true tiép

Chiu trach sy hudéng dan, kiém tra cia Ban Dan vén cap ty cdp trén truc tiép vé
nghiép vu hoat dong va cong tac quy hoach, dao tao,boi dudng can bg.

Thue hién ché dd bao cdo dinh ky theo quy dinh.

7. Pbi véi T6 Dan van ap, khu vue

La mdi quan hé hudng dan, kiém tra vé cac noi dung, nghiép vu, chuong trinh
cong tac chuyén moén va bdi dudng can bd lam cong téc van dong quén chung.

T6 Dan van c6 trach nhiém thuc hién ché do thong tin, bdo cdo voi Khdi Dan
van theo quy dinh.

IV. VE QUY CHE LAM VIEC CUA KHOI DAN VAN

1. Nguyén tic lam viée

Khéi Déan van chiu su 1anh dao, chi dao truc tiép cua Pang uy:

- V& cong tac can bd trong Khoi, xét thi dua, khen thuéng, dé xuét chi truong
chi dao phai thao luan va quyét dinh theo da sé.

~¥é chuong trinh, ké hoach cong tac, dé an phéi hop duoc thao luan dan chu,
tranh tha ¥ kién rong rii dé tao théng nhit trong hoat déng cua Khéi. Khi thuc hién
phén cong rd trach nhiém ca nhan.

2. Lé 16i lam viée

- Cén cur nghi quyét, chi thi, quy ché, nhiém vy, chuong trinh cong tac ciia Pang
Uy va huéng dan cta Ban Dan vén huyén, thi, thanh uy; Khéi Dan van xay dung

phuong huéng, nhiém vy, chuong trinh cdng tac thang, quy, 6 thang, nam dé thuc
hién nhiém vu ctia Khoi.

- Binh ky hop hang thang 1 1an dé kiém diém két qua hoat dong va trién khai
cong tac moi (26 chiie hop sau khi cé chitong trinh cong tdc ciia Pang 4y). Noi dung
hop duge théng bao trude cho cac thanh vién it nhat 03 ngay.

- Hang thang Trudng khéi phai bdo cdo két qua cong tac voi Pang uy va Ban
Dan van cap huyén; khi c6 nhiing van d& dot xudt phai béo céo kip thoi va dé xuat
chu truong véi Bang uy.

3. Trach nhiém cia cac thanh vién trong Khéi Dan véan

3.1 Trdach nhi¢gm cita Truwong khoi Khéi Din van

Chiu trdch nhiém truée Pang iy vé toan bd cdng viéc cta Khéi, chu tri cac cude
hop cia Khoi. Bé xuét nhiing nhitng néi dung céng tic dan van dé phyc vu cong tac

lanh dao cua cap 1y; chi dao viée to chic thuc hién cac nghi quyét, huéng dan ctia
cap trén va cap uy da dugc thdng qua.
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Duy trl nguyén tic va ché do lam viéc ctia Khéi theo quy dinh; 6 chirc so, tong
két cac hoat dong ctia Khéi hang thang, quy, 6 thang, nam.

3.2 Trdach nhiém ciia cdc Phé Truéng khéi Khoi Din vin
a. Trdach nhiém ciia Phé Trudng khéi chuyén trich:

Chiu trach nhiém truéc Trudng khoi, gmp Truong khéi chi dao, didu hanh, giai
quyét nhing cong viéc chung ciia Khéi; dé& xuat voi Truong khbi nhu‘ng ndi dung
cong tac dan véan dé phuc vu cong tac 1anh dao ctia Pang iy va viée t6 chirc thue hién
céc nghi quyét, chi thi, huéng dan ciia cap trén va Dang uy.

Chuén bj céc vin ban trinh Dang ty vé cong tac dan vén, cong tic tdn gido, dan
toc. Xay dung bao cdo va chuong trinh cong tac dan van hang thang, quy, 6 thang,
nam; chudn bi noi dung céc cudc hop cia Khdi; 1am cong tac van phong.

Tryuc tiép gitt mdi lién hé va theo dsi cong tac dan van clia chinh quyén, Mat
trén va cdc doan thé chinh tri - xa hoi, cc t chic hoi quan chiing, cdc chi bd trye
thudc Pang ty; phu trach tham muu cho Ban Chi dao thuc hién Quy ché dan chi & co
s0.

Thay Tru’cmg Khéi chu tri cac cudc hop ctia Khéi va diéu hanh hoat déng cua
Khoi khi Truéong khéi di vang va duoc iy quyen.

b. Tmch nhiém ciia Phd Trudng khoi, Chii tich Uy ban Mt tran T6 quéc Viét
Nam cdp xé

Tryc tiép theo ddi cong tic din van cla céc t6 chic thanh vién Mit tran T
qubc.

Thay Trudng khoi chi tri céc cude hop ciia Khéi va didu hanh céng viée thude
linh vue duge phén céng phu trach khi Truéng khéi di ving va duoc uy quyeén.
3.3 Trach nhiém cua cac thanh vién

Tham gia xay dung, dé xuét va to chic thuc hién céc chuong trinh, ndi dung, ké
hoach cong tac ctia Khoi da thong nhét.

Truc tiép phu trach vé chuyén mén ca nganh minh va chiu trach nhiém thuc
hién nhiém vu dugc Khoi phéan cong.

Tham gia dﬁy du cac cude hop dinh ky va cac hoat dong cia Khdi, dinh ky phan
4nh, bdo céo tinh hinh két qua céng tac dan van cia nganh, linh vuc phu trach theo
quy dinh ctia Khdi Dan van.

4. Piéu kién dam bao hoat dong ciia Khdi Dan van
Trudng khoi Khdi Dan van dugc stt dung con dau ctia Pang ty xi (phudng, thi

tran) trong lién hé cong tac; c6 phong va phuong tién lam viée; kinh ph1 cho hoat

dong ctia Khéi theo quy dinh ctia phép [uat hién hanh va pht hop véi diéu kién ngan
sach cta dia phuong.
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Céc Pho Trudng khéi khi duoc Gy quyén ky céc vin ban dugc sit dung con dau
cua Dang uy dong treo.

Truong khéi, Pho Trudng Kkhéi va céc thanh vién ctia Khdi duge cung cAp thong
tin va cac ché d6 khac theo quy dinh chung.

V. TO CHUC THU'C HIEN

Trén co s& hudng dan nay, Pang Uy cip x4 ban hanh Quyét dinh kién toan Khbi
Dén van khi khuyét, Quyét dinh chirc nang, nhi¢m vy, td chirc can bd va Quy ché 1am
viée ctia Khéi Dan vén.

Hang nim, trén co sé chuong trinh cong tac cia Ban Dan van cip huyén, Dang
Gy cling cép va tinh hinh thyc t& cia dia phuong. Khéi Dan van xdy dung chuong
trinh, ké hoach, hudng dan, dinh hudng dé céc thanh vién trong Khéi phéi hop thyuc
hién cong tac din vén, cong tac tuyen truyén, van dong quén ching theo chirc ning
va nhiém vu dugc giao.

Can ¢t vao nhiing ndi dung hudng din, Ban T4 chuc va Ban Déan van céc
huyén, thi, thanh ty phéi hop cAp Ty co 88 tién hanh kién toan va ciung cb t6 chirc bd
may, b tri, tuyén chon can bd dan véan chuyén trach dam bao chét luong dé lam tot
chirc ning va nhiém vu tham muu cdng tac van dong quan ching cho cap uy tai dia
phuong.

Huéng din nay thay thé Huéng ddn so 11-HDLT/BDVTU-BTCTU, ngay
27/9/2012 ctia Ban Déan véan Tinh uy va Ban Té chire Tinh Gy Hau Giang.

BAN TO CHUC TiNH UY BAN DAN VAN TINH UY
- /2> TRNONG BAN

N\ Ngugén Thién Nhon

Noi nhén:

- Ban Dén van Trung wong (HN, TP.HCM),

- Thudng truc Tinh Uy,

- Ban T4 chire Tinh 1y,

- MTTQ va céc tb chire chinh tri - x hdi tinh,
- Hi Chir thap d6, Ho6i ngudi Cao tudi tinh,

- Céc huyén, thi, thanh ty,

- Ban Dan van, Ban T chuc céc huyén, thi, thanh uy,
- Lanh dao ban, cac phong thuéc BDVTU,

- Luu Phong THHC.




