QUY CHE

hoat dong cia Tiéu ban Phuc vu Dai héi dai biéu Pang bo
Thanh phé Phan Rang-Thap Cham lan thi XIII nhiém ky 2025-2030

- Can ctt Piéu 18 Pang Cong sén Viét Nam;

- Can ctr Quy ché s6 11-QC/TU, ngay 30/01/2024 cua Ban Chap hanh
Dang bo thanh phd Phan Rang - Thap Cham khéa XII vé Quy ché 1am viéc cta
Ban Chép hanh, Ban Thuong vy, Thuong truc Thanh ty nhiém ky 2020-2025;

- Cén cur Ké hoach sé 320-KH/TU,  ngay 10/7/2024 cta Ban Thuong vu
Tinh ay Ve ké hoach thyuc hién Chi thi s6 35-CT/TW, ngay 14/6/2024 cua B
Chinh tri vé Pai hoi dang bo céc cap tién téi Dai hoi dai biéu toan qudc 1an tht
XIV cua Pang;

- Can cu Quyét dinh sé 2804- Qb/TU ngay 30/7/2024 ctia Ban Thudng vu
Thanh Gy vé viéc thanh 1ap Tiéu ban phuc vu Dai hoi dai biéu Pang bd Thanh ph
1an thtr X111, nhiém ky 2025-2030;

Tiéu ban Phyuc vu Dai hoi dai biéu Pang bd Thanh phé lan tht XIII,
nhiém ky 2025-2030 ban hanh Quy ché hoat dong nhu sau:

Pic¢u 1. Nhiém vu va quyén han

1. Tuyén truyén trudc, trong va sau Dai hoi dai biéu Dang bo Thanh phd lan
thir XIII, nhiém ky 2025-2030 (gi6i thiéu nhiing thanh tyu vé kinh té, vin hoa, xa
hoi, qudc phong, an ninh, xay dung DPang, chinh quyén, doan thé cua Thanh pho
nhiém ky qua; dua tin vé& Pai hi; td chic cac hoat dong vén hoa, van nghé, thé
thao chao mung Dai hoi; trang tri, lip dat den, cac khau hiéu, 4p phich, pand
tuyén truyén ve Dai hoi...).

2. Pam bao cdng tac hau can phuc vu Pai hdi (du kién sb lugng dai biéu
va khach moi tham du, 14p du todn kinh phi Pai hoi; xdy dung ché d6 chi tiéu;
quan ly viéc chi tiéu ding ché do; xay dung tiéu chudn, ché do cta dai biéu,
khach moi, can bd, nhan vién phuc vu Pai hdi; bd tri noi an, 0, di lai, lam viéc
cho dai biéu va khach moi; tr ang trf trong va ngoai hoi trudng; t6 chire lam huy
hiéu, qua tang, cip dung tai li¢u, ting hoa cho dai biéu va khach moi; dam bao
cong tac thong tin, truyen thong, dién, nuéc phuc vu Pai hoi...). TS chirc bd
phan k¥ thuét kiém phiéu cho Dai hdi.

3. Dam bao an ninh chinh tri, trat tu xa hoi va giao théng an toan tuyét ddi
trudce, trong va sau Pai hoi.

4. Xay dung ké hoach, tham muu cong tac ng dung cdng nghé théng tin,
chuyén ddi sé vao noi dung chuong trinh Pai hdi Péng bd thanh phd 1dn thi




XII nhiém ky 2025 - 2030.

5. Cham séc stc khoe dai biéu, khach moi cta Dai hdi; dam bao an toan
vé sinh thuc pham phuc vu Pai hdi.

6. Tiéu ban dugc nhin cdc vin ban c6 lién quan cua Trung uong, cla
Tinh, ciia Thanh ty va lam viéc v6i céc co quan, don vi, phudng, x4 vé nhiing
van d& lién quan dén cong tac phuc vu Pai hoi.

7. Bugc str dung con diu ctia Ban Chép hanh Dang bo Thanh phd dé phuc
vu hoat dong ctia Tiéu ban va con diu cia co quan Thuong truc dé phuc vu cac
Té giup viéc.

Piéu 2. Nguyén tic lam viée

Tiéu ban 1am viéc theo nguyén tac tap trung dan chu; thao luén tap thé cac
van dé, noi dung dé xuit véi Ban Chap hanh Pang bg, Ban Thudng vu Thanh

lly. Nhiing van dé& d3 thao luan théng nhit hodc con cb y kién khéc nhau phai
duoc béo cdo day du véi Ban Thuong vu Thanh uy.

Piéu 3. Trach nhiém, quyén han ciia Truéng Tiéu ban

1. Chiu trach nhiém truéc Ban Chap hanh Dang bg, Ban Thuong vu
Thanh 1y vé hoat dong ctia Tiéu ban; didu hanh hoat dong ctia Tiéu ban theo K&
hoach va Quy ché lam viéc; phan cdng nhiém vu cho céc thanh vién Tiéu ban.

2. Ch tri, diéu hanh va két luan céc - phién hop cta Tiéu ban, Thudng truc
Tiéu ban. Truong hop dong chi Truéng Tiéu ban vang mat, co thé uy nhiém cho
ddng chi Pho trudng Tiéu ban chu tri phién hop ctia Tiéu ban.

Piéu 4. Trach nhiém, quyén han ciia Pho Truéng Tiéu ban

1. Gitp Truéng Tiéu ban thuc hién mét sd nhiém vu cu thé cta Tiéu ban;
thay mat Trudng Tiéu ban chi dao hoat dong cua Tiéu ban va ky cac van ban cla
Tiéu ban khi duoc Trudng Tiéu ban phan céng hozc Uy quyén.

2. Truc tiép bao cdo Trudng Tiéu ban vé tinh hinh hoat dong dugc giao.
Tham gia day du cac cugc hop va cung tap thé thao luan, quyét dinh cdc van dé
theo thAm quyeén.

3. Chi dao, kiém tra, dén déc viéc thuc hién nhiém vu cda Tiéu ban theo
trach nhiém duge phan cong va theo chuong trinh, ké hoach cong tac cua Tiéu
ban.

4. Chu dong giai quyét cong viéc dugc phén cong; kip thoi béo céo, dé
xuit Trudng Tiéu ban khi phat sinh nhiing vin dé dot xuét.

5. Chi dao cac Tb giip viée; dugc phén cong T trudng trién khai thuc
hién nhiém vu dam bao chét lwong va tién do theo ké hoach d ra. Don déc cac
thanh vién Tiéu ban trong viéc thuc hién c4c nhiém vu duoc phén cong.

6. Thuc hién c4c nhiém vu khac do Trudng Tiéu ban phén cong.

Diéu 5. Trach nhiém, quyén han ciia thanh vién Tiéu ban

1. Chip hanh va chiu trach nhiém v& viéc thuc hi€n nhiém vu theo su
phan cong cia Trudng Tiéu ban.

2. Néu cao tinh than trach nhiém, chu dong nghién ctru, thao luin déng
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gbp v kién; dé xuét v6i Trudng Tiéu ban nhitng vin dé cin nghién ctu, thao
luan; nhét 1 cac nganh, linh vuc theo chirc ning, nhiém vu duge phan cong.

3. Puoc 1am viée véi céc clp uy, td chiic dang theo ké hoach ciia Tiéu ban
dé thue hién nhiém vu duogc giao.

4. Puogc st dung cén bg, co s¢ vat chit cta td chic, co quan, don vi va
cac phuong, xa do minh phu trach dé thuc hién nhiém vu duogc giao.

Diéu 6. Trach nhiém, quyén han ciia cac T6 giup viée:

T4 bao dam an ninh chinh tri, trt tu an toan xa hoi, T6 bao dam cong tac
tuyén truyén, T6 bao dam hau can, T cong nghé thong tin:

1. Can ctt ndi dung K& hoach chung ctia Tiéu ban, x4y dung ké hoach chi
tiét ctia TO; ddng thoi chi dao cac co quan, don vi thanh vién cia T6 cha dong
trién khai nhiém vu cu thé dam bao thoi gian va chét luong.

2. Céc ddng chi T trudng cac T giip viéc chiu trdch nhiém thuong
Xuyén kiém tra, dén dbc viéc thuc hién. Trong qué trinh thuc hién néu cé vudng
méc, phat sinh, bdo cédo Trudng Tiéu ban phuc vu dé kip thoi chi dao. Ngay sau
Dai hoi, ¢ trach nhiém béo céo két qua vé Tiéu ban Phuc vu dé téng hop va rut
kinh nghiém chung.

Diéu 7. Ché d¢ lam viéc

- Tiéu ban lam viéc theo K& hoach hoat dong cua Tiéu ban; hop dinh ky
hang thang, quy va dot xuét hozc khi can thiét c6 thé giri van ban xin y kién tung
thanh vién Tiéu ban.

- Vin phong Thanh ty bao dam kinh phi, diéu kién lam viéc, trang thiét
bi, phuong tién hoat dong cho Tiéu ban theo quy dinh.

- Nhiém vu vén thu ctia Tiéu ban Phuc vu va T Béo dam hau cén: Do bo
phan vin thu cia Van phong HDND-UBND Thanh phé dam nhiém.

- Nhiém vu vin thu ctia T6 bao dam an ninh chinh tri, trét tu an toan xa
hoi, T6 cong nghé thong tin va T6 bao dam cbng tac tuyén truyén do cac dong
chi T4 trudng phéan c6ng lam nhiém vu vin thu.

- V& quan ly van ban:

+ Vin ban chinh thtrc phéat hanh ctia Tiéu ban, cac té giup viéc Tiéu ban,
mdi loai tai liéu, van kién phat hanh gitt lai 02 ban. Ban gdc van ban duoc luu
tai van thu cua Tiéu ban, T6 giup viéc. Ban chinh van ban luu ¢ bd phén hoac ca
nhan chii tri soan thao cling cac lan du thao van ban, phiéu trinh (to trinh) xin y
kién, phiéu trinh ky..., ¥ kién chi dao ctia lanh dao (ghi trén cac phiéu xt 1y kém
theo ban thao vin ban hoic ghi truc tiép vao ban thao) va cac loai tai lidu di kém
du thao.

+ Tai liéu gi Tiéu ban dugc tap trung dang ky tai van thu cta Tiéu ban.
Vin thu theo d&i viée chuyén giao van ban dén cic bd phan hoic c4 nhan c6
trach nhiém xtr ly vin ban ctia Tiéu ban.

+ Thanh vién Tiéu ban tiép nhan vin ban mat trong qua trinh giai quyét
cong viée phai quan ly dang quy dinh v& bao vé bi mat nha nuée.
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- Vé cong tac 1ap hd so: Tiéu ban Phuc vu va cac T gitp viée lap hd so
va ndp luu hd so vé& qué trinh phuc vu Pai hoi va hd so hoat dong cua Tiéu ban.
Trong thoi han 01 thang ké tlir ngdy bé mac Dai hdi, cac co quan, t6 chuc, ca
nhan ndp luu toan bd hd so, tai liéu Pai hoi vé Luu trit Van phong Thanh ¢ uy.

Piéu 8. Ché do thong tin, bio cdo

1. Van phong HDND-UBND Thanh pho cung cip cac tai liéu lién quan
cho céc thanh vién Tiéu ban. Tai liéu hop Tiéu ban phai gui cho cac thanh vién it
nhét 3 ngay lam viéc trudc khi hop dé nghién ctru, chuén bi y kién déng gop.

2. Cac ddng chi T4 trudng cac T gitp viée can ctr ké hoach cua Tiéu ban,
danh muc tai liéu dugc xac dinh va thoi gian phai hoan thanh, gui tai liéu vé
Truong Tiéu ban (qua Vin phong HDND-UBND Thanh phd) dé theo doi, don
ddc, kiém tra va cho y kién phé duyét céc ndi dung trién khai thuc hién.

3. Cac ddng chi TH trudng cac TS giup viée thudng xuyén bao céo két qua
cdng viée vé Trudng Tiéu ban dé theo doi, chi dao. Dinh ky hang thang (chém
nhét ngay 20) c6 bao cao tién d6 thuc hién ké hoach chung va ké hoach ctia TS
minh vé Vin phong HDND-UBND Théanh phé dé téng hop, bio cdo ddng chi
Trudng Tiéu ban xem xét, chi dao.

Piéu 9. Té chire thwe hién

Thanh vién Tiéu ban va cic td chirc, ca nhan lién quan cO trach nhiém
thuc hién Quy ché nay.

Trong qua trinh thyc hién, néu phat sinh vuéng méc, bét cap, Tiéu ban s8
thao lun, théng nhat dé bd sung, stra ddi. T

Noi nhan: PHO Bi THU THANH UY,

- Thuong true Thanh iy; CHU TICH UBND THANH PHO
- Thanh vién Tiéu ban phgc vu Dai h@i; Kiém

- Céc ban, nganh, doan thé thanh pho; TRU-()-NG TIEU BAN

- Dang uy - UBND céc phuong, x4;

- Luu VP.
Y

Nguyén Thanh Phi




