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Sé: 346 /QD-UBDT
Ha Néi, ngay 44 thdng 6 nam 2018

QUYET PINH
Ban hanh Quy ché 1am viéc ciia Vu Chinh sach Din toc

BQ TRUONG, CHU NHIEM UY BAN DAN TQC

Cian cr Quyét dinh s6 230/QP-UBDT, ngay 05/5/2018 ctia Bo trudng, Chu
nhiém ny ban Dan tdc quy dinh chiic nang, nhiém vu, quyén han va co cu td chitc
cua Vu Chinh sach Dan toc;

Cin ctr Quyét dinh sé 559/QD-UBDT ngay 25/9/2017 ctia B6 truéng, Chi
nhiém Uy ban Dén toc vé ban hanh Quy ché 1am viéc ctia fIy ban Dén tdc;

Xét dé nghi ctia Vu truéng Vu Chinh sach Dan tdc,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché lam viéc ciia Vu Chinh
sach Dan toc, Uy ban Dan tdc.

- Diéu 2. Quyét dinh ndy c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngdy ky va thay thé Quyét
dinh s6 346/QD-UBDT ngay 08 thang 7 nam 2013 cua B trudng, Chu nhiém Uy
ban Dan tdc ban hanh Quy ché lam viéc cia Vu Chinh sach Dén tdc.

Piéu 3. Chanh Vin phong Uy ban Dan tdc, Vu trudng Vu T chirc Cén b,
Vu truong Vu Chinh sach Dan tdc, Thu trudng cac don vi truc thudc Uy ban Dan
tdc va cac cdng chitc ctia Vu Chinh sach Dén tdc chiu trach nhiém thi hanh Quyét
dinh nay./.id~

Noi nhangh” BO TRUONG, CHU NHIEM
- Nhu diéu 3; s

- B6 trudng, Chi nhiém;

- Cac Th truong, Phd Chi nhiém;
- Céc don vi truc thudoc UBDT;

- Cong Thong tin dién tr UBDT;

- Luu VT, TCCB, CSDT. 9




UY BANDANTOC ~ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phie

QUY CHE LAM VIEC CUA VU CHINH SACH DAN TQC
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so: 346/0D-UBDT ngay 44 thing 4 nam 2018
cua B¢ trieong, Chu nhigm Uy ban Ddn tdc)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham viva dbi tuong diéu chmh
1. Quy che nay quy dinh vé nguyén tic, trach nhiém va pham vi giai quyét
cong viée, m01 quan hé cong tac va ché d6 lam viéc ctia Vu Chinh sach Dan tdc
(sau ddy goi tat 1a Vu CSDT).

2. Cong chiic ctia Vu CSDT, cac té chirc, ¢4 nhan ¢6 quan hé lam viée véi
Vu CSDT chiu su diéu chinh ctia Quy ché nay.

Dicu 2. Nguyén tac lam viéc

1. Vu CSDT lam viéc theo ché d6 Thu trudng va tudn thi céc quy dinh ctia
phap ludt va Quy ché lam viéc cta Uy ban Dan tdc (sau day goi tat 1a UBDT).
Pam bao su thdng nhit va doan két nhat tri trong tap thé Lanh dao Vu CSDT,
lanh dao cta chi bd. Phéi hop chét ché gitra 1anh dao Vu vai Chi uy va td cong
doan, doan thanh nién bao dam dan chu, rd rang, cong khai, minh bach va hi¢u
qua trong t6 chirc cac hoat dong theo chirc ning, nhiém vu, quyén han dugc giao.

2. Trong phan cong cong viéc, mdi viée chi giao mdt ngudi phu trach va
chiu trach nhiém chinh trude Vu trudng, khong giao chéng chéo, bo sot nhiém vu.
Phén viéc ding vai trinh d6 chuyén mon, nang luc va so truong cua cong chirc va
nguoi lao dong.

3. Cong chirc Vu CSDT phai xu ly va giai quyét cong viéc dung pham vi
trach nhiém, thim quyen tudn thu trinh ty, thu tuc va thoi han giai quyet cong viéc
theo Quy che lam viée ctia UBDT, trir trudng hop dbt xut hodic ¢é yéu cau khéc ciia
CO quan cap trén.

Chuong 11
TRACH NHIEM VA PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC
Piéu 3. Vu truéng Va CSDT

1. Trach nhiém cia Vu truong Vu CSDT duge quy dinh tai Piéu 7 Quy ché
lam viée ctia Uy ban.



2. Vutruéng Vu CSDT truc 1i2p g:ai quviét cac cong viée sau diy:

a) Cong viéc thudc linh vuc co Vu truong true tlep phu trach;

b) C6ng viéc di giao cho PLo Vi trucng thyue hién nhung thiy can thiét phai
giai quyet vi cép bach hodc ndi dung quan —org hode do Pho Vu trudng duge phén
céng vang mit; nhitng viée cac Phé Vutruing con ¢ y kién khac nhau;

c) Nhitng cong viéc khac theo quy dinh cua phap luat hoac do B truong,
Chu nhiém hay Th trudng, Phé Chu ahiér giao hode uy quyén.

S Vu truong Vu CSDT du 1ra 1".3(1 le rrong tap thé Lanh dao don vi trude

khi quyét dinh c4c van d& sau:
a) Chuong trinh, ké hoach céng tic; bio céo téng két ctia don vi;

b) Chién luoc, quy hoach, Jié hoach phat t-ién dai han; dé 4n, du dn, du thao
van ban phap luat do Vu CSDT cha trd xiv dung dé Bo truong, Chu nhiém trinh

co quan c6 tham quyén ban hanh hoic ban hanh theo tham quyén;

c¢) Du toan ngén sach thuc hién chinh séch do vu quan ly va du toan ngan
sach hoat dong hang nam cia Vu;

d) Cong tac td chirc bd may. rhan «u, thi dua, khen thuong, ky luat, ning
lvong, ndng ngach ctia Vu CSD7T theo quy <inh;

d) Nhimg vén dé khac theo (uy dinh ciia phap lut hoic do Vu truéng thiy
can thiét phai dua ra thao luan trong tap thé Lanh dao don vi.
Di¢u 4. Phé Vu trudng Vu CSDT

1. Cac Pho Vu truong duge Vu trudn2 phin cdng phu trach mot s6 linh vue
va dia ban céng tac; duge st durg quyén han clia Vu trudng khi giai quyét céc
cong viéc thudc linh vuc duge phar cong va chiu trach nhiém trudc Vu truong,
trude phap luat vé nhitng quyét ¢inh cia minh.

2. Ph6 Vu trudng Vu CSDT c¢6 wrich nhigéim
a) Chap hanh su chi dao, phar. ¢61g céng zic ciia Vu trudng;

b) Chi dao, kiém tra, don coc vide thie hién cdng viée trong céc linh vuec,
nhiém vu dugc phan cong phu trich;

c) Ky thay Vu truong cac van ban trong linh vue dugce phén cong phu trach
va cac vin ban khac theo uy quyen eia Vy nudng;

d) Phdi hop v6i Pho Vu trudng khdc trery Vu giai quyét cong viée 6 lién quan;
e) Truong hop vang mat tronz gi¢i [am viéc thi phai bdo cdo Vu trudng;
g) Thuye hién cdc nhiém vu Ihic co Vi truting giao.

3. Phé Vuy trudng phai bdo cao Vu truong rhimg van dé sau:



a) Nhitng van dé phép luat chua quy dinh, chua c6 trong chuong trinh, ké
hoach céng tac ctia Vu hodc mdéi phat sinh, nhay cam, quan trong khéc trong qué
trinh thuc hién cac nhiém vu dugc giao;

b) Chuong trinh, ké hoach cong tac va viée diéu chinh noi dung, thoi han cac
cdng viée da duogc xac dinh trong chuong trinh cdng tac ctia Vu CSDT thudc linh
vue duge phan cong phu trach;

¢) Nhitng van dé c6 lién quan dén tir hai Phé Vu truéng ctia Vu CSDT tro
1én nhung cac Phé Vu truéng con cé y kién khac nhau hodc lién quan dén linh
vuc do Vu trudng phu trach;

d) Nhimng van d& khéac khi Pho Vu truéng thiy cén thiét hodc theo yéu cau
cua Vu truong.

Diéu 5. Truéng Phong, Ph6 Truéng phong thude Vu CSDT

1. Truong phong chuyén mon Vu CSDT (sau day g01 chung la Truong
phong) quéan 1y, diéu hanh hoat déng cua phong va truc tiép thuc hién mét sd
cong viéc trong linh vuc, chuyén mon nghiép vu dugc phén cong; chiu trach
nhiém trudce phap luat va trude Vu trudng viée thue hién cédc nhiém vu dugc giao.

2. Trudng phong c6 trach nhiém:

a) Chip hanh su chi dao, huéng dan ctia Vu trudng va cac Phéd Vu trudng;

b) Xay dung, trinh Vu truéng du kién chuong trinh, ké hoach cong tac cua
Phong va to chirc thuc hién sau khi dugc phé duyét;

¢) Phan céng cong viéc cho cac cong chirc va td chire thuc hién céc nhiém
vu clua phong theo su chi dao cua Vu trudng, Pho Vu trudng; theo doi, hudng
dan, don doc va danh gia két qua thyc hién cong viéc ctia cong chirc va nguoi lao
dong thudc Phong;

d) Chu dong thuc hién cac nhiém vu dugc giao truc tiép giai quyét theo dung
trinh ty, thu tuc, thoi han ban hanh véan ban, quy trinh giai quyeét cong viéc;

d) Phéi hop véi céc phong khéc trong Vu CSDT dé giai quyét cc cong vide
c6 lién quan; bao cdo Lanh dao vu vé céc van dé vuot qua tham quyén hodc
nhing van dé con ¢ y kién khéc nhau giita cic Phong;

e) Uy quyén cho mét Pho Trudng phong quan 1y, didu hanh phong khi ving
mit; truong hop vang mit trong gio lam viéc thi phai bao cdo va duoc su dong y
cua Pho Vu trudng truc tiep phu trach;

g) Thuc hién ché do thong tin, bao cdo theo quy dinh;

h) Thue hién cac nhiém vu khac do Vu truong giao.

3. Pho Truodng phong gitp Trudng phong diéu hanh hoat dong ctia Phong va

tryc tiép thuc hién mot sé cong viée trong linh vue, chuyén mén nghlep vu dugc
phéan coéng; chiu trach nhiém trude Trudng phong va trude phap ludt vé két qua
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thuc hién cac nhiém vu do; trucrg hop vang mat trong gio 1am viée thi phai bao
cdao va duge su dong y ctua Trudng, phorg.

Piéu 6. Cong chire Vu CSDT

1. Chép hanh su chi dao, buong din, phin cong cong tac cua cép trén; chiu
trach nhiém c4 nhén trudce phap 14t va tracc _éanh dao vu vé tién dd, cht luong,
hiéu qua thyc hién cac cong viéc Juogc giac;

2. Chu dong thuc hién cac nhiém vu dugc phan cong theo ding trinh tu, thu
tuc, thoi han ban hanh van ban, quy trinh 2ii quyet cong viéc;

3. Phéi hop véi céng chire, ngoi lao ding 1héc co lién quan dé giai quyét cong
viée; bdo cdo Lanh dao vu cac viin dé ~uot qua thdm quyén hodc con c6 ¥ kién khéc
nhau;

4. Nghién ctu, d& xudt cac oicn phap ning cao chit luong, hiéu qua thuc
hién nhiém vu dugc giao;

5. Chap hanh nghiém ttc cic quv dinh ¢tz phap luat hlen hanh, ndi quy, quy
ché cta co quan, don vi va su chi dao cua cip quan ly truc tiép;

6. Thuong xuyén hoc tap, nghiér ctu de nang cao trinh dd nghiép vu chuyén
mon, trau doi pham chat chinh tri, dac duc:
7. Chip hanh ché d6 théns in, bao 4o quén Iy, luu gift hd so cong vide;
quan ly va su dung tai san, phl «ng 1ién, rang thiét bi lam viéc duge giao theo
quy dinh;

8. Truong hop ving mit trong gior lam vide thi phai béo cdo va duge su dong
y cta Vu truong;

9. Thuc hién cac nhi€m vy, quyén haa, wach nhiém cia cong chic va theo
quy dinh cia phap luét, cua co quen. doa vi.

Chwong 111
QUAN HE CONG TAC

Diéu 7. Quan hé cong tac giiva Linb dac Vu CSDT

1. Vuy trudng théng tin cho céc Phé Vo trudng vé cdc quan diém, chu truong,
duong 1061, chinh sach, phap lud:, su chi dao clia Lanh dao Uy ban trong céc linh
vue, nhiém vu thudge pham vi quar. 1y cta Vu.

Vu trudng chi dao su phdi 1op g ita cic Phé Vu trudng theo chuong trinh, ké
hoach cong tac va quy ché lam vidc IKhi thue hién cdng tac danh gla can b, quy
hoach, b6 nhiém, diéu dong, luér chuycn, khen thudng, ky luat d6i voi Lanh dao
phong, Vu truéng tham khao v kén cta cic Phé Vu trudng trudc khi thuc hién
céc quy trinh vé cong tac can bo theo quy ¢inh.



2. Phé Vu trudng chiu trach nhiém trude Vu truong vé viée quan ly céc linh
vuc, nhlem vu cong tac Vu truong phan cong phu trach. Cac Phé Vu truéng phdi
hop tdt trong cong tac va thong tin kip thoi ve viéc giai quyét cac cong viée duoc
phén cong. Néu cé vén d& lién quan dén linh vuc do Phd Vu trudng khic phy
trach thi Pho Vu truéng dugc giao chu tri ¢6 trach nhiém chu dong phdi hop véi
Phé Vu trudng dé dé giai quyét; truong hop con cb ¥ kién khéc nhau thi béo céo
Vu trudng quyét dinh.

3. Khi Vu trudng diéu chinh sy phan cong cong tac thi cic Phé Vu trudng c6
trach nhiém ban giao ndi dung cong viée, ho so, tai lidu cé lién quan va bao cdo
Vu truong.

Piéu 8. Quan hé cong tac giita Linh dao Vu CSDT véi phong

1. it nhit 01 thang mot 1an, Vu trudng, Phé Vu truong Vu CSDT lam viée
vGi toan thé coéng chirc clia phong dé nghe bao cdo, dénh gid tinh hinh, két qua
thue hién chuong trinh, ké hoach céng téc cta phong.

2. Trudng phong chiu su chi dao, kiém tra, don ddc va béo cdo kip thoi véi Pho
Vu trudng truc tiép phu trach chuyén mon vé viéc thuc hién cac nhiém vu duge giao
va kién nghi cac van dé can giai quyct trong qud trinh thue hién nhiém vu.

3. Trong qua trinh giai quyét cong viéc, neu phét sinh kho khan, vuéng mic,
nhlmg van d& méi hodc vuot qua tham quyén thi Truéng phong béo céo xin y
kién chi dao ctia Phé Vu trudng truc tiép phu trach chuyén mén. Truong hop ¢o y
kién khéc v6i Phé Vu truéng true tiép phu trach thi phai chép hanh sy chi dao do
nhung cé quyén bao luu y kién va béo cdo véi Vu trudng.

Picu 9. Quan hé giira cac phong

1. Trong qué trinh trién khai thuc hién nhiém vu duoc giao, néu c6 vén dé
phat sinh lién quan dén céc phong khéac thi phong dugc g1ao chu tri co trach
nhiém cht déng phdi hop véi phong ¢ lién quan d6 dé giai quyét.

2. Céc phong ¢6 trach nhiém phdi hop véi nhau trong viée giai quyét cac vin
dé cd lién quan dén chirc ning, nhiém vu chung cta Vu CSDT va chiic nang,
nhiém vu ctia mdi phong.

3. Trudng hop vuot qua thdm quyén hoic c6 y kién khac nhau giita cac phong
thi Trudng phong c¢é trich nhiém béao cao Lanh dao don vi tryc tiép phu trach.

Piéu 10. Quan hé cong tic gitra Linh dao Vu CSDT véi cac Vy, don vi,
to chire trong va ngoai UBDT

Quan hé cong tac gitta Lanh dao Vu CSDT vai cac Vu, don vi, td chuc trong
va ngoai UBDT dugce thuc hién theo Quy ché lam viéc cua Uy ban va van ban co
lién quan.



Chuong 1V
CHE PO LAV VIEC

Dicu 11. Lap chwong trinh cong tac

1. Chuong trinh cong tac ctie Vu CS1DT do Lanh dao Vu giao nhiém vu cho
Phong Chinh sach Kinh té - Téng hop thuc hién.

2. Chuong trinh cong tac cua Vu CSI'T
a) Chuong trinh cong tac nim:

Cin ¢l vao phuong huéng, nhiém v va chuong trinh céng tac ctia Uy ban,
két qua thyc hién cong tac ndm trude, Phong Chinh séch Kinh té - Téng hop lap
dur kién xay dung chuong trinh ¢3ng tac nam trinh Lanh dao Vu xem xét. Lanh
dao Vu thao ludn tap thé trude kb trinh Lénh ¢ao Uy ban truc tiép phu trach xem
xét, phé duyét.

Chuong trinh cdng tac narm cua Vu bao gom: ndi dung cong viée, thoi han
hoan thanh, phan cong trach nhidm dén tirg phong chuyén mon cia Vu.

b) Chuong trinh céng tac quy:

~ Cén cr vao chuong trinh cdng téc niim, kit qua thyc hién nhiém vu cia quy
trude va cac nhiém vu mai phat sinh, Phorg Chinh sach Kinh té - Tong hop xay
dung chuong trinh cong tac quy cua Vu. trinh Lanh dao Vu ky phé duyét.

Truong hop ¢é su didu chirh néi dung, tén dé thuc hién cong viée, phong
phai bao céo va dugc su dong y c¢la Phd vu treedng truc tiep phu trach. Viée dieu
chinh duogc thuc hién theo Quy ché lan vigc cua Uy ban

c) Chuong trinh cong tac thang

Hing thang, cin ctr vao chirong triah céng tac da duoc phé duyét va két qua
thuc hién nhiém vu cia Vu va c¢ia cac phong chuyén moén, Phong Chinh sach
Kinh teé - Tong hop xay dung chuorg trirh céng tac thang bio cdo Lanh dao Vu
phé duyét.

Chuong trinh cong tic thang déu quy duoc thé hién cu thé trong chuong
trinh cong tac quy.

d) Thot han xay dung chuoac trinh ¢ing téc cia Vu CSDT

Phong Chinh séch Kinh té - Téng ho- chi dong phdi hop véi Phong Chinh
sach Xa hoi hoan thanh chuong tiinh :6ng tac ndm, hang quy, hang thang cta Vu
CSDT, trinh Lanh dao Vu ky va gui Van phong Uy ban.

Péi voi chuong trinh cdng tdc ndm, ky 2ui trude ngay 15 thang 11 hang
nam. Chwong trinh céng tic quy, ky giri trudc ngdy 10 cia thang cudi quy.
Chuong trinh cong tac thang, ky giti trude ngdy 24 hang thang.



3. Cin ctr vao chuong trinh cong téc ctia Vu va cia phong, timg cong chirc
Vu CSDT phai xay dung va bdo céo chuong trinh cong tac ca nhan voi Vu truong
va cac Pho Vu trudng.

Thoi han bao céo chuong trinh cong tac cua ca nhin cong chirc va nguoi lao
dong Vu CSDT: Pdi v6i chuong trinh ¢dng téc nim, béo cdo trude ngdy 5 thang 11
hang ndm. Chuong trinh céng tac quy, bdo cdo trude ngay 3 cua thang cudi quy.
Chuong trinh c6ng tac thang, bao cao trude ngay 15 hang thang,.

Ditu 12. Theo d&i, danh gia két qua thuc hién chwong trinh cong tac

Hing thang, hing quy, 6 thang va hang nim hoiic theo yéu cdu, céc phong
chuyén mén ra soat, théng ké, danh gia viéc thuc hién chuong trinh céng tac, gui
Phong Chinh séch Kinh té - Téng hop dé béo cdo Vu tru(mg Vu CSDT két qua g1a1
quyet cac cong viéc dugc g1ao nhu:ng cong viée con ton dong, hudng giai quyét
tiép theo, kién nghi viéc diéu chinh, b6 sung chuong trinh cong tac trong thoi gian
t61. Két qua thuc hién céng viéc la mot tiéu chi quan trong dé xem xét, danh gia
viéc hoan thanh nhiém vu ctia phong va cta ting cong chirc va nguoi lao dong.

" Phong Chinh sach Kinh té - Téng hop gitip Vu truéng Vu CSDT thuong
xuyén theo doi, don ddc, tong hop, bdo co két qua thuc hién chuong trinh céng tac
cua cac phong chuyén mon.

Picéu 13. Soan thio va ky duyét viin ban

~ Vigc soan thao van ban cﬁa Vu CSDT dugc thuc hién theo quy dinh cua
phap luat, Quy che lam viéc ctia Uy ban va cac quy dinh cu thé sau:

1. Van ban trinh Lanh dao Uy ban ky hodc phé duyét thi Vu trudng Vu
CSDT hodc Phé Vu trudng truc tiép phu trach chuyén mén (trong trudng hop
duge uy quyén) kiém tra, ky tit vao vin ban va chiu trach nhiém truéc Lanh dao
Uy ban khi van ban duoc ban hanh.

2. Vin ban do Phé Vu trudng ky thay phai dugce guii bao cao Vu trudng.

3. Vin ban do Vu truong Vu CSDT ky thura 1énh B6 truong, Chi nhiém theo
quy dinh hoac dugc B truong, Chu nhiém uy quyén thi Truéng phong hodc cong
chtrc va nguoi lao dong duge phén céng xay dung van ban ky tat va chiu trach
nhiém trude Vu trudng khi van ban dugce ban hanh.

Vin ban ky thira 1énh duoc gui bdo cdo Lanh dao Uy ban theo quy dinh.
Truong hop Phé Vu trudng ky thay Vu trudng cic vin ban ky thira 1énh thi van
ban phai dugc glii bao cao Vu truéng va Lanh dao Uy ban theo quy dinh.

4. Vin ban do cong chirc Vu CSDT soan thao phai trinh ldnh dao phong
trude khi bdo cdo Lanh dao Vu (Tru truong hop Lanh dao Vu giao truc tiép
nhung khi hoan thanh phai bao céo lai Lanh dao phong).



5. Sau khi van ban dugc ban harh. céng chire duoc phan cong xay dung vin
ban ¢é trach nhiém theo doéi va bio cdo v: viée thue hién van ban vdi Lanh dao
truc ti€p phu trach theo quy dinh.

Diéu 14. Hop

Ché do hop cuia don vi dugc thus hién theo Quy ché 1am viéc cia ij ban va
cac quy dinh cu thé sau:

1. Hop giao ban Lanh dao Vi CSDT

Lanh dao Vu hop giao ban Fang tuar (& danh gia tinh hinh thuc hién chuong
trinh cong tac tudn trude va trién <hai thuc hiin cong viée trong tudn tiép theo.

Lanh dao Vu ctr ngudi ghi bién Han va thong bao két luan hop giao ban dén
cac phong chuyén mon.

2. Hop Vu CSDT dinh ky:

a) Hang thang, Vu trudng =5 chirc bop toan thé céng chirc ctia don vi dé
thong bao cac hoat dong cua f) ban va céc Vu, don vi ¢6 li€n quan dén chitc
ning, nhiém vu ctia Vy, danh gia tirh hink thuc hién chuong trinh cdng tac trong
thang va trién khai chuong trinh cong téc c’a thang tiép theo.

b) Hang quy, Vu trudng hop toan thé cong chirc dé théng béo cac hoat dong
cua Uy ban va cac Vuy, don vi ¢¢ lién cuan dén chirc nidng, nhiém vu cta Vu, so
két tinh hinh thuc hién chuong trinh cong tac cuy va trién khai thuc hién chuong
trinh cOng tac ctia quy tiép theo vi cdc ndi dung khic theo Quy ché lam viée ciia
Uy ban.

c) Viéc td chirc hop cong chic 38 so kér, téng két, danh gia viéc thl_J:c hién
chuong trinh c¢6ng tac cua don vi dinh ky séu thang va hang nam duoc thuc hién
theo Quy ché lam viéc cia Uy ban.

d) Phong Chinh sach Kinh té - Tong hop ctr ngudi ghi bién ban ¢ trach
nhiém théng bao két ludn cudc hop cén cac phong chuyén mon. Cac thong bao két
luan duoc gui bdo cao Lanh dao 'i}f ban e tiép phu trach dé biét va theo doi.

3. Hop Phong:

Hang thang, hang quy, 6 thang va hénz nim, Trudng phong to chirc hop tap
thé cong chic cta phong dé thong bio tinh h irlh hoat déng ctia Vu va ctia Uy ban
¢6 lién quan dén chic ning, I’lhl‘_,.ll v, quvan han cta phong; danh gid tinh hinh,
két qua thuc hién cong viée duoc 2ia0 clia phong va cua ting cong chie, nguoi lao
dong; thao luén cac bién phap td chtte thue hién chuong trinh cong tac duoc giao.

4. Trong trudng hop cén tdi:‘t Vu truong hop cong chirc cua Vi, Tru("mg
phong hop cong chire ciia phong (2 th 10 lud oy i gial quyét cong viée theo yéu cau
nhiém vu duoc giao hodc theo yéu céu cle cép trén.



Picu 15. Thong tin

Ché do thong tin ciia Vu dugc thue hién theo quy dinh cta phap luat, Quy
ché lam viéc ctia Uy ban va cic quy dinh cu thé sau:

1. Vu truéng hodc Phé Vu trudng Vu CSDT duge uy quyén co trach nhiém
théng tin vé viée thuc hién chuong trinh, ké hoach cong tic cia ny ban; truyén
dat ¥ kién chi dao ctia Lanh dao Uy ban téi céng chitc va ngudi lao dong ciia Vu;
tiép nhan va giai quyét hoidc béo céo Lanh dao Uy ban giai quyét nhing kién nghi,
d& xuét ctia céng chire, ngudi lao dong trong Vu ¢é lién quan dén viée thuc hién
nhiém vu ctia Uy ban va ctia Vu.

2. Trudng phong c¢6 trach nhiém théng tin vé& viée thuc hién chuong trinh, ké
hoach cong tac cia Vu; truyén daty kién chi dao cta Lanh dao Vu t6i cong chuc;
tiép nhén, giai quyét hodc bdo cdo Lanh dao Vu giai quyét nhiing kién nghi, dé
xuét cla cong chuc cé lién quan dén viéc thuc hién nhiém vu ctia Vu va cta
phong.

3. Ngoai cac nhiém vu dugc quy dinh tai khoan 2 Diéu nay, theo chi dao cua
Vu truong thi chdm nhat 1a sau 02 ngay ké tir ngay dién ra cudc hop, Trudng
phong Phong Chinh sach Kinh té - Téng hop c6 trach nhiém théng tin vé két luén
cac cudc hop cua don vi duge quy dinh tai Diéu 14 Quy ché nay dén cac cong
chirc va nguoi lao dong thude Vu. Can clr vao ndi dung cua théng tin va diéu kién
cu thé, cac két luan cé thé duoc thong bao theo cac hinh thire sau:

a) Gui vao hop thu dién tir cua ting cong chirc va nguoi lao dong thude don vi;

b) Yéu cau Trudng phong phd bién truc tiép dén cac cong chirc va nguoi lao
dong cua Phong;

Dicu 16. Bio cio

Ché d6 bao cédo ctia Vu CSDT duoc thuc hién theo quy dinh ctia phép ludt,
Quy ché lam viéc ctia Uy ban va céac quy dinh cu thé sau:

1. Pho Vu truong Vu CSDT co6 trach nhiém:

a) Bdo cdo dinh ky hang tudn, hang thang, hang quy, 6 thing va hang nim
vGi Vu trudng vé viée quan 1y, diéu hanh linh vye, nhiém vu dugce phan cong phu
trach; két qua thuc hién céc nhiém vu dugc giao;

b) Béo cdo két qua di cdng tac, tham gia hop, hdi thao véi Vu trudng theo
quy dinh;

~¢) Bao céo dot xuét theo yéu ciu ctia Vu truong, Lanh dao Uy ban truc tiép
phu trach.

2. Trudng phong co trach nhi¢m:



a) Bdo cdo dinh ky hang tuin, hang thing, hang quy, 6 thing va hang nim
voi Lanh dao don vi truc tiép phu trach v¢ tinh hinh va két qua thuc hién céc
nhiém vu dugc giao cua phong;

b) Béo cdo két qua di cong tac, tham gie hop, héi thao vai Lanh dao don vi
truc tiép phu trach theo quy dinly;

¢) Béo cdo dot xuat theo yéu cau cua Vu twdng hodc Pho Vu trudng,
3. Cdng churc ciia don vi c¢ rach nhigin:

a) Béo cdo dinh ky hang tain, Fang taang, hang quy, 6 thang va hang nim
voi Lanh dao truc tiép phu trach v@ tina hinh va két qua thuc hién cac nhiém vu
duogc giao;

b) Bdo cdo két qua di cong tic, tham gia hop, hoi thao véi Lanh dao truc tiép
phu trach theo quy dinh.

¢) Bao cao cac ndi dung khac theo quy dinh hodc theo yéu ciu cua Lanh dao
truc tiép phu trach hoac Lanh dao cap trir.

4. Noi dung, hinh thte, théi han cla cac bao cédo duge duge quy dinh tai
Diéu nay thuc hién theo quy dini ctia Uy ben via Vu trudng Vu CSDT.

Piéu 17. Quan Iy cong vin, tailiéu

Ché d6 quéan ly cong van, ta liéu cua don vi duge thue hién theo quy dinh
cua phap luét, cac quy ché lam viéc cta Uy ban va cac quy dinh cu thé sau:

1. Cong chirc ¢d trach nhier thuc hidn cac quy dinh ctia phap luat, cia Uy
ban va cta don vi vé van thu, lun trd.

2. Cong chirc duge giao dam ahiém cong tdc van thu cb trach nhiém tiép
nhan vin ban gii dén, vao sd céng van i chuyén cho Vu truéng hoic Phé Vu
truong duge Vu trudng uy quyen xi Iy vin ban; phat hanh, theo déi va luu trit
cong van gui di ciia don vi theo quy dinh.

3. Cong chirc quan 1y, luu giit, bio miit hd so, gidy to 1ién quan dén linh vuc
cong tac duoc giao theo quy dinh cva paép luir. Khi di cong tac, nghi phép, nghi
viéc riéng, cong chirc va nguoi lao dong <6 trach nhiém ban giao hd so, gidy to
cho nguoi duge phan cong thye hén cong viée.

Dicu 18. Quin Iy lao dong ¢ia don vj

1. Vi€éc quan ly lao dong ctia Vu CSD'[ tudn theo cac quy dinh cta phéap luét.

2. Cong chtrc di cdng tac, them gia cic cade hop, hoi nghi, hoi thao theo su
phin cong hodc dugc sy dong ¥ clia Vu triong Vu trudng cb trach nhidm ctr can
bd ¢ tieu chuan phit hop véi yéu ciu e¢dog vide va chiu trach nhiém vé viée ctr
can bd.
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Céan bd duoc ctr 1a dai dién ctia don vi tham gia doan cong tac, cudc hop, hoi
nghi, hdi thao, cd trach nhiém bao cdo véi Lanh dao Vu vé chuong trinh, néi
dung, cdc v kién s& phat biéu. Sau khi két thic chuyén cong tic hoic tham gia
hop, hoi nghi, hoi thao thi cong chirc dugce ctr ¢6 trach nhiém bao cao két qua voi
Lanh dao Vu trye tiép phu trach va Truong phong.

3. Viéc ctt cong chire di dao tao, bdi dudng & nude ngoai thuc hién theo quy
dinh cia phéap luat va quy dinh cua Uy ban.

4. Cong chirc va nguoi lao dong nghi phép, nghi 6m, nghi thai san, nghi viéc
riéng phai bao céo Vu truong dé giai quyét theo quy dinh ctia phép lut.

Diéu 19. Giai quyét khiéu nai, t co

Viée giai quyét khiéu nai, t& cdo ctia don vi duge thuc hién theo quy dinh
cua phap luat.

Piéu 20. Quén Iy tai san
Ché d6 quan ly tai san, thwe hanh tiét kiém, chéng lang phi, chéng tham

nhiing ctia Vu CSDT dugc thuc hién theo quy dinh hién hanh cta phap luat va cac
quy ché cta Uy ban.

Dicu 21. Tiép khach

1. Cong chirc va nguoi lao dong lam viée tai tru s& co quan khong dugc tuy
tién dua khach hoic nguoi nha vao tru so co quan; truong hop c6 khach dén lién
hé cong tac, can hudng dan khéch chép hanh ndi quy cong sd; khong dé khéch
lam anh huéng dén hoat dong chung cta co quan, don vi.

2. Viéc tiép khach 1a cong dan trong nudc dén lién hé giai quyét céc cong
viéc thudc pham vi thAm quyé“:n cua Uy ban dugc thuc hién theo Quy ché lam viéc
va cdc quy dinh ¢6 lién quan cua Uy ban.

3. Viéc tiép khach nudc ngoai dugc thuc hién theo Quy ché 1am viéc cla Uy
ban va cac quy dinh hién hanh cta nha nudc./
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