UY BAN DAN TOC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Pic lap - Tw do - Hanh phuc

$6:337QD-UBDT Ha Néi, ngay #thdng 6 ndm 2018

QUYET PINH
Vé viéc ban hanh Quy ché 1am viéc ciia Vu Tong hop

BQ TRUONG, CHU NHIEM UY BAN DAN TQC

Cin cir Nghi dinh s6 13/2017/NP-CP ngay 10 thang 02 nim 2017 cua
Chinh phi quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co cau té chirc cua Uy
ban Dién toc;

Cin cir Quyét dinh s 559/2017/QD-UBDT ngay 25 thang 9 nim 2017
cua B§ truong, Chi nhiém Uy ban Dién tdc vé viéc ban hanh Quy ché lam viéc
cua Uy ban Dan tdc;

Cin ctr Quyét dinh sé 250/QD-UBDT ngay 16 théng 5 nim 2017 cia Bé
truong, Chu nhiém Uy ban Dan téc Quy dinh chirc nang, nhiém vy, quyen han
va co cau to chirc cua Vy Tong hop;

Xét dé nghi ciia Vu trudng Vu Téng hop,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyet dinh nay Quy ché lam viéc cua Vu
Tdng hop.
Picu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky va thay thé

Quyét dinh s6 SBUIQE)-UBDT ngay 02 thang 7 ndm 2013 cua B9 trutmg, Chu
nhiém Uy ban Dén toc vé viéc ban hanh Quy ché lam viéc clia Vu Tdng hop.

Piéu 3. Chanh Vin phong Uy ban, Vu truéng Vu T::) chirc Can bg, Vu
trrdng Vu Tong hop va Thu truéng cac Vu, don vi thuoe Uy ban Dén tdc chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh na

¢ Quyét di /y,/

KT. BQ TRU'O'NG CHU NHIEM

.ll G, PHO CHU NHIEM

Noi nhin: v—

- Nhu Piéu3 TH
- Bd trrdng, Chi nhiém UBDT (dé b/c); %
- Céac Thir truémg, PCN UBDT;

- Céng TTPT UBDT;
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic

QUY CHE
Lam wec cua Vu Tong hop

(Burt z&nf! kém theo Quyét dinh so I3 0OD-UBDL, ngay 48 thang 6 nam 2018
cua Bo truong, Chu nhiém Uy ban Dan téc)

Chwrong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Picu 1. Pham vi va doi twong didu chinh

1. Quy ché nay quy dinh v& nguyén tic, ché d¢ trach nhiém, 18 16i lam viéc,
moi quan hé cdng tac va trinh tu giai quyet cong viéc cia Vu Téng hgp thudc
Uy ban Dén tdc.

2. Céng chirc ciia Vy Tong hop chiu su diéu chinh ciia Quy ché nay.
Piéu 2. Nguyén tic lam viée

1. Vu Téng hgp lam viéc theo ché do Thu trudmg; thuc hién nguyén tic tap
trung déan chu, bao dam sy chi dao, diéu hanh théng nhét ctia Vu truéng trén cac
linh vuc cong tac theo dung chirc ning, nhiém vu, quyén han cua Vu dugc quy
dinh tai Quyét dinh sé 250/QD-UBDT, ngay 16 thdng 5 nim 2017 cia B
truéng, Chu nhiém ljy ban Dén tdc. Moi hoat dong ciia Vu déu phai tuan thu
quy dinh cta phép luat va Quy ché lam viéc cia Uy ban Dan tdc hién hanh.
Cong chlrc ctia Vu phai xir Iy va giai quyét cong viéc ding pham vi trach nhiém,
thim quyén dugc giao.

2. Vu Téng hop lam viéc theo ché d6 truc tuyén, Lanh dao Vu lam viéc
truc tiép voi cic cong chirc; cong chirc chiu trach nhiém béo céo tinh hinh, két
quéa thyue hién nhiém vu dugc giao truc tiép véi Lanh dao Vu phu trach; Lanh
dao Vu phu trach cé trach nhiém bao cao két qua, tién dé trién khai, thuc hién
nhiém vu dugc giao quan ly va chi dao thuc hién nhiém vu véi Vu trudng; trong
truomg hop can thiét Vu trudng truc tiép chi dao chuyén vién thyc hién mot s6
nhiém vu quan trong va cép thiét sau khi d4 c6 ¥ kién thong bao véi Lanh dao
Vu phu trach.

3. Nguyén tic phén cong nhiém vu cho Lanh dao va cac cong chirc ciia Vy
Tdng hop phai bao dam: cu thé, rd rang, @ cao trach nhiém c4 nhin va phat huy
tinh chi ddng, sdng tao ciia cic cdng chirc; phit hop véi nang luc, trinh d6
chuyén moén, s¢ truong va ngach, bac cong chire, vi tri viéc lam cua timg Lanh
dao va chuyén vién.

4. Lanh dao, cong chirc Vu Téng hop giai quyét va xir Iy cdng viéc theo

ding nhiém vu, quyén han duoc phén cong; tuan thi trinh ty, thi tuc, thtﬁn; han
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giai quyét cdng viéc theo chuong trinh, k& hoach va Quy ché lam viéc (trir
truong hop d6t xudt hodc ¢6 yéu cau khac ¢l co quan cép trén); dé cao su phéi
hop cong tic, trao ddi thong tin trong giii quyét cong viéc va trong moi hoat
déng theo chirc ning, nhiém vu. quyén han cia Vu dugc giao.

5. Tich cyc thye hién cai cach hanh chinh, ddm bao dan chil, cong khai,
minh bach va hiéu qua trong mei hoat dgn2 ctia Vu.

Chwong 11
TRACH NHIEM VA PHAM V] GIAI QUYET CONG VIEC

Piéu 3. Trach nhiém va pham vi gi:’u’ quyét cong viéc ciia Vu trudng

1. Trach nhiém va pham vi ziai quy ér cnmg v1¢c cua Vu trudng dugc quy
dinh tai Diéu 7, Chuong II, Quy ché Jam vide ciia Uy ban Dén téc duge ban
hanh kém theo Quyét dinh s6 ff.‘?!”(*l’H&?D-LBDT ngay 25 thang 9 nim 2017
ctia B6 trurong, Chi nhiém Uy bas Dién tdc.

2. Vu trudng truc tiép giai quyét céc cong viéc sau day:

a) Phu trach chung d6i véi toan bd cac hoat dong ciia Vu; chiu trach nhiém
to chirc, trién khai thuc hién ¢6 uéu qua cac nhiém vy do B9 trudng, Chu nhiém
Uy ban Daén tgc giao cho Vu;

b) Chi dao xiy dung ké hoach cing tic hing nim cia Vu trinh B trudng,
Chu nhiém Uy ban Dén tdc quydt dinh;

c) Phan céng nhiém vy cho cac Phd Vy trudng, cong chirc cia Vu dé té
chire thyc hién ké hoach hang niim d duoc phé duyét va thue hién cac nhiém vy
khéc do Lanh dao Uy ban giao; nhén xét dinh gia phim chét, ning luc, hiéu qua
cong tac va quan ly cong chirc trong Vu theo quy dinh;

d) Tryc tiép phu tréch mét s6 rhidim vu cong tac cu thé cia Vu theo ké
hoach phén céng nhiém vy timg nam dbi v&i mdi cong chirc theo Quyét dinh
cua Bo truong, Chi nhiém Gy ban Dan tdc vi chi dao cac cong chic thuc hién
cac nhiém vu cdng tac duge phéan cong phy trach;

_d) Ky céc van ban hanh chinh dé giai quyét céc cong viéc thude tham
quyén theo quy dinh ctia Uy ban Déan 14¢;

g) Truc tlép thl,rc hle;n nhiém vy cing t: 1( da giao cho Phé Vu trudng thyc
hién nhung thy can thiét phai giéi quyét vi cdp béch, ndi dung quan trong, hodc
do Phé Vu trudng dugc phan cong thuc hién nhung véng mit; nhig viéc cac
Phé Vu truéng con ¢ y kién khac nhau;

e) Trong thoi gian Vu trudng di eong; tac vang thi iy quyén cho mét Phé

Vu trudng lanh dao, diéu hanh hoat dén2 chung ciia Vu. Viéc iy quyén phai

tudn thi theo ding cic quy dinh cia Uy ban Dan tdc. Phé Vu trudng cé trach
>
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nhiém béo cdo ddy di vé tinh hinh, két qua lanh dao, diéu hanh Vu trong thoi
gian dugc iy quyén.

e) Thuc hién cac nhiém vy dot xuét do yéu cau cia Lanh dao Uy ban.

3. Vu truong dua ra thao luén trong tap thé Lanh dao Vu trudc khi quyét
dinh cac van dé sau:

a) Chuong trinh, ké hoach cong tac; bao cao tong két ciia Vu;

b) Chién lugc, quy hoach, k& hoach phat trién dai han; di an, du thao vin
ban phap luat do Vu chu tri xdy dung dé B¢ trudng, Chu nhiém Uy ban Dién tdc
trinh co quan c6 thdm quyén ban hanh hoic ban hanh theo thim quyén;

c) Dy toan, quyét toan ngén sach; ché d chi tiéu néi bd, ké hoach mua sém
tai san cua Vu theo quy dinh;

d) Cong tac té chirc bd may, nhan su, thi dua, khen thudng, ky luét cia Vu
theo quy dinh;

) Nhimg vén @& khéc theo quy dinh ciia phép luét hodc do Vu truéng théy
cén thiét phai dva ra thao luan trong tap thé Lanh dao Vu.

Pidu 4. Tréch nhiém va pham vi giai quyét cong viée ciia Phé Vu truimg

1. Trach nhiém va pham vi giai quyét cong viéc ciia Phé Vu trudng dugc
quy dinh tai Diéu 8, Chuong II, Quy ché lam viéc ciia Uy ban Dian tdc duge ban
hanh tai Quyet dinh s6 559/2017/QD-UBDT ngay 25 thang 9 nam 2017 cta B
trudng, Chu nhiém Uy ban Dén tdc.

Pho Vu trudng givp Vu trudng quan ly, diéu hanh Vu, dugc Vu trudng
phén cdng phy trach mét s6 linh vuc, nhiém vy cdng tac va mét s6 cong chirc;
nhan danh va sir dung quyén han cia Vu trudng khi giai quyét cac cong viéc
thudc _l'l‘nh vuc dugc phan cong; chiu trach nhiém truéec Vu trudng va trudc phap
ludt vé viéc thuc hién nhiém vu dugc phan cong.

2. Pho6 Vu trudng c6 trach nhiém:

a) Chép hanh s chi dao, phan céng cong téc ciia Vu trudng;

b) Chi dao, kiém tra, dén déc viéc thuc hién cong viéc trong cac linh vuc,
nhiém vu dugc phdn cong phu trach;

c¢) Phéan cong cdng tac va danh gia két qua thuc hién nhiém vu dbi voi céc
cong chic dugce phan cong phu trach;

d) Ky thay Vu truéng ciac van ban trong linh vuc dugc phén cong phu
trach; cac van ban khac trudc khi ky phai cé sy uy quyén cia Vu trudng;

d) Phéi hop véi cac Phé Vu trudng khac trong Vu dé giai quyét cong viéc
c0 lién quan;

e) Trudng hop ving mit trong gid lam viéc thi phai bdo cdo Vu trudng;
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g) Thue hién cic nhiém vu khic do Vu truéng va Lanh dao Uy ban giao.
3. Phé Vu truéng phai bao céo Vu truomg nhimg vén dé sau:

a) Nhimg van dé phdp ludt chua quy dinh, chua c6 trong chwong trinh, ké
hoach cong tac cia Vu hodc mdéi phat smh, nhay cam, quan trong khac trong
qué trinh thyce hién cac nhi€w vu duye giuo.

b) Chuong trinh, ké hoach cdng tac vi vide diéu chinh ndi dung, thdi han
cac cong viéc dad dugc xac dinh wong chucng trinh céng tac ciia Vu thude linh
vuc duoc phan cong phu trach;

c) Nhitng van dé c6 lién quan dén tir hai Phé Vu trudng don vi tré lén
nhung cac Pho Vu trudng don vi con cé 7 kien khac nhau hodc lién quan dén
linh vuc do Vu truéng phu trach;

d) Nhimg vén d& khéc khi Pho Vu truong thiy cén thiét hodc theo yéu cau
cua Vu truong.

Diéu 5. Trach nhiém va pham vi gidi quyét cong viéc ciia Cong chirc
trong Vu

1. Chap hanh s chi dao, mréng din, phin cdng cdng tac, chiu trach nhiém
ca nhan trudc phéap ludt va truéc Lianh dao Vu truc ti€p phu trach vé tién do,
chat lugng, hiéu qua thuc hién cac cong viéc duge giao;

2. Cha dong thuc hién cac nhiém vu dugc phén céng theo dung trinh tu,
thu tuc, thoi han ban hanh van bar. quy trinh giai quyét cong viéc;

3. Phéi hop véi cong chire khic co lién quan dé giai quyet cong viéc; bao cao
Lanh dao Vu tryc tiép phu trach céc vin d¢é vugt qua thdm quyén hodc con c6 ¥
kién khéc nhau trong qua trinh phd hop:

4. Nghién ctru, d& xut cc bién phép ning cao chit luong, hiéu qua thuc
hién nhiém vu dugc giao;

5. Chap hanh nghiém tic cic quy dirh cta phap ludt hién hanh, ndi quy,
quy ché ciia co quan Uy ban Dén téc, cia Vu va su chi dao ctia Lanh dao Vu
truc tiép phu trach;

6. Thuong xuyén hoc tap, nghicn ctra dé ning cao trinh d6 nghiép vu
chuyén mén, trau déi phim chét chinh tri, dzo dirc;

1. Chap hanh ché d6 thong tin, bao céo; quan 1y, luu giit hd so cong viéc;
quan ly va sir dung tai san, phuomg ticén, treng thiét bj lam viéc duge giao theo
quy dinh;

8. Truong hop vang mit trong gio lio viée thi phai bao cdo va duge sy
ddng ¥ clia lanh dao Vu truc tiép phu trach.

9. Thuc hién c4c nhiém vu, _quyen har, trach nhiém cua céng chirc theo quy
dinh cta phap luét, ciia co quan Uy ban Dar toc va Vyu Tong hop.

&
5



Chwong 111
QUAN HE CONG TAC

Piéu 6. Quan h¢ cong tic giira Lanh dao Vy

1. Vu tudug hong tin cho cic Phé Vu trudng v& cc quan diém, chu
truong, duong 161, chinh sach, phéap ludt, su chi dao cia Lanh dao Uy ban trong
cac linh vuc, nhiém vu thuéc pham vi quan ly cia Vu.

Vu trudng chi dao sy phoi hop giira cac Phd Vu trudng theo chuong trinh,
ké hoach céng téc va Quy ché 1am viéc. Khi thuc hién cong tac danh gia, quy
hoach, bd nhiém, diéu déng, luin chuyén, khen thudng, ky luat di véi cong
chire, Vu trudng tham khéao ¥ kién ciia Phé Vu trudng tryc tiép phu trach céng
chirc d6 trudc khi thyc hién cac quy trinh vé cong tac can bg theo quy dinh.

2. Phé Vu truéng chiu trich nhiém truéc Vu trudéng vé viéc quan ly céc
linh vuc, nhiém vu cong tac va cong chirc dugc Vu trudng phan cong phu trach.
Céc Ph6 Vu truong phéi hop véi nhau trong cong tac va thong tin kip thoi vé
viéc giai quyét cac cong viée dugc phan cong. Néu c6 van dé lién quan dén linh
vuc do Ph6 Vu truong khac phu trach thi Pho Vuy trudng duge giao chu tri co
trich nhiém cha dong phdi hop véi Phé Vu truong d6 dé giai quyét; trudmg hop
con ¢6 ¥ kién khéc nhau thi béo cédo Vu trudng quyét dinh.

3. Khi Vu truéng diéu chinh su phan cong cong téc thi cac Phé Vu trudng
c6 trach nhiém ban giao va tiép nhan cac ndi dung cong viée, ho so, tai liéu co
lién quan dén nhiém vu ciil va méi, bao cdo két qua thuc hién véi Vu trudng.

Piéu 7. Quan hé cdng tic giira cdng chirc va Lanh dao Vu

1. Céc cong chirc trong Vu phuc tung viéc phan cong nhiém vu va chiu sy
quan ly toan dién cua Vu trudng trong thuc hién nhiém vu dugc giao.

2. Chju trach nhiém tham muu cho Lanh dao Vu phu trach truc tiép vé linh
vue cong tac duge phan céng; truong hop can thiét, Lanh dao Vu ¢6 thé bao céo
Lanh dao Uy ban cho phép cdng chitc dwoc truc tiép bao cdo y kién tham muu
ctia minh d& xem xét, quyét dinh.

3. Lanh dao Vu c6 trach nhiém tao diéu kién thudn lgi cho céc cong chirc
hoan thanh t3t nhiém vy duge giao, bao dam viée thuc hién céc quy dinh vé quy
ché dan chu co so tai Vu; mat khac cac cong chuc phai chu ddng, sang tao, néu
cao tinh than trach nhiém trudc Lanh dao Vu vé céc cong viéc dugc phan cong,
bao dam dung theo quy dinh.

Dieu 8. Quan hé giira cic cong chirc trong Vu

1. Céc cong chirc trong Vu déu binh déng va c6 trach nhiém doan két, gitp

d& nhau dé hoan thanh t6t nhiém vu duoc gia%;/
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2. Giita céc cong chirc cin bao dam duy i su phdi hop, trao ddi thong tin
thuong xuyén vé chuyen mén; vé cac quy dinh c6 lién quan dén cong tac tham
mu; hudng dan nhau vé céc ky nanz, nzhidp vu dé tang cuong hiéu suét, hiéu
qua cong viéc;

3. Trudng hop giilta cc ¢dn2 chire cén ¢ ¥ kién khac nhau trong viée pha:“'ri
hop, tham muu giai quyét cong viée, cng catrc ¢6 trach nhiém béo cdo Linh
dao Vu phu trach truc tiép hodic xin phep béo cdo truc tiép 1én Vu truéng dé xin
y kién chi dao va té chirc thuc hién.

Diéu 9. Quan hé cong tic giita Linh dao Vu véi cap Uy va cic t chire
doan thé thude Vu

1. Quan hé cong tac giita L 2nh dao Vu vdi cép Uy va céc td chirc doan thé
thudc Vu duoc thuc hién theo Quy ché 12m viée ciia Uy ban Dén toc, Diéu 1§
hoat ddng cha céc t6 chirc do va cac van bén khéc ¢6 lién quan.

2. Lanh dao Vu tao diéu kién thudn lgi cho td chic Pang va cac Poan thé
hoat dong theo ding didu 18, t6n cbi, muc dich; dinh ky hing thing, quy, 6
thang, hing nim théng bdo véi cép Uy vi cic td doan thé vé nhiém vu cia Vu
ban c4c ndi dung, bién phép phdi hop linh dac cong tac chinh trj - tu tudng, to
chirc thyc hle;n nhlem v chuy(n mén, cké dé, chinh sach dbi véi cong chir;
phdi hop véi cip Uy va céc td chirc dozn thé chim lo va tao diéu kién lam viéc,
hoc tdp va néng cao trinh d¢ chinh tri, chuyé moén, nghiép vu cho cong chirc;
bao dam thuc hién Quy ché dan chu trong hoat déng, xay dung nén nép van hoa
cong so va ky ludt, ky cuong hanh chinb cta V.

3. Cong chirc 1a Pang vién, hoi vién céc doan thé phai guong miu hoan
thanh t6t cong viéc duge giao theo dung cuy dinh cta phép luat vé cong chic;
nghiém chinh thuc hién cac quy dinh vé nhidm vu va trach nhiém cua nguoi
Pang vién, hdi vién va cic quy dinh c6 lidn quan dén cong vu ciia cong chirc;
gidi quyét cong viée ding quy trinh, thi tuc va thdi gian.

Chuong IV
CHE PO LAM VIEC

Pidu 10. Lap chwong trinh cong tic

L Chuong trinh cdng tac cia Vu do Vi iruéng giao cho mét cdng chirc cia
Vu tong hop, xdy dung trén co si chuong trinh cong tic cia céc bd phan chuyén
mon thudc Vu.

2. Chuong trinh céng tac ciia Vy 20m:

a) Chuong trinh céng tac nam: Cén i vio phuong hudéng, nhiém vy va
chuong trinh cong tac cia Uy ban DAan tdc. ket qua thuc hién cong tic nim

Z
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truéc, cac by phéan chuyén mén dy kién chuong trinh cong tic ndm va gl cho
cong chirc dugc phén cong tdng hop ké hoach ctia Vu. Trén co s& chuong trinh
cOng tac nam cua timg by phan chuyén mén, céng chirc cia Vu dugce phan cong
nhiém vu xay dung, tng hop ké hoach lap chwong trinh cong tic nam cia Vu.
Chuong trinh cong tic ndm cia Vu dugc Lanh dao Vu thao luédn tip thé trudc
khi trinh Lanh dao Uy ban tryc tiép phu trach xem x¢ét, phé duyét. Chuong trinh
cong tac nim cuia Vy bao gdm: Noi dung coéng viéc, thoi han hoan thanh, phan
cong trich nhiém dén timg b phan chuyén mén va timg cong chic clia Vy;

b) Chuong trinh céng tic quy: Can cir vao chuong trinh cong tac nim, két
qua thuc hién nhiém vu cta quy trudc va cac nhiém vu méi phat sinh, cac b
phan chuyén mon du kién chuong trinh céng tic quy giri cho cong chirc clia Vu
duoc phan cong nhiém vu xdy dung, tong hop ké hoach dé lap chuong trinh
cong tac quy cua Vu, trinh Lanh dao Vu ky phé duyét. Truong hop c6 su diéu
chinh néi dung, tién d6 thuc hién cong viéc, cac by phan chuyén moén phai bao
céo va duge sy ddng ¥ cia Lanh dao Vu truc tiép phu trach. Viéc didu chinh
duge thuc hién theo Quy ché lam viéc cua Uy ban Dan tdc va Quy ché hoat
dong ciia Vu Téng hop;

c¢) Chuong trinh cong tdc thang: Hang thang, can cir vao chuong trinh céng
tac dd dugc phé duyét va két qua thuc hién nhiém vy ctia don vi va cia céc bd
phin chuyén mén, cong chirc ctia Vu dugc phin cong nhiém vu xy dung, téng
hop ké hoach 13p chuong trinh c6ng téc thang bao cdo Lanh dao Vu phé duyét.
Chuong trinh cong tic thang diu quy duogc thé hién cu thé trong chwong trinh
cong tac quy;

d) Vu truéng quy dinh cu thé thoi han xay dung chuong trinh cong tic phu
hop véi chire nang, nhiém vu dugc giao va diéu kién cong tac cua Vu.

3. Lich lam viéc ctia Lanh dao Vu tuin tiép theo dugc Vu trudng phé duyét
va thong bao trong ngay thir 5 hang tuan.

4. Cin cr vao chuong trinh cdng tic cia Vu va cia bd phin chuyén moén,
tirng cong chirc thugc Vu phai xdy dung va bao cdo chuong trinh cong tac ca
nhén véi Lanh dao Vu truc tiép phu tréch.

Pidu 11. Theo ddi, dinh gia két qua thye hién chwong trinh cong tac

1. Hang théng, hang quy, 6 thang va hing nam, Linh dao Vy ra sodt, tong
hop danh gia viéc thl,rc hién chwong trinh céng tac cia Vu, gii céc don vi lién
quan (néu co) dé tong hop, bao cdo Bo truong, Cha nhiém Uy ban ket qua xu ly
cong viéc duge giao, nhimg céng viéc con tdn dong, huéng xir Iy tiép theo, kién
nghi diéu chinh, bd sung chwong trinh cong téc thoi gian téi.

2. Ph6 Vu truéng c6 trach nhiém theo ddi, dén ddc, tao diéu kién dé cac
cong chirc hoan thanh chwong trinh, ké hoach cong tac do minh phuy trach, bdo
cdo Vu trudng trude khi nghiém thu, phé duyét hoic trinh cap trén. ’I%’uc‘mg hop
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do nhimg khé khdn chu quan, khach quan khéng hoan thanh dugc cong viée
theo tién do, ké hoach di dinh, phai kip t20i bdo cdo Vu trudng dé diéu chinh
chuong trinh chung va c6 bién phép khac phuc.

Diéu 12. Soan thao va ky duyét vin bin

Viéc soan thao van ban cia Vu duoc thuc hién theo quy dinh cua phap ludt,
Quy ché 1am viéc ciia Uy ban Diin téc vi cic quy dinh cu thé sau:

1. Vin ban trinh Lanh dao Uy ban ky hoic phé duyét thi Vu trudng hodc
Ph6 Vu trudng truc tiép phu trach (Theo linh vice dugc uy quyén) kiém tra, ky
tit vao van ban va chju trdch nluém truée Larh dao Uy ban khi vin ban dugc
ban hanh.

2. Van ban do Phé Vu trudmg ky thay phai dugc gui bao cdo Vu trudng.

3. Vin ban do Vu trudng ky thia lénh 39 trudong, Chu nhiém Uy ban Dén
toc theo quy dinh hodc dugc B truong, Chi nhiém Uy ban Dén tc uy quyén
thi céng chitc dugc phan céng iy dunag vin ban ky tit va chiu trach nhiém
truée Vu trudng khi van ban dugc ban hanh

Vin ban ky thira 1énh duge gii béo ¢do Lanh dao Uy ban theo quy dinh.
Truong hop Phé Vu truong ky thay Vu tnrémg cac van ban ky thira 1énh thi vin
ban phai dugc giri bdo cdo Vu tnrong va Linh dao Uy ban theo quy dinh.

4. Sau khi van ban duogc ban hanh, cing chic duge phdn céng xdy dung
van ban c6 trach nhiém theo doi vii bdo céo vé viéc thuc hién van ban véi Lanh
dao Vu tryc tiép phu trach theo quy dinh.

Piéu 13. Hop

Ché dQ hop ctia Vu duogc thuc hién theo Quy ché lam viéc cla fIy ban Dan
tdc, Quy ché hoat dong via Vu Téng hop vi cac quy dinh cu thé sau:

1. Hop giao ban Lanh dao Vu:

Lanh dao Vu hop giao ban héng tuiin dé danh gia tinh hinh thuc hién
chuong trinh cong tac tudn trude va trién khai thuc hién cong viéc trong tuin
tiep theo. Lanh dao Vu phén cong mét cong chure ¢b trach nhiém ghi bién ban va
thong bao két luan hop giao ban dén cac céng chite trong Vu.

2. Hop Vu dinh ky:

a) Hang thang, Vu trudng t3 chie hgp toin thé Vu dé thong bao cac hoat
déng cua Uy ban Dan téc c6 lién (uan dén chac ning, nhiém vu cua Vy, danh
gid tinh hinh thuc hién chuong tirh cdng tac wong théng va trién khai chuong
trinh céng tic cua thang tiép theo,

b) Hang quy, Vu truéng hop toar thé Vu dé théng bao cac hoat dong ciia
U}' ban Dén tdc va céc td chirc, com vi co lién quan dén chic nang, nhiém vu
e
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ciia Vy, so két tinh hinh thuc hién chuong trinh cong tic quy va trién khai thuc
hién chuong trinh cong tac cia quy tiép theo va cac ndi dung khéac theo Quy ché
lam viéc va Quy ché dén chu cia Uy ban Dan tdc;

¢) Viéc td chirc hop cong chirc dé so két, tong két, danh gia viéc thuc hién
chirong trinh céng tac cia Vy djnh ky sau thang va hang nim dugce thie hién
theo Quy che lam viéc ciia Uy ban Dian tdc.

3. Trong truomg hop cén thiét, Lanh dao Vu triéu tdp hop dot xuit cong
chic ctia Vi, dé thao ludn va giai quyét cong viéc theo yéu cau nhiém vu duoc
giao hoic theo yéu cau ciia cap trén.

Diéu 14. Théng tin

Ché d6 théng tin ciia Vu dugc thuc hién theo quy dinh cia phap luat, Quy
ché 1am viéc ctia Uy ban Dan tdc va cac quy dinh cu thé sau:

1. Vu truéng hodc Ph6 Vu truéng dugc Vu truong uy quyen cé trach nhiém
thong tin vé viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach céng tac ciia Uy ban Dan tqc
truyén dat ¥ kién chi dao cia Lanh dao Uy ban t6i cac cong chirc cia Vu; tiép
nhén va gidi quyet hodc bdo cdo Lanh dao Uy ban giai quyét nhiing kién nghi,
dé xuat cua cong chirc trong Vu ¢ lién quan dén viée thuc hién nhiém vu cua
Uy ban Dén tgc va cua Vu.

3. Cham nhat 13 sau 02 ngay ké tir ngay dién ra cugc hop, céc cong chirc
dugc giao nhiém vu cd trach nhiém thong tin vé két luan cac cudc hop cua don
vi duge quy dinh tai Quy ché nay dén cac céng chirec thugc Vu. Can cir vao ndi
dung cua thong tin va diéu kién cu thé, cac két luan cé thé dugc théng bao theo
cac hinh thirc sau:

a) Niém yét tai bang thong bo chung ciia Vu;

b) Gui vao hop thu dién tir cia timg cén bg, cong chire thude Vu;

¢) Cac Lanh dao Vu truc tiép tién hanh phd bién truc tiép dén céc cong
chirc trong timg bd phédn chuyén mén dugc phan cong phu trach;

d) Théng qua Céng Théng tin dién tir cia Uy ban Dén tdc va cac hinh thirc
phu hop khac.

Piéu 15. Bdo cdo

Ché db bdo céo ciia Vu duge thuc hién theo quy dinh cia phap luét, Quy
ché 1am viéc cua Uy ban Dan tc va cac quy dinh cu thé sau:

1. Phoé Vu truong co trach nhiém:

a) Bao céo dinh k¥ hang tuan, hang thang, hing quy, 6 thang va hang nim
véi Vu truong vé viéc quan ly, diéu hanh linh vuc, nhiém vy dugc phén cong
phu trach; ket qua thuc hién cac nhiém vu duge gia::é’
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b) Bdo c4o véi Vu trudng két qua di cong tac, tham gia hop, hdi thao theo
quy dinh;

c¢) Béo cao dot xuit theo yéu cdu. cta Vy truéng, Lanh dao Uy ban Din tdc
truc tiep phu trach.

2. Céng chuc cua Vu ¢o tacl nhiem

a) Béo céo dinh ky hang tun, hing thang, hang gu)'f, 6 thang va hang nam
véi Lanh dao Vu truc tiép phu tréch vé tinh hinh va két qua thyuc hién cac nhiém
vu dugc giao;

b) Bao cao vai Lanh dao Vu truc tii::p phu trach két qua di cong tac, tham
gia hop, hdi thao theo quy dinh;

¢) Bdo cédo cic ndi dung khéc theo guy dinh hoac theo yéu cdu ciia Lanh
dao Vu truc tiép phu trach hodc Lénh dao cip rén.

4. Noi dung, hinh thirc, the: han cia cic bao cao duge duge quy dinh tai
Diéu nay thuc hién theo quy dinh ctia Uy ban 1Dén tdc va ctia Vu trudng.

Pidu 16. Quin Iy cbng vin, tai li¢u

Ché do quan ly cong vin, tii liéu cta Vu duge thue hién theo quy dil:lh cua
phép ludt, cdc Quy ché 1am viéc cla Uy ban Iin tdc va céc quy dinh cy thé sau:

1. Cong chirc c6 trach nhiém thyc hidn cic quy dinh cta phap luét, cia Uy
ban Dan tdc va cua Vu vé vin thu, hvu tir

2. Coéng chirc duge phén cdng nhiéra vu hanh chinh - vin thu cia Vu c6
trach nhiém tiép nhén van ban gii é, vao 56 cong vin va chuyén cho Vu
truong hodc Phé Vu truéng dugc Vu trudng uy quyén xir Iy vin ban; phat hanh,
theo ddi va luu trit cong van gii di cia Vy theo quy dinh.

3. Céng chirc quan ly, lwu gifr, bao méat bd so, gidy to lién quan dén linh
vuc cong tac dugc giao theo quy dinh cua phép ludt. Khi di cong tac, nghi phép,
nghi viéc riéng, cong chirc ¢6 trich nhiém ban giao hé so, g.iﬁy to cho nguoi
dugc phan cong thuc hién cong visc.

Piéu 17. Quan Iy lao dong ciia Vu
1. Viéec quan ly lao dong cia Vy tuén theo céc quy dinh cta phép luét.

2. Céng chirc di cong tac, thein gia cac cude hop, hgi nghi, hdi théo theo sy
phédn céng hodc dugc sy déng y cua Va tuomz. Vu trudng c6 trach nhiém cir
cong chirc c6 tiéu chuan phit hop véi véu ciu cong viée va chiu trach nhiém vé
viéc cir cong chire.

Cong chirc duoc cir 1a dai dién cue Vy tham gia doan céng tac, cudc hop,
héi nghi, hdi thao, cé trach nhiém bdo céo Vi lanh dao Vu vé chuong trinh, ndi
dung, cdc y kién s& phat biéu. Sau khi k& thac chuyén céng tic hoagc_iham gia
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hop, hdi nghi, hdi théo thi cong chitc duge cir ¢é trach nhidm bao cdo két qua
voi Lanh dao Vu tryc tiép phu trach.

3. Vie cir cdng chic di do tao, bdi dudng & nuéc ngoai thuc hién theo
quy dinh cua phap luat va quy dinh cua Uy ban Dan téc

1. COng chire nghi phép, nghi 6m, nghi thai sau, nghi viéc 1iéng phai bao
céo Vu truong dé giai quyét theo quy dinh ctia phép luat.

Diéu 18. Gii quyét khiéu nai, té cdo

Viéc giai quyét' khiéu nai, té céo ctia Vu dugc th_uc hién theo quy dinh cua
phép luat va Quy ché giai quyét khiéu nai, t6 cdo cia Uy ban Dén tdc.

Piéu 19. Quan ly tai san

Ché dd quan ly tai san, thuc hanh tiét kiém, chéng lang phi, chéng tham
nhiing cia Vu dugc thye hién theo quy dinh cua phap ludt va cac quy cheé, quy
dinh cua Uy ban Dan tdc.

Piéu 20. Tiép khach

1. Cong chirc lam viéce tai tru s¢ co quan khong dugc tuy tién dua khéch
hodc nguoi nha vao tru sé co quan; truong hop cé khach dén lién hé cong tac,
can huéng din khach chap hanh ndi quy céng sd; khéng dé khach lam anh
hudng dén hoat dong chung cua co quan Uy ban Dan tdc va cua Vu.

2. Viée tiép khach 1a cong dan trong nude dén lién hé giai quyét céc cong
viéc thudc pham vi thim quyén cua I:Ty ban Dan tdc dugc thuc hién theo Quy
ché 1am viéc va céc quy dinh c6 lién quan cta Uy ban Dan tdc.

3. Viée tiép khach nuéc ngoai duge thuc hién theo Quy ché 1am viéc cia
Uy ban Din toc va Quy ché quan ly hoat dong d6i ngoai ctia Uy ban Din téc.

Chwong V
TO CHU'C THU'C HIEN

Piéu 21. Tb chirc thwe hién

1. Lanh dao, cdng chitc Vu Téng hop chiu trich nhiém chép hanh ding va
day du cac quy dinh trong Quy ché nay.

2. Cén cir Quy ché nay, cac Vu, don vi true thuéc Uy ban Dén toc chu
d6ng phoi hop cuing véi Vu Tong hop dé giai quyet cong vige.

3. Trong qua trinh thyuc hién Quy ché, neu c6 van dé phat sinh, vudng
mic, Vu tnm'ng Vu Tdng hop c6 trach nhiém tdng hop béo céo, trinh B trudng,
Chu nhiém Uy ban xem xét, sira ddi cho ph hop./.

UY BAN DAN TOC
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