UY BANDANTOC  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Pgc lap - Tw do - Hanh phic

$6: 234QD-UBDT
Ha Noi, ngay /£ thang ¢ ndm 2018

QUYET PINH
Ban hanh Quy ché lam viéc ciia Vy Phap ché

BQ TRUONG, CHU NHIEM UY BAN DAN TOQC

Can ctr Nghi dinh sé 13/2017/ND-CP ngay 10 thang 02 nam 2017 cua
Chinh phi quy dinh chitc nang, nhiém vy, quyén han va co cdu td chirc caa Uy
ban Dén toc;

Can cu Quyet dinh s6 232/QP-UBDT ngay 05 thang 05 nam 2017cua B
tru’(mg, Chi nhiém Uy ban Dan toc quy dinh vé chitc ning, nhiém vu, quyén han
va co cAu td chirc cia Vu Phap ché;

Cin cir Quyét dinh s6 559/QD-UBDT ngay 25 thang 09 nim 2017 ctia Bo
trudng, Chi nhiém Uy ban Dén tdc vé viéc ban hanh Quy ché lam viéc cua Uy
ban Dan tdc;

Xét dé nghi cua Vu trudng Vu Phap ché,

QUYET PINH:
Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc ciia Vu Phép

ché.

~ Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky va thay thé
Quyet dinh s6 315/2004/QD-UBDT ngay 27 thdng 10 ndm 2004 cia B9 truong,
Chl nhiém Uy ban Dan tdc ban hanh Quy cheé lam viéc cua Vu Phép ché.

Piéu 3. Chanh Van phong, Vu truong Vu Phap ché, cong chirc thude Vu
Phap ché va céc tb chirc, ca nhén ¢6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét

dinh nay./

Noi nhin: > KT. BO TRUONG, CHU NHIEM

- Nhur Dicu 3, ) THU TRUONG, PHO CHU NHIEM

- Bo trwéng, Chi nhiém UBDT (dé b/c), e

- Céac Vu, don vi truc thudoe UBDT;

- Van phong Pang iy, cac t& chirc doan thé
thudc UBDT;

-Luu: VT, PC. &




AN TOQC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Dgce 1ap - Ty do - Hanh phie

QUY CHE
Lam viéc clia Vu Phnp ché
(Ban hanh kem theo Quyét dinh s6 3#/0b-UBDT
ngay 44 thing 6 nim 2018 ciia B6 truomg, Chit nhiém Uy ban Dén téc)

) Chwong [
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pidu 1. Pham vi diéu chinh, dbi twgng ap dung

1. Quy ché nay quy dinh nguyén tac, trach nhiém, 1& 181 lam viéc va trinh
tu giai quyet cong viéc cda Vu Phap ché.

2. Lanh dao, chuyén vién cia Vu Phap ché (sau day g01 chung la cong
chuc) thuc hién chuc nang, nhiém vu cia Vu theo Quyet dinh s6 232/Qb-UBDT
ngay 05 thang 5 ndm 2017 cua B truorng, Chu nhiém Uy ban Dén tdc Quy dinh
chirc nang, phlem vu, quyén han v& co cdu to chirc cha Vu Phap ché va thuc hién
theo quy che nay.

Pidu 2. Nguyén tac lam viée

1. Vu Phap ché lam viéc theo ché dé thu truo’ng, dam bdao su chi dao, dleu
hanh tap trung cta Vu truong; co sy ph01 hop gilta tap thé lanh dao Vu, cp Uy,
T6 Cong doan khi giai quyet nhiing cong viéc quan trong; dam bao dan chu, cong
khai, minh bach trong moi hoat dong

2. Vu truong t6 chire, phan cong nhig¢m vy cu thé, r3 rang va truc tlep den
mdi céng chirc theo tidu chuan chiic danh va trinh d¢, nang luc chuyen mon; dé
cao trach nhiém ca nhéan va phat huy tinh cht dong, sang tao ctlia cong chirc.

3. Giai quyét va xir Iy cong viéc dung nhiém vu, quyén han duoc giao; tuan
tha trinh ty, thd tuc, thoi han giai quyét cdng viéc theo quy dinh chuyén mon,
nghiép vu.

4. Cong chirc ¢6 trach nhiém phéi hop, trao dbi trong giai quyet cdng viéc
va trong t6 chure thuc hién cac nhiém vu theo chirc nang, nhiém vu cla Vu.

Chwong 11
TRACH NHIEM VA PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC

Dleu 3. Trach nhiém, pham vi va cach thirc gidi quyet cong viéc cua
tap thé lanh dao Vu

Trong pham vi nhiém vu, quyen han dugce giao, 18nh dao Vu thao luan tdp
thé, Vu trudng quyét dinh nhiing cong vigc sau:

1. Xay dung va trlen khai nhiém vu, ke hoach cong tac tuan thang, quy, 06
thang, hang nim va dot xuat ciia Vu Phap ché theo quy dinh cua Uy ban.

2. Xay dung va tb chuc thue hién cac chuong trinh, dé an, du 4n, va nhiém
vu trong tdm duoc 1anh dao Uy ban giao.

3. B4 tri, sip xép td chiic, phin céng nhiém vu trong lanh dao va céng
chirc trong V.

4. Thue hién cbng tac thi dua, khen thudng va ky ludt ddi voi cong chirc

trong Vu



Pidu 4. Pham vi giai quyét ¢éng viée cia Vu truéng va quan hé cong
tac déi véi cac Phé Vu truéng

1. Vu trudng quan 1y, diéu hanh vé thyc hién cdng viée thude chire nang,
nhiém vu cia Vu theo quy dinh ¢la phi p Fait, Quy ché lam viéc cta Uy ban va
chiu trach nhiém trude Bo trudng Chu nhidm vé két qua va mic d6 hoan thanh
nhiém vy dugc giao cua Vu.

2. Vu truong ky trinh Bi trudng, Cha thiém céac ké hoach va ndi dung
trién khai cong tdc ciia Vy; thira leénh Bo trirorg, Chia nhiém ky cdc van ban glao
dich, trao doi nghlep vy ¢dng tic: vdi cac Vy don vi thuge Uy ban, cac don vi
lién quan thuéc cac B9, nganh, =i 16 catre chiash tri - x4 hoi, cdc dia phuong va
cac véin ban khac duoc Ianh dao (> ban U y 4 uyén.

3. Phén cong nhlem vu vi uy quyen cho cdc Pho Vu truong ky cac van
ban glao dich trong pham vi hoat d6ng, tritn khai nhiém vu duge phin c¢dng sau
khi c6 su thdng nhat véi Vu trudng,

4. Ty theo y8u cdu cong tac chia Vi, Vu trudng co6 thé g1a1 quyet cac cong
viéc da phan cdng cho cdc Phé Vu t-udng hoic diéu chinh cng viée giita cac
Pho Vu trudng,

5. Khi vang mit tai co quan phai v quyén cho 01 Phé Vu trudng quén 1y,
diéu hanh cong viée ciia Vu.

6. Thuc higén nhu’ng nhiém vu khéc co Linh dao Uy ban giao va chiu trach
nhiém ca nhén vé noi dung du:ofc uy quywn

Piéu 5. Trach nhiém, pham vi gidi
gitta cac Pho Vu trudng

1. Céc Phé Vu truéng dvee Vo nring phan cong phu trach mét sb linh
vuc cOng téc; thay mat Vu truéng cki Jzo. gai quyét cic cong viée thuge Iinh
vue duge phan cong va chiu trach nhiém tude Vu trudng, trude phap lut v& chét
lugng, hidu qua cong vige va nhitmz quydt ¢:nh cia minh.

2. Cac Phé Vu truo‘ng co 1t ch akiérn them muu cho Vu trudng giai quyet
nhimg vin dé mai nay sinh thije chtre ning, nhiém vu cia Vy; d& xudt cac
chuong trinh, d& an, dy 4n thudc linh vyc ¢rge phan cong dé Vu tmo*ng trinh Bg
truémg, Chii nhiém Uy ban giéi ¢ L‘JeT

3. Cac Phé Vu truong truc tlep lam viéc v6i cae chuyén vién dé giai quyét
cong vige.

4. Khi giai quyét cong viée, néu ¢6 vin ¢é lién quan dén linh vuc cta Pho
Vu truong khéc thi truc tlep rhoi h()'p ved Phd Vu truéng 46 dé giai quyet
Trudmg hop cén ¢6 ¥ kién ctia V. tr xomg todc gitta cac Phé Vu trudng con cd y
kién khac nhau, phai béo cdo Vu trudmg que /6t dinh.

5. Khi Vu trudng diéu chint. sur phar con g gilra cac Phé Vu trudng thi cac
Pho Vu truong phai ban giao nd dung cng viée, ho so, tai lidu lién quan cho
nhau va bao cao Vu trudng.

Piéu 6. Trach nhiém va pham vi giii quyet cong viéc cua cong chire

I. Cha dong ngh1en cuu, tram muu vé linh vuc chuyen mén duge phén
cong theo dbi, cdc cong viée duye lirh da: Vi hodc 1anh dao Uy ban giao theo
chuc nang, nh1em vu chuyén méa cua Vi,

2. Chiu tridch nhiém ¢4 nbar. tv'd: inh ¢ao Vu va trude phap luét vé tién
do, chét lu'cmg, hi€u qua cia tinmy cong vite dxge glao ve hinh thitc, thé thire,
trinh tu va thd tuc ban hanh vin bcn va qey tr i7h gla1 quyet cong viéc duogce pha.n
cbng theo ddi va cic ¥ kién dé xuét trong giti quyét cong viéc.

A

i quyét cong viée va méi quan hé



3. Can cir vao nhiém vu cong tac dugce phén cdng, chuyén vién co trach
nhiém xay dung ké hoach cong tdc ca nhan hing nim, 6 thang, quy, hang thang
d8 giai quyét phd hop voi noi dung cong viéc dugce glao

4. Thuc hién cac quy dinh clia phap luét ve can bg, cong chirc; cic quy
dinh ctia Uy ban va Vy; chu dong phdi hop giai quyét cac nhiém vu duge giao.

5. Khi cén thlet chuyén vién c6 thé dé nghi lam viéc véi Vu trudng, véi
cac Pho Vu trucrng dé giai quyet cong viéc.

6. Tham gia hoc tip, bdi dubng kién thic chuyen mon, nghiép vy, ning
cao trinh dg, ndng luc hoan thanh t6t nhiém vu duge glao

Piéu 7. Quan hé giai quyet cOng viéc giira cac cong chire trong Vu

1. Cong chue trong vu co trach nhlem phéi horp cong tac chiat ché va tao
didu kién gitip d& nhau dé hodn thanh nhi¢m vu dugc giao.

2. Thuong xuyén trao ddi chuyen moén nghlep vy, cung cép hoic yéu cau
cong chirc khac trong Vu cung cap thong tin vé nhiing van dé lién quan dén viéc
glal quyet cdng viéc duge glao

Piéu 8. Quan hé phoi hop cong tac vgi cic Vu, don vi trye thude Uy ban

Thyc hién theo quy dinh tai Diéu 13 Quy ché 1am viéc cua Uy ban Dan toc
(ban hanh kém theo Quyet dinh sb 559/QD-UBDT ngay 25 thang 9 nim 2018 cta
B6 truéng, Chi nhiém Uy ban Dan toc).

Dleu 9. Quan hé giira Lanh dao Vu véi cap uy, cac t6 chirc doan thé
trong Vu

Thu:c hién theo quy dinh tai Khoan 3, I—)leu 14 Quy ché lam viéc cta Uy
ban Déan tdc {(ban hanh kém theo Quyet dmh 6 559/QP-UBDT ngay 25 thang 9
nam 2018 cia Bo trudng, Chi nhiém Uy ban Din tc).

Chwong 111
CHUONG TRINH CONG TAC CUA VU PHAP CHE

Piéu 10, Chlr(mg trinh cong tac

1. Chuong trinh ¢dng tdc nam

a) Yéu cau:

Nhitng nhiém vy, cong viéc dang ky trong churong trinh cong tac nim cuia
Vu phai thé hién két horp gilta cac nhiém vu theo chirc nang nhi¢ém vu ctia Vu va
y kién chi dao cuia lanh dao Uy ban. Mdi nhiém vy, céng vi¢c can xac dinh rd ndi
dung chinh, chuyén vién phu trach hodc nhom phu trach, cép trinh va thoi han
trinh, du kién tién d6 dén timg quy, théng;

Chuyén vién phu trach hodac nhom phu trach phai chiu trach nhiém vé tién
d6 chuén bi va ndi dung thuc hién cong viéc do minh phu trach dd dua vao
chuong trinh cong tac cua Vu.

b) Phan cong thue hién:

Chuyén vién dugc phén cong chu tri, ph01 hop chét ché vdi cac chuyen vién
hodc nhém phu trach cac ké hoach chuyén mén dé xdy dung chwong trinh céng tc
ndm cua Vu; .

Cham nhat vao ngay 05 thang 10 hdng ndm, chuyén vién dugc phén céng
xdy dung chuong trinh cong tic ndm trinh 1anh dao Vu ky giti Vu Tdng hop dang
ky nhﬁ'ng cdng viéc cua Vu dua vao chuong trinh cong téc trinh ldnh dao Uy ban
trudce ngay 20 thang 10 hang nam;

Cham nhat 05 ngdy lam viéc sau khi Vu Téng hop g chuong trinh cong
tac nam ciia Uy ban, chuyén vién dwoc phan cong phai cu thé héa thanh dy thao
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chuong trinh cong tac ndm ca Vi g cac "huyen vién khac tham gla Y kién. Céc
chuyen vién ¢4 v kién truc tiép fciic bing \in ban dé tdng hop, xin y kién chi dao
cua lanh dao Vu.

2. Ke hoach cong tac thanz

a) Hing thang, cac chuyen vién hodc 2hwm chuyén vién phuy trach céc cong
vige chuyén mon cén cit chuong trina céna tic ndm dé xay _dung va trién khai
thue hién ké hoach cong téc thi. g, Néu sién 36 thyc hién ké hoach cong tac bi
cham phai bao cao Vu truéng vi Pho Wu 1rindng phy tréch trudc ngay 20 hang
thang dé xu ly;

b) Cham nhét 13 ngay 2¢ hang thang, chuyén vién duge phin cdng xay
dung chuong trinh cong tac théng sau cua Vi trinh Vu trudng xem xét, quyet
dinh ky ban hanh va gui Vu Téng 10p.

4. Lich cong tac tuan cia \/ utre orng, cac Phd Vu truong

Can cir ké hoach cong tac thang vé sy chi dao cia lanh dao Uy ban, lanh
dao Vu giri thong bao ké hoact. cong tac cho chuyen vién duge giao x4y du’ng
lich cbng tac tuin de tong hop va 4o cio vy udng ky ban hanh cham nhét véo
16h30 thir 6 hang tudn.

Dleu 11. Theo déi va dank gid kst <|ua thire hién ké hoach cong tac

1. Hang thdng, hang quy, 6 thangr 73 niim, lanh dao Vu ra sodt, tong hop
danh gi4 viéc thurc hién ke hoach :6ng tic cla Vu, giti Van Phong, Vu Tong hop,
cac Vy, don vi c6 lien quan dé tong, hop, tac cio Bo truong Chi nhiém vé thuc
hién ké hoach cong viée duge giao, nainz :dng viée con ton dong, hudng x1r ly
tiép theo, kién nghi didu chinh, t¢ sunz ké" noaca cdng tac thoi gian t6i.

2. Pho Vu trudng co traca 1hiém theo 461, don dde, tao didu kién dé cac
chuyén vién hoan thanh ké hoach cong tac do minh phu trach, bao cio Vu truong
truée khi phé duyét hodc trinh Jina dzo Uy ban. Trucmg hop do nhitng kho khan
chui quan, khach quan khong hozr thanh ducc ¢ing viéc theo tién d6, ké hoach d3
dinh, phai kip thoi bao cdo Vu truo‘ng dé ¢iéu chinh chuong trinh chung va bién
phap khic phuc néu 1a do nguyén nhin chit quenn.

Chxeng IV . . )
CHE PQ HOI HQP, CONG TAC, BAO CAO VA VAN BAN DI, PEN

Piéu 12. Hop Vu

1. Hang tuan, tap thé lanh cao Vu top giao ban tudn, cac Phé Vu truorng
phu trach cac coéng viéc chuyén mdn k€ &, diém tinh hinh thyc hién va két qua
cong tac trong tudn va ke hoach ri 3n khai tJan 11ep theo.

2. Hop Vu vao tudn ddu hiig thanz d2 kiém diém tinh hinh thue hién va
ket qud cOng tac trong thang va ké hoach triér. khai thang tiép theo. Trudng hop
can thiét, 1anh dao Vu c6 thé triéa Tap hop €6t A,

3. Chuyén vién trong vu ¢t trech nhiée du hop day da va chuén bi néi
dung, y kién tham gia tai cude hop theo véu ¢ in

5. Pinh ky hang quy, lank jac Vu hop vii dai dién Chi dy, To Cong doan
dé thao luan vé ndi dung ké hoach cor g tac phii hop hoac gidi quyét nhitng cong
viéc c6 lién quan.

6. T4t cd cac cude hop déu cugc ghl bién ban theo quy dinh va phai c6 diy
du chit ky cla nguoi chi tri va th kv ~ude hor.

Diéu 13, HJdi nghi, hoi th.io



1. Chuyen vién dy hop, hoi nghi, hoi thao khi dugc lanh dao Vu cur (néu
gidy moi c4 nhan phal bao cdo lanh dao Vu) va béo cdo két qua véi lanh dao Vu
trong thoi gian 03 ngay lam viéc, ké tir ngay hop.

2. Béo cdo két qua hop

a) Phé Vu truong bao céo két qua cudc hop do minh chd tri véi Vu trudng
sau khi cuge hop két thac;

b) Pdi véi hoi nghl cudc hop do lanh dao Uy ban uy quyen cho lanh dao
Vu chu tri, sau khi két thic, lanh dao Vu pha1 bao cdo lanh dao Uy ban phu trach
vé ket qua hoi nghi, cuge hop va nhimg van d& vuot thdm quyén giai quyét cia
Vu dé lanh dao Uy ban xur ly kip thoi.

Piéu 14. bi cong tac

1. Céng tac dia phuong

a) Cin cir vao ké hoach céng tac va nhiém vu duge phan cdng, lanh dao
Vu chi dao chuyén vién lap ké& hoach va ndi dung céng tac trinh lanh dao Uy ban
@& t6 chirc thuc hién;

b) Chuyén vién co trach nhiém chip hanh sy phan cong di cong tac cua
lanh dao Vu; chi dong dé xuit di cong tac dia phuong theo ké hoach, néi dung
duoc lanh dao Vu théng qua va lanh dao Uy ban phé duyét;

c) Sau 5 ngay hoan thanh dgt cong tac, truong doan (hodc thanh vién tham gia
cac doan cong tac lién nganh) ¢6 bio céo bang van ban theo quy dinh cua Uy ban.

2. Cong tac nude ngoa1 thure hién theo Quy ché lam viéc cia Uy ban Dan
toc vé Che dd cong tac nude ngoai.

Piéu 15. Ché a4 thong tin

1. Lanh dao Vu c6 trach nhiém thong bdo, tao diéu kién dé cong chirc nim
bat cac thong tin vé chi truong, chinh sach ctia Dang, Nha nudc va cua Uy ban
Dan tdc lién quan dén cong viée ctia Vu va cua nganh vé ché d6, chinh sach ddi
véi céng chire; cdc ndi dung khac theo Quy ché lam viéc cua Uy ban Dan tdc.

2. Cong chire trong Vu khéng duoc cung cap théng tin hodc tu y cung cap
cac thong tin nam trong danh muc bi mat Nha nuée hogc théng tin vé nhimg cong
viéc nhay cam dang trong qua trinh xur ly.

Piéu 16. Ché do bao cao

1. Bao cdo dinh ky va dot xuét voi lanh dao Uy ban

a) Vu thuc hién ché do bao cao theo quy dinh chung, dinh ky hing tuin,
thang, quy, 6 thang, hing nim véi lanh dao Uy ban hoic dot xuit khi lanh dao Uy
ban yéu cau,

b) Viéc chuén bj bao cdo chung ciia Vu do chuyén vién dugc giao téng hop
thuc hién; bao cao chuyen dé hodc ddt xudt do lanh dao Vu phén cong;

¢) ThOfl gian gtri bao cdo thuc hién theo khoan 1 Piéu 44 Quy ché lam viéc
cua Uy ban Dan tée.

2. Ché db béo cdo clia cc Phé Vu tnrorng voi Vu trudng

Phé Vu trudng béo cdo két qua va du klen ké hoach hoat dong trong linh
vuc minh phy trach cho Vu trudng theo dinh ky hang tudn, thang vao cac cude hop
giao ban lanh dao Vu, dong thoi gu1 (bing vin ban) cho chuyén vién tong hop cta
Vu dé xdy dung bdo céo chung ctia Vu (theo dinh k¥ tudn, thang, quy, 6 théng,
nam).

3. Ché d6 béao cdo cia chuyén vién

a) Chuyén vién thuc hién ché do bdo cao thang (Vao ngdy 22 hing thang)
bdo cédo Quy (vao ngay 18 cia thang cudi Quy), béo cdo 6 thing (vao ngay 18
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cla thang 6); bao cao nim (van 1gar 1C cia thang 12) vé tinh hinh thyc hién
cong viéc duoc g1a0 va ké hoach ¢dng tac tiép heo cho chuyén vién tong hop dé
xdy dung bao cdo cua Vu.

b) Khi cé yeu céu cta lanh dao Uy han, chuyen vién c6 thé bao cdo tryc
tlep vé nhimg ndi dung lanh dao UV san viu cau va chiu trach nhiém vé nhimg
nodi dung bdo cdo do.

Piéu 17. Quan Iy vin ban dén, viin ban di

1. Quan ly vin ban dén

a) P61 vdi cac van ban chuyér. ¢éa Vi Phap ché, chuyen vién phu trach
cong tdc Hanh chinh - vin thu ¢da Vi cd trick nhiém vao s6 Cong vén dén, trinh
Vu truong cho y kién phan cong,, ziae viéc cho cac Pho Vu truong aé phan cong
va c¢ong chuc tham muu g1a1 quy €t.

b) Cac chuyén vién nhdr van bin :6 trach nhiém xur ly, tham muu giai
quyet va trinh 1dnh dao Vu theo quy dinh tii kaoan 2, Piéu 6 va khoan 2, Diéu 7
ctia Quy ché nay.

2. Quén ly van ban di

a) Van ban sau khi dugc nh ¢ao vu ky trinh l&nh dao Uy ban phai duge
gui qua chuyén vién Hanh chinh - va1-hi1 c¢da Vu dé thuc hién céc thd tuc trinh
lanh dao Uy ban ngay trong nga/ lara viéc.

b) Chi phat hanh van ban khi cdc 26 vy trudng ky thay Vu truong theo
quy dinh tai Khoan 3, Didu 4 QL) ché n. 1y

¢) Van ban da phat hanh sira1la_vé ri dang, phéi do lanh dao Uy ban yéu
cau Vu sira lai bang viin ban mét bolic vir. tan do Vu trudng yéu cu sira lai bang
mot vin ban khac.

d) Hing thang chuyén vién phu trach ¢ing tac Hanh chinh - vén thu tong
hop danh muc va théng ké phan loai cac 7in ban do Vu Phap ché phat hanh dé
bao cdo Vu trudng theo yéu cau.

Chweonz V
TO CHUC TH{YC HIEN

Pidu 18. Trach nhiém thuc hién

1. Lanh dao, cong chirc V uP mp ch? chiu trach nhiém chip hanh ding va
day da cac quy dmh trong Quy ché na,

2. Can cur theo Quy che 1y, cic Vi, den vi true thuge Uy ban chi dong
phdi hop véi Vu Phap ché dé giti quyit cémg vige co lién quan.

3. Trong qua trinh thue hi¥1 Quy chéé néu cé vén dé phat sinh, vuong mic,
Vu truéng Vu Phép ché c6 trach chiém phéi bop véi Vu truong Vu T4 chic cén
bd tong hop, trinh B trwdng, Chut nhidm x2m xét, sira doi./. i



