UY BAN DAN TOC CONG HO}} XAA HOQI CHU NGHIA ’VIET NAM
’ DPoc lap - Tw do - Hanh phuc

S$6: 38%/QP-UBDT Ha Néi, ngay 48 théng 6 ndm 2018

QUYET PINH
Ban hanh Quy ché lam viéc ctia Vu Dia phwong I

BO TRUONG, CHU NHIEM UY BAN DAN TQC

Can cir Nghi dinh s 13/2017/ND-CP ngay 10 thang 02 ndm 2017 cta Chinh
pht quy dinh chiic ning, nhiém vu, quyén han va co cau td chuic ctia Uy ban Déan
toc;

Can cr Quyét dinh s6 559/QP-UBDT ngay 25 thang 9 nam 2017 ciha B
trudng, Cha nhiém Uy ban Dén tdc vé viée ban hanh Quy ché lam viéc cia Uy ban
Dén tdc;

Can ot Quyét dinh s 240/QD-UBDT ngay 09 thang 5 nam 2017 cla BJ
trudng, Cha nhiém Uy ban Déan t¢ Quy dinh chirc ndng, nhiém vu, quyén han va co
ciu td chirc cia Vu Dia phuong I;

Xét dé nghi clia Vu truong Vu Dia phuong I,

QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché 1am viéc cia Vu Dia
phuong I.

Pidu 2. Quyét dinh nay ¢6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky va thay thé Quyét
dinh s6 Quyét dinh s6 363/QP-UBDT ngay 19/7/2013 cda B truéng, Chi nhiém Uy
ban Dian tdc vé viée ban hanh Quy ché lam viée ctia Vu Dia phurong [

Piéu 3. Chéanh Vian phong Uy ban, Vu trudng Vu T chitc cén b, Vu trudng
Vu Bia phuong I va Thi truong cac Vy, don vi thudée Uy ban Dén tdc chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. 4 -

f;’gi ’g'f”; g o KT. BQ TRUONG, CHU NHIEM
- Nhu bieu 3; L 8 . 4 s

- B trudng, Chi nhiém UBDT (dé bao cao); THU UONG’ PHO CHU NHIEM
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

QUY CHE
Lam viéc ciia Vu Dia phuong I
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé6 33¥/QD-UBDT ngay A8 thdng 6 nim
2018 cua Bé truong, Chu nhiém Uy ban Dan téc)

Chuong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va di tweng ap dung

1. Quy ché nay quy dinh nguyén tac, trach nhiém, 1& 16 lam viéc, quan hé¢
cdng tac, pham vi, trinh tu giai quyet va ché do lam viéc gitra Lanh dao, cong
chtrc ciia Vu Dia phuong I (goi tat la Vu).

2. Lanh dao, ¢6ng chitc Vu Bia phuong I, cac td chirc, ca nhan c6 quan hé
lam viée v&i Vu Bia phuong I chiu sur diéu chinh cia Quy ché nay.

Piéu 2. Nguyén tic lam viée

l. Vu Dia phuong I lam viéc theo ché d6 Thi trudng két hop véi ché do
chuyén vién; Thuc hién nguyén tic tap trung dan chu, bao dam su chi dao, didu
hanh théng nhit ctia Vu trudng trén céc linh vuc cong tac theo dung chuc nang,
nhiém vu, quyén han, co cdu t6 chirc cua Vu duge quy dinh tai Quyét dinh
s6 240/QD-UBDT ngay 09 thang 5 nam 2017 ctia B3 truéng, Cha nhiém Uy ban
Dén tc. Moi hoat dong cua Vu d&u phai tuan thi cdc quy dinh cua phap luat va
Quy ché lam vigc cia Uy ban Dién tdc. Lanh dao, cdng chure thude Vu phai xu ly
va giai quyét cong viée diing pham vi trach nhiém, thAm quyén duoc giao.

2. Lanh dao Vu lam viéc truc tiép véi cac cong chirc; Cac cong chirc chiu
trach nhiém bdo cdo tinh hinh, két qua thuc hién nhiém vu duoc giao truc tiép
voi Lanh dao Vu phu trach (Phé Vu trudng hodc Vu truong); Lanh dao Vu phu
trach 13 Phé Vu truéng cé trach nhiém bio cdo két qua, tién db trién khai, thuc
hién nhiém vu duge giao quan ly va chi dao thuc hié€n nhiém vu v6i Vu trudng;

Trong truomg hop cén thiét Vu trudng truc tiép chi dao chuyén vién thuc hién
nhiém vu.

3. Nguyén thc phén cong nhiém vu cho Léanh dao, cong chic cua Vy phai
bao dam cu thé, 15 rang, dé cao trach nhiém ¢4 nhén va phat huy tinh cht déng,
sang tao cua cong chirc, phu hop véi nang luc, trinh dd chuyén mén, sé truong,
ngach, bac cua tung Lanh dao va chuyén vién.



4. Lanh dao, cdng chitc Vu zidi quyét vi xt ly cdng viéc: Ding nhiém vu,
quyén han duoc phan cong; Tuir thy tiint tu. tha tuc, thoi han giai quyt.t cong,
viéc theo chuong trinh, ké hoach va Quy hé lam viée (rlr truong hop dot xuét
hoac ¢6 yéu cau khéc cua co quan cdp en); 12é cao su phdi hop cong téc, trao
dbi théng tin trong giai quyét céng viée vi rong moi hoat dong theo chiic néing,
nhiém vu, quyén han cua Vu duoc giao.

5. Tich cuc thuc hién nh:éin v cdi cich hanh chinh, ddm bao dén chu,
cong khai, minh bach va hi€u qua :reng m )i heet dong cia Vu.

Ch:reng 11
TRACH NHIEM VA PHAM VI :1AI QUYET CONG VIEC

Piéu 3. Vu trudng

1. Trach nhi€m va pham vi zidi quyé: zd1g viée ciia Vu trudng dugc quy
dinh tai Piéu 7, Chuong II, Quy ché lam vizc cua Uy ban Dan toc duge ban
hanh keém theo Quyet dinh s 55921-LBD1 nzay 25 thang 9 nam 2017 clia Bo
trudng, Cha nhiém Uy ban Dén 1&c.

2. Vu trudng truc ti€p giai ¢nyét cac :6n2 viéc sau day:

a) Phu trach chung doi v¢; toin to céac hoat ddng cua Vu; chiu trach
nhiém to chirc, trién khai thue hi3n ¢b hiéu (ué zac nhiém vu do B9 trudng, Chu
nhiém Uy ban giao;

b) Chi dao xdy dung ké F.oach cong tac he"mg nam hodc dai han cia Vu
trinh B9 trudng, Cha nhiém Uy ben quyét dinh,

c) Phan cong nhiém vu cto cac Fho Vu trudng, cong chie cua Vu dé to
chire thuc hién ké hoach hang nam dii dvg: nhé: duyét va thuc hién cac nhiém vu
khéc do Lanh dao Uy ban giao;

d) Quan ly, nhan xét, dart gia cdryg chue trong Vu theo quy dinh hién
hanh cua phap luit;

d) Truc ti€p phu trach mdt 53 nhiém v c3ng tac cu thé cua Vu theo phin
cong nhi€ém vu hdang ndm do6i véi moi ¢dryg chue va chi dao Pho Vu trudng va
c4c chuyén vién thuce hién nhiém vu ¢dng tac duye phan cong;

e) Ky cac van ban hanh chiny dé 21a1 cuyét cac cdng viée thudc tham
quyén theo quy dinh ctia Uy ban Cxin tic;

g) Truc tlep thuc hién nhiér vy cong tac da giao cho Phé Vu trudng thuce
hién nhung thiy cén thiét phai gidi quyét v cép bach hodc ndi dung quan trong
hodc do Phé Vu trudng dugc phian <on tie 1ién véng mit; Nhiing viée cac
Phé Vu truéng con co v kién kha: nhau;

f) Trong thoi gian Vu truéng di cong tic vang thi iy quyén cho mot Pho
Vu truéng chi dao, didu hanh tcan bé hoat déng cia Vu. Viée Uy quyén phai
tudn tht theo diing cac quy dinh ¢ia 1Jy ban Dén téc. Phd Vu trudng cé trach
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nhiém béo cdo ddy du vé tinh hinh, két qua cong tac chi dao, diéu hanh Vu trong
thdi gian duge Gy quyén;

h) Thuc hién cac nhiém vu dot xudt do yéu ciu cua Lanh dao Uy ban
Dan téc;

i) Truc tiép giai quyét cac kién nghi, dé xuét clia céng chie Vu.

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

a) Chuong trinh, ké hoach cang tac; bdo cao thng két ndm cla Vy;

b) Dy thao van ban quy pham phdp ludt do Vu chu trl xay dung dé Bo
trudng, Chi nhiém Uy ban ban hanh hoéc dé Bo truéng, Chu nhiém Uy ban
trinh co quan cé thAm quyén ban hanh theo thim quyén;

c) Céng téc td chic bd may, nhan sy, thi dua, khen thudng, ky luat ctia
don vi theo quy dinh;

d) Nhitng vén dé khéc theo quy dinh cia phap lust.
Ditu 4. Ph6 Vu trudong

1. Trach nhiém va pham vi gidi quyet cong vigc ciia Pho Vu trudng duge quy
dinh tai Dleu 8, Chuong II, Quy ché lam viée ctia Uy ban Dén toc duoc ban hanh tai
Quyét dinh s6 559/QD-UBDT ngay 25 thang 9 nam 2017 ctia B truéng, Chii nhidm
Uy ban Dan tc.

Phé Vu trudéng giup Vu trudng quan ly, diéu hanh Vu, dugc Vu trudng
phén céng phuy trach mét sb linh vuc, nhiém vu cdng tac, nhan danh va sir dung
quyén han clia Vu trudng khi gii quyét cac cdng viée thudc linh vue dugc phan
cong; chiu trach nhiém trude Vu trudng va trude phap luit vé viée thyc hién
nhiém vu dugc phéan cdng,.

2. Pho Vu trudng co trach nhiém:
a) Chip hanh su chi dao, phén cong cong tac ciia Vu trudng;

b) Chi dao, kiém tra, d6n ddc viéc thuc hién cong viéc trong cac linh vue,
nhiém vy dugce phan céng phu trach;

¢) Ky thay Vu trudong cac van ban trong linh vuc duge phan céng phu
trach va cac van ban khac theo uy quyén cia Vu trudng;

d) Phdi hop v6i céc Phé Vu trudng khéc trong Vu dé giai quyét cong viée
co lién quan;

d) Truong hop vang mat trong gier lam viée thi phai bao cao Vu trudng;
e) Thue hién cac nhiém vu khac do Vu trudng va Lanh dao Uy ban giao,
3. Phé Vu trudng phai bao cdo Vu trudng nhiing van dé sau:

a) Nhirng vAn dé phép luit chwa quy dinh, chua ¢6 trong chuong trinh, ké
hoach cong tac cua Vu hodc mdi phat sinh, nhay cam, quan trong khac trong qua
trinh thuc hién cac nhiém vu dugce giao;



b) Chuong trinh, ké hoach ¢ong, tic va viée diéu chinh ndi dung, thdi han
cdc cdng vide di duoe xac dinh trong chirong rinh cong tac cia Vu thudc [inh
vyc dugce phén cong phu trach;

¢) Nhitng vin dé c6 lién cuan dén - bai Pho Vu trudng don vi tré 1€n

nhung cdc Pho Vuy trudng trong vu ¢cn co 7 ki in khac nhau ho#c lién quan dén
linh vuc do Vu trudng phu trach

d) Nhitng vén dé khac khi Pné Vv tmong thay can thiét hoic theo yéu ciu
cia Vu trudng.

Piéu 5. Chuyén vién cita Vuy

I. Chép hanh sy chi dao, huorg dir, phin cong cong tac cla cap trén;

chiu trach nhi€ém ca nhén trudc paap lude va trude Lanh dao Vu truc tiép phu
trach vé tién do, chét lugng, hiéu qua thye hién cac cong viée duge giao;

2. Chl dong thyc hién cac nhiém vy duge phan cong theo ding trinh tu,
thu tuc, thoi han ban hanh van bar . quy trinh zei quyét cong viéc;

3. Phdi hop véi cOng chire <héc ¢) |1en \Jan dé giai quyét cong viée; Bao
cao Lanh dao Vu tryc tiép phu trich cic van dé trai phap ludt hodic vugt qui
thém quyén hodc con ¢é ¥ kién khéc nau;

4. Nghién cuu, dé xuét nimg <ad chit lugng, hi€u qua viéc thyuc hién
nhiém vu dugc giao,

5. Chép hanh nghiém tuc cdc quy €irk «Ja phap luat hién hanh, néi quy,
quy che cta co quan Uy ban Din toc, clia \'y va su chi dao cia Lanh dao Vy
trie tiép phu tréch trong hoat ddng cor g tac;

6. Chap hanh ché d6 thén s tin, béo ¢:io kang tudn; quan ly, luu gii hé so
cong viéc; quan ly va sir dung tii san, pavong 1i€n, trang thiét bi lam viéc duoc
giao theo quy dinh;

7. Trudmg hop ving mat irang gid 13m viée thi phai bdo cdo Vu truong,
vang mat c& ngay thi phai dugc sy dCng § =(a Vu trudng;

8. Thuc hién cac nhiém vy, qu/€n kan, “rdch nhi€ém cua céng chirc theo
quy dinh cua phap luat, cia Uy ban Dén tdc va cia Vu.

Chuoag UI
QUAN BE. CONG TAC

Diéu 6. Quan hé cdng tac giira Lanb duo Vu

l. Vu trudng thdng tin cho cac Pto Va trudng vé cdc quan diém, chu
truong, duong 16i, chinh sach, paip lvét, 53 ch dao cia Lanh dao Uy ban Dién
toc trong cac [inh vuc, nhiém vu :hade phari vi quan ly cua Vu.

Vu trudng chi dao su phbi hop gilra cec Pho Vu trudng theo chuong
trinh, k& hoach cong tac va quy ché lami v éc. Khi thue hién cong tac danh gia
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cdng chire, quy hoach, bd nhiém, didu déng, luan chuyén, khen thuéng, ky ludt
ddi voi cong chie, Vu trudng tham khéo y kién cua Pho Vu trudng tryc tiép
phu trach céng chirc dé trude khi thuc hién cac quy trinh vé cong tic cén bd
theo quy dinh.

2. Phé Vu trudng chiu trach nhiém trudc Vu trudng vé viée quan ly cac
tinh vue, nhiém vu cdng téc, cong chue duoc Vu trudng phan cdng phuy trach
cong tac. Cac Pho Vuy trudng phdi hop véi nhau trong cong tac va thong tin kip
thoi vé vige giai quyét cac cong viée duoc phan cdng. Néu c6 vén dé lién quan
dén linh vuc do Phd Vu truéng khéac phu trach thi Phé Vu trudng duoc giao chu
tri cé trach nhiém cht dong phéi hop véi Phé Vu trudng do dé giai quyét;
trudng hop con ¢ v kién khac nhau thi béo cdo Vu trudng quyét dinh.

3. Khi Vu truémg diéu chinh sy phéan céng cdng tac thi cdc Phd Vu trudng
co trach nhiém ban giao va tiép nhan cac ndi dung cong viéc, ho so, tai liéu lién
quan va bao cao Vu trudng.

Diéu 7. Quan hé cong tac gitra Linh dao Vu va cac chuyén vién

1. Cac cdng chic trong Vy phuc tung viéc phén cdng nhiém vu va
chiu sy quan ly truc tiép, toan dién cua Vu truong trong thuc hién nhiém vu
dugce giao;

2. Chiu trach nhiém tham muu cho Lanh dao Vu phu trach vé linh vuc
cdng tic dugce phan cdng; Truong hop can thiét, Lanh dao Vu phu trach ¢6 thé
bio cédo Lanh dao Uy ban cho phép chuyén vién dugce truc tiép béo cao ¥ kién
tham muu cta minh d& xem xét, quyét dinh;

3. Lanh dao Vu ¢6 trach nhiém tao didu kién thudn loi cho céc chuyén
vién hoan thanh tét nhiém vu duoc giao, bao dam viéc thuc hién cac quy dinh vé
Quy ché dan chu tai co quan; Cac chuyén vién phai chu dong, sang tao, néu cao
tinh than trach nhiém truéc Lanh dao Vu vé céc cOng viéc dugc phan cdng, bao
dam diong quy trinh quy dinh.

Diéu 8. Quan hé giira cac chuyén vién trong Vu

1. Cac chuyén vién déu binh déng, doan két, gitip d& nhau dé hoan thanh
tot nhiém vu dugc giao.

2. Gilra cac chuyén vién can bao dam duy tri su ph01 hop, trao ddi théng
tin thudng xuyén vé€ chuyén mon; Trao dbi huéng dan nhau vé cac ky ning,
nghiép vu dé tang cudng hiéu suét, hiéu qua cong viéc.

3. Truong hop giita chuyén vién con ¢0 y kién khac nhau trong viéc phoi
hop, tham muu giai quyét cong viéc thi bao cao Lanh dao Vu phu trach truc tiép
hodc bao céo truc tiép Vu trudng dé xin y kién chi dao va t6 chirc thuce hién.

Dieu 9. Quan hé cong tac gitira Linh dao Vu véi cap Uy va cac to chuec
doan the thudc Vu

1. Quan hé cong téc gifta Lanh dao Vu vdi cap Uy va cac t6 chuc doan thé
thugc Vu dugce thuc hién theo Quy ché lam viée cua Uy ban Dan téc, diéu 1§
hoat déng cua cac t6 chitc dé va cac van ban khac c6 lién quan.



2. Lanh dao Vuy tao diéu kién thuir Iz zho 5 chirc Déng va cac doan thé
hoat dong theo ding didu 18, t5~ chi, myc cich; Dinh ky hang thang, quy, 6
thang, hing nim thong bdo véi cip Uy va cuc b doan thé vé nhiém vy cia Vuy,
ban cdc ndi dung, bién phap ph5 hop lirl cac céng tac chinh tri - tu tudng, to
chie thyc hi€n nhiém vu chuycn mén, ct¢ d¢, chinh sach dbi véi cong chire;
Phéi hop voi cép Uy va cic td chue doin thé ¢ ham lo va tao diéu kién lam viéc,
hoc tdp va néng cao trinh d¢ cki-h ui, chiyéy mon, nghiép vu cho cong chire;
Bao dam thue hién Quy ché dan chia trong hoat dong clia co quan, xdy dung nén
nep vin hoa cong sé va ky ludt, <y caong banl chinh.

3. Céng chie 12 Pang vicn Foi vidh cée doan thé phai guong méau hoan
thanh tot cong viée duoce giao t120 ding ¢ v ¢inh clia phap luit vé cong chir;
Nghiém chinh thuc hién cac quy dmh vé 1hiém vu va trach nhiém cua nguoi
Pang vién, hdi vién va cac quy dirh cd liér quan dén céng vu clia céng chirc.

Chuong (V

CHE P LAM VIEC

Diéu 10. Lap chwong trinh e¢bng tic

1. Chuong trinh cong tac ¢la Vu do Vy trudng giao cho cong chuc cla
Vu xay dung trén co s& chuony trinh cdng tic cua cac bd phén chuyén mon
thudc Vu.

2. Chuong trinh cdng tac cua Vy
a) Chuong trinh cdng tac niin

Cin ¢t vao phuong hudng nhiém vy va chuong trinh céng tac cia Uy
ban Din tdc, két qua thyc hién ¢éng tic nir tnrdc, cac bg phan chuyén mon du
kién chuong trinh cbng tac nar1 va pii vé coag chirc duoc phén cong lap ké
hoach cua Vu. Trén co s¢ chuoz trinh c¢dng, tuc ndm cua ting bd phan chuyén
mon, cong chirc cua Vu duogc phin cirg nhiém vu xdy dung ké hoach, lap
chuong trinh cong tac nam cia Vu Chucng trinh cong tac nam cua Vu dugce
Lanh dao Vu thao luidn tap thé t-x6c khi ina Lanh dao ny ban truc tiép phu
trach xem xét, phé duyét.

Chuong trinh céng tac niue cia Vi bao gom: Noi dung cbng vi€c, tho
han hoan thanh, san phim hoar, thénh, ptin cdng trach nhiém dén wmg Lanh
dao Vu phu trach, timg cdng chic dam rhigm.

b) Chuong trinh cong tac quy:

Céan cir vao chuong trinh <ong téc r:im, két qua thuc hién nhiém vy cua
quy trude va cac nhiém vu méi shéar sirh, cic bd phan chuyén mén du kién
chuong trinh ¢bng tdc quy g cing chic cda vu duge phén cdng xdy dung va
tong hop. ké hoach dé | lap chuony tinh ¢drg ac quy cua vy, trinh lanh dao vu
théng nhét ky phé duyét;



Trudng hop co sy diéu chinh vé ndi dung, tién do, cac bo phan chuyén
mén phai bio céo va duoc sy ddng ¥ ciia Lanh dao vu tryc tiép phu trach.

c) Chuong trinh céng tac thang:

Hang thang, ciin clr vao chuong trinh c¢ong tadc dd dugc phé duyét va két
qua thuc hién nhiém vu cua Vu va cac bo phan chuyén moén, cong chic cia Vu
duoc phin coéng nhiém vu xay dung, tdng hop ké hoach 1ap chuong trinh céng
tac thang bdo cdo Vu trudng phé duyét;

d) Vu truéng quy dinh cu thé thoi han xay dung chuong trinh céng tac
phtt hgp véi chire nang, nhiém vu dugc giao va di€u kién cong tac cta Vu.

3. Can cr vao chuong trinh cong tac cia Vu va clia tung bd phan chuyén
mon, tirng cong chirc cia Vu phai xdy dung va bao cdo chuong trinh cong tac
timg ¢ nhan vai Lanh dao Vu phu trach.

4. Lich lam viéc cua Lanh dao Vu tuan tiép theo duoc Vu trudéng phé
duyét va thong bao trudce 15 gio thir sau hang tuén.

Diéu 11. Theo di, danh gia két qua thwe hién chwong trinh cong tic

L. Héng théng, hang quy, 6 thang va hing nim, Lanh dao Vu ra soét, téng
hop, danh gia viéc thuc hi¢n chwong trinh cong téc cia Vu, gii Van phong Uy
ban Dan tdc, cac don vi lién quan dé tong hop, bao cao B truong, Chu nhiém
Uy ban két qua xir ly cong viée duoc giao, nhitng cdng viéc con ton dong,
hudng xir 1y tiép theo, kién nghi diéu chinh, b6 sung churong trinh cong tac thoi
gian toi.

2. Pho Vu truong co trach nhiém theo doi, don déc, tao didu kién dé cac
céng chirc hoan thanh chuong trinh, ké hoach cong tac do minh phu trach, bao
cdo Vu trudng trude khi nghiém thu, phé duyét hodc trinh cép trén. Truong hop
do nhitng khé khan cha quan, khach quan khdng hoan thanh dugc cong viéc
theo tién d6, ké hoach d3 dinh, phai kip thdi bdo cdo Vu trudng dé diéu chinh
chuong trinh chung va khéc phuc.

Pidu 12. Soan thio va ky duyét vin ban

Viéc soan théo van ban clia Vu duoc thuc hién theo quy dinh cia phéap
luat, Quy ché lam viéc cta Uy ban Dén tdc va cac quy dinh cu thé sau:

L. Vén ban trinh Lanh dao Uy ban ky hodc phé duyét thi Vu truéng hodc
Pho Vy trudng trire tiép phu trach (trong truong hop dugce phan céng hodc dugc
uy quyén) kidm tra, ky tit vao van ban v chiu trach nhiém trudc Lanh dao Uy
ban, trudc phéap ludt vé van ban dugc ban hanh.

2. Vin ban do Phé Vu trudng ky thay phai dugc bdo cdo Vu trudng trudv
khi ky ban hanh.

3. Vin ban do Vu trudng ky thira 1énh B9 trudng, Chu nhiém Uy ban theo
quy dinh hodc duoc B& trudng, Chi nhiém Uy ban uy quyén thi céng chirc duogc
phan cong xiy dung van ban ky tit trudc mat Vu trudng trude khi van ban duge
ban hanh.



4. Sau khi van ban dugc ben harh ¢dnz chire duge phén cong xay dung
van ban c¢d trdch nhiém theo do & bio cic vé viée thyc hién van ban voi Lanh
dao Vu truc tiép phu trach theo quy dinkt.

Piéu 13. Ché do hop

Ché d6 hop ctia Vu duoc thue hiér theo Quy ché lam viéc ctia Uy ban
Dan tdc va cac quy dinh cu thé sa:

1. Hop giao ban Lanh dao Vu;

Lanh dao Vu hop giao tan hang min dé danh gia tinh hinh thuc hién
chuong trinh céng téc tudn trucc va tridn Kxo thue hién cong vide trong tudn
tiép theo; Thot gian hop cu thé, Vu trurong. chi déng sap xép 4n dinh ngay hop
va thong bao tap thé Linh dao Vu.

[dnh dao Vu phan cong rot edrg eae ¢é trach nhiém ghi bién ban va
thong béo két luan hop giao ban dén tcan thé coag chixe trong Vu.

2. Hop Vu dinh ky:

a) Hang théng, Vu truonz t8 chic hop toan thé cong chue cua Vu dé
thong bao céc hoat dong cta Uy ban Dan 16¢ ¢4 lién quan dén chure ning, nhiém
vu cia Vy, danh gid tinh hinh t1yc higna ctuceng trinh cong tac trong thang va
trién khai chuwong trinh cong tac cla thanz tiéo theo; Thol gian hop cu thé, Vu
trudng chti dong sép xép 4n dint ngiy hop va thong bao tap thé Lanh dao, cong
chirc Vu.

b) Hang quy, Vu trudng F¢p toar the Lénh dao, cdng chic Vu dé thong
bdo cc hoat dong ctia Uy ban L[¥% N 19c va tac 18 chire, don vi ¢6 lién quan dén
chire nang, nhlem vu ctiia Vu, sc «ét tinh Finh huc hién chuong trinh cdng tac
trong quy va trién khai thuc hién churong trir k ¢ong tac cla quy tiép theo.

c) Viée td chic hop tép thé Laah dag, cér.g chire dé so két, tong két, danh
gia viée thyc hién chuong trinh ¢&ng tic cle Vi dinh ky sdu théng va hang nam
dugc thuc hién theo Quy ché 1am viée z0a Uy kin Dén toc.

3. Trong truomg hop can hiét, V) t-1xmg triéu tap hop dot xXuét tap the
Lanh dao, cong chiic clia Vu dé thic lugn va gidl quyét cong viée theo yéu cau
nhiém vy duge giao hodc theo yé1 :a1 ctia cip uén.

Pidu 14. Ché do thong tin

Ché d6 thong tin cia Vu dryc thye h én theo quy dinh cta phap luat, Quy
ché 1am viéc ctia Uy ban Dén tdc va caz quy dinh cu thé sau:

. Vu trudng hodc Pho Vu trusrg Juoc Vu trudng uy quyén cé trach
nhiém thong tin vé€ vigc thuc hién chuong 1rinh ké hoach cong tac cuia Uy ban
Daén tdc; truyen dat y kién chi duo cie Laol dao Uy ban toi tép thé cong chirc
cia Vy; Tiép nhén va giai quyét hoge bi> c¢is Lanh dao Uy ban giai quyét
nhting kién nghi, de xudt clia céry ck o ‘tong, Vu cd lién quan dén viée thuc
hién nhiém vu ctia Uy ban Dén tdc va ctia Vi .



3. Chim nhit la sau 02 ngay ké tir ngay dién ra cudc hop, Vu trudng hodc
Phé Vu trudng duogc ty quyen ¢6 trach nhiém thong tin vé két lun cude hop cua
Vu duoc quy dinh tai Didu 13 Quy ché nay dén tap thé cong chirc thude Vu. Can
clt vao ndi dung cia thong tin va didu kién cu thé, cac két ludn c6 thé duoc
thong bao theo cac hinh thirc sau:

a) Niém yét tai bang thong bdo chung cua Vu;

b) Glri vao hgp thur dién tir cta timg Lanh dao, cong chirc cia Vu;
c¢) Céc hinh thic phu hop khac.

Piéu 15. Ché d¢ bao cao

Ché d6 bdo cdo cua Vu dugce thuc hién theo quy dinh cia phap luat, Quy
ché l1am viéc ciia Uy ban Dan tdc va cac quy dinh cu thé sau:

1. Pho Vu trudng ¢o trach nhiém:

a) Dinh ky vao sang tha 5 hiang tufin ¢6 tréch nhiém bao cdo bang vin ban
vé két qua tham muu, gitp viéc trong tudn véi Vu truong,

b) Bao céo két qua di cong téc, tham gia hop, hdi thao véi Vu trudng theo
quy dinh;

c) Béo cao ddt xudt theo yéu ciu cha Vu trudng, Lanh dao Uy ban Din
toc truc ti€p phu trach.

2. Cong chirc ctia Vuy c6 trach nhiém:

a) Dinh ky vao 9 gi¢ 30 phit thir 5 hing tuén c6 trach nhiém béo co bang
van ban vé két qua tham muu, gidp viéc trong tudn v6i bd phan tong hop, dé bd
phén tdng hop lam bao c4o tudn theo qui dinh;

]:)) Bio céo két qua di cong tac, tham gia hop, hdi thao véi Lanh dao Vu
truc tiép phu trach theo quy dinh;

¢) Béo cdo cac ndi dung khac theo quy dinh hozc theo yéu cau ctia Linh
dao cap trén.

Piéu 16. Quan 1y cong vin, tai lidu
Ché d6 quan ly cong van, tai [iéu coa Vu dugc thuc hién theo quy dinh
ctua phap ludt, Quy ché 1am viée cta Uy ban Dan tdc va cac quy dinh cu thé sau:

1. Cdng chirc ¢6 trach nhiém thuc hién cac quy dinh cia phap luit, cua Uy
ban Dan toc va cila Vu vé cong tac van thu, luu tri.

2. Céng chite cla Vy duge phan cdng lun phién 02 thang/lan (Iai)
nhiém vy hanh chinh - vén thu cia Vy, ¢ trach nhiém tiép nhan van ban gui
dén, vao sd cong van va chuyén cho Vu trudng hodc Phé Vu trudng duoc Vu
tru'émg uy quyén xtr ly van ban; Phat hanh, theo d&i va luu trit cdng van gii di
cta Vu theo quy dinh. Trudng hop van ban phat hanh cta Vuy di hodc xin y kién
clp trén c6 tinh khan truong, thi chuyén vién true tiép tham muu thue hién.
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3. Cong chirc quan ly, luu ¢if, bao mit hd so, gidy t&r lién quan dén linh
vuc cong tac dugc giao theo quy - dinh cua phdp luat. Khi di cong téc, nghi phep,
nghi viéc riéng, cong chirc ¢é trich nhiém ban giao hé so, gidy t& cho ngudi
dugc phén cong thuc hién cong viic.

Piéu 17. Quan ly ¢dng chive ¢ia Vi
1. Viéc quan ly cong chire cua Vy tuiin theo cac quy dinh cia phap luat.

2. Cdng churc di cong tac, thain gia ¢ic cudc hop, hdi n&,hi hoi thao theo
su phan cong hodc duoc su dong, y ciia Vu truoag. Vu truong c6 trach nhiém cu
cong chire c6 tidu chudn phi hgp v0i véu ¢:iu cong viéc va chiju trdch nhiém vé
viéc cur cong chirc.,

Céng chirc dugc cir 14 dai ¢ién cha V') tham gia doan ¢dng tac, cude hop,
hai nghi, hdi thao cé trach nhién kéo 45 voi Linh dao Vu phu trach vé chuong
trinh, ndi dung, két qua. Sau khi I:d “ic chuyén cong tac hoic tham gia hOp,
hdi nghi, héi thao thi cong chire dug: =0 «é tach nhiém bao cao két qua voi
Lanh dao Vu truc tiép phu trach.

3. Viée cur Lanh dao, cdng, churc di Jd3o 1zo, bdi dudng & nudc ngoai thuc
hién theo quy dinh cia phap luat vi. quy Jiat. cua Uy ban Déan tde

4. Cong chirc nghi phép, nzhi dm dau, rghi viéc riéng phai bao cao Vu
truong dé giai quyét theo quy dirh cta phagp luél.

Diéu 18. Giai quyét khiév nai, t6 cio

Vigc giai quyet khteu nai, "¢ cdo cla Vu duoc thuc hién theo quy dinh ciia
phép luat vé& khiéu nai, t6 céo.

Piéu 19. Quan ly tii san

Ché d6 quan ly tai san, th r: hanh té~ k:ém, chdng lang phi, chng tham
nhiing cia Vu duge thuc hién thec quy dich c¢la phap luat va cac Quy ché clia
Uy ban Dén téc.

Dicu 20. Tiép khach

1. Cong chirc lam viéc tai tru s¢ co (1an khéng dugc tuy tién dua khach
vao try s& co quan; Trudng hop co kFach dé4 1ién hé cdng tac, cin huéng din
khéch chép hanh néi quy cdng sé khéng dé khéch lam anh hudng dén hoat dong
chung ciia co quan Uy ban, ciia V.

2. Viéc t1ep khach la cong din trong uodc dén lién hé giai quyet cac cong
viéc thudc pham vi thdm quyén zia Uy ba- Dén tdc duge thyc hién theo Quy
ché lam viéc va céac quy dinh c6 lién quan cua Ulv ban Déan téc.

3. Viée tlep khach nudc ngeat dree thie hién theo Quy ché 1am viéc cua
Uy ban Dén téc va Quy ché quan 17 hoat ding ¢oi ngoai ctia Uy ban Dan tdc.
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Piéu 21. Khen thuéng k¥ lujt:

] LE}nh dao, cong chuc Vu thuc hién diung Quy ché duoc coi 1a mdt tiéu
chuén dé xét thi dua khen thuéng hang nam. Lanh dao, cdng chic vi pham thi
tuy theo tinh chat, mic d sé bi phé binh hodc xir ly theo quy dinh.

Chuwong V
TO CHUC THU'C HIEN

Piéu 22. Té chire thue hién

1. Lanh dao, cdng chirc Vu Dia phuong I chiu trach nhiém chdp hanh
nghiém chinh cac quy dinh ctia Quy ché nay.

2. Céan ci Quy ché nay, cac Vuy, don vi truc thudc Uy ban Dan tdc chu
ddng phoi hop clng vai Vu Dia phuong [ dé gidi quyét cong viéc.

3. Trong qua trinh thuc hién Quy‘ché, néu co vin dé phat sinh, vudng
méc, Vu truong Vu Dia phuong I ¢6 quyén bao cdo Lanh dao Uy ban phu trich
xem xét, stra d6i cho phi hop./. A
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