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Sé: 3#0/QP-UBDT
Hea Néi, ngay 49 thdng & ndm 2018

~ QUYET D|NH
Ban hanh Quy cheé lam viéc ciia Vu Dia phwong I1

BO TRUONG, CHU NHIEM UY BAN DAN TOC

Can c&r Quyét dinh s §59/QP-UBDT ngay 25 thang 9 nim 2017 ciia B
trudng, Chit nhiém Uy ban Dan td¢ ban hanh Quy ché 1am viéc cia Uy ban
Dan toc;

Can ctr Quyét dinh sb 249/QD-UBDT ngay 16 thang 5 niam 2017 cta B
truéng, Cht nhiém Uy ban Dan tdc quy dinh chirc nang, nhi¢m vu, quyén han va
co clu té chic ctia Vu Dia phuong II;

Xét dé nghi cua Vu truéng Vu Pia phuong 1,
QUYET PINH

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc cia Vu Dia
phuong 11.

Pidu 2. Quyét dinh nay cé hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky va thay thé Quyét
dinh s§ 342/QP-UBDT ngay 08/7/213 cta Bd truéng, Chi nhiém Uy ban Dan
toc v& viée ban hanh Quy ché 1am viéc ciia Vu Dia phuong I1.

Piéu 3. Vuy truéng Vu Pia phuong II, Vu trudng Vu Td chizc Céan bg,
Chénh Vin phong Uy ban va Thu truéng cac don vi thude Uy ban Dén td¢ chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. e

Noi nhin; KT BC TRUO'NG CHU NHIEM
- Nhu diéu’f‘,c//

- B trudmg, Chi nhiém UBDT;
- Céc TT, PCN Uy ban Dén téc;
- Céc Vu, don vi thudc Uy ban;
- Céng TT UBDT;

-Luu: VT, TCCB, VDPII. §
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Péc lap- Ty do- Hanh phac

QUY CHE

_ Lam vife cua Vu Pia phuoung 11

(Ban hémh kém theo Quyé't dinh s6. 30/ ()D-UBDT ngdy 49/ 6 /2018
ctia B3 tried g, Cnu nkigm Uy ban Ddn tdc)

Chuong L
NHUNG QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chish. iddi twyng ap dung

1. Quy ché nay quy din1 nguyén tic, ché d6 trach nhiém, 18 16i lam viée,
moi quan hé cong tac, cach thic lam viéc va teinh ty gidi quyét cOng viéc cia Vu
Dia phwong II, Uy ban Dan toc.

2. Cac phong chirc ndng :6ng chire, nzuol lao dong cia Vu Dia phuong I
va c4c co quan, t chirc ¢4 nhan co mii quin h? cng tac thuc hién Quy ché nay.

Piéu 2. Nguyén tic lam vide

Nguyén tic 1am viéc ctia Vu duon quy dinh trén co s& cu thé hoéa cic
nguyén tic lam viée cta Uy ban quy dink ai Quy ché lam viéc cuia Uy ban ban
hanh kém theo Quyét dinh 556/QBP-UELT rgay 25 thang 9 nim 2017 cia Bd
trrong, Chii nhi€ém Uy ban Dan 8¢, cu té:

1. Vu Dia phuong II lam viéc thea ch? d6 tha truéng két hop véi ché do
truc tuyén. Thuc hién theo nguvén tac tip frung déan chi, dam bao sy chi dao,
diéu hanh thong nhét cuia Vu truomg trin :4: linh vuc ¢bng tac cua don vi.

2. Phan cong, phéan cdp cing viée su thé, rd rang, phi hop véi trinh d6
chuyén mén, dé cao trach nhiéx. ngvd. cung fdu va phat huy ning luc s& truong,
tinh chi dong, sing tao va su phdi Loa cong tac trao dbi thong tin trong giai
quyét cong viée cua cdng chirc; raci hoat fGr g cia Vu theo chirc nang, nhiém vy,
quyén han dugc phép luit quy djat.

3. Mbi viée chi giao cho irit pacng mer edng chirc phy trdch va chiu trach
nhiém chinh. Céng chirc xir Iy’ va giai qu/ét ¢5ng viée theo pham vi, trach nhiém
va thim quyén dugc giao; dara bao s thoi hop, théng nhét giita cac phong va
cac cong chirc.

4. Thuc hién cai cach hanh chinh, Hac dim dan chi, cong khai, minh bach,
phong chdng tham nhiing, thyu > haal tiét kiér chdng lang phi va hiéu qua trong
moi hoat dong cia don vi. vk



Chuong I1
TRACH NHIEM, PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC

Piéu 3. Pham vi, trich nhiém gidi quyét cong viée cha Vu truéng

1. Trach nhiém clia Vu truéng dugc quy dinh tai Diéu 7, Chwong I, Quy
ché lam viée cua Uy ban Dan t0c tai Quyét dinh s 559/QP-UBDT ngay
25/9/2017 cia B trudng, Cha nhiém Uy ban Dan téc.

2. Vu trudng truc tiép giai quyét cac cOng viéc sau day:
a) Cong viée thudc linh vuc do Vu trudng truc tiép phy tréch:

- Cht ddng t6 chire thuc hién cée coéng vide thude chie ning, nhiém wy,
quyén han dugc giao theo Quyét dinh sé 249/QD-UBDT ngay 16 thang 5 nim
2017 cua B truong, Chu nhiém; chiu trach nhiém ca nhén trude B truong, Cha
nhiém, Thir truéng, Phd Chu nhiém phu trach don vi vé toan bd cbng viée duge
giao, k& c4 khi dd phan cdng hodc y quyén cho cdp phd; thuc hién diy du ché
dé théng tin, bio cdo, ché d6 hdi nghi theo quy dinh cta Uy ban.

- Chi dao xay dung k& hoach cong téc nim trinh Lanh dao Uy ban phu trach
phé duyét va cu thé héa thanh ké hoach quy, thang va t§ chic trién khai thyc
hién theo ké hoach.

- X1t ly céc vin ban dén; giai quyét cac van dé thudc pham vi trach nhiém
va thim quyén ciia Vu. Kip thoi bao cdo Linh dao Uy ban phu trich xin y kién
chi dao dé giai quyét nhimg viéc phat sinh vuot qua thim quyén. Chu dong phéi
hop v6i Thil trudng ciia cac Vu, don vi khac dé xir Iy nhimg van d& c6 1ién quan
dén cong viéc thude chirc ning, nhiém vu cua Vu va thue hién nhiém vu chung
ctia Uy ban.

- Chu tri cac cudc hop cua don vi dé xtr 1y céng viée, so két, téng két,
kiém diém cong tac, trao dbi kinh nghiém ...

- Chiu trach nhiém vé cac dé xuét hodc quyét dinh ctia don vi minh truée
phép luat, trudc Lanh dao Uy ban.

- Thue hién cic quy dinh vé thuc hanh tiét kiém, chéng tham nhiing, ling
phi, tiéu cue; quan 1y, sir dung tai san, kinh phi dugc giao ding quy dinh, cé hiéu
qua; chju trach nhiém trude phép ludt va truée Bo trudng, Cha nhiém khi dé xay
ra tinh trang quan liéu, sich nhiéu, tiéu curc, tham nhiing, 1ang phi trong don vi.

- Phan codng cho cac Pho Vu trudng phu trach mot sb linh vue cong viée,
phu trach cdc phong chitc ning va c6 trach nhiém kiém tra, d6n déc viéc thuc
hién nhiém vu cua cac Phé Vu trudng; khi véng mat khdi co quan phai Uy quyén
cho 01 Phé Vu truéng quan ly didu hanh don vi, Phé Vu truéng dugce ty quyén
chiu trach nhiém trudc Vu trudng, Lanh dao ﬁy ban va trudc phép ludt vé moi
hoat d6ng ctia don vi trong thoi gian va pham vi cong viéc dugc iy quyén.lm%
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- Khi duge Bg trudng, Clai nhiZm vy quvén giai quyét hodc ky thira 18nh mdt
sé vin ban thudc thim quyén ciz BE tudng, Chi nhiém va phai chiu trach nhiém
¢4 nhan trude phép ludt va trude BO truong, Chrl nhiém vé ndi dung dugc iy quyén;
khi duoc Lanh dao Uy ban 1 nhiém tiem du cac cude hop, hoi nghi cia Bo,
nganh, dia phuong phai chu dons caudn i ngl dung phat bidu (néu c6), nhimg ndi
dung quan trong, “nhay cam” li3n quan tr1c tids dén cong téc dén toc va chmh sach
din tdc phai duge phé duyét cue Linh dac [, ban va chiu trach nhiém v& y kién
cua minh trude Lanh dao Uy baa. béo cio két 1Jué sau khi tham dur.

- Ban hianh Quy dinh chic ning, rhién vu cua cac phong; quy dinh trach
nhiém, pham vi va céch thirc giii quyét cong, viéc cta phong, trudng phong, pho
truong phong.

- Piéu hanh don vi cha» 2an ctick sich, phép luit cia Nha nude, Quy
ché cua Uy ban, cic chi trwong, chinh sdca va quy dinh cia chinh quyén dia
phuong noi don vi dong tru sa. Phdi hyp véi Chi b, Cong doan thuc hién tot Quy
ché dén chd & co s

- Trong thuc hién nhiém *7u cta Icm vi, néu 6 t6 chirc, ca nhin dé nghi
bdo cdo, cung cip théng tin liér. quen dd1 pham vi quan 1y ciia Uy ban phai bao
céo va duge su dong y cia Lart dzo Uy ban phu trach.

b) Tuy theo y&u cau cdng; tic cia Vu, Vu trudng cé thé truc tiép giai quyét
cac cong viéc di phin cdng cho Phd Vi ruing hodc diéu chinh céng viéc giita
cac Phé Vu trudng. Uy quyén cho cac Phé Vu trurdng ky vin ban trinh hoic van
ban giao dich trong pham vi heet dong trién Jiaai nhidém vu duge phan cong.

¢) Thuc hién nhitng c6ng viéc Jkhac thzo quy dinh cha phép ludt hodc do Bo
trirdng, Chi nhigm hay Thir trneeag, Phé (G ahiém giao vy quyén.

3. Vu trudong dua ra thao 11é8rn 1reny tép ‘hé 1anh dao don vi trude khi quyét
dinh c4c van dé sau:

a) Chuong trinh, ké hoach cong tac, bao cao téng két ctia don vi.

b) Chién lwge, quy hoacl, <é hoact. phat trién dai han; dv an, vin ban quy
pham phap ludt do don vi chu tri xay dmg d& B6 trudng, Chu nhiém trinh co
quan c¢6 thdm quyén ban hanh hadc ban hinh theo thdm quyén.

¢) Dy toan thu, chi ngan ngén sich; ké hoach mua sam tai san coa don vi
theo quy dinh.

d) Céng tac té chic bd ~d4y. sdp xéz, bb tri, sir dung, danh gia, khen
thudng, d& nghij khen thudng, 127 Iuat can »d, =6ng chirc cia don vi theo quy dinh
cua phap luat.

d) Nhig van d& khac th:o qu dins cua phap ludt hoac do Vu trudng thiy
cin thiét phai dua ra thao ludn biong tdp £3é linh dao don vi.

Diéu 4. Trach nhién‘!, pham vi gidi quyét cong viée ciia Cac Phé Vu
truémg (duge quy dinh tai Diéu 8, Quy ¢h3 Jam viée ciia Uy ban) /07‘“//



1. Céc Phé Vu trudng la ngudi gitp viéc cho Vu trudng , quan ly, diéu
hianh mét s6 linh vuc cdng tic va phong chic ning duge Vu trudng phan cong;
nhén danh va st dung quyén han ciia Vu trudng khi giai quyét céc cong viée
thudc linh vuc dugc phén cdng; chiu trdch nhiém trude Vu trudng va trude phap
luat v& thuc hién nhiém vu dugc giao.

2. Trudong hop Lanh dao ny ban giao nhiém wvu truc tiép cho Pho Vu
trudng, thi Phé Vu truong phai chiu trach nhiém thi hanh y kién chi dao cia
Lanh dao Uy ban va bao cao véi Vu trudng.

3. Céac Pho Vu trudng co6 trach nhiém:

a) Chép hanh su chi dao, phan cong cong tac cuia Vu trudng.

b) Chi dao, kiém tra, don dbc viéc thuc hién céng viéc trong cac linh
vuc, nhiém vy dugce phéin cong phu trach.

c¢) Phan cong cong tac va danh gia két qué thuc hién nhidm vu d6i véi phong
chirc néng va cdng churc, nguoi lao ddng thude phong dugc phin cong phu trach.

d) Ky thay Vu trudng céc vin ban trong linh vyc dugc phan cong phu trach
va cé4c vin ban khéc theo Gy quyén ciia Vu truéng.

d) Phéi hop véi Phé Vu trudng khac trong Vu giai quyét cic cong viée lién quan.

e) Truong hop ving mit trong gid 1am viéc thi phai bao céo véi Vu trudng.

g) Thuc hién mét s6 nhiém vu khac khi duge Vu trudng giao.

4, Céc Pho Vuy truéng phai bédo cdo Vu truéng nhitng van dé sau:

a) Nhimg van d& phép luat chwa quy dinh, chua c6 trong chuwong trinh, ké
hoach cong tac ctia don vi hodc méi phat sinh, nhay cam, quan trong khéc trong
qua trinh thue hién cac nhiém vy duoc giao.

b) Chuong trinh, ké hoach cong tic va viéc didu chinh ndi dung, thoi han
cac cong viéc da dugc xac dinh trong chuong trinh cdng tidc cda don vi thude
linh vue duge phén céng phu trach.

¢) Nhitng vén dé c6 lién quan dén Pho Vu trudng khac nhung giita céc Pho
Vu trudng ¢ v kién khac nhau hodc lién quan dén linh vire do Vu trudng phu trach.

d) Nhitng van d& khac khi Phé Vu trudng thiy can thiét hodc theo yéu ciu
cia Vu truong.

Piéu 5. Trach nhiém, pham vi gidi quyét céng viéc ciia Trudng phong,
Pho trudéng phong

1. Trudng phong quan ly, didu hanh hoat dong ctia phong va truc tiép thuc
hién mét sé cdng viée trong linh vue, chuyén mén nghiép vy dugc phan cdng;
chiu trach nhiém trudc phap ludt, trwdc Phd Vu trudng truc tiép phu trach va
trude Vu trudng v viéc thuc hién cac nhiém vu dugce giao.

2. Céac trudng phong c6 trach nhiém: AL
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a) Chép hanh su chi dao, hréng din tnrs tiép cua Phé Vu trudng truc tiép
phu trach.

b) Xay dung, chirc ning, rhiém vu <u 1hé& ciia Phong; phdi hop véi truémg
phong khéc trong Vu du kién shuong tizh, k& hoach cong téc cia don vi trinh
I &nh dao Vu phé duyét va td clnie *hye hiér.,

¢) Phan cong cbng viée cao cic cdnz clire, nguoi lao dong va t6 chuc thuc
hién cdc nhiém vu cia phong thzo sy chi deo cha Phé Vu truong truc tiép phu
trach; theo doi, hudéng din, don dde vé canh gia két qua thuc hién cong viée clia
cong chirc va ngudi lao dong.

d) Chu ddng thuc hién ca: rhiém vu dugc giao truc tiép giai quyét theo
ding trinh ty, tha tuc, thai han ben hach viin can, quy trinh giat quyét cong viéc.

d) Phdi hop véi cac phony khic trong Vu dé giai quyét cac cong viéc cbd
lién quan; bdo cdo Pho Vu tnrong tnre 2ép phu trach vé céc van dé vuot qua
thdm quyén hodc nhitng vin & 5 vy kir. klac nhau gitra cic phong.

e) Uy quyén cho mét Ph¢ 3umg ptong; quan 1y, diéu hanh phong khi ving
mit; truong hop véng mit trong g10 lam viéc thi phai duge bdo cdo va duge su
dbng y ctia Lanh dao Vu.

g) Thuc hién ché do thdng tin, bdo ¢ tkeo quy dinh.

h) Thuc hién cac nhiém wi khic co v u trudng giao.

3. Phé truéng phong gitp Trudng phonz didu hanh hoat dong ciia phong va
tryc tiép thuc hién mot sb cdn;z iéc trong, Iiah vuce chuyén mén nghiép vu duge
phén cong; chiu trach nhi€ém twrdc Traxémg phong va trude phap luat vé két qua
thyc hién cdc nhiém vy duge zilo; inrény top ving mit trong gid 1m viéc thi
phai bo cdo va duge sy ddng 7 ctia Trudrg padng.

Piéu 6. Trach nhiém va pham vi gidi quyét cong viée ciia cdng chire va
lao ddng hop ddng

1. Chép hanh nghiém su chi dao, phin cdng cdng tac cua cip trén; chiu
trach nhiém c4 nhan trudce lanh dzo tru: tidp phu trach va trudc phép luit v& y
kién dé xudt, tién dd, chét lugng, hiéu Jui cda timg cong viée duge giao.

2. Chu dong thyce hién cac cong viée chuyén mon duge phin ¢ong; tuin thu
céc quy dinh vé& ndi dung, hink tatrc, thé th'r:, trinh tu, tha tuc ban hanh vin béan
va quy dinh giai quyét cong vide chroc phén cong.

3. Phéi hop véi cong chuc, n2udi Jeo déng khac cb lién quan dé giai quyét
cdng viéc; bdo cdo Lanh dao Ftongz trxc tép shu trach cac van d& vuot qua thdm
quyén hodc con ¢6 ¥ kién khdc Xhi cdah ét, <6 thé dé nghi 1am viéc truc tiép voi
Vu trudng va Phé Vu trudng phu tréca.

4. Nghién clru, dé xuét ci: bién piép ning cao chét luong, hiéu qua thuc
hién nhiém vu duogc giao. ANtz



5. Chép hanh nghiém tic cac quy dinh cia phdp luat hién hanh; chip hanh
nghiém ky luat, ky cuong hanh chinh; chudn muc dao dic cta cén bo, cdng chitc
ctua Uy ban, céc quy dinh vé ché ds, thoi gian, gio lam viéc; tham du cac cude
hop diing thanh phén; thuc hién téc phong vin minh noi cong so.

6. Thuong xuyén hoc tdp, nghién ctu dé nang cao trinh d§ nghiép vu
chuyén mén, trau ddi phdm chét chinh tri, dao dirc.

7. Chép hanh ché d9 théng tin, bdo cdo; ky luat phat ngdn; quan ly, luu giit
hd so cdng viéc; quan ly va sir dung tai san, phuong tién, trang thiét bi lam viéc
duoc giao theo quy dinh.

8. Truong hop ving mit trong gid 1am viée thi phai bao céo va duoc su
déng y ctia lanh dao truc tiép phu trach.

9. Thuc hién cic nhiém vy, quyén han, trach nhiém cta céng chirc theo quy
dinh cila phap ludt vé& can bd, cdng chirc va cc van ban cé lién quan.

Chuong 111
QUAN HE CONG TAC

Diéu 7. Quan hé cong tic giita Lanh dao don vi

1. Vu trudng cé trach nhiém théng tin cho cic Phé Vuy trudng vé cic quan
diém, chil truong, dudng 181, chinh sach, phéap luét, su chi dao ciia Lanh dao Uy
ban trong céc Iinh vue, nhiém vu thudce pham vi quan ly cia don vi.

Vu trudng chi dao su phdi hop gifra cdc Phé Vu trudng theo chuong trinh,
ké hoach cong tac va quy ché 1am viéc. Khi thue hién cong tac danh gia can bd,
quy hoach, bé nhiém, didu ddng, ludn chuyén, khen thudng, ky luit dbi véi Lanh
dao phong, Vu trudng tham khéo ¥ kién cta Phé Vu trudng tric tiép phu trach
phong d6 trirée khi thurc hién cdc quy trinh vé cong tac can b theo quy dinh.

2. Phé Vu trudng chiu trach nhiém trudce Vu trudng vé vide quan Iy céc linh
vuc, nhiém vu ¢dng tac, phong chitc ning duge Vu trudng phan céng phu trach.
Céc Phd Vu trudng c6 trach nhiém phdi hop tbt trong cong tac va théng tin kip
thoi vé vide giai quyét cac cbng viéc dugc phan cong. Néu c6 van d@ lién quan
dén finh vyc do Phé Vu trudng khéc phu trach thi Phé Vu trudng dugce giao chi
tri ¢é trdch nhiém cht dong phéi hop vdi Pho Vu trudng d6 dé giai quyét; truong
hop con cé ¥ kién khac nhau thi bdo cdo Vu truéng quyét dinh.

3. Khi Vuy truéng diéu chinh su phin céng cong téc thi cac Pho Vu truong
c6 trach nhiém ban giao ndi dung céng viéc, hoé so, tai lidu c6 lién quan va bao

cao Vu truong. :

-—



Diéu 8. Quan hé cong tac giira Lanh dzo Vu véi phong

1. [t nhét 01 thang mét 1an, Vi mrdr g, 1”16 Vu trudng 1am vide véi toan thé
cbng chirc va ngudi lao dong cua phong duoc padn cdng phu trach dé nghe bdo céo,
danh gid tinh hinh, két qua thuc hizn chuoog trinh, ké hoach cong tac clia phong.

2. Truréng phong chiu sir 2hi dao, ki’m t-a, dén déc va bao céo kip thoi véi
Pho6 Vu truéng truc tiép phu ttach v3 vidc thue hién cac nhiém vu duge giao va
kién nghi cac van dé cin giai q1yét trong -ud 1rinh thuc hién nhiém vu.

3. Trong qud trinh giai cuwsé: cény viée, néu phat sinh kho khin, vuéng
méc, nhitng vin dé mai hodc vurst qua tk {m (ayén thi Trudng phong béo cdo xin
y kién chi dao ctia Phd Vu truéng trye tids pha trich. Trudng hop c6 ¥ kién khac
v6i Phé Vu trudng truc tiép phu réch thi phii chdp hanh su chi dao d6 nhung c6
quyén béo luu ¥ kién va bao cdo v6i Via nwon.

4. Dbi v6i mdt sbé mang ¢>1g v & cna Phong nhung do Vu trudng trye tiép
chi dao thi Trudng phong d6 xin y kidr. chu daw true tiép tir Vu trudng

Picu 9. Quan hé giira cac phong

1. Trong qua trinh trién khai thue hién nhiém vu duge giao, néu co vén dé
phat sinh lién quan dén cac phing khac thi phong duge giao chi tri cd trach
nhiém chi déng phdi hop véi thong co lida guan d6 dé giai quyét.

2. Cac phong co trach nhiém phéi hyp v6i nhau trong viéc gidi quyét cac
vin d& co lién quan &n chitc ning, nhi¢m v chung cia don vi va chitc ning,
nhiém vu ctia mdi phong.

3. Trudng hop vuot qué thim cuyén hodc c6 v kién khac nhau giira cic phong
thi Trudng phong co trach nhiém bdo a0 Pho Vu trudng truc tiép phu trach.

Piéu 10. Quan hé cdng tac giira Liinh da0 Vu véi Cap dy Chi bd va T6
chire Cong doan b phan

1. Vu Dia phuong II chiu sir Jaatk. ¢, cai dao toan dién cua td chirc co 56
Ding cling cp, thue hién theo quy dina cda Dang,

2. Pinh ky hing thang, q17, 6 tharg, hing nim Vu trudng c6 trach nhiém
bao cdo vai Cép ty théng tin ho T chire Cdng doan v& nhiém vu cta don vi,
ban cac ndi dung, bién phap }:l'f)i hop ¢ong “ac vé thuc hién nhiém vu chuyén
mon, cong tac chinh tri tur tudny va cac ché ¢ chinh sach d6i vaéi can bg, cong
chirc va nguoi lao dong.

3. Lanh dao Vu c¢6 trach rtiéra thue hiér Nghi quyét cua Chi ay Chi bg tao
diéu kién thuan loi cho Chi bd v& Céng «>an b6 phéan hoat dong theo diéu 18, ton
chi muc dich. Phéi hgp v6i Cég v Chi bd vii Céng doan bd phan chim lo dén
doi séng va tao didu kién cho ci- bd. conz2 chare va ngudi lao ddng dugc hoc tap,
nang cao ly luén chinh tri, trirt. d6 chuyén m6n nghiép vu; ddm bao thuc hién
quy ché dan chi; van hoa cong s vi chuin roye dao dic cia ngudi can bd dang
vién cua Uy ban va cua Vu. Stz



Chuong IV
CHE PO LAM VIEC

Piéu 11. Lip chwong trinh céng tac

1. Vu trudng giao nhiém vu nay cho Phong Hanh chinh - Téng hop 1am déu
ndi phéi hop vai Phong Pia ban tham muu giup Vu truéng xay dung Chuong
trinh cong téc ctia don vi.

2. Chuong trinh cng tac ciua don vi

a) Chuong trinh cong tac nim:

Cin cir vao phuong hudng, nhiém vu va chuong trinh céng tac ciia Uy ban,
két qua thuc hién cong tac nim trudc, Phong Hanh chinh - Téng hop phéi hop
v6i Phong Dia ban 14p du kién xay dung chwong trinh c6ng tc n3m trinh Lanh
dao Vu xem xét. Lanh dao Vu thao ludn tap thé trude khi trinh Thi trudng, Phé
Chit nhiém Uy ban truc tiép phu trach don vi xem xét, phé duyét.

Chuong trinh céng tic nim cua Vu bao gdm: ndi dung céng viée, thoi han
hoan thanh, phan c¢ong trich nhiém dén timg phong hodic bd phan, timg cong
chtre va nguoi lao dong ciia don vi.

b) Chuong trinh cdng tac quy:

Cin ctr vao chuong trinh cong tac niam, két qua thuc hién nhiém vu ciia quy
trude va cac nhiém vu mdi phat sinh, cac phong chitrc ndng xay dung chuong
trinh cdng tac quy cia don vi, trinh Vu trudng ky phé duyét.

Truong hop cé su didu chinh ndi dung, tién d6 thuc hién cong viéc, cac
phong phai bao cao v4i Phé Vu trudng truc tiép phu trach va dugc su dong ¥ cia
Vu trudng. Viéc diéu chinh dugc thyc hién theo Quy ché 1am viéc ctia Uy ban.

c¢) Chuong trinh cong tac thang:

Hang thang, cin clr vao chuong trinh cong tac dd dugc phé duyét va két
qua thuc hién nhiém vu cua don vi va cua cac phong, cac phong chirc néng xay
dung chuong trinh cong tac thang bao cédo Lanh dao Vu phé duyét.

d) Vu trudng quy dinh cu thé vé thoi han xay dung chuong trinh céng tac
phit hgp véi chirc nang, nhi€ém vu dugc giao va diéu kién cong tac cia don vi.

3. Cin ctr vao chuong trinh cong tac ciia Vu va cua phong, timg cdng chir,
ngudi lao dong thudc don vi phai xiy dung va bdo cao chuong trinh cong tac ca
nhén v6i Lanh dao truc tiép phu trach.

Diéu 12. Theo ddi, dinh gia két qué thwe hién chwong trinh cdng tac

Hang thang, hang quy, 6 thang va hang nam hoic theo yéu cau, cic bd phan
ra sodt, théng k&, danh gia viéc thuc hién chuong trinh cdng tic, giri Phong Hanh
chinh - Téng hop dé bdo cio Vu trudong vé két qua giai quyét cac cong viée duge
giao, nhimg cong viéc con tdn dong, hwéng giai quyét tiép theo, kién nghi viée
didu chinh, bd sung chuong trinh céng tic trong thdi gian téi. Két qua thyc hién ’%
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cong vide 14 mot tiéu chi quan t-)ng d3 ¢zm xét, danh gi4 viéc hoan thanh phiém
vu clia tirng phong va cia tung cong chie

Phé Vu trudng truc tiép gtn trach <5 trizh nhiém chi dao, huéng dén, kiém
tra c4c phong trong viée trién ki thhze hidn ckwong trinh c¢dng tic cta phong.

Phong, Hanh chinh - Tang hop g Gp Yy tniang thuong xuyén theo déi, don
dbc, tdng hop, bao cdo két qua thurs hidr. chucng trinh céng tic clia cac phong va
cta don vi.

Piéu 13. Soan thio va ky duyit viia hiin

Viéc soan thao van ban ciia Vu dxere th ac hién theo quy dinh cia phép ludt,
Quy ché lam viéc cia Uy ban vi céc quy ¢inh cu thé sau:

1. Vian ban trinh Lanh dac "Iy bar ky Fcic phé duyét thi Vu truéng hodc Phé
Vu trudng true tiép phu trach (treng trusmg hop duge uy quyén) kiém tra, ky tét vao
van ban va chiu trach nhiém trur¥: Lanh dac \Jy ban khi viin ban duge ban hanh.

2. Vin ban do Phé Vu trucr g ky thay »héi dugce gii bdo cao Vu truong.

3. Véan ban do Vu truéng kv thira 1énh B3 trudng, Chu nhiém theo quy dinh
hodc dwoc Bo trudng, Chi nhidm v§ quyén thi Truéng phong duge phan cong
xdy dung van ban ky tat va chin trash ntiém trude Vu trudng khi vin ban duoc
ban hanh.

Vin ban ky thira 1énh duce gid bao céo Lanh dao Uy ban theo quy dinh.
Trudng hop Phé Vu trudng ky thay Vu trudng cac van ban ky thira 1énh thi van
ban phai dugc gui béo cdo Vu uwdnyg va ). ana dao Uy ban theo quy dinh.

4. Sau khi vén ban dugce ban hanh, :énz chirc, ngudi lao dong duge phén
cong xay dung van ban c¢é trach ahiém thee d3i va bao céo vé viéc thuce hién van
ban véi Linh dao truc tiép phu trach theo quv dinh.

Piéu 14. Hop

Ché 46 hop cua don vi dugc thuc mén thzo Quy ché 1am viéc clia Uy ban va
cac quy dinh cu thé sau;

1. Hop giao ban Lanh dac “vy, Laah dzc shong:

Vio chiéu thir 2 hang tudn, Lich dao V-1 td chirc hop giao ban tuin dé danh
gia tinh hinh thuc hign chuong trint ¢6nz ¢ tudn trude va trién khai thyuc hién
cdng viéc trong tuén tiép theo.

Phong Hanh chinh - Téng, kop ot rgudy. ghi bién ban va théng béo két ludn
hop giao ban dén cac phong va cic cdng care. nguoi lao dong trong don vi.

2. Hop dinh ky:

a) Mbi thang 01 lin, Vu redng 1§ chuc hop toan thé cong chirc, nguoi lao
dong cua don vi dé thong bao cic hoat ddnz cua Uy ban va cac Vu, don vi cd
lién quan dén chitc ning, nhi3n vu ctc den vi, danh gia tinh hinh thyc hién
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chwong trinh cdng tic trong thang va trién khai chuong trinh cong tic cha thang
tiép theo.

b) Hang quy, Vu trudng hop toan thé cong chirc va ngudi lao dong dé thong
bdo céc hoat dong cua Uy ban va cac Vu, don vi ¢6 lién quan dén chirc ning,
nhiém vu ciia don vi, so két tinh hinh thuc hién chuong trinh cong tic quy va
trién khai thue hién chuong trinh céng tac cua quy tiép theo va cac ndi dung khac
theo Quy ché lam viéc cta Uy ban.

¢) Viée td chirc hop cong chirc va ngudi lao dong dé so két, tbng két, danh
gia viéc thuc hién chuong trinh cong tac cua don vi dinh ky sau thang va hang
nim dugc thire hién theo Quy ché 1am viée cua Uy ban.

d) Phong Hanh chinh - Téng hop cé trach nhiém théng bao két luan cudc hop
dén céc bd phéan trong don vi. Cac thong bao két ludn duoc gui bao cao Thu
trudmg, Phé Chit nhiém phu trach va Vin phong Uy ban dé tdng hop, theo di.

3. Hop Phong: Hang thang, hang quy, 6 thang va hang nidm, Trudéng phong
t& chirc hop tap thé cong chirc va ngudi lao déng ciia phong dudi su chi dao cia
Pho Vu trudng tric tiép phu trach d¢é théng bdo tinh hinh hoat dong cua don vi
va cia Uy ban c6 lién quan dén chitc ning, nhiém vy, quyén han ciia phong;
danh gié tinh hinh, két qua thyce hién cong viée duge giao cua phong va cla timg
cdng chirc, nguoi lao ddng; thao ludn cdc bién phap td chirc thuc hién chuong
trinh cong tac dugc giao.

4. Trong trudng hop cén thiét, Vu trudng td chirc hop @6t xuit cong chirc
ngudi lao déng cua don vi, Trudng phong hop dt xuét cong chitc va ngudi lao
dong ctia phong dé thao ludn va gial quyét cong viée theo yéu ciu nhiém vu
duoc giao hodc theo yéu ciu cua cép trén.

5. Dinh ky hang quy, hang thang hoac dot xuét, Lanh dao Vu ¢é cudc hop
v6i dai dién Chi ty, tb chirc Cong doan dé thao luan vé& ndi dung chuong trinh
cong tac phdi hop hodc giai quyét nhitng cong viée ¢o lién quan.

Piéu 15. Théng tin

Ché @b thdng tin cta don vi duge thuc hién theo quy dinh cia phap luét,
Quy ché 1am viéc ctia Uy ban va céc quy dinh cu thé sau:

1. Vu truéng hodc Phé Vu truéng duge Vu trudng uy quyén ¢o trach nhiém
thdng tin vé viée thyuc hién chuong trinh, ké hoach cOng tac cua Uy ban; truyén
dat y kién chi dao cta Lanh dao ij ban téi cong chirc, nguoi lao dong cia don
vi; tiép nhén va giai quyét hodc bdo cdo Lanh dao Uy ban giai quyét nhitng kién
nghi, d& xudt ciia cdng chirc, ngudi lao dong trong don vi c¢6 lién quan dén viéc
thuc hién nhiém vu cla Uy ban va ctia Vu.

2. Truéng phong cé trach nhiém théng tin vé viéc thuc hién chuong trinh,
ké hoach cong tac ctia Vu; truyén dat y kién chi dao clia Vu trudng téi cong chirc
thudc phong; tiép nhén, giai quyét hodc bao céo Lanh dao Vu giai quyét nhilmg
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kién nghi, d& xuat cia céng chic uong shérg c6 lién quan dén viéc thuc hién
nhiém vu ctia don vi va cuia phang.

3. Ngoai cac nhiém vu drgc quy hnh tai khoan 2 Didu nay, theo chi dao
ctia Vu trudng thi chdm nhét 12 sau 02 nzdy I3 tir ngay dién ra cudc hop, Trudng
Phong Hanh chinh - Téng hop co tréch nhiéra thong tin vé két luan cac cudc hop
ctia don vi duge quy dinh tai Bvidu 15 Quy ché ndy dén cac cong chirc, ngudi lao
dong thudc Vu. Cin cit vao nii dung cua théng tin va didu kién cu thé, cac két
ludn c6 thé dugc thong béo the> cAc hiah thir sau:

a) Niém yét tai bang thon béo chun: cia don vi.

b) Giri vao hdp thu dién tir 23a tlng; cfng chirc va ngudi lao déng thude don vi.

¢) Yéu céu Trudng phong phd bién t-rc tiép dén cac cong chirc va ngudi lao
dong cua Phong.

d) Théng qua Cong Thong 1in dié tir zta Uy ban va céc hinh thite phii hop khéc,

Diéu 16. Béo cdo

Ché d6 béo cdo ctia Vu durpe thire hién theo quy dinh cia phap ludt, Quy
ché 1am viéc ciia Uy ban va céc cuv 3k cutké sau:

1. Vu trudng: cd trach nhidm thuc Fién iy di ché db thong tin bdo cdo theo
quy dinh tai diéu 44 Quy ché lirs viée cin Uv ban va cia Vu.

2. Pho Vu trudng ¢6 trach naiéra:

a) Bdo cdo dinh ky hang tuin, nényg thirg, hang quy, 6 thang va hang nim
véi Vu trudng vé vide quan 1, dién 2arh Iinh vue, nhiém vu dugc phén cong
phy trich; két qua thue hién c4: nhiém vy duge giao.

b) Béo céo két qua di corg; tac tazrr gia hop, hdi thao véi Vu trudng theo
quy dinh.

¢) Bao cdo ddt xuat theo vl cdu cin Vu truéng, Lanh dao Uy ban trirc tiép
phu tréach.

2. Truéng phong ¢6 trach nhiém:

a) Béo cdo dinh ky hang aiin, adng hérg, hang quy, 6 thang va hang nim
v6i Phé Vu trudng truc tiép phu trach +& tinh hinh va két qua thuc hién céc
nhiém vu dugce giao cia phong

b) Bio cdo két qua di cdng tae, thain :zia hop, hoi thao véi Linh dao Vu
theo quy dinh.

' c¢) Béo cio 4ot xuét theo yéu cAu cua V 1 truong hodc Phé Vu trudng truc
tiep phu trach.

3. Cong chirc va nguoi lac dong, cia dor. vi 6 trach nhiém:

~ a) Béo cdo dinh ky hang muin, adng *hirg, hang quy, 6 thing va hang nim
v6i Phé Vu truong truc tiép phu tidch +& 1ich hinh va két qua thuc hién céc
nhiém vy duge giao. 5

"'
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b) Bao cdo két qua di cong tac, tham gia hop, héi thao véi Phé Vu truong
tric tiép phu trach theo quy dinh.

¢) Bio cdo cic ndi dung khic theo quy dinh hoiic theo yéu ciu cia Phé Vu
trudng truc tiép phu trach hodc Vu trudng.

4. N6i dung, hinh thirc, thoi han cda cic bao cao duge quy dinh tai Piéu nay
thuc hién theo quy dinh ctia Uy ban va Vu trudng.

Diéu 17. Quan ly cdng vin, tai lidu

Ché do quan ly cong van, tdi liéu cia Vy dugc thuc hién theo quy dinh cta
phép luat, cic quy ché 1am viéc clia Uy ban va céc quy dinh cu thé sau:

1. Cong chirc, ngudi lao dong cé trach nhiém thue hién cédc quy dinh cia
phap [uét, cia Uy ban va cia Vu vé vin thu, luu trit.

2. Phong Hanh chinh - Téng hop ¢6 trach nhiém tiép nhan vian ban gl dén,
vao s cbéng vin va chuyén cho Vu trudng hoic Phé Vu trudng duoc Vu trudng
uy quyén xu ly van ban; phat hanh, theo dai va luu trit céng van giri di cta don
vi theo quy dinh.

3. Céng chirc va ngudi lao déng quan 1y, hru gilt, bao mat hé so, gidy t&
lién quan dén linh vuc cong tac duge giao theo quy dinh ctia phap luat. Khi di
cOng tic, nghi phép, nghi viéc riéng, cong chitc va nguoi lao dong cé trach
nhiém ban giao ho so, gidy t& cho nguoi duge phan coéng thuc hién cong viée.

Piéu 18. Quan Iy lao ddng ciia don vi

1. Viéc quan ly lao ddng cia don vi tudn theo cac quy dinh cua phap luit.

2. Coéng chirc va nguoi lao dong di cong tic, tham gia cac cudc hop, hoi
nghi, hdi thao theo su phéan cong hoic duge sy ddng y cia Vu truéng. Vu trudng
c6 trach nhiém cir can bd ¢6 tiéu chudn phii hop vai yéu clu cong viéc va chiu
trach nhiém vé viéc cir cén bo.

Can bd duoc cir 13 dai dién ctia Vu tham gia doan cong tac, cudc hop, hoi
nghi, hoi thao, c¢d trach nhiém bao cao voi Lanh dao Vu vé chuong trinh, ndi
dung, céc y kién s& phat bidu. Sau khi két thic chuyén cong tic hodc tham gia
hop, hdi nghi, héi thao thi c6ng chitc dugc cir co trach nhiém béo céo két qua véi
Phé Vu trudng truc tiép phu trach va Trudng phong.

3. Viéc cir cong chiic di dao tao, bdi dudng & trong nuéc va nude ngoai
thue hién theo quy dinh ctia phap luat va quy dinh cua ﬁy ban.

4. Cdng chirc va ngudi lao déng nghi ¥ ngay 1lam viéc phai bao cao Trudng
phong; nghi 01 ngay 1am viéc phai bao cdo Phé Vu truong phu trach phong; nghi
tir 02 ngay lam viéc tré 1én, nghi phép, nghi m, nghi thai san phai béo céo bang
vin ban véi Vu truémg ddng thoi thong bao cho Trudng phong hanh chinh -
Tdng hop biét dé tham muu giai quyét ché d6 theo quy dinh.

R

13



Diéu 19. Tiép cong din

[. Vu truéng c6 trach nhiém phéi kop véi Chanh Thanh tra Uy ban trong
viée tidp cong dan, xtr 1y cac khibu kiéa, (8 z4o, phan &nh, kién nghi cta cong
dan lién quan dén chirc ning nhidm vu cia Vy va bao céo két qua tiép cong dan
vdi 1anh dao Uy ban thong qua Thanh 7a 1Ty ban.

2. Vu trudng phan céng 01 PEé Vu tnrimg gifip Vu trudng phy trach tiép
cong dan va co mot chuyén vié1 giuap vide tiép cong dan, ¢6 trach nhiém tong
hop két qua tiép cbéng dan, bac cdo Vi nronyg theo quy dinh; tham gia cac doan
thanh tra, kidm tra xir Iy cdc vu viée v thé 1rén dia ban phu trach theo chi dao
cua lanh dao Uy ban va khi Thanh wa v bar. yéu cau.

Diéu 20. Quan Iy tai san

Ché d6 quan 1y tai san, thuc hanh tiét iém, chdng lang phi, chéng tham
nhiing ctia don vi dugc thuc hiéa theo quy <Enh hién hanh cia phép luat va cac
Quy ché ciia Uy ban.

Piéu 21. Di cong tic va tiép khach

1. Di cng tac: Thuc hién -heo quy Jinh tai Didu 40, Quy ché lam viée cia
Uy ban.

2. Tiép khach: Thue hién theo quy dinh tai Biéu 41, Quy ché lam viéc cna
Uy ban. Ngoai ra, Céng chirc va ngiréi lac déng [am viée tai tru so co quan
khong duoc tuy tién dua khaca hods ngudi sha vao tru sé co quan; trudmg hop
c6 khach dén lién hé cong tac, céin huong, dis khach chip hanh néi quy cong s&;
khong dé khéch lam anh huéng; @én heat 36n2 chung cia Vu.

Chuoag Vv
TO CHUC THUC HIEN

Diéu 22. Trach nhiém thyc hiéa

1. Vu trudng, cac Pho Vi trudng, 1-uimg, Phd cac phong, chuyén vién va
lao d6ng hop ddng trong don vi chiu trach rhism thi hanh Quy ché nay.

2. Can ¢t Quy ché nay, v Dja pluzong II cha déng phdi hop véi céc Vu,
don vi thugc Uy ban va cac dia pmrong woag khu vuc phu trach dé giai quyét
cong viéc.

3. Phong Hanh chinh - Tirg hgp ¢ tuich nhiém cé trach nhiém gitip Vu
truong theo ddi, don doc cac mong, ~ac cdig chirc, ngudi ngudi lao dong cia
Vu thuc hién nghiém tic Quy k¢ lam vi€c. My
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Didu 23. Sira d4i, b sung Quy ché

Trong qua trinh thyc hién co gi vuong mic, céng chirc, ngudi lao dong cua
Vu béo cdo Truéng phong phong Hanh chinh - Téng hop dé tong hop, bao cdo
Vu truong dé xudt Lanh dao Uy ban Dén tdc xem xét, sira doi, bd sung, diéu
chinh Quy ché cho phi hop./. neg
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