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QUYET DINH
Ban hanh Quy ché lam viéc ciia Vu Pia phuong 111

BO TRUOGNG, CHU NHIEM UY BAN DAN TOC

Cén cur Quyét dinh sé 559/QD-UBDT, ngay 25/9/2017 cua Bd trudong, Cha
nhiém Uy ban Dan téc ban hanh Quy ché 1am viéc cia Uy ban Dan téc;

Can cir Quyét dinh s6 248/QDP-UBDT, ngay 16/5/2017 clia BY truong, Cha
nhiém Uy ban Dén téc v& quy dinh chtc nang, nhiém vy, quyén han va co ciu tb
chirc ciia Vu Dia phuong III;

Xét dé nghi ctia Vu truéng Vu Pia phuong 11, Vu trudng Vu T chirc can
bd,

QUYET PINH:

Pidu 1: Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché lam viéc cha Vu Dja
phuong 111

Piéu 2: Quyét dinh nay c¢o hiéu luc thi hanh ké tir ngay k¥ va thay thé Quyét
dinh s 340/QD-UBDT, ngay 05/7/2013 ctia B§ truéng, Chu nhiém Uy ban Dan
tdc vé ban hanh Quy ché 1am viéc cta Vu Pia phuong I11

Piéu 3: Chanh Vin phong Uy ban, Vu truéng Vu Tb chuc can bd, Vu
truéng Vu Dia phuong III va Thia trudng CE:E Vu, don vi true thude Uy ban Dan toc
chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay 7

KT. BO TRUONG CHU NHIEM

Noi nhin: ’-1’)/“}/

- Nhu Diéu 3; ‘

- By truémg, Chu nhiém (dé€ b/c);

- Céc Thir truong, Pho Chil nhi€m;

- Cac Vy, don vi truc thude Uy ban;

- Céng TTPT UBDT,;

- Luu: VT; TCCB, DPIII (10 ban). 4o




CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Pdce lap - Ty do ~ Hanh phic

QUY CHE

Lam viéc ctia Vu Dia phwong 111

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 36#/QD-UBDT ngay-4/ & /2018
ctia B truong, Chit nhiém Uy ban Dan téc)

Chuong 1
NHUNG QUY DINH CHUNG
Piéu 1: Pham vi va dbi twong diéu chinh
1. Quy ché nay quy dinh vé nguyén tic, trach nhiém va pham vi giai quyét
cdng viéc, mbi quan hé cdng tac va ché dd 1am viéc cia Vu Dia phuong III.
2. Lanh dao Vuy, cac Phong chiic nang; cong chirc va nguoi lao dong cia Vu
Dia phuong III chiu sy didu chinh Quy ché nay.
Piéu 2. Nguyén tic lam viée
Nguyén tic lam viéc ctia Vu Bia phuong III dugc quy dinh trén co sé cu thé
hod céc nguyén tic lam viéc d3 dugc quy dinh tai Quy ché 1am viéc cia Uy ban
Dén toc ban hanh kém theo Quyét dinh s6 559/QD-UBDT ngay 25 thang 9 nim
2017 cta Bg trudng, Chu nhiém (sau day goi 1a Quy ché 1am viéc ciia Uy ban).

Chwong I
TRACH NHIEM VA PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC

Piéu 3. Vu truwémg

1. Trach nhiém cta Vu truéng duoc quy dinh tai Piéu 7 Quy ché lam viéc
cia Uy ban Din toc

2. Vu trudng truec tiép giai quyét cic cong viée sau day:

a) Cong viéc thudc Iinh virc do Vu truéng truc tiép phu tréch;

b) Céng viéc da giao cho Chp phé thuc hién nhung thdy cén thiét pha giai
quyét cip bach hoic ndi dung quan trong hoic do Cip phé dugc phan cong vang
mit; nhimg viéc cic Clp pho con c6 ¥ kién khac nhau;

c¢) Nhitng cdng viéc khac theo quy dinh cha phép luédt hoac do B truong,
Cht nhiém hay Thit truéng, Phé Chi nhiém giao hodc iy quyén.

3. Vu trudng dua ra thao luan trong tap thé Lanh dao Vu truéc khi quyét
dinh cac vén dé sau:

a) Chuong trinh, ké hoach cong tic; béo céo téng két caa don vi;



b) Chién luoc, quy hoach, ké Foact phat trién dai han; du én, du thio van
ban phép luét do Vu chu tri xdy dung dé 3¢ traong, Cha nhiém trinh co quan co
thdm quyén ban hanh hoiic ban hanh thzo tadm qayén;

¢) Du toan, quyét toan ngén s:ady; ché d) shi tiéu ndi bd, ké hoach mua sim & «
tai san cua don vi theo quy dinh; *

d) Cong tac t§ chirc bd mdy, than sy, th dua, khen thudng, ky luit cta VLW‘} p ‘
theo quy dinh; :‘.

d) Nhimng vén dé khéc theo q1v dinh ¢tz phip ludt hodc do Vu trudng thay’
can thiét phai dwa ra thao luan trong tiis th} Laoh duo V.

Piéu 4. Cac Phé Vu triréng

1. Céc Pho Vu truéng gitip V3 tru¢ny quin 1Y, diéu hanh Vy; duge Vu
trudng phédn cdng phu trach mot so linh virc nhi¢n vy céng tac va phong chirc
nang; nhan danh v sir dung quyér han ~Ga V) taréng khi gidi quyét cong viéc
thudc linh vuc dugc phin cong; chiv trich nhiém trede Vu trudng va trude phap
ludt vé viéc thuc hién nhiém vu dug: phir cirg

2. Cac Phé Vu trudng c6 trach rhiém:

a) Chép hanh su chi dao, phan :6rg cong tic cia Vu trudng;

b) Chi dao, kiém tra, don d6: viée thus hiér cdng viéc trong cac linh vy,
nhiém vu dugc phan cong phu trach,;

¢) Phan cong cong tac va danh gia ké qua thuc hién nhiém vu dbi voi phong
chirc ndng va cong chire, ngudi lao Ijog duye phin cng phu trach;

d) Ky thay Vuy truong céc vaa baa trong linh vue duge phan cong phu trach
va cac van ban khéac theo uy quyén aia Vu truéng;

d) Phéi hop véi Cép pho khae trong Vu gidi quyét cong viéc ¢6 lién quan;

e) Trudmg hop ving mit tronz gi¢s lara vide 1hi phai bdo cédo Vu trudng;

g) Thuc hién cac nhiém vu ki do Vy t-rdny giao.

3. Cac Ph6 Vu trudng phai bio céo Vu trrong nhimg vén dé sau:

a) Nhiing van dé& phap luat chra quv dinh, shua c6 trong chuong trinh, ké

hoach cbéng tic cia Vu hodc méi glat siah, niay cam, quan trong khac trong qua
trinh thuc hién cac nhiém vu dugc jzico;

b) Chuong trinh, ké hoach céng tic va viéc diéu chinh ndi dung, thoi han
céc cong viéc dd duge xac dinh troa2 churoag t+inh coéng tac ctia Vu thude linh vuce
dugc phan cong phu trach;

¢) Nhitng van dé& c¢o lién quay Jdén tir hai Phé Vu trudng cta Vu tro 1én
nhung cac Phé Vu trudng con ¢d y kién khac nhau hofdc lién quan dén finh vure do
Vy trudng phu trach;

d) Nhiing van dé khac khi cac Ph3 Vu ‘rixdag thiy can thiét hodc theo yéu
cAu ctia Vu trudng.

3



Piéu 5. Trwdng phong, Phé trudng phong

1. Trucmg phong quan ly, diéu hanh hoat dong cua phong va truc tiép thuc hién
mét sé cong viéc trong linh vyc, chuyén mén nghiép vu dugc phin cong; chiu trach
nhiém truréc phap luat va truée Vy trudng vE viée thye hién cac nhiém vu dugc giao.

2. Trudng phong cé trdch nhiém:
a) Chz";.p hanh su chi dao, huéng dén cua Lanh dao Vu truc tiép phu trach;

b) X4y dung, trinh Vu truong du kién chuong trinh, k& hoach cong tac coa
phong va td chitc thuc hién sau khi duge phé duyét;

¢) Phan cdng cong vie cho cdic cong chire, ngudi lao dong va td chirc thye hién
cac nhiém vy cua phong theo sy chi dao cia Lanh dao Vu truc tiép phu trach; theo
doi, huorng din, don ddc va danh gié két qua thye hién cng viée cia cong chirc va
ngudi lao dng thude phong;

d) Chi dong thyc hién cac nhiém vu duoc giao truc tiép giai quyét theo ding
trinh tu, thu tuc, thoi han ban hanh vin ban, quy trinh gidi quyet cong viéc;

d) Phéi hop véi cac phong khéc trong don vi de giai quyet cac cdng vige ¢o lién
quan; bao cao Lanh dao Vu trye tiép phu trach vé cac vin d& vuot qua thim quyén
hogic nhimg van dé con c6 ¥ kién khac nhau giita cac phong;

e) Uy quyén cho mdt Pho Truong phong quan ly, diéu hanh phong khi vang
mit; trwdng hop ving mdt trong git 1am vige thi phai bao céo va duge sy dong v
ctia Lanh dao Vu truc tiép phu trach;

g) Thue hién ché do théng tin, bao cdo theo quy dinh;
h) Thyre hién cac nhiém vy khéc do Vu trudng giao.

3. Phé Truong phong gitp Truong phong diéu hanh hoat dong ctia phong va
truc tiép thyc hién mdt s& cong viéc trong linh vuc, chuyén moén nghi€p vu dugc
phan céng; chiu trach nhiém truéc Truong phong va trudce phap luat vé két qua
thire hién ¢dc nhiém vy dé; trudng hep viang mit trong gid lam viée thi phai béo
céo va duge sy déng ¥ cia Trudng phong.

Piéu 6. Cong chirc va ngudi lac dong trong don vj

1. Chép hanh su chi dao, huéng din, phan cong cong tac cua cép trén; chiu
trach nhi¢m cé nhan truée phép lut va trude Lanh dao truc tiép phu trach vé tién
do, chit lugng, hiéu qua thyre hién cac cong viée duge giao;

2. Chu dng thuc hién céc nhiém vy duge phén cong theo ding trinh ty, thu
tuc, thoi han ban hanh vin ban, quy trinh gidi quyét cong vige;

3. Phéi hop véi cong chire, ngudi lao dong khéc co lién quan dé giai quyét cong
viéc; bdo céo Lanh dao trye tiép phu trach céc vén d& vuot qua thim quyén hoic con
¢6 v kién khéc nhau,

4. Nghién ctru, d& xuét cdc bién phép néng cao chat lugng, hidu qua thuc hién
nhiém vu dugce giao;



5. Chép hanh nghiém tic cac q/ dinh cte phis ludt hién hanh, ndi quy, quy
ché ciia co quan va sy chi dao ctia cdp quan 1y "nc 1i3p;

6. Thuong xuyén hoc tap, nghicn cut dé néng :ao trinh dd nghiép vu chuyén
mén, trau ddi pham chét chinh tri, dzo 1dc

7. Chap hanh ché do thong tir, bad cao quar ly, luu giit hd so cong viée;
quan ly va sir dung tai sdn, phuong tic, trang thiét bj Jam viée duge giao theo quy
dinh;

8. Trudng hop V’fmg mit trong 3. 1am vidc 1hi phai bio céo va duge sy dong
y cua lanh dao truc ti€p phu trach;

9. Thyuc hién cac nhiém vy, quyrén han, trach nhiém cta céng chire, ngudi lao
dong va theo quy dinh ciia phéap ludt cda co quen.

Chwong 111
QUAN BE CONG TAC
Diéu 7. Quan hé cong tac gitkn Lanh dac Vy

1. Vu truong thong tin cho cée I'ad /u tirimy vé céc quan diém, chu trrong,
dudng o1, chinh sach, phap ludt, sir ¢chi dao :Ja Linh dao Uy ban trong céc linh
vuc, nhiém vu thudc pham vi quan 1y cua don vi.

Vu trudng chi dao su phdi hop gifta z4c Phé “Vu trudng theo chuong trinh, ké
hoach cong tac va quy ché lam viée. <hi thue hidn cong tac danh gia can b9, quy
hoach, bé nhiém, didu dong, ludn chuyén, khar thuéng, ky ludt déi véi Lanh dao
phong, Vu trudng tham khao y kién ctia Phé Vg trdng tryc tiép phu trach phong
d6 trude khi thuc hién cac quy trinh vé ¢d1g tac can b theo quy dinh.

2. C4c Ph6 Vu trudng chiu trick nh & trrdc Vy trudng vé viée quan ly cic
linh vuc, nhiém vu cdng tacva phorg ckire ning dugeVu trudng phin cong phu
trach. Cac Ph6 Vu truong phéi hop tronyg Ong, tic va thong tin kip thoi vé viée giai
quyét cac cong viée dugc phan cony, Név ¢d vén dé lién quan dén Iinh vie do Phé
Vu trudng khéac phu trach thi Pho ¥ utrudng duge ziao chi tri co trach nhiém chu
dong phéi hop véi Pho Vu trudng phu trash & ai quyét; truong hop con cb ¥
kién khéc nhau thi bdo cdo Vu truong quyét d ni.

3. Khi Vu truémg diéu chinh s x phén ¢on cér.g tic thi cac Phé Vu trudng cb
trach nhiém ban giao ndi dung cong viée, ho sc. tar lidu ¢o lién quan va bao cdo Vu
trudmng.

Piéu 8. Quan hé cong tic giia Lanh duo Vi véi phongehire niing

1. it nhét 01 thang mot 1dn, Vy 1udng, Fhé Vu trudng 1am viée véi toan thé
cong chure va nguoi lao dong cia ptong cwy: phiin cdng phu trach dé nghe bao
céo, danh gia tinh hinh, két qua thure hiér churon trinh, ké hoach cong tic cua
phong.



2. Truéng phong chiu sy chi dao, kiém tra, d6n déc va bao céo kip thoi véi
Lanh dao Vu truc trep phu trach vé viée thuc hién cdc nhiém vu duoc giao va kién
nghij c4c vAn d& can giai quyét trong qué trinh thue hién nhiém vu.

3. Trong qua trinh giai quyét cong viéc, néu phat sinh kho khan, vu'cmg mic,
nhitng vin d& méi hodc vuot qua tham quyén thi Trudng phong bao céo xin y kién
chi dao ciia Lanh dao Vu tryc tiép phu trach. Trudng hep c6 y kién khac v6i Lanh
dao Vy trirc tiép phu trach thi phai chap hanh sy chi dao d6 nhung cé quyén bao
lvuy kién va bao cdo véi Vu trirdng.

Piéu 9. Quan hé giita cac phong chitc niing
1. Trong qua trinh trién khai thuc hién nhiém vy dugc giao, néu c6 vén dé

phét sinh lién quan dén cac phong khéc thi phong dugc giao chu tri ¢6 trach nhiém
chit dong phdi hop v6i phong c6 lién quan do dé giai quyét,

2. Céac phong ¢ trach nhiém phéi hgp véi nhau trong viée giai quyét cic vén
de co lién quan dén chirc nang, nhiém vu chung clia Vyva chirc nang, nhiém vu cia
moi phong.

3. Trudng hop vuot qua thim quyén hodic ¢6 y kién khac ‘nhau gitra cac phong
thi Truéng phong ¢6 trach nhiém bao c4o Lanh dao Vu truc tiép phuy trach.

Chuong IV
CHE PO LAM VIEC
Piéu 10. X4y dung chirong trinh cbng tic
1. Chwong trinh cdng tac chia Vu giao cho Phong Hanh chinh -Téng hop thuc
hién.
2. Chuong trinh cdng tac cuia Vu
a) Chuong trinh cdng tac nam:

Can cit vao phuong huéng, nhiém vy va chuong trinh cong tac cua Uy ban,
két qua thuc hién cdng tic nim trude, Phong Hanh chinh - Téng hop phéi hop
Phong Pia ban 1ap dy kién xay dung chuong trinh ¢ong tac ndm trinh Lanh dao Vu
xem xét. Lanh dao Vu théo luin tip thé trudc khi trinh Lanh dao Uy ban truc tiép
phu trach don vi xem xét, phé duyét.

Chuong trinh céng tac ndm cua Vu bao gbm: ndi dung cong viéc, thdi han
hoan thanh, phan cong trach nhidm dén timg phong clia V.

b) Chuong trinh cong tac quy:

Ciin ¢ vao chuong trinh cdng tac nam, két qua thuc hién ’nhiém vu cua quy
trude va cac nhiém vy méi phat sinh, Phong Hanh chinh - Tong hop xdy dung
chuong trinh cong tc quy cia don vi, trinh Lanh dao Vuy ky phé duyét.

Trudng hop c6 su diéu chinh ndi dung, tién dd thuc hién cong viéc, phong

phai bao cio va duge su dong ¥ cua Lanh dao Vu tryc tiép phu trach. Viéc diéu
chinh dugc thuc hién theo Quy ché lam viéc clia Uy ban Dén téc.



¢) Chuong trinh cOng tac thang:

Hang théng, cén cir vao chuong rinh ¢6n; tac da dugc phé duyét va két qua
thue hién nhiém vy ciia Vu va cua zic ptong. ]’hcng Hanh chinh - Téng hop xay
dung chuong trinh cong tac thang buc cédo Link dao Vu ky phé duyét.

Chuong trinh cong téc thang d:iu quy duce: thé hién cu thé trong chuong trinh
cdng tac quy.

d) Vu truémg quy dinh cu thé 1é thoi han <4y dung chuong trinh céng téc cia
Vu pht hgp véi chire nding, nhiém vu duo: giac va ¢iéu kién cOng tac cua V.

3. Can cuir vao chuong trinh cdnyg tac cta Vu vi cla phong, tirng cong chire va
ngudi lao dong thudc Vu phai xay g va béo cdo chuong trinh cong tic ca nhin
véi Lanh dao trye ti€p phu trach

Piéu 11. Theo doi, danh gia két qu: thire hign chuong trinh cong tac

Hang thang, hang quy, 6 thang va aang nim nddc theo yéu ciu, cac phong ra
sodt, thdng k&, danh gia viéc thyc hidn chuong trinh ong tac, giti Phong Hanh chinh
—Téng hop dé bao c40 Vu trudng /¢ ket qua 2iai quyet cac cong viée dugc giao,
nhitng cong viéc con tdn dong, hudrg gidi quy-‘ tién theo, kién nghi viéc diéu chinh,
bd sung chuong trinh cdng tic trong thoi gian w1, Két qua thuc hién cong viée 1a
mot tiéu chi quan trong dé xem xét J4nh g4 viée koan thanh nhiém vu ciia phong
va cla timg cdng chirc va ngudi lao ing.

Lanh dao Vu truc tiép phu trazh paonz vi phu trach linh vuc cé trach nhiém
chi dao, huéng dén, kiém tra cac phonzva chuyén viéntrong viéc trién khai thuc hién
chuong trinh, linh vyuc, nhiém vy conyg tac dug: giao

~ Phong Hanh chinh - Tdng hop gifip Vu tr1émg thudng xuyén theo doi, don ddc,
tong hop, bao cdo két qua thuc hién cwong Tiak cimg tac cha cic phong va cua Vu.

Thuc hién ché d9 théng tin bac céo theo quy dinh tai Thong wr 04/2014/TT-
UBDT ngay 01/12/2014 cia Uy ba1 Dén t¢cva ca: thdng tu sira doi, thay thé (néu
co).

Piéu 12. Soan thio va ky duyéi vin ban

Viéc soan thao vin ban cia Vi duce thpe heén theo quy dinh cua phap ludt,
Quy ché lam viéc caa Uy ban va caz quy finh oy thi sau:

1. Vin ban trinh Lanh dao Uy ban k¥ hoiic phé duyét thi Vu trudng hodc cac
Phé Vuy trudng tryc tiép phu tréch (t1ong trwog top duge uy quyén) kiém tra, ky
tit vao viin ban va chiu trach nhiér trud: Lanh dao Uy ban khi van ban dugc ban
hanh.

2. Vin ban do Pho Vu truong ky they phar duge gii bdo cao Vu trudng.
3. Van ban do Vu truéng Ky hira léna B6 tiwdmg, Chi nhiém theo quy dinh
hodc dugc Bg trudng, Chu nhiém’ uy Jquyén thi Triomg phong hodc céng chirc dugc

phén cdng xady dung vin ban ky tat vi chja track ntuém truée Vu trudng khi vin ban
dugc ban hanh.



Vin ban ky thira lénh dugc giri bio céo Lanh dao Uy ban theo quy dinh.
Trudng hop Pho Vu trudng ky thay Vu trudng céc van ban ky thira 1énh thi vén ban
phai dugc giri bdo cdo Vu trudng va Lanh dao Uy ban theo quy dinh.

4. Sau khi van ban dugc ban hanh, cong chirc, nguoi lao dong dugc phin
cong x4y dung vén ban co trich nhiém theo do1 va bao cao vé vige thyc hién vin
ban véi Lanh dao truc tiép phu trach theo quy dinh.

Piéu 13. Hop

Ché o h(gp cua Vu dugc thuc hién theo Quy ché 1am viéc coa Uy ban va cac
quy dinh cy the sau:

1. Hop giao ban Linh dao Vu:

Lanh dao Vu hop giao ban hang tudn dé danh gia tinh hinh thuc hién chuong
trinh cOng tac tuan tredce va trién khai thuc hién cdng viée trong tuan tiép theo.

Lanh dao Vu cif nguoi ghi bién ban. Lanh daocic phong ¢6 trach nhi¢m thong
tin kip th&i y kién két ludn cia Vu trudng dén cong chirc va ngudi lao dfng cua
phong minh theo chi dao.

2. Hop dinh ky:

a) Hang thang, Vu trudng t6 chirc - hop toan thé céng chirc, ngu’m lao d0ng cua
Vu & théng bao cc hoat dong cia Uy ban va cac Vu, don vi cd lién quan dén
chtrc ning, nhiém vy ctiia Vuy, danh gia tinh hinh thuc hién chuong trinh ¢ong tac
trong thang va trién khai chuong trinh cong tic ctia thang tiép theo.

b) Hang quy, Vu trudng hop toan thé cong chirc va ngudi lao dong dé thong
bao céc hoat dong cia Uy ban va cac Vuy, don vi co lién quan dén chirc néng,
nhiém vu clia Vy, so két tinh hinh thyc hién chuong trinh cong tic quy va trlen
khai thuc hién chucrng trinh céng tac cta quy tiép theo va cac nodi dung khéc theo
Quy ché lam viéc ciia Uy ban.

c) Viéc t6 chirc hop cong chirc va ngudi lao dong dé so két, tbng két, danh gia
viéc thuc hién chuong trinh cdng tac ciia Vu dinh ky sau thang va hang nam duoc
thuc hién theo Quy ché 1am viéc cua Uy ban.

d) Phong Hanh chinh - Téng hop dugce cit ghi bién ban.
3. Hop Phong:

Hang thang, hang quy, 6 thang va hang ndm, Truong phong té chuc hop
phong dudi su chi dao cua Lanh dao Vuy truc tlep phu trach dé théng béo tinh hinh
hoat ddng cua Vu va cia Uy ban ¢6 lién quan dén chirc nang, nhiém vu, quyén han
ctia phong; danh gia tinh hinh, két qua thyc hién cong viéc dugc giao cta phong va
clia timg cdng chirc, ngudi lao ddng; thao ludn cic bién phap té chirc thuc hién
chuong trinh cong tac dugc g1a0

4, Trong trudng hop can thiét, Vu truéng hep cong chic va ngudi lao dong
cia don vi, Trudéng phong hop cong chirc va nguoi lao djng cua phong dé thao



luén va giai quyét cong viéc theo yéu ciu nnigm vi duoc giao hodc theo yéu céu
3 ‘ A
cua cap tren,

Pidu 14. Théng tin

Ché do thong tin cia Vu duge thye oén thco quy dinh ctia phép luit, Quy ché
lam viéc cia Uy ban va cac quy dint ¢ 2 th can

1. Vu truéng hodic cac Ph6é Vu trwémy Juge Vu trudng uy quyén co trach
nhi¢m thong tin vé& viéc thuc hién huc mg trirh, I & hoach cong tac cua Uy ban;
truyén dat y kién chi dao cta Lanh dao Uy ban 16i cong chirc va ngudi lao dong
cia Vuy; tlep nhan va giai quyét hoiic béo cio Lana dao Uy ban giai quyét nhitng
kién nghi, d& xuit cia cong chirc ngudi lac 6{ng trong Vu ¢6 li€n quan dén viéc
thue hién nhiém vu cua Uy ban va cla Vu

2. Trudng phong c6 trach nhigx: thong tir v& viée thuc hién chuong trinh, ké
hoach cdng tac cua Vu; truyen dat .7 lién chi ¢tao zha Lanh dao Vu téi cong chire
thuc phong; tlep nhan, giai quyét rodc béo ¢io [anh dao Vu giai quyét nhimg
kién nghi, d& xuét cta cong chirc tronz phong ¢ lién quan dén viéc thuc hién
nhiém vy clia Vuy va cua phong.

3. Ngoai cac nhigm vy duge quy dint tal khean 2 Pidu nay, Truong phong
HC-TH c6 trach nhiém thong tin vé 1:5t L dn <£c cude hop ciia Vu theo chi dao,véi
céc hinh thue sau:

a) Niém yét tai bang thong bao chung clia YVy;
b) Gtri vao hop thu dién tir clia ting cOng chitc va ngudi lao dong thude Vu;

¢) Yéu ciu Trudng phong phé bién e 1idp ¢én cac cong chirc va ngudi lao
dong cia Phong;

d) Thong qua Cdng Théng tin Jién tr cia Uy ban va céc hinh thirc phit hop
khac.

Piéu 15. Bdo cdo
Ché do bao cao caa Vu duge “kuc hign theo juy dinh cia phap luat, Quy ché
1am viéc cia Uy ban va cac quy dinh u thé seu

1. Cac Phé Vu trudng c6 trach nhiém:

a) Bdo cao dinh ky hang tudn, hing ~hanz , hang quy, 6 thang va hang nam véi
Vu trudng vé viéc quan 1y, diéu Junh Iina viee, nhiém vu duogc phan cong phu
trach; két qué thuc hién cac nhiém i ducre giac:

b) Bao cao két qua di cong tac, tham gia hop, hdi nghi véi Vu trudng theo quy
dinh;

c) Bao cdo dot xuét theo yéu ciu cia Vu rruomg, Lanh dao Uy ban truc tiép
phu trach.

2. Trudng phong c6 trach nhi¢n:



a) Bao cao dinh ky hang tuan, hang thang, hang quy, 6 thang va hang nam vdi
Lanh dao Vu vé tinh hinh va két qua thie hién c4c nhiém vu dugc giao cia phong;

b) Bao céo két qua di cong tac, tham gia hop, hdi nghi véi Lanh dao Vu theo
quy dinh;

¢) Béo cao dot xuét theo yéu ciu ctia Vi trudng hodc Lanh dao Vu truc tiép
phu trach.

3. Cong chirc, ngudi lao ddng cua Vu ¢d trach nhiém:

a) Béo cdo dinh ky hang tudn, hang thang, hang quy, 6 thing va hang nim voi
Lanh daoVuvé tinh hinh va két qua thue hign cac nhiém vu duoc giao;

b) Bédo céo két qua di cong tac, tham gia hop, hdi nghi véi Lanh daoVu theo
quy dinh.

¢) Béo céo cac ndi dung khdc theo quy dinh hodc theo yéu ciu ctia Lanh dao
Vuhod#c Lanh dao cép trén.

4. N§i dung, hinh thac, qth(‘ri han cua céc bao cdo duge quy dinh tai Diéu nay
thue hién theo quy dinh cia Uy ban va Vu trudng.

Piéu 16. Quan ly cong viin, tai liéu
Ché 46 quan Iy cOng vén, tai ligu cua Vy duge thuc hién theo quy dinh cua
phép ludt, cdc quy ché lam viéc cia Uy ban va céc quy dinh cu thé sau:

1. Cong chire, ngudi lao dong c6 trach nhiém thye hién cac quy dinh cia phéap
lugt, chia Uy ban vé cua Vu vé€ vin thu, Iuu trir.

2. Phong Hanh chinh - Téng hop duoc giao dam nhiém cdng tac van thu c6
trach nhiém tiép nhan viin ban gt dén, vao s0 cong van va chuyén cho Vu truéng
hodc Pho Vu trudng duge Vy trudng uy quyén xir ly viin ban; phat hanh, theo dai
va luu trit céng vin di, dén ctaVu theo quy dinh.

3. Cong chirc, ngudi lao déng quan 1y, luu giit, bdo mat hd so, gidy to lién
quan dén linh vuc cong tac duoc giao theo quy dinh ctia phap luat. Khi di cong tac,
nghi phep nghi viéc riéng, cong chirc va ngudi lao dong c6 trich nhiém ban giao
hé so, giay to cho ngudi dugce phan cong thuc hién cong viée.

Piéu 17. Quén Iy lao dong ciia Vu
1. Viéc quan Iy lao dong ctia Vu tudn theo céc quy dinh cua phap luét.

2. Cong chirc, nguoi lao déng di cong tac, tham gia cac cudc hop, hdi nghi,
hoi thao theo su phin cong hoic duoc su dong ¥y cua Vu trudng. Vu truong co
trach nhiém phan cong can bd phi hop vdi yéu ciu cong viéc va chiu trach nhiém
vé vige phéan cong.

Cong chitc. dugc phan cong tham gia doan cdng tac, cudc hop, hoi nghi, hdi
théo, c6 trich nhiém bdo cdo véi Linh dao Vu v€ chuong trinh, ndi dung, cic y
kién sé& phat biéu. Sau khi két thuc chuyen cong tac hodc tham gia hop, hi nghi,
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hdi thao thi céng chirc duge phan cing co trdza nhiém bdo cao két qua véi Lanh
dao Vu va Trudng phong.

3. Viée ctt cong chirc, ngudi 120 dong di o tao, bdi dudng & nuée ngoai
thyc hién theo quy dinh ctia phép ludt va quy dinacia Uy ban.

4. Cong chitc, ngudi lao ddng ryzhi shép, nghi bm, nghi thai san, nghi viéc
riéng phai bao cio Vu trudng dé giai q1yét theo quy dinh cta phap luat.

Pidu 18. Giai quyét khiéu nai, 16 cao

Viée giai quyét khiéu nai, t§ cac cha Vu duve thyc hién theo quy dinh cia
phap luét.

Piéu 19. Quan Iy tai sin

Ché do quan Iy tai san, thuc Funh tidt Laém, chéng lang phi, chdng tham
nhiing cia Vu dugc thyc higén theo cuy cinh Fign hanh cua phap ludt va cac quy
ché cia Uy ban.

Piéu 20. Tiép khach

1. Céng chirc, ngudi lao ddng Jara vic tei try & co quan khong dwoc tuy tién
dua khéach holc ngudi nha vao tru st co quer: trxomg hop c6 khach dén lién hé

cdng téc, can hudng dan khéach chép hanh néi quy cdng sd; khong dé khach lam
anh huéng dén hoat dong chung ciia tn vi.

2. Viée tiép khach fa cong dén trong avde «én iién hé giai quyét cic cong viéc
thudc pham vi thAm quyén cia Uy ban dircre thue 1ién theo Quy ché lam vige va
cac quy dinh c6 lién quan cia Uy ber.

3. Viée tiép khach nuwdc ngoai ciroc thyc hién theo Quy ché 1am viéc cua Uy
ban va cac quy dinh hién hanh ciia Nha nuée.

Piéu 21. K¥ luat

Cong chirc, ngudi lao dong vi phara quy dinh caa Quy ché nay va cac quy
dinh khéac cda phéap luét cé lién quan thi thy treo tinh chat, miac d§ vi pham chiu
hinh thire ky luét theo quy dinh hiér: barh.

Chircng v
TO CHU'C TBU'C HIEN
Picu 22. Trach nhiém thuc hign

1. Lanh dao Vu, cdng chirc, nguoi lac doag Vu Dia phuong III c6 trach
nhiém chép hanh dung va day di cic Juy dinh tror g Quy ché nay.

2. Cin cit theo Quy ché nay, cic Vu, don vi thude Uy ban Dan tdc chu dong
phéi hop cung véi Vu Dia phurong | 1{ dé niai juyé: cong viéc.

3. Trong quaé trinh thue hién Quy chs, rtu 5 vn dé phat sinh, vung mic,
Vu truéng Vu bia phuong III ¢6 trizh nhi¢m hén hop Vu truong Vu T chuc can
bd tdng hop, trinh Lanh dao Uy bar. xem xét, sia ¢oi quy ché cho phi hop. /,L/ 7
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