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QUYET DINH
Ban hanh Quy ché lam viéc cia Trung tim Chuyen ddi sé

BQ TRUONG, CHU NHIEM UY BAN DAN TOC

Can cir Nghi dinh s6 66/ND-CP ngay 20 rhang 9 nam 2022 cua Chinh phu
quy dinh chirc nang, nhiém Vi, quyén han va co cdu t6 chirc ciia Uy ban Dén téc;

Can cie Quyét dinh 6 922/0P-UBDT ngay 09 thdng 12 nam 2022 cua B$
trwo‘ng, Chil nhigm Uy ban Dan toc Quy dinh chirc ndng, nhiém vy, quyén han
va co cdu té chike ciia Trung tam Chuyen déi s6;

Can cit Quyét dinh sé6 588/0P- UBDT ngay 16 thang 8 nam 2023 cua B
triong, Chii nhiém Uy ban Dan téc vé viéc ban hanh Quy ché lam viéc cua Uy
ban Din tdc,

Theo dé nghi ciia Gidm déc Trung tam Chuyén déi sé va Vu trudng Vu
T6 chirc cén bé.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché lam viéc ciia Trung tAm
Chuyén déi sb.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay k¥, ban hanh thay thé
Quyét dinh s6 380/QD-UBDT ngay 26 thang 6 nam 2018 cta Bé trudng, Chu nhiém
Uy ban Dan tc vé viéc ban hanh Quy ché lam viéc cta Trung tdm Thong tin.

Piéu 3. Chanh Vin phong Uy ban, Vu truong Vu Té chire cn bd, Giam dbe
Trung tdm Chuyén dbi s§, Thu trudng céc vu, don vi thude Uy ban Din toc va vién
chirc thude Trung tdm Chuyén dbi s6 chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. ){///
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UY BAN DAN TOC

QUY CHE
Lam viéc cua Trm? tam Chuyén ddi sb
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 190/0P-UBDT ngay £8 thang AOnam 2023
ciia B¢ trucng, Chit nhiém Uy ban Ddn téc)

Chuwong I
QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh, ddi twong 4p dung
1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh nguyén tdc lam viéc; ché dd trach nhiém; quan hé
cong tac; pham vi, cach thirc, quy trinh giai quyét cong viéc; chuong trinh cong
tac, cac hoat déng, ché do 1am théng tin, bao céo cua Trung tdm Chuyén déi sb
(got tit 1a Trung tam).

2. B6i tuong 4p dung

Quy ché nay 4p dung do6i véi vién chirc thudc Trung tdm; céc co quan, to
chirc, ca nhan c6 quan hé cong tac véi Trung tam.

Piéu 2. Nguyén tic lam viéc

1. Trung tdm lam viéc theo ché db thu trudng, dé cao trach nhiém cua
ngudi ding dau. Moi hoat dong cua Trung tam phai tuan thu cac quy dinh cua
phap luét va Quy ché 1a viéc cua Uy ban Dan toc (goi tat 1a Uy ban) va cua
Trung tam, dam bao su chi dao, dleu hanh tap trung ctia Giam dbc; su phdi horp
gitra tap thé Lanh dao Trung tdm, Cip ty, Chi tich Cong doan bd phan khi giai
quyét nhitng cong viéc quan trong.

2. Quan hé céng tac va 18 16i lam viéc dam béao nguyén tic tap trung dén
chu, cong khai, minh bach trong moi hoat dong. Chiu sy quan ly truc tiép cua
Uy ban va theo s 1anh dao ciia Pang, tuan thu quy dinh ctia Hién phap va phap
lugt va theo cac quy dinh hién hanh cta Nha nuge d6i véi don vi su nghiép
chuyén trach ve cong nghé thong tin. Khi giai quyét va xur ly cong viéc dung
nhiém vu, quyén han, tién d6, thoi han, chét lwong va két qua thuc hién nhiém
vu dugc giao ding quy dinh.

3. Giam dbc Trung tdm phan cong nhiém vu cu thé, rd rang dén vién chic
theo tiéu chuan chirc danh, trinh do, s& truong cong tac, ndng lyc chuyén mon;
dé cao trach nhiém c4 nhén, tao didu kién dé vién chic trong Trung tdm phat
huy tinh chi ddng, sang tao.

4. Vién chuc c6 trach nhiém trong thuc hién nhiém vy, giai quyét cong
viéc theo dung trinh ty, thu tuc, chiu trach nhiém ca nhéan vé tién do, thoi han,
chét lugng, két qua thuc hién nhiém vu dugc giao theo quy dinh cua phép luat,
ciia Uy ban; c6 trach nhiém ph01 hop, trao dbi, chia sé thong tin trong giai
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quyét cong viéc va trong to chirc thuc hién cac hoat dong theo chirc ning,
nhiém vu cua Trung tam.

5. Thyc hién nghiém quy dinh vé bao vé chinh tri noi bo, bao vé bi mat
nha nudc, ché do ky luat lao dong, ky cuong hanh chinh, cap dudi phuc tung,
tuan thu nghiém sy lanh dao, chi dao, phan cong cua cap trén; ting cucmg
chuyén dbi sé trong cac hoat dong chuyén mén, cit giam thu tuc van ban giay
td hanh chinh, phong chéng tham nhiing, thuc hanh chéng lang phi va hiéu qua
trong moi hoat dong.

6. Nghiém cam vién chuc loi dung danh nghia cua co quan, don vi hodc
loi dung vi tri cong tac, chirc trach, nhiém vy, quyén han duoc giao dé gy kho
khén, phién ha, truc loi hodic vi muc dich c4 nhan khic dudi moi hinh thuc,
truong hop vi pham bj xir Iy theo quy dinh.

7. Vién chuc trong don vi khong str dung ruou, bia, do uong cé con trong
gio lam viée, gio nghi trua clia ngay lam viéc, ngay truec.

Chwong I1
TRACH NHIEM, PHAM VI, CACH THU'C GIAI QUYET
CONG VIEC VA QUAN HE CONG TAC

Piéu 3. Nhlrng cong viée dwa ra Ban Giam déc thio luan trwée khi
Giam doc quyét dinh

1. Cong tac quy hoach, ké hoach, dé 4n chuyén dbi sd, cac van ban thong
tu, chi thi, quy che quyet dinh quan ly hoat dong ng dung cdng nghé théng
tin, chuyén dbi sé cua Uy ban trude khi trinh Bo treong, Chu nhiém.

2. Cong tac trlen khai img dung cong nghé thong tin, phat trién Chinh
pht sb, chuyén ddi s bao dam an toan bao mat thong tin trén moi truong mang
phuc vu quan ly nha nudc va cong tac chi dao diéu hanh cua Uy ban.

3. Cong tac td chirc, bd may va nhéan sy thudc trach nhiém, thim quyén
quyet dinh ciua Giam doc; nhirng van dé khac duoc phap luédt quy dinh thudc
thim quyén cua Gidm doc thdy can thiét phéi dua ra tap thé Ban Gidm déc
trude khi quyét dinh. Trong trudng hop khong c6 diéu kién hop truc tlep, Giam
déc chi dao chu tri lay y klen bang van ban cia cac Phé Gidm dbc va tong hop
trinh Giam ddc xem xét, quyét dinh.

4. Xay dung, diéu chinh ngén sach, du todn ngén sich nha nudc dai han,
trung han va hing nam.

Pieu 4. Trach nhi¢m, pham vi, cich thire gidi quyét cong viéce cua
Giam doc

1. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc

a) Thuc hién theo Diéu 6 Quyet dinh s6 588/QD-UBDT, ngay 16/8/2023
cua B§ truéng, Chu nhiém (goi tat 1a Quy ché lam viéc cua Uy ban).

b) Quan ly toan bd hoat dong ctia Trung tdm; diéu hanh va chu dong thuc
hién cong viéc thudc chirc ning, nhiém vu cua Trung tdm theo quy dinh cuia



phap luat, Quy ché lam viéc ctua Uy ban va chiu trach nhiém truéc B trudng,
Chu nhiém veé hoat dong, két qua, mirc d6 hoan thanh nhiém vu cua Trung tam.

¢) Chi dao viéc xdy dung chién luoc, ké hoach dai han, trung han, hang
ndm vé thuc hién tng dung cong nghé thong tin, phat trlen ha tang sd, chuyen
doi s6 trong hoat dong cua Uy ban dam bao kha nang trién khai Chinh phu sé.

d) Xay dung va td chirc thuc hién céc chuong trinh, dy an, cac nhi¢m vu
trong tdm dugc Lanh dao Uy ban giao; hing nim trlen khai céc nhiém vu, ké
hoach va dot xuit ctia Trung t4m theo quy dinh cta Uy ban.

d) Thuc hién cong tic té chirc b may va cong tac can bd; phan cong
nhiém vy trong Lanh dao Trung tam; sap x€p, bb tri viéc 1am cho vién chic; Bé
nhiém, b6 nhiém lai, cho tir chirc, mién nhiém, diéu dong, bd tri lai lanh dao
cap phong; Piéu dong vién chirc va nguoi lao dong trong ndi bd Trung tam.

e) Tuyen dung vién chirc vao lam viéc tai Trung tdm (qua hinh thic thi
tuyén xét tuyén), ky va chidm dut hop ddng lao dong trén co sé ké hoach cong
tac va ngan sach duoc giao; tiép nhan cong chirc, vién chuc tir cac vy, don vi,
co quan khac c6 nguyén vong xin vao lam viéc tai Trung tdm theo quy dinh
cia Uy ban.

g) Chi dao cong tac thi dua khen thuong, ky luat déi véi vién chire cia
Trung tdm; Quyét dinh cir vién chirc di cong tic, hoc tip nang cao trinh dd
chuyén mén nghiép vu theo quy dinh cua phép luat va cia ij ban; thyc hién
viéc tra luong, tra thuong cho vién chuc theo quy dinh vé sb luong va chat
luong lao ddng; danh gia xép loai chit luong cap pho, vién chuc thude tham
quyén theo Nghi dinh 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 ctia Chinh phii vé danh
gi4, xép loai chat luong can b, cong chirc, vién chirc.

h) Thuc hién cic quy dinh vé dan chi co sé, thuc hanh tiét kiém, chéng
tham nhiing, lang phi, tiéu cuc; quan ly sir dung hiéu qua tai san, kinh phi duoc
giao; chiu trach nhiém trudce phép ludt, trudc B trudng, Chu nhiém khi dé xay
ra tinh trang quan liéu, tiéu cuc, tham nhiing lang phi trong don vi.

i) Thyc hién nhitng nhiém vu khac do Lanh dao Uy ban giao va chiu trach
nhiém ca nhan trudc phap ludt, truée B trudng, Chu nhiém veé ndi dung dbi véi
toan bd vin ban bao cdo ctia don vi, ké ca trudong hop di giao cap pho ky thay.

2. Cach thirc giai quyét cong viée cia Giam déc

a) Truc tiép hodc giao cho Phé Gidm déc, Trudng phong xur ly cong vige
trén co sé hd so, tai liéu, vdn ban tham muu dé xuét duoc tong hop kém theo
phiéu trinh giai quyét cong viéc.

b) Khi vang mit néu thay can thiét, Giam dbc c6 thé uy quyén cho mét
Phé Gidam dbc diéu hanh, giai quyét cong viée cua don vi.

c) Truc tlep xtr Iy céng viéc ctia Pho Giam dc theo yéu céu cua Lanh dao Uy
ban; tham du hogc phan cng Phé Giam dbc du hop thay cac cude hop theo yéu cau
clia cap ¢ thAm quyén.
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Diéu 5. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viée ciia cac Phé Giam dbc

1. Ph6 Gidm déc gitp Giam déc thuc hién mot hodc mét s linh vuc cong
tac do Giam dbc phén cong, gitp Giam ddc phu trach quan ly cac phong thudc
Trung tdm theo chuyén mén dugc giao. Cac Phé Giam déc chiu trach nhiém
trude Giam doc vé cong viée duogce phan cdng phu trach.

2. Céc Phé Giam dbc c6 trach nhiém tham muu gitp Giam déc giai ‘quyét
nhitng van dé méi nay sinh thudc chirc ndng, nhiém vu cta Trung t:ém; de xu’e”lt
cdc chuong trinh, d& an, dy 4n thudc linh vuc duoc phéan cong dé Giam doc
trinh Lanh dao Uy ban giai quyét.

3. Céac Pho Giam dbc truc }iép lam viéc v&i Trudng phong cua cic phong
dugc giao nhiém vy dé giai quyét cong viéc duge Gidm doc phan cong va chiu
hoan toan trach nhiém truéc Giam dbdc va trude phép lut vé cac van ban do
minh ban hanh; thuc hién ky nhay hodc ky (khi Gidm ddc uy quyén) va ghi y
kién véi trach nhiém dugc phu trach vao phiéu trinh, to trinh Lanh dao Uy ban
trude khi Gidm doc ky duyét. Truong hop Giam déc ¢6 ¥ kién khac véi v kién
cia Ph6 Gidm déc thi ¥ kién cta cap phé dugc bao luu dé Lanh dao Uy ban
xem xét, quyét dinh.

4. Cac Ph6 Giam doc khi duge Gidm déc phan cong chi dao giai quyét
nhiém vu phéi chiu trach nhiém vé dé xuét chuyén mén dbi véi nhiém vu duoc
phén cong (trlr nhiém vu thuc hién theo y kién chi dao cta Lanh dao Uy ban
duogc thé hién va luu tai hd so giai quyét cong viéc); dugc phan cong cong viée
cu thé cho mdt s6 vién chirc (theo nhém linh vuc cong tac) thuc hién.

5. Diéu hanh cong tac, giai quyét cong viéc cua don vi khi duge Giam
déc phén céng, iy quyén bing van ban va chiju trach nhiém vé thuc hién nhiém
vu cua don vi trong thoi gian dugc iy quyén va khéng duoc iy quyén lai cho
nguoi khac thuc hién.

6. Truong hgp Lanh dao Uy ban giao nhiém vu truc tiép cho céc Pho
Giam doc, thi cdc Phé Giam doc phai chiu trdc nhiém thi hanh y kién chi dao
cua Lanh dao Uy ban va bdo cdo véi Giam dbc.

Diéu 6. Quan hé cdng tac giita Giam doc va cac Phé Gidm dbc; quan
hé cdng tic giira ciac Pho Giam déc

1. Quan hé cong tac giita Giam dbc va cac Phé Giam déc

a) Quan hé cong téc gitta Gidm ddc va cac Phé Giam déc 1a méi quan hé
gitta Thu truong don vi véi nguoi cong su Thu truong don vi, dua trén co so
phén cong nhiém vu cu thé, ranh mach nhim hoan thanh tt chitc nang, nhiém
vu cua don vi dugc giao.

b) Ban Gidm dbc hop dinh ky 01 thdng mot lan (ndi dung do Giam ddc
chu tri hoac do céc Phé Giam ddc dé xuét) khi c6 yéu cau, nhiém vu dot xuét
thi Gidam déc c6 thé triéu tap hop vdi cac Phé Giam déc.

~¢) Khi Giam dbe ving mit do di cdng tac, di hoc...Giam dbc uy quyén
bang van ban cho mot Phé Gidm dbc quan ly, diéu hanh don vi. Trong thoi gian
diéu hanh quan ly don vi, Ph6 Giam dbc chiu hoan toan trach nhiém trudc
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Giam dbc, Lanh dao Uy ban va trudc phap luat ve cong viée duge uy quyén va
c6 trach nhiém bédo cdo ddy du trudc Giam déc vé két qua hoat dong cua don vi.

d) Sau khi phan cong nhiém vu, tuy thudc vao nhiém vu cdng tac clia don
vi, Giam déc c6 thé diéu chinh cong viéc da phén cong cho cac Phé Gidm dbc
hoic diéu chinh cong viéc giira cac Phé Gidm ddc dam bao pht hop véi diéu
kién thuc tién cua don vi.

2. Quan hé cong tac giita cac Phé Giam ddc

a) Mdi quan hé cong tac giita cic Phé Giam dbc 1a méi quan hé binh
dang, tuong trg, doan két gitp d& nhau nhim hoan thanh tét cac nhiém vu duoc
Giam dbc phén cong.

b) Chu dong giai quyét cong viéc dugc phan cbng, néu c6 van d& lién
quan dén linh vyc ciia Phé Giam doc khac thi tryc tiép phoi hop véi Phé Gidm
dbc d6 dé thong nhat giai quyét. Truong hop gitra cac Pho Giam dbc c6 v kién
khac nhau phai bao cao Giam dbc xem xét, quyet dinh. Trong truong hop nay
céc Pho Giam dbc chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh cia Giam déc va Giam
d6c chiu hoan toan trach nhiém trudc phap luat va truéc Lanh dao Uy ban vé
quyét dinh ctia minh.

c) Khi Giam doc diéu chinh sy phan céng cong tac gitra cac Phé Giam
doc thi cac Pho Giam doc phai ban giao ndi dung, cong viéc, ho so, tai liéu lién
quan cho nhau va bao cao Giam doc.

.; r -A . e ‘ A -A > r > *

Dieu 7. Trach nhiém, pham vi giai quyet cong viéc cua cac Truwong phong

1. Tham muu cho Lanh dao Trung tdm xdy dung Quy dinh chirc nang,
nhiém vu, quyén han, co cau to chitc ctia Phong. Péng thoi té chirc thuc hién
theo chirc nang, nhiém vu, quyen han cua Phong.

2. Chiu trach nhiém chuyén mén truée cac Pho Giam dbc truc tiép chi
dao, phu trach va truge Giam dbc vé cac hoat dong cua Phong. Hang thang, co
trach nhiém cham cong, xép loai cho vién chirc ctia Phong giti phong T6 chirc
Hanh chinh téng hop béo cédo Lanh dao Trung tdm lam cin ctr binh xét thi dua
danh gia cubi nam.

3. X4y dung ké hoach céng tac thang, quy, nim cta Phong dua trén quyét
dinh phan céng nhiém vu cta vién chirc dé phan céng nhiém vu cu thé cho vién
chtrc trén co s ké hoach trién khai nhiém vu h%mg nam cua Trung tam.

4. Thuong xuyén nidm chic tinh hinh nhiém vu, ndi dung céng tac trong
pham vi nhiém vy dugc giao; phan anh théng tin kip thoi, chinh xéc, gitp lanh
dao don vi trién khai nhiém vu dugc giao.

5. Thuc hién ky phiéu trinh, chiu trach nhiém vé dé xuét chuyén mon doi
voi nhiém vu duge phan cong va chiu hoan toan trach nhiém truée Giam doc va
trude phap luat vé ndi dung do minh tham muu.

6. Phéi hop v6i Truong phong Té chirc Hanh chinh dé nghi Giam déc
xem Xét, giai quyeét vé bién ché, ché do chinh sach, diéu kién lam viéc, binh xét
danh hiéu thi dua hang nam va dot xuat.

o o
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7. Truéng phong Té chirc Hanh chinh nghién cuu, dé xuat phiéu trinh
giai quyét cong viée, biéu tong hop danh gia, xep loai vién chirc cua don vi
dung theo quy dinh.

Piéu 8. Trach nhiém pham vi gidi quyét cong viéc cua cac Pho
Trudéng phong '

Cac Pho Truéng phong dugc Trudng phong phéan cong gitp phu trach
mot sd cong viéc thugc Phong, déng thoi dam nhiém mot sd céng viéc cu thé
cua Phong. Céc Phé Trudng phong chiu hoan toan trach nhiém truée Trudng
phong vé cong viéc dugc phan cong phu trach.

Piéu 9. Mbi quan h¢ cong tac giira cic Truéng phong

1. Mdi quan hé cong tac gilta cac Trudng phong la moi quan hé binh
dang, tuong trg, doan két gitp d& nhau nhim hoan thanh tét cac nhiém vu duoc
Léanh dao Trung tdm phén cong.

2. Trong qué trinh giai quyét cong viée cua céc Trudng phong cé lién
quan dén linh vuc phu trach, cdc Truong phong ciung nhau thao luan dé thong
nhét cach gidi quyét, néu khong théng nhét duoc bién phap giai quyét, cac
Truéng phong béo cédo Gidm dbc xem xét, quyét dinh. Trong truong hop nay
cac Trudng phong chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh cta Gidm déc.

Diéu 10. Trich nhiém, pham vi giai quyét cong viéc cua vién chire

1. Thuc hién nghiém tic quy dinh cua phép luat vé cong chuec, vién chue,
nguoi lao dong; Quy ché lam viéc cia Uy ban, quy ché lam viéc cua Trung tdm
va cac quy ché, quy dinh khac ctia Uy ban, cta don vi. Nghiém ttc chip hanh
su lanh dao, chi dao, phan céng nhiém vu cta cap c6 thim quyén; ¢ ¥ thic td
chuc ky luat, doan két, tan tuy véi cong viéc duoc giao, gilr gin va bao vé cua
cong, bao vé bi mét nha nude, céd nép séng lanh manh, trung thuc, can kiém
lim chinh, chi cong vé tu, thuc hanh tiét kiém, chéng lang phi, chdéng tham
nhiing theo quy dinh.

2. Chu dong nghién ctru, tham muu, dé xuit cac linh vuc chuyén mon
dugc Trudng phong giao theo chirc nang, nhiém vu cta Phong; Giai quyét cong
viéc ding thoi han duoc giao, bao dam chéit lugng, tuan thu quy dinh xur ly
cong viée, duoc gir y kién riéng (thé hién trong phiéu trinh hodc to trinh) dé
cdp c6 tham quyén xem xét, quyét dinh. Truong hop khong théng nhét véi y
kién chi qao cua cép trén (duoc thé hién luru tai hod so cong viéc) thi phai thuc
hién y kién chi dao cta cép trén, nhung khong phai chiu trach nhiém chuyén
mén vé nhing noi dung khéng thong nhét.

3. Can cur vao nhiém vu céng tic duge phéan céng, vién chic cé trach
nhiém xay dung ké hoach cong tac ndm, 6 thang, quy, hing thang dé giai quyét
cong vigc; Chiu trach nhiém cé nhan truée Linh dao Phong, Lanh dao Trung
tam va trude phap ludt ve y kién dé xut, tién do, chat luong, hiéu qua cla tirng
cong viéc dugce giao; thuc hién ding va du quy trinh giai quyét cong viéc
duoc phan cong.
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4. Tiép nhan va hiéu ro, déy du nhiém vu dugc cép trén giao theo vi tri,
viéc lam thudc chirc ndng, nhiém vu cia Phong; Quan ly, luu gif, bao quan dz‘iy
du ho so, tai lidu giai quyét cong viée (ké ca hd so trinh Lanh dao Uy ban) theo
quy dinh va phai chiu trach nhiém truéc phép luit, trude Giam déc néu dé mét,
that lac hd so, tai liéu giai quyét cong viéc.

5. Vién chtc dugc quyén gbp ¥ véi Lanh dao Trung tdm, Lanh dao Phong
vé ké hoach, ndi dung cong viéc va bao lvu y kién ctia minh; dong thoi bao céo
trung thuc va phan dnh nhiing hoat dong trai phép lut ciia c4 nhan, tap thé voi
Lanh dao Uy ban theo dung quy trinh, thu tuc quy dinh, thyc hién ding quy ché
déan chu co so trén cac mét hoat dong ciia Trung tam. Truong hop vién chirc bao
cdo khong trung thue, thiéu khach quan phai bi xur 1y, ky luat theo quy dinh cua
phap luat.

6. Tham gia hoc tap, boi dudng kién thirc chuyén mén, nghiép vu, ning
cao trinh d9, ndng luc hoan thanh t6t nhiém vu duoc giao.

Piéu 11. Quan hé giai quyét cong viée giira cac vién chirc trong Trung tim

1. Vién chuce trong Trung tdm c6 trach nhiém phdi hop cong tac chit ché
va tao diéu ki¢n gitup d& nhau dé hoan thanh nhiém vu dugc giao.

2. Thuong xuyén trao d6i, cung cdp hoic dé nghi cac vién chic khac
trong Trung tdm cung cép thong tin vé nhitng véan dé lién quan dén giai quyét
cong viéc dugc giao.

Piéu 12. Quan hé cong tac véi cac vu don vi tree thude Uy ban Dan
tdc va cic co quan bén ngoai Uy ban Dén tje

1. Quan h¢ céng tac véi cdc vu don vi truc thude Uy ban thuc hién theo
quy dinh tai Biéu 13, Quy ché 1am viéc cta Uy ban.

2. D4i v6i cac co quan bén ngoai Uy ban
a) Doi véi Lanh dao Trung tAm

Truong hop Lanh dao Trung tdm duge Lanh dao Uy ban uy quyén trong
quan hé cong tic v6i cac co quan bén ngoai (bao gdm céc bd, nganh Trung
uong va cdc dia phuong) phai c¢é tréch nhiém bao céo Lanh dao Uy ban vé két
qua céng viéc, dé xuit cac kién nghi, bién phap giai quyét tiép theo (néu co)
theo ding thoi gian quy dinh.

b) Péi vdi cac Truong phong

DPuoc Lanh dao Trung tdm Gy quyén trong quan hé cong tac vdi cac co
quan bén ngoai (bao goém cac bd, nganh Trung wong va cac dia phuong), Lanh
dao céc phong ¢6 trach nhiém chuin bi k¥ cdc néi dung va xin y kién Lanh dao
Trung tam trudc khi lam viéc véi cac co quan bén ngoai va c6 trach nhiém bao
cao day du, kip thoi, chinh xac két qua ndi dung cong viéc dd lam véi Lanh dao
Trung tdm. Dong thoi dé xuét cac kién nghi, bién phap giai quyét (néu c6) dé
lanh dao Trung tdm xem xét, quyét dinh.

—
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Piéu 13. Quan hé cong tac giira Lanh dao Trung tim véi Cap uy, cac
to chirc doan thé trong Trung tam

1. Quan hé cong tac gitra Lanh dao Trung tdm véi Cap uy

Thuc hién theo céc quy dinh cta Pang va Quy ché lam viéc cua Cép uy,
Quy ché phbi hop cong téc gitra Lanh dao Trung tAm véi Cap uy.

Lanh dao Trung tdm tao diéu kién thuan loi cho té chiic Dang va cac
doan thé hoat dong dung Dleu I¢, ton chi, myc dich; dinh ky hang thang, quy, 6
thang, ndm thong bdo véi cap uy va cac t6 chirc doan thé vé nhiém vu cta
Trung tam; Phéi hop vé&i Cép 1y va céc td chirc doan thé cham lo tao didu kién
dé vién chire duoc hoc tdp néng cao trinh d6 chinh tri, chuyén mén, nghiép vu.

2. Quan hé cong tac véi cac td chic chinh tri - xa hoi trong don vi

Véi cong doan bd phan, thuc hién theo Quy ché giita Lanh dao Trung tdm
v6i Cong doan bd phan. Giam dbc tao diéu kién thuan loi dé té chuc cong doan
hoat ddng c6 hi¢u qua theo ding quy dinh ctia Pang va phép luét cia nha nudc.

Vién chirc guong mau hoan thanh tét cong viéc duoc giao, nghiém chinh
thuc hién cdc quy dinh vé trach nhiém cua nguoi hdi vién va cac quy dinh c¢6
lién quan dén cong vu.

Chuong II1
CHUONG TRINH CONG TAC, CHE PO HQP, BAO CAO
VA BAN HANH VAN BAN

Piéu 14. Chuwong trinh cong tic
1. Thuc hién theo Piéu 15, Quy ché lam viée cia Uy ban.

2. Cian cir K& hoach ung dung céng nghé théng tin trong hoat dong cua
Uy ban theo giai doan va hang ndm duogc xdy dung theo huéng dan cua Bo
Thong tin va Truyen thong; Ké hoach cong tac hang nam cua Trung tdm dugc xdy
dung theo huéng dan cia Uy ban va dwoc Lanh dao Uy ban phé duyét.

3. Lanh dao Trung tim cé chuong trinh cong tac tuan, thang, quy guri Van
phong Uy ban bao c4o Linh dao Uy ban, dang tai trén Cong thong tin dién tur
ctia Uy ban va cdng khai cho vién chitc Trung tim biét dé thuc hién.

Diéu 15. Chuin bi ciac dé an, hmh thire ph01 hop xdy dung dé an va
phéin cong trach nhiém trong viéc chuin bi dé 4n trinh Chinh phi, Thu
twong Chinh phu

1. Chuén bi cac dé an

Thuyc hién theo Piéu 16, Quy ché lam viéc cua Uy ban.
2. Hinh thirc phéi hop xdy dung dé an

Thuc hién theo Piéu 17, Quy ché lam viéc cua Uy ban.



9

3. Phan céng trach nhiém trong viéc chudn bi dé an trinh Chinh phu, Thu
tuong Chinh phu

Thuc hién theo Piéu 18, Quy ché lam viéc cua Uy ban.

Piéu 16. Theo ddi, danh gia két qua thwe hién chwong trinh cong tac

1. Thuc hién theo Khoan 1, 2, Piéu 19, Quy ché lam viéc cia Uy ban.

2. Van ban, ho so trinh Lanh dao Uy ban giai quyét cong viéc. Thuc hién
theo Diéu 21, Quy ché lam viéc cia Uy ban.

Piéu 17. Nguyén tiic té chire hdi nghi, cude hop va bio cdo

1. Thuc hién theo Khoan 3, 4, 5, Piéu 24 Quy ché lam viéc cua Uy ban.

2. Ché d6 hop giao ban tuan, thang, quy cua Trung tim

a) Hop giao ban Lanh dao chu chdt Trung tdm hang tuan: vao chiéu thu
N&m hang tuan.

b) Hop giao ban Lanh dao chi chét Trung tim hang thdng: vao ngay lam
viéc cudi cung cua thang.

¢) Hop giao ban tép thé Lanh dao Trung tam vdi vién chirc hang quy: vao
ngay lam viéc cudi cung cua thang cudi quy.

Khi hop giao ban tuén, thang, quy thay ddi, phong T6 chirc Hanh chinh
thong bao dén vién chuc lién quan trude 01 ngay.

d) Noi dung giao ban: Déanh gia cong tac trong tuén, trong thang, trong

quy va xac dinh ndi dung cdng viéc thoi gian tiép theo; khi can thiét Lanh dao
Trung tdm hop d6t xuét.

d) Sau khi hop giao ban céc dong chi Lanh dao Phong c6 trach nhiém
thong bao quan triét ndi dung cong viéc dén tirng vién chirc trong Phong.

e) Pinh k)‘/,he;mg quy, Lanh dao Trung tam hop voi dai dién Cé.p uy, Cong
doan Bo phén dé thao luén vé ndi dung chuong trinh coéng tac phoi hop hoac
giai quyét nhirng cong viéc lién quan.

3. Hoi nghi, hoi thao, cudc hop

a) Cong tac chuén bi hdi nghi, cude hop, thuc hién theo Diéu 26, Quy ché
lam viéc cua Uy ban.

b) Hoi nghl cudc hop, thuc hién theo Khoan 2, 3, 5, 6, 7, &, 9, Piéu 25,
Quy ché 1am viéc cta Uy ban.

c) T6 CI}UC trién khai hoi nghi, cudc hop thuc hién theo Diéu 27, Quy ché
lam viéc cua Uy ban.

d) Vién chuc dy hop, hoi nghi, héi thao duge Lanh dao Trung tém cu di
(néu gidy moi ca nhan phai bao cdo xin y kién Lanh dao Trung tdm), phai bao
cdo két qua v6i Lanh dao Trung tdm trong thdi gian 02 ngay lam viéc, ké tir

ngay hop.
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4. Bao cao két qua hop

a) Phé Giam ddc bao cao két qua cude hop do minh chi tri véi Giam dbc
sau khi cudc hop két thuc (c6 thé bang vin ban).

b) P6i véi hoi nghi, cude ‘hop do Lanh dao Uy ban ty quyén cho Lanh
dao Trung tam chu tri, sau khi két thic, Lanh dao Trung tam phai bao céo Lanh
dao Uy ban phu trach vé két qua hoi nghi, cudc hop va nhirng van dé vuot tham
quyén cta Trung tim dé Lanh dao Uy ban xut ly kip thoi.

Diéu 18. Quy dinh vé viéc ky, ban hanh, quan ly van ban
1. Quy dinh vé viéc ky van ban

Thuc hién theo Piém d, Khoan 3 Piéu 29 Quy ché 1am viéc cia Uy ban,
Thu truong don vi su nghi€p ky cdc vén ban theo quy dinh cla phap luat va cua
Uy ban vé phén cap, ty quyén. Khong dugce nhan danh Uy ban khi st dung con
dau cua don vi.

2. Thoi han ban hanh van ban
a) Thuc hién theo Khoan 1, 2, 3, Diéu 30, Quy ché 1am viéc cua Uy ban.

b) Phong chuyen moén chiu trach nhiém vé ndi dung vin ban, ra soat
chinh ta, phéi hop véi phong Té chirc Hanh chinh kiém tra thé thirc truée khi
trinh Lanh dao Trung tdm ky vin ban.

_c) Phong T6 chic Hanh chinh c6 trach nhiém ra soéat thé thic vin ban,
liy s6 van ban dung vdi ngay phat hanh vin ban.

d) B6 phén van thu, luu trir ¢6 trach nhiém luu trit khi vin ban da phat
hanh theo quy dinh.

3. Phat hanh va quan ly van ban

a) Giam d6c Trung tdm chiu trach nhiém chi dao 1ap ho so cong viée cua
don vi; t6 chirc quan ly va thuc hién céng tac van thu, luu trit, bao vé bi mat
nha nudc theo quy dinh.

b) Vién churc trong Trung tam chiu trach nhiém tao lap, quan ly, luu giw,
bao vé& bi mat vin ban, hd so, tai liéu xu ly cong viéc theo quy dinh; thuc hién
cong tac luu trit ban giao hd so, tai liéu luu trua theo quy dinh va huéng dan
cua Van phong Uy ban. Khi chuyén cong tac, thoi viéc, nghi huu phai ban giao
(bing vin ban) day du ho so, tai liéu, tai san cho Giam ddc theo quy dinh.

c) Phong T6 chirc Hanh chinh (b phan van thu luu trix) c6 trach nhiém
phat hanh, luu trit vin ban cuia Trung tam theo dung quy dinh cua Uy ban va
quy dinh cta phap luat, ddng thdi td chic cap nhat vao phan mém quan ly van
ban va ho so cong viéc cia Trung tam.

d) Viéc phat hanh van ban va quan ly van ban phai dam bao dung quy
dinh cua phap luat vé quan ly cac tai li¢u, thong tin thudc danh muc bi mat nha
nudc, Quy ché cung cip thdng tin cho béo chi.
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Diéu 19. Ché d¢ thong tin, di cong tac va bio cdo

1. Ché d6 tiép nhan va xu ly thong tin

a) Lanh dao Trung tdm c6 trach nhiém théng béo, tao diéu kién dé vién
chirc ndm bat céc thong tin vé chu truong, duong 16i, chinh séch cia Pang, Nha
nuéc va cia Uy ban lién quan dén cong viéc cia Trung tam va cia nganh; vé
ché d6 chinh sach ddi véi cong chire, vién chuec.

b) Vién chuc trong Trung tam khong dugc cung cép théng tin hodc tu y
cung cdp thong tin nam trong danh muc bi méit nha nudc hoic thong tin vé
nhiting cong viéc nhay cadm dang trong qua trinh xr ly. Khi cung cap thong tin
ra bén ngoai Trung tdm phai dugc sy dong y cua Giam doc.

¢) Thuc hién theo Khoan 1, Piéu 42, Khoan 1, Diéu 43, Quy ché lam viéc
ctia Uy ban.

2. Di cong tac trong nudc va nudc ngoai

a) Di cong tac dia phuong, cén cr vao chuong trinh cong tac va nhiém vu
dugc phan cong, Lanh dao Trung tdm duyét ké hoach, ndi dung céng tac trinh
lanh dao Uy ban dé t6 chuc thuc hién; Vién chirc cé trach nhiém chéap hanh su
phan céng di cdng tac cuia Lanh dao Trung tam; dé xuat ké hoach di cong tac
dia phuong theo chuong trinh, ndi dung dugc lanh dao Trung tdm thdéng qua va
Lanh dao phé duyét.

Sau 05 ngay hoan thanh chuyén cong tac, trudng doan (hodc thanh vién
tham gia cdc doan cong tac lién nganh) cé bao cdo bang vin ban theo quy dinh
cta Uy ban. :

b) Pi cong tac nude ngoai, thuc hién theo Quyét dinh sé 61/QD-UBDT
ngay 27/01/2022 cua B trudng, Chu nhiém vé Quy ché quan ly hoat dong doi
ngoai cua Uy ban Dan tdc.

c¢) Trach nhiém bao cao

Phong T6 chite Hanh chinh thuc hién theo diém a, b, Khoan 1, Didu 41
va Khoan 4, Diéu 45, Quy ché lam viéc ctia Uy ban.

Cac phong c6 trach nhiém béo céo cong tac qua thu dién tir vé tinh hinh
cong tac cua Phong va gui vé Phong To chic He‘mh chinh dé tong hop bao cao
Lanh dao Trung tdm theo quy dinh: Bdo cdo tudn, giri trugc 9h ngay thir Nam
hing tudn; Bao cdo thang gl truée ngay 14 hing thang; Bao cao quy ng'l trudce
ngay 30 cua thang cudi quy; Bao cdo 6 thang gl trude ngay 15/6 hing nam;
Béo cdo nam guri trude ngdy 10 thang 12 hing nam.

Phong T6 chirc Hanh chinh cé trach nhiém téng hop, bao cao cua cac
phong trinh lanh dao Trung tdm dé bao céo Lanh dao Uy ban phu tréach Trung
tdm va bdo cdo Vin phong Uy ban, Vu Tong hop theo quy dinh.
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Chuong IV
UNG DUNG CONG NGHE THONG TIN
VA THU'C HIEN CAC NHIEM VU KHAC

Diéu 20. Ung dung cong nghe thong tin phuc vu cong tac quan ly,
diéu hanh va hoat dong chuyén mdn nghiép vu ciia Uy ban Dan toc

1. Trung tam c6 trach nhiém bao dam co s& ha tang ky thuat, an toan
thong tin mang, truyén thong sb va phéi hop véi cac don vi trién khai ung dung
cong nghé théng tin phuc vu quan ly nha nuéc va cong tac chi dao diéu hanh
ctua Uy ban.

2. Trung tdm quan ly, hudng dan véi cac don vi trién khai tmg dung chir
ky sb, hé thong quan ly van ban va céac phan mém tng dung khac, dam bao tinh
bao mat thong tin nhim nang cao hiéu luc, hiéu qua quan ly, chi dao, diéu hanh
ctia Lanh dao Uy ban.

3. Lanh dao Trung tdm phén cong nhi¢ém vu bing vin ban gidy hodc vian
ban dién tir qua hé thong quan ly van ban va diéu hanh (C_Office) va chi dao,
huéng dan, theo doi, kiém tra viéc thuc hién nhiém vy cua vién chic trong don
vi dam bao chét luong, ding tién dd.

4. Vién chuc xtr ly, quan ly, Iuu trit vin ban, hé so, tai lidu ban glay hoac
véan ban dién tir qua h¢ thong quan ly van ban va diéu hanh, phan mém luu trix
dién tir clia co quan; to chirc giao n6p ho so, tai lidu theo quy dinh cta phép luat.

Piéu 21. Nghl phép, nghi viéc riéng

1. Giam dbc khi nghi phép, nghi viéc riéng thuc hién theo Khoan 15,
Piéu 6, Quy ché lam viéc cua Uy ban.

. Phé Giam déc khi nghi phép, nghl viéc riéng thoi gian nghi 01 ngay
phai xin phep Giam dbc; tir 02 ngay lam viéc tré 1én phai xin phép Lanh dao Uy
ban phu trach; bao cdo bang vin ban va duoc su dong v cua Giam ddc.

3. Truong phong, Pho Trudng phong khi nghi phép, ngh] viéc riéng thoi
gian tir 01 ngay phai xin phép Giam dc; tir 02 ngay lam viéc tr¢ lén phai xin
phép bing vin ban va duoc sy dong ¥ ciia Giam déc va bao cdo Phé Giam dbc
phu trach biét.

4. Vién chirc nghi 1/2 ngay dén 01 ngay lam viéc phai thi xin phép
Truong phong, tir 02 ngay lam viéc trg 1én phai bdo cdo bang van ban va duoc
su dong v ctia Giam déc.

Diéu 22. Thanh lap va quén 1y quy

Trung tam dugc phép thanh lap va quan ly quy theo Nghi dinh s
60/2021/ND-CP ngéy 21/6/2021 cua Chinh phu quy dinh co ché tu chu tai
chinh cua don vi sy nghiép cong lap; Thong tu so 56/2022/TT-BTC ngay
16/9/2022 cua Bo Tai chinh Huéng dan mot s6 ndi dung vé co ché tu chu tai
chinh cua don vi su nghiép coéng 1ap; Theo Quy ché chi tiéu ndi bd cua Trung
tdm va cac quy dinh hién hanh khac cta Nha nude.
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Diéu 23. Mua sam, quan ly, sir dung tai san cia Trung tim

1. Viéc quan ly str dung tai san phéi dam bao dﬁng nguyén tic va phuc vu
vao cdng viéc cua Trung tdm; Tai san thudc pham vi quan ly cua Trung tam
duoc dau tu, trang bi st dung dung muc dich, tiéu chuan, dinh muc, ché do,
dam bao cong bang, tiét kiém, hiéu qua nhim dap Urng cong tac chuyén mon.

2. Tai san dugc hach toan day d vé hién vat va gia tri theo quy dinh cia
phap luat vé ché d6 ké toan don vi hanh chinh, su nghiép; viéc quan ly str dung
tai san cia Trung tdm dugc thyc hién cong khai, minh bach, moi hanh vi vi
pham ché d6 quan ly, st dung tai san dugc xwr ly kip thoi, nghiém minh theo
quy dinh cua phap luat.

3. Can cir vao nhu cau thuc té va nhiém vu duoc giao cac Truong phong
lap ké hoach mua sdm tai san, trang thiét bi, stra chira 16n tai san co dinh cua
timg Phong chuyén Phong T chirc Hanh chinh tong hop trinh Gidm doc Xem
xét, phé duyét va tién hanh mua sim theo tinh hinh tai chinh thuc té cua
Trung tam.

4. Trung tdm giao cho vién chirc quan ly, sir dung tai san, c4 nhan phai cé
trach nhiém quan ly, bao vé tai san, s dung tai san dugc giao ding muc dich,
hiéu qué; Trong qué trinh sir dung xay ra sy ¢ hu hong phai bao céo kip thoi
vGi Phong T6 chirc Hanh chinh de trinh Lanh dao phé duyét cho stra chita hodc
thay thé. Néu trudong hop bi mét phai kip thoi bdo cdo véi Giam doc dé giai
quyét theo quy dinh.

d) Phong T6 chtrc Hanh chinh gitip Gidm dbc md sb theo dai tai san co
dinh, dinh ky hing nim bd phan ké toan tinh khau hao tai san cb dinh theo qui,
dinh. Pong thdi tham muu glup Giam dbc thanh lap Hoi dong thanh ly tai san
va t6 chirc thanh 1y tai san co dinh da hét thoi gian su dung hodc hu homg \
theo quy dinh. J 'ﬁ)

e) Hoi dong kiém ké tai san cua Trung tdm co6 trach nhiém danh gia ché
luong tai sén; Hing nam thyc hién kiém ké dinh ky theo quy dinh (01 ndm Aot
lan) va kiém ké dot xuét trong thanh 1y tai san hoic theo yéu cau cia Giam déc
Trung tam.

Diéu 24. Tiép khach
1. Vién chirc lam viéc tai tru s& co quan khéng duge tuy tién dua khach
hodc ngudi nha vao tru s¢ co quan; truorng hop c6 khach dén lién hé cong tac,

can hudng dan khich chap hanh néi quy cong s&; khong dé khach lam anh
hudng dén hoat dong chung cua co quan, don vi.

2. Viéc tiép khach 1a cong dén trong nudce dén lién hé giai quyét cac cong
viéc thudc pham vi thim quyén cta Uy ban dugc thuc hién theo Quy ché lam
viéc va cac quy dinh c6 lién quan cia Uy ban.

3. Viéc tiép khach nudc ngoai dugc thuc hién theo Quy ché lam viéc cua
Uy ban Dan tdc va Quy ché quan 1y hoat dong dbi ngoai cua Uy ban.
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Chuwong V
TO CHUC THUC HIEN
Diéu 25. Khen thuéng va ky lujt

1. Giam déc Trung tam dé xdy ra viéc vién chirc thudc tham quyén quan
ly truc tiép c6 hanh vi vi pham trong khi thi hanh nhiém vu cling bi xem xét, xur
ly trach nhiém lién déi.

2. Vién chirc vi pham phép luét, vi pham quy dinh Quy ché lam viéc cua
Uy ban va Quy ché nay s€ bi xem xét xir ly ky luat, bi xem xét khi co quan to
chirc tién hanh dénh gia, xép loai chit lugng hing nam.

3. Xt ly vi pham déi véi trudong hop vién chuc khong trong thoi gian thi
hanh nhiém vy nhung lam anh hudng dén co quan, don vi; Vién chitc ¢é hanh
vi vi pham phép luat hoac ung Xu khong dtng chuan muc dao dirc, bi du luan
xd hoi phé phan, phan anh gin lién véi vi tri, chirc danh cong tac, gdy tac dong
xau, nghiém trong dén uy tin, danh dy cla co quan, don vi thi bi xem xét, xr ly
ky luat hodc diéu chuyén cong tac phu hop.

4. Vién chirc dang cong tac tai Trung tam hoan thanh tét cac nhiém vu
duoc xem xét khen thuéng theo Quy ché Thi dua Khen thuong ciia Uy ban va
Quy ché thi dua khen thudng cua Trung tdm. Nhitng vién chic lam viéc kém
hiéu qua, vi pham ky luat lao dong thi tuy theo mitc d§ vi pham khuyét diém dé
xtr ly theo quy dinh cta phép luat.

5. Thuc hién theo Diéu 47, Quy ché lam viéc cua Uy ban.
Diéu 26. T6 chirc thue hién

1. Vién chirc dang cong tic tai Trung tdm chiu trdch nhi¢ém thyc hién
dung va day du céac quy dinh trong Quy ché.

2. Céc co quan, don vi, td chirc, ¢4 nhan cé quan hé cong tac vagi Trung
tdm co trach nhiém tuén thu trinh ty, thu tuc xua ly céng viéc va cac cong viéc
c6 lién quan tai Quy ché nay.

3. Can ca Quy ché nay, Trung tam chu dong phoi hop véi cac vy, don vi
truc thudc Uy ban dé phdi hop giai quyét cong viéc.

4. Trong qué trinh thuc hién Quy ché, néu c6 vuéng méc hodc phat hién
co cac quy dinh khong hop ly, céc don vi, céc vién chirc thugc Trung tim phan
anh bang van ban vé Phong Té chirc Hanh chinh dé tong hop bao cdo Giam dbc
xem xét, quyét dinh trinh cap c6 tham quyén sira ddi hoic bd sung cho phu hgp”./.



