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UYBANDANTQC  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

sé: £491Qp-UBDT Ha Noi, ngay 3/ thang 10 nam 2023

QUYET DPINH
Vé viéc ban hanh Quy ché lam viéc ciia Vu Tuyén truyén

BQ TRUONG, CHU NHIEM UY BAN DAN TQC

Cdn cir Nghi dinh s6 66/2022/ND-CP ngay 20/9/2022 cua Chinh phi quy
dinh chikc ning, nhiém vu, quyén han va co cdu té chike ciia Uy ban Dén téc;

Can cu Quyet dinh s6 588/0D-UBDT ngay 16/8/2023 cua cua B¢
trueong, Chii nhiém Uy ban Dén téc vé viéc ban hanh Quy ché lam viéc ciia Uy
ban Dan téc;

Can cir Quyét dinh s6 925/0P-UBDT ngay 09/12/2022 cua Bg Wowg
Chui nhiém Uy ban Ddn toc Quy dinh chitc ndng, nhiém vy, quyén han va co cdu
t6 chire ciia Vu Tuyén truyén;

Theo dé nghi ciia Vu trudng Vu T: uyén truyén.
QUYET PINH:

Piéu 1.Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc ctia Vu
Tuyén truyén.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh k& tir ngay ky va thay thé
Quyét dinh s6 347/QD-UBDT ngay 19 thang 6 nim 2018 cua B trudng, Chu
nhiém Uy ban Dan tdc ban hanh Quy ché 1am viéc ctia Vu Tuyén truyén.

Piéu 3. Chanh Van phong Uy ban, Vu truéng Vu Té chire Cén bd, Vu
truong Vu Tuyén truyén, Thu truéng cac Vu, don vi truc thude Uy ban va cong
chitc ctia Vu Tuyén truyén chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhin: TL. BQ TRUONG, CHU NHIEM
- Nhu Didu 3; _ WﬁNG VU TUYEN TRUYEN
- B truémg, Chi nhigm (dé b/c); b ——y

- Cdng Théng tin dién tir UBDT;
- Luu: VT, TT (05 ban).
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QUY CHE
LAM VIEC CUA VU TUYEN TRUYEN
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so. Q/Q/QD UBDT, ngay 3% thang 10 nam 2023
cia B truong, Chii nhiém Uy ban Dan tgc)

Chuong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va déi tu’q’ng diéu chinh

1. Quy che nay quy dinh vé nguyén tic, trach nhiém, 12 14i lam viéc va
pham vi giai quyet cong viéc, quan hé cong tac va trinh tu giai quyet cong viéc
ctia Vu Tuyén truyén.

2. Lanh dao va Céng chirc thuge Vu Tuyén truyén phai thuc hién theo
Quy ché nay.

Diéu 2. Nguyén tic lam viéc

1. Vu Tuyén truyén lam viéc theo ché d6 tha truong két hop véi ché do
chuyén vién; tuan thu nguyén tic tap trung, dan chu, tap thé 1anh dao, Vu trudong
diéu hanh, dam bao sy 1anh dao ctia Chi bo, su pho1 hop chat ché glua lanh dao
Vu, Chi tty, T6 céng doan, Poan thanh nién trong viéc giai quyet cong viéc va to
chirc cac hoat dong cua Vuy theo chirc néang, nhiém vy, quyén han dugc giao tai
Quyét dinh s6 925/QD-UBDT ngay 09/12/2022 cuia B$ truéng, Chu nhiém Uy
ban Dén tdc.

2. Pé cao trach nhiém c4 nhan va néu guong cua lanh dao Vy; giai quyet
cong viéc theo dung trinh ty, thu tuc, thdm quyén; chiju trach nhiém ca nhan vé
tién do, thoi han, chat luong, két qua thuc hién nhiém vu dugc giao theo quy
dinh ctia phap luét, ctia Uy ban va theo yéu cau ctia cip c6 thdm quyén.

3. Phan cong cong viéc phu hop véi trinh d chuyén mén bao dam phat
huy nang luc va so tru'ong cua can b, cong chirc; dé cao sy phdi hop céng téc,
trao d6i thong tin trong giéi quyét cong viéc va trong moi hoat dong theo chirc
nang, nhiém vy, quyén han dugc phap luat quy dinh.

4. Bao dam dan chu, rd rang, cong khai, minh bach va hiéu qua trong moi
hoat dong.

5. Vu truéng tao diéu kién dé céng chirc trong don vi phét huy ning luc,
s& tru'o'ng cong tac; chiu trach nhiém trudce phap luét va trude Bo trudng, Chu
nhiém vé tién do, thoi han, chat lugng va két qua thuc hién nhiém vu cua don vi.

6. Thuc hién nghiém quy dinh vé bao vé chinh tri ndi bg, bao vé bi mat
nha nuéc; ché d6 ky luat lao dong, ky cuong hanh chinh, cap dudi phuc ting,
tuan thu nghiém sy 1anh dao, chi dao, phan cong ctia cap trén.

7. Thuc hién chuyén dbi §0 trong cai cach hanh chinh bao dam dan chu,
cong khai, minh bach, phong chong tham nhiing, thuc hanh tiét kiém chong lang
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phi va hiéu qua trong moi hoat dong cua Vu.

8. Nghiém c4m c6ng chirc loi dung danh nghia cia Uy ban, cia Lanh dao
Vu hogc lgi dung vi tri cong tac, chirc trach, nhiém vy, quyén han dugc giao aé
gay kho khin, can tr, phién ha, nhiing nhidu, truc l¢i hodc vi muc dich cé nhén
khac duéi moi hinh thirc. Truong hop vi pham phai bi nghiém khéc xir 1y theo
quy dinh.

) Chuong 11 . A
TRACH NH]EM‘, PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC
VA QUAN HE CONG TAC

Diéu 3. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia Vu trudng

1. Trach nhiém ctia Vu truéng Vu Tuyén truyén dugc quy dinh tai Diéu 6,
Quy ché lam viéc cua Uy ban.

a) Chiu trach nhiém truéc phap ludt, truée B truong, Chu nhiém, vé toan
bo cong viée dugc giao, ké ca khi da phan cong hodc uy quyén cho cap pho
thuc hién ddy du ché do thong tin, bao céo, che do hoi nghi theo quy dinh cua
Uy ban; dam bao thong tin, lién lac thong subt 24/24 git dé xir 1y cong viéc khi
¢6 tinh hudng cAp bach phai xir ly ngay.

b) Chii dong giai quyét cong viéc dung quy trinh, thu tuc, thdm quyén va
quy dinh ctia phap luat, Quy ché lam vigc cua Uy ban. Chiju trach nhiém trudc
phap ludt, truée BY truéng, Chu nhi¢m vé thi tuc, hd so, tai lidu, ndi dung, y
kién tham muu, dé xuat trong phleu trinh, to trinh, du thao véan ban trinh Lanh
dao Uy ban giai quyét cong viéc. Ky ban hanh vin ban hodc phan cong, uy
quyén viéc ky ban hanh vin ban cua don vi theo chitc nang, nhiém vy, quyén
han duogc giao.

¢) Chiu trach nhiém vé ndi dung d6i voi toan bd van ban, béo céo cua
don vi, ké ca truong hop da giao cap pho ky thay.

d) Chu dong, tich cuc trong xir ly cong viéc thugc tham quyén, dugc phan
cong, uy quyen; tién hanh phan cong, phan nhiém cu thé, rd rang, tang cuong
phéi hop véi cac don vi dé thuc hién cac nhiém vu dugc giao diing tién do, chat
lugng, hiéu qua. Khong chuyén cong viée thuge chirc nang, nhiém vu cua don vi
sang don vi khac hogc 1én Lanh dao Uy ban; khong giai quyét cong viéc thude
nhiém vy, thdm quyén cua don vi khac, trir truong hop duge Bo truong, Chu
nhi¢m hodc Thur truéng, Phé Chu nhiém phu trach phan cong.

d) Tang cuong quan ly cong chire clia don vi theo tham quyén duoc giao.
Cu cong chtrc ctia don vi di cong tac theo quy dinh. T6 chire thuc hién nghiém
tic ndi quy, Quy ché lam vigc cua Uy ban va cua don vi. Chiu trach nhiém danh
gia, xép loai chat lugng cap pho, cong chic, vién chirc, nguoi lao dong thude
tham quyen theo Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 cia Chinh phu
vé danh gia, xép loai chét lugng can b, cong chire, vién chire.
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e) Ky thira uy quyen ky thira lénh B truong, Chi nhiém van ban theo
phén cong hodc tiy quyén cia Lanh dao Uy ban.

2. Trong pham vi quyén han va trach nhiém dugc glao Léanh dao Vu thao
luén tap thé, théng nhét, Vu trudng quyét dinh nhimg coéng viéc sau:

a) Trién khai nhiém vy, ké hoach hing nam va d6t xuét ciia Vu theo quy
dinh cua Uy ban.

b) Thao luén, théng nhat ké hoach cong tic hing nim, quy, thang, lich
cong tac tuan cua Vu.

c) Té chire thuc hién céc chuong trinh, du 4n, cac nhiém vu cong tac trong
tam duogc Lanh dao Uy ban giao.

d) Xay dung céc du thao dé 4n, céc bao cao quan trong trinh Lanh dao Uy
ban phé duyét.

@) B6 tri §§p xép td chirc, phan cong nhiém vy trong Lanh dao Vu va cong
chirc thude quyén quan ly.

f) Thyuc hién cong tac thi dua, khen thuong va ky luan dbi voi cong chire
trong Vu theo quy dinh cua phép luat va cua Uy ban.

g) Trong trudng hop khong c6 diéu kién td chirc thao ludn tap thé céc
cong viéc trén, theo chi dao cia Vu trudng, Phé Vu trudng dugc giao chu tri lay
y klen bang vin ban qua email cia cac Pho Vu trudng (quy dinh thoi gian cu
thé, néu qua thoi gian quy dinh khong c6 y kién duoc coi nhu dong ¥) trinh Vu
truong quyét dinh.

Pidu 4. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia cac Ph6 Vu trudng

1. Trich nhiém ciia Phé Vu truéng Vu Tuyén truyén duge quy dinh
tai Diéu 8, Quy ché lam viéc cua Uy ban.

2. Phé Vu truong phu trach, thue hién mot hodc mot sé linh vuc cong tac
do Vu truéng phén cong; chiu trich nhiém phép luat, truéc Bo truéng, Chu
nhiém, trude thi truong don vi vé két qua cac nhiém vu thudc linh vuc cong tac
dugc giao.

3. Thuc hién su chi dao, phan cdng nhiém vu ctia Vu truong

a) Khi Vu truong phan cong chi dao giai quyet nhiém vy, Ph6 Vu truong
phai chiu trach nhiém ve dé xuat chuyén mén d6i voi nhiém vu dugc phéan cong
(trir nhiém vu thyc hién theo y kién chi dao cua Lanh dao Uy ban, ciia ngudi
du'ng dAu don vi, duoc thé hién va luu tai ho so giai quyét cong Vlec) dugc phan
cong cong viéc cu thé cho mdt hodc mot s6, cong chirc cia don vi (theo nhém
linh vy cong tac) hodc mot s6 16 chirc tryc thuge don vi thyc hién ky nhay hodc
ky va ghi y kién véi trach nhiém cua cép pho phu trach vao phiéu trinh, to trinh
Lanh dao Uy ban trude khi ngudi ding dau ky duyét. Truong hop nguoi dimg
dau c6 ¥ kién khac véi y kién cua cap pho thiy kién cua cap phé dugc bao luu
dé 1anh dao Uy ban xem xét, quyét dinh.
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b) Khi dugc Vuy trudng phén cong truc tiép thuc hién, giai quyét nhiém
vy, cong viéc cu thé, cap phoé c6 trach nhiém truc tiép xir ly thuc hién day du
nhiém vu, céng viéc dugc giao va khong duge giao lai cho ngu0‘1 khac thuce
hién. Cac Phé Vu truorng ky thay Vu truéng céc van ban trao d6i giai quyét cong
viéc, van ban gop y cua cac Vu don vi lién quan de xuét khi dugc phén cong
trong pham vi ndi bd Uy ban, cac vin ban Uy quyén diéu hanh giai quyét cac
cong vigc cua Vu trong thoi gian Vu trudng vang mat va pha1 chiu trach nhiém
c4 nhan truéc Vu trudng, Lanh dao Uy ban, phép luat vé ndi dung da ky.

c) biéu hanh céng tac, giai quyét cong viéc cua don vi khi dugc nguoi
dimg dau uy quyén bang vén ban; chiu trach nhiém vé viéc thyc hién nhiém vu
ctia don vi trong thoi gian duoc ty quyén va khong dugc ty quyeén lai cho nguoi
khac thuc hién.

3. Trudng hop Lanh dao Uy ban giao nhiém vu truc tiép cho Phé Vu
trudng thi Phé Vu trudng phai chiu trach nhiém thi hanh y kién chi dao cua
Lanh dao Uy ban va bao céo véi Vu truong.

4. Pham vi giai quyét cong viéc ctia Pho Vu trudng:

a) Chi dao, kiém tra, d6n dc viéc thuc hién cong viéc trong céc linh vuc,
nhiém vu dugc phan cong phu trach;

b) Phan cong cong tac va danh gia két qua thuc hién nhiém vu d6i véi cac
chuyén vién dugc phan cong phu trach;

c) Phdi hop véi cac Pho Vu trudng khac trong don vi giai quyét cong viéc
co lién quan;

d) Khi Vu trudng diéu chinh su phan céng gilta cac Phé Vu truong thi cac
Ph6 Vu trudng phai ban giao ndi dung coéng viéc, ho so, tai liéu lién quan cho
nhau va bao cdo Vuy trudng.

d) Thuc hién cac nhiém vu khéc do Vu trudng giao.

5. Ph6 Vu trudng phai béo cdo Vu trudng nhitng van dé sau:

a) Nhimg van dé phap luét chua quy dinh, chua c6 trong chuong trinh, ké
hoach cong tac ciia Vu hodc méi phat sinh, nhay cam, quan trong khac trong qua
trinh thuc hién cac nhiém vy dugc giao;

b) Chuong trinh, ké hoach cong tac va viéc diéu chinh néi dung, thdi han
cac cong viéc da dugce xac dinh trong chuong trinh cdng tic cua Vu thudce linh
vuce duge phan cc")ng phu trach;

c) Nhung van d& c6 lién quan dén cac Phé Vu trudng nhung cac Phé Vu
trudng con c6 ¥ kién khéc nhau hogc lién quan dén linh vire do Vu truéng phu trach;

d) Nhitng vén dé khéc khi Phé Vu trudng thiy can thiét hodc theo yéu cau
cua Vu truong.

e) Bdo céo két qua céc néi dung lién quan sau khi hoan thanh nhiém vu
duoc phan cong phu trach.
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d) Truong hop ving mit trong gid 1am viéc.
Piéu 5. Trach nhi¢m, pham vi gidi quyét cong viéc ciia cong chire trong Vu

1. Thuc hién nghiém tic quy dinh cta phap luat vé& can bd, cong chire,
vién chuc va ngu0'1 lao dong; Quy ché lam viéc cua Uy ban, Quy ché lam viéc
ctia don vi va cac quy ché, quy dinh khéc ciia Uy ban, cta don vi. Nghiém tac
chap hanh su lanh dao, chi dao, phan cong nhiém vu ctia cip ¢ thim quyén.

2. Giai quyét cong viéc dung thoi han dugc glao bao dam chat luong,
tuan thu quy trinh xir ly cdng viéc; dugc gitr y kién riéng (thé hién trong phleu
trinh hodc to trinh) dé cép c6 thdm quyén xem xét, quyét dinh.

Trudng hop cong chirc dé xuét giai quyet cong viéc khong thong nhét véi
y kién chi dao cta cap trén (dugc thé hién va luu tai hé so giai quyét cong viéc)
thi phai thuc hién y kién chi dao cua cép trén nhung khong phai chiu trach
nhiém chuyén mén vé nhitng ndi dung khong thong nhét.

3. Tiép nhén va hiéu rd, day di nhiém vu dugce cap trén giao theo vi tri
viéc lam thudc chirc nidng, nhiém vu cia don vi. Chi dong nghién ctru, tham
muu, dé xuat cac van dé thudc linh viuc chuyén mén duge phan cong.

4. Khi B9 truéng, Chi nhiém, Thir trudng, Phé Chi nhiém yéu cau 1am
viée truc tiép, cong chirc co trach nhiém chuan bi day du hé so, tai ligu lién quan
dén ndi dung lam viéc, ddng thdi béo cdo cép c6 thim quyén quan Iy theo quy dinh.

5. Quan ly, luu giir, bao quan diy du hd so, tai liéu giai quyét cong viée
(k& ca hd so trinh Lanh dao Uy ban) theo quy dinh va pha1 chiu trach nhiém
trudc phap lut, trudc Bo truong, Chu nhiém, trudc ngum dimg dau co quan,
don vi néu dé mét, thit lac hd so, tai lidu giai quyét cong viéc.

6. Chu dong xay dung chuong trinh, ké hoach cong tac thang, quy, nam
cta cong chire theo vi tri vige lam, nhiém vy dwoc phan cong va duoc thé hién
chi tiét qua ban mé ta cong viéc lam co s& dé trién khai, kiém soat cong viéc va
tu nhan mic d§ hoan thanh nhiém vu theo thang, quy, nam.

7. Phéi hop vdi cdng chirc khac c6 lién quan dé giai quyet cong viéc; bao
céo Lanh dao truc tiép phu trach cac van dé vuot qua tham quyén hodic con cb y
kién khéc nhau;

8. Nghién ctru, d& xuét céc bién phap nang cao chét lugng, hiéu qua thuc
hién nhiém vy dugc giao;

9. Thudng xuyén hoc tép, nghién clru dé nang cao trinh do nghiép vu
chuyén mon, trau doi pham chat chinh tri, dao duc;

10. Truong hop vang mgt trong gio 1am viéc thi phai bao cao va dugc su
dong y ctia lanh dao truc tiép phu trach dong thoi bao cao Vu trudng.

11. Béo cao, phan anh nhimg khé khan, vudng méc trong qua trinh thue
hién nhiém vu va kién nghi bién phap xu ly, nhimg van dé can sua d6i, bd sung
v6i Lanh dao Vu. Phan anh tryc tiép véi Vu trudng vé nhitng van dé xét thay co
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tac dong xau dén tinh hinh co quan va uy tin ctia Vu.

12. Du céc cudc hop theo sy phén cong cia Vu trudng; thuc hién tac
phong van minh noi cong so.

Pidu 6. Quan hé giai quyét cong viée giira cic cong chirc trong Vu

1. Céng chirc trong Vu c6 trach nhiém phéi hop cong téc chit ché va tao
diéu kién giup d& nhau dé€ hoan thanh nhiém vu dugc giao.

2. Thudng xuyén trao ddi, cung cdp thong tin lién quan khi giai quyét
nhiém vu, cdng viéc dugc giao.

Diéu 7. Quan hé phdi hop cong tac véi cic Vu, don vi true thuge UBDT

1. Vu Tuyén truyén phdi hop véi cac Vu, don vi khac trong Uy ban giai
quyeét cac van dé co lién quan, thyc hién theo Quy ché lam viéc cua UBDT.

2. Thu trudng don vi khi dugc giao chu tri giai quyét cac cong viéc 6 lién
quan dn chirc ning, nhiém vu va quyén han ctia don vi khac, thi chii dong trao
d6i ¥ kién va c6 co ché phdi hop véi thi treong don vi d6. Thi trudng don vi
dugc trao dbi y kién c6 trach nhiém tra 10i va thuc hién phdi hop theo ding yéu
cau ctia don vi chu tri.

3. Pbi Vi nhiing vén dé phirc tap, lién quan dén nhiéu don vi ma vuot
qua tham quyén giai quyét hogic ding tham quyén nhung khong du diéu kién dé
giai quyét thi thu truéng don vi chu tri bdo céo, dé xuat véi lanh dao Uy ban dé
xem xét, quyét dinh.

Diéu 8. Quan hé giira Lanh dao Vu va cong chirc trong Vu

1. Cac Phé Vu truéng gitp Vu trudng phu trach mét sé linh vuc cong tac
trong pham vi chirc ndng, nhiém vu cia don vi dugc Bd truong, Chu nhiém Uy
ban giao.

2. Vu truéng c6 thé lam viée truc tlep Vi cac chuyén vién trong Vu, giai
quyet cac cong vige thude linh vuc duge phan céng cho cac Phd Vu trudng hodc
diéu chinh céng viéc cua cac Phé Vu trudng.

3. Céc Phé Vu trudng truc tiép lam viéc véi chuyén vién hogc nhém
chuyén vién phu trach. Trong truong hop can thlet Pho Vu trucmg c6 thé lam
viée truc tiép véi cac chuyén vién khéc trong Vu vé céc vén d@ c6 lién quan toi
cong viéc duge phén cong theo yéu ciu nhiém vu chung

4. Trong thoi gian Vy trudng di cong tac ving s& ty quyén cho mét pho
Vu truong 1am nhiém vu thuong truc, thay mét Vu truong diéu hanh cong viéc
cua Vu.

5. Lanh dao Vu tao diéu kién cho cong chire cua Vu hoc t4p nang cao
trinh d6 chinh tri, chuyén mén, nghiép vu dé gop phan hoan thanh t6t nhiém vu
ctia don vi va ctia Uy ban.
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Piéu 9. Cac quan hé cong tac khac

1. Quan h¢ cong tac gilta Vu v6i Ban cén sy Dang, Dang 1y, céc td chirc
chinh tri - xa hi trong co quan

a) Voi Ban cén sy Pang: Thyc hién theo cic quy dinh ciia Pang va Quy
ché 1am viéc ctia Ban cén su Pang Uy ban.

b) Bébi véi Pang Uy: Thuc hién theo quy dinh ctia Pang va quy ché phéi
hop cdng tac giira Ban cén sy Dang va Pang ty.

c) Véi Cong doan co quan: thyc hién theo Quy ché v& méi quan hé cong
tac va 1€ 16i 1am viéc giita Cong doan Uy ban va cong doan Vu.

2. Quan hé giita Vu trudng véi Chi bo, céc td chirc doan thé trong Vu

a) Vu truéng tao diéu kién thuén loi cho Chi bd va cac td chirc doan thé
cua Vu hoat dong theo dung diéu 18, ton chi, muc dich; phdi h0‘p véi Chi bg, cac
t6 chirc doan thé chim lo va tao didu kién lam viéc, hoc tdp va nang cao trinh do
chinh tri, chuyén mén, nghiép vu cho cdng chirc, vién chitc trong don vi; bao
dam thyc hién Quy ché dan chu trong hoat déng cuia Vy, xdy dung nén nép vin
hoa cong s& va ky luat, ky cuong hanh chinh.

b) Céng chirc 1a dang vién thé guong mau hoan thanh t6t cong viéc dugc
giao theo ding quy dinh ctia phép lujt vé can by, cong chirc; nghiém chinh thuc
hién cac quy dinh vé nhiém vu va trdch nhiém cua nguoi dang vién, doan vién,
hoi vién va céc quy dinh c6 lién quan dén coéng vu ciia cong chirc; giai quyét
cong viéc dung thu tuc va thoi gian; chiu trach nhiém truéc Lanh dao Vu va
phép ludt vé két qua thuc hién cong viéc dugce phan cong.

Chuong 111
CHUONG TRINH CONG TAC CUA VU TUYEN TRUYEN

Piéu 10. Chwong trinh cong tac

Vu Tuyén truyen c6 Chuong trinh cong tac nam, thang va quy; Lanh dao
Vu c6 Chuong trinh céng tac, lich cong tac tuan.

1. Chuong trinh cong tac nim

a) Yéu cau:

- Cén cr vao chirc ndng nhiém vy dugc phan cong va cac chuong trinh,
nhiém vu duge giao dé x4y dung chuong trinh céng tic hing nim cta Vu
Tuyén truyén.

- Nhing d& 4n, cong viéc dang ky trong chuong trinh cong tic nim cla
Vu phai thé hién két hop gitra cac nhiém vy néu trong cac van ban chi dao, y
kién chi dao cua Lanh dao Uy ban véi su chil dong dé xuat cia Vy. Mdi dé 4n,
cong viéc cAn x4c dinh rd noi dung chinh, don vi chu tri, don vi phéi hop, ngudi
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phu tréch, cép trinh va thoi han trinh timg cp.
b) Phan cong thyc hién:

- Cham nhat vao ngay 15 thang 10 hing nim, c6ng chirc téng hop bao cao
thuc hién két qua ké hoach céng tic c4 nhan trong nim cé danh gia ton tai va
khé khin trong thuc hién nhiém vu chuyén mon, kién nghi nhitng dinh hudng,
nhiém vu trong tAm dwra vao ké hoach c6ng tac ca nhan nim sau.

- Cham nhat 05 ngay lam viéc sau khi Van phong Uy ban giri chuong
trinh cong tdc nam cua Uy ban, cong chire tong hop phai cu thé héa thanh dy
thao chuong trinh céng tdc ndm clia Vu giri céc cong chirc lién quan dé tham gia
y kién.

- Cac cong chirc pha1 oy kién chinh thirc bing vian ban gii cong chirc
tong hop dé tong hop xin y kién chi dao cia Vu truéng. Cong chirc tong hop
gitip Vu trudng 1ay y kién cac Pho Vu trudng dé théng qua Chuong trinh cong
tac cua Vu.

- Cong chirc tong hop trinh Vu truéng xem xét, trinh Lanh dao Uy ban ky
ban hanh dé thuc hién.

2. Chuong trinh cong tac thang, quy

Hang thang, moi cong chic can cir chuong trinh cong tac quy dé xay
dung va trién khai thuc hién chuong trinh céng tac thang. Néu tién do thuc hién
chuong trinh cong tac bi cham phai bdo cdo Vu trudng va Phé Vu truéng phu
trach trude ngdy 15 hang thang.

Cham nhat 1a ngay 18 hing thang, céng chic tong hop xay dung chuong
trinh cong tac thang sau cua Vu trinh Vy truéng xem xét, ky giri Van phong Uy
ban va thong béo cho toan thé can bo, cong chirc trong cudc hop giao ban thang
tiép theo.

Chuong trinh céng tac thang dau quy dwogc thé hién cu thé trong chuong
trinh cong tac quy.

3. Chuong trinh cdng tac quy

a) Yéu céu:

Can cir vao chuong trinh c6ng tdc nam, cac chuong trinh, nhiém vu do
Lanh dao Uy ban giao dé xay dung chuong trinh cong tac quy. Nhu'ng dé 4n,
cong vigc ghi trong chuong trinh cdng tac quy cuia Vu phai xac dinh r6 néi dung
chinh, céng chic chu tri, don vi phdi hop, nguoi phu trach, cap lanh dao trinh
quyét dinh va thdi han trinh.

b) Phan cong thuc hién:

- Cham nhét 1a ngay 8 cua thdng cudi quy, cong chitc phai gln bao cao
danh gia tinh hinh thyc hién nhiém vy dugc phan cong theo ké hoach c4 nhan va
du kién chuong trinh cong tac quy sau cho cong chuce tong hop Nhitng cong
viéce bd sung hodic c6 sy diéu chinh vé thoi gian phéi ¢6 van ban béo cdo Lanh dao Vu.
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- Cham nhét 13 ngay 15 cua thang cudi quy, céng chic tong hop tong hop
chuong trinh cong tac quy sau cua Vy, trinh Vu truong quyét dinh. Nhiing van
& trinh néu c6 thay d6i vé thoi gian, cong chuc tong hop phai ¢6 van ban trinh
Lanh dao Vu d nghi Lanh dao Uy ban cho diéu chinh. Chi sau khi duoc chip
nhén, cdc don vi méi dugc thuc hién theo tién d6 mai.

Chuong trinh cong tac quy I dugc thé hién trong bdo cdo téng két va
chuong trinh céng tdc ndm truéc d6; Chuong trinh céng tic quy III duoc
thé hién trong bao cdo va chuong trinh cong tac 6 thang.

4, ChuongmnhoongtacvahchcongtactuancuaVuﬁuongvécécPhéVutruéng

Cén cir chuong trinh cong tac thang va su chi dao cua Vu tnm'ng va Lanh
dao Uy ban, Lanh dao Vu s& xay du'ng Chuorng trinh cong téc va Lich cong tac
tudn giri Vian phong Uy ban trude 12 gio trua thit ndm hing tudn dé tong hop va
dang tai trén Cong théng tin dién tir cta Uy ban.

5. Theo dbi, danh gia két qua thuc hién chuong trinh cong tac

Vu trudng c6 trach nhiém theo ddi, don ddc, tao diéu kién dé don vi hoan
thanh chuong trinh, ké hoach céng téc.

Hang thang, hing quy va hang nim, Vu tru'orng chi dao don vi ra soét,
théng ké danh gia viéc thuc hién chuong trinh cong tac cua Vy, téng hop gt
cac Vu lién quan bao cédo B trudng, Chii nhiém vé két qua xir 1y cac cong viéc
duoc giao.

Truorng hop c6 su didu chinh, thay d6i chuong trinh hodc khong hoan
thanh cong viéc theo ke hoach, tién d6 da d& ra Vu trudng béo cdo va xin y kién
chi dao ctia lanh dao Uy ban phu trdch Vu va théng béo cho Vin phong Uy ban
biét dé diéu chinh chuong trinh chung.

Chwong IV
TRINH TU GIAI QUYET CONG VIEC CUA LANH PAO VU

Piéu 11. Cach thirc gidi quyét cong viée ciia Lanh dao Vu
1. Vu truéng phu trach chung va xem xét, giai quyét toan by cong viéc
cua Vu theo chirc ndng, nhiém vu duoc B truéng, Chu nhiém Uy ban giao.

2. Ph6 Vu trudng xem xét; giai quyet cong viéc thudc linh vuc cong tac
dugc Vu truéng phan cong hodc uy quyén.

3. Cac cach thire giai quyét cong viéc nhu di cong tac va xur ly cong vigc
tai co s, lam viéc truc tiép vdi cac don vi lién quan hoac tlep khach va cac
phuong thitc khac thuc hién theo quy dinh hién hanh va Quy ché lam viéc cua
Uy ban Dan téc.

Piéu 12. Thi tuc trinh gidi quyét cong viée
1. Cong van, T& trinh Lanh dao Uy ban do Vu trudng ky trinh.
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2. Ph6 Vu truéng duge ky trinh Lanh dao Uy ban c4c vin ban khi dugc
Vu trudng dy quyen ky nhédy vao to trinh, ky vao phiéu trinh Lanh dao Uy ban
trude khi ngudi dimg dau ky duyét.

3. Céng chitc Vu dugc giao tham muu nhiém vu ky vao phiéu trinh trude
khi nguoi dimg dau ky duyét.
Piéu 13. Ky va ban hanh van ban

1. Vu truong duogc ky thira 1énh hodc thura uy quyén Bo truéng, Chu
nhiém mét s6 loai van béan theo quyét dinh riéng cia Bo truéng, Chi nhiém.

2. Ph6 Vu truéng (ky thay Vu truéng khi Vu truéng di viang hodc dugc
Vu truéng ty quyén) ky cac van ban hanh chinh thu¢e chirc ning, nhi¢m vy ctia
Vu dugc B6 truéng, Chu nhiém phéan céng, phan cap quan ly.
Diéu 14. Kiém tra, bo cdo viéc thye hién cdc viin ban da ban hanh
1. Vu tru'cng c6 trach nhiém kiém tra trong pham vi chirc nang, nhiém vy,

quyén han dugc giao va kiém tra viéc thuc hién céc cong viéc do Lanh dao Uy
ban 1ty quyén hoic giao chu tri.

2. Vu truéng c6 trach nhiém chi dao Vu thudng xuyén t chirc tir kiém tra
viéc thi hanh cédc van ban, céng viéc dugc giao tai don vi, phét hién céc vudng
mic va dé xuit bién phap xi Iy kip thoi.

3. Pinh ky theo quy dinh bdo cdo Lanh dao Uy ban vé két qua viéc thi
hanh céc van ban, cac cong viéc dugc Lanh dao iy ban giao.

Chuwong V
CHE PQ HQI HQP, PI CONG TAC PIA PHUONG

Piéu 15. Hop Vu

1. Hang thang vao tun dau Vu hop kiém diém tinh hinh thyc hién cong
tac trong thang va ké hoach trién khai nhiém vu thang tiép theo. Trong truong
hop can thiét, Lanh dao Vu triéu tap hop dot xuét.

2. Céc cong chirc trong Vu c6 trach nhiém du hop ddy du, chuén bi noi
dung va ¥ kién tham gia tai cudc hop.

3. Tép thé Lanh dao Vu hop giao ban vao ngay thir sau hing tudn hogic dot
xuét (néu can).

4. Pinh ky hing quy, Lanh dao Vu ¢6 cudc hop véi dai dién Chi b, cac tb
chirc doan thé dé thao ludn vé ndi dung chuong trinh cong tic phbi hop hoic
giai quyét nhitng cong viéc co lién quan.

Piéu 16. HJoi nghi, hdi thio
Thyc hién theo quy ché cua Uy ban Dan toc
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Piéu 17: Trach nhi€m cia ngudi tham dw Hoi nghi, hdi thio, cude hop
Thyc hién theo quy ché ciia Uy ban Dén toc

Diéu 18. Di cong tac

1. Cong tac dia phuong:

- Can cir vao chuong trinh coéng tac va nhiém vu dugc phén cong, Lanh
dao Vu chi dao céng chirc 1ap ké hoach va ni dung cong tac trinh Lanh dao Uy
ban dé t6 chirc thyc hién.

- Cong chirc ¢6 trach nhiém chap hanh sy phén céng di cong tac cta Lanh
dao Vu.

- Cong chue cé thé chu dong di cong tac dia phuo'ng trén co s& chuong
trinh, ndi dung dé xuét dugc Lanh dao Vu théng qua va Lanh dao Uy ban phé
duyét.

- Sau 5 ngay hoan thanh dgt cong tac, truong doan (hodc thanh vién tham
gia cac doan cong tac lién nganh) c6 bdo céo bang van ban cho Lanh dao Uy ban.

2. Cong tac nudc ngoai: thuc hién theo quy dinh trong Quy ché lam viéc
ctia Uy ban Dan tdc vé ché do cong tac nudc ngoai.

Piéu 19. Tiép khach trong nuée

Lanh dao Vu chiju trach nhiém t6 chirc tlép va lam viéc voi lanh dao co
quan cong tac dan toc ¢ dia phuong, lanh dao céc don vi ngang cép vé cac ndi
dung thudc thdm quyen g1a1 quyet cua Vu hodc theo yéu cau cua Lanh dao Uy
ban. Trong qua trinh giai quyét cong viéc, néu noi dung ¢6 lién quan dén don vi
khéc thi c6 thé moi hop hodc tryc tlep xin ¥ kién don vi c6 lién quan, nhiing ndi
dung vuot qua tham quyen giai quyét cia Vuy, Lanh dao Vu phai truc tiép bao
céo va xin y kién lanh dao Uy ban.

Diéu 20. Tiép khach nwéc ngoai

Thuc hién theo quy dinh cua Quy ché 1am viéc va Quy ché vé quén ly
hoat dong dbi ngoai cia Uy ban va cac quy dinh c¢6 lién quan.

Chwong VI
CHE PO THONG TIN, BAO CAO

Diéu 21. Ché d) thong tin:

a) Vu truéng cé trach nhiém thong bao bang nhitng hinh thirc thich hop,
thuén tién (theo quy dinh) dé céng chirc ndm bét duoc nhitng thong tin sau day:

- Chu truong, chinh séch ctia Pang, Nha nuéce va cia Uy ban lién quan
dén cong viéc cua Vu.

- Chuong trinh céng téc cia Uy ban va cta Vu, kinh phi hoat dong va
quyét toan kinh phi hing nam (néu co).
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- Tuyén dung, di hoc, di cong téc nudc ngoai, khen thudng, ky luét, ndng
bac luong, nang ngach, quy hoach, bd nhiém va didu dong cong chirc.

- Vin ban két luén vé viéc giai quyét khiu nai, t6 cao trong Vu.
- Noi quy, quy ché lam viéc ctua Uy ban, cia Vu.
- Céc van dé khac theo quy dinh.

b) Cong chirc trong Vu khong dugc cung cap thong tin khi chua c6 y kién
cua Lanh dao hodc ty y cung cap cac thong tin ndm trong danh muc bi méat Nha
nudc hodc thong tin vé nhimg cong viéc nhay cam dang trong qua trinh xir ly.

¢) Cac ndi dung khac thyc hién theo cic quy dinh ciia Quy ché lam viéc
va Quy ché phat ngén cua Uy ban Dan tdc.

Piéu 22. Ché dd Bao céo:
1. Bo céo Lanh dao Uy ban

a) Vu truong phai thuc hién, day di ché do thong tin bao cao theo quy
dinh cia Uy ban Dén tgc quy dinh ché d6 thong tin, bao cdo vé cong tac dan toc
va Quy ché lam viéc cua Uy ban Dan tdc ban hanh kém theo Quyét dinh sb
588/QD-UBDT ngay 16/8/2023 ctia B truong, Chu nhiém Uy ban Dan toc.

- Béo céo theo yéu cau ciia Lanh dao Uy ban.

- Béo céo xin y kién chi dao cua Lanh dao Uy ban phu trach déi véi
nhimg cong viéc vugt qua thim quyen cdng viéc mdi phat sinh, nhimg khoé
khén, vudng méc, nhay cam va nhiing van dé con c6 y kién khac nhau béo céo
Lanh dao Uy ban dé xtr 1y kip thoi.

- Vu truéng c6 trach nhiém cung cép thong tin cho viéc tra 16 cac phan
anh, kién nghj cua t6 chirc, ca nhan; xir Iy phan 4nh kién nghi theo chi dao cua
Lanh dao Uy ban.

b) Phé Vu trudng béo céo két qua va du kién ké hoach cong tic trong linh
vuc minh phuy trach cho Vuy truéng theo dinh ky hang tuan, thang vao céc cudc
hop giao ban Lanh dao Vu dé tdng hop chung vao ké hoach cong tac cua Vu.

c) Ché d¢ bao cdo ciia cong chirc:

Cong chirc thuc hién ché db béo cdo thang, bao cdo quy, béo cdo 6 thang
va bao cdo nam (theo quy dmh tai Quy ché lam viéc cua Uy ban Dan tdc ban
hanh kem theo Quyét dinh sb 588/QD UBDT ngay 16/8/2023 cua B trudng,
Chu nhiém Uy ban Dén toc) vé két qua hoat dong va ké hoach cong tac trong
thoi gian tlep theo cho cén bd, cdng chirc téng hop cia Vu dé tong hop, xay
dung béo cdo cta Vu trinh Lanh dao Uy ban theo quy dinh.

Diéu 23. Cap nhit va cung cap thong tin trén Cong thong tin dién tir
cua Uy ban

Thuc hién theo Quy ché 1am viéc cua Uy ban Dan toc ban hanh kem theo
Quyét dinh s 588/QD-UBDT ngay 16/8/2023 ctia B truéng, Chi nhiém Uy ban Dan toc.
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Chwong VII
TO CHUC THUC HIEN

Diéu 24. Khen thwémg va Ky lujt.

1. Lanh dao va céng chirc Vuy thuc hién Quy ché nay dugc coi 14 tiéu chi
dé danh gia, binh xét khen thuéng hang nam.

2. Xt ly vi pham di véi cén bo, cong chuc, vién chire, ngudi lao dong
a) X ly vi pham trong thyc thi nhiém vy, céng vu

- Lanh dao, cong chirc vi pham phép luét, vi pham quy dinh tai Quy ché
nay s€ bi xem xét xir ly ky luat, bi xem xét khi co quan, t6 chirc tién hanh danh
gi4, xép loai chét lugng hing nam.

- Lanh dao Vu dé xay ra viéc cong chirc thudc thAm quyén quan ly truc
tiép c6 hanh vi vi pham trong khi thi hanh nhiém vy, cdng vu cling bi xem xét,
xtr ly trach nhiém lién déi.

b) Xtr ly vi pham dbi voi truomg hop loi dung danh nghia ciia Uy ban, cua
lanh dao Uy ban va cia Vu

- Lanh dao, cong chirc c6 hanh vi lgi dung vi tri, chirc trach, nhiém vy,
quyén han dugce giao dé truc loi duéi moi hinh thirc, 1am anh huéng dén uy tin,
danh du ctia Uy ban, ciia Lanh dao Uy ban va ciia Vu thi ngoai viéc bi xem xét,
xtr ly ky ludt con bi xem xét, diéu chuyén cong tac hodc thuc hién tinh gian bién
ché theo quy dinh. \

¢) Xir ly vi pham dbi véi truong hop khong trong thoi gian thi hanh nhiém . |
vy, cdng vu nhung lam anh huéng dén co quan, t6 chirc

Lanh dao, cong chirc c¢6 hanh vi vi pham phép luat hodc ing xu khong
dting chuan muc dao dtc, bi du ludn xa hoi phé phén, phén anh gén lién véi vi
tri, chirc danh cong tac, _gay tac dong xAu, nghiém trong dén uy tin, danh du cua
Uy ban, cua Lanh dao Uy ban va ctia Vu thi bi xem xét, xit Iy ky luat hoic diéu
chuyén cong tac phu hop.

Piéu 25. Trach nhiém thue hién

1. Toan thé cong chire thuge Vu Tuyen truyén c6 trach nhiém t6 chic
trién khai, huéng dan, kiém tra, don ddc viéc thuc hién Quy ché.

2. Trong qua trinh thyc hién, néu c6 vin d& méi phét sinh can b sung,
sira doi, dleu chinh cho pht hop, Lanh dao Vu trinh B§ truéng, Chii nhiém xem
xét, quyét dinh./.
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