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QUYET BPINH

Ban hanh Quy ché lam viéc ciia Ban Dan toc tinh Binh Phuée

TRUONG BAN DAN TQC
Cén cit Thong tw s6 01/2021/TT-UBDT ngay 01/11/2021 cua Bj rru'ong Chu

nhiém Uy ban Ddn toc hudng dan chikc ndng, nhiém Vi, quyén han ciia co quan
chuyén mén vé céng tic dan téc thuée UBND cap tinh, cdp huyén;

Can cir Quyét dinh 6 46/2021/0D-UBND ngay 20/12/2021 ciia UBND tinh
ban hanh Quy dinh vé phdn cap théim quyén quan 1y 16 chirc b mdy va tuyén dung,
sw dung, quan Iy can bg, cong chiic trong cdc co quan hanh chinh Nha nuée trén dia

ban tinh Binh Phudc;

Cdn cik Quyét dinh s6 17/2023/0D- UBND ngay 09/3/2023 cua UBND tinh ban
hanh Quy dinh chikc ndng, nhiém vu, quyén han va co cau t6 chirc ciia Ban Dén téc
tinh Binh Phuoc;

Theo dé nghi cia Chdnh Vin phong.
QUYLT BINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc ctia Ban Dan tdc
tinh Binh Phudec.

Dleu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tur ngay ky va thay thé Quyét
dinh s6 09/QD-BDT ngay 03/02/2021 cua Truong Ban Dan tdc vé viéc ban hanh Quy
ché lam viéc cua Ban Dan toc tinh Binh Phudc.

Piéu 3. Chanh Vin phong, cong chirc, ngudi lao dong thudc Ban Dan tdc va
céc td chire, ca nhan ¢6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
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- LD ban, cic phong;
- Nhu Biéu 3;
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UBND TINH BINH PHUGC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
BAN DAN TQOC Péc lap - Tw do - Hanh phiic
QUY CHE

Lam viéc cia Ban Dén tdc tinh Binh Phuéc
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé6: 55 /OP-BDT
ngay 0 thang § ndm 2023 ciia Trucng Ban Dan téc)

Chuwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi, ddi twong diéu chinh

l. Quy ché nay quy dinh vé nguyén tic, ché do trach nhiém, 18 16i lam viéc,
quan h¢ cdng téc, trinh tu giai quyét cong viéc, cong tdc quan ly ban hanh vin ban,
quan ly tai chinh, tai san cta co quan.

2. Tét ca cong chic, nguoi lao dong cua co quan Ban Din tdc; cac t6 chirc, ca
nhan c6 quan h¢ lam viéc v6i Ban Dan tdc thyc hién theo Quy ché nay.

3. Quy ché nay dugc dp dung cho co quan Ban Dén tdc tinh Binh Phudc.
Piéu 2. Nguyén tic lam viéc
1. Ban Dan tdc lam viéc theo ché d6 thu truong. Moi hoat dong ciia Ban déu

phai tudn thu quy dinh cuia phap ludt va Quy ché lam viéc cua Ban. Cong chire, ngudi
lao dong phai xir ly va giai quyét cong viéc dting pham vi trach nhiém, thim quyén.

; 2. Trong phén cong cong viéc, mdi viée chi duoc giao cho mét phong hodc mét
ngudi phu trach, chiju trach nhiém chinh. Néu viéc da duge giao cho phong chuyén
mon thi Trudng phong d6 phai chiu trach nhiém chinh vé cong viéc duge phan cong.

3. Bao dam tudn thu trinh ty, thu tuc va thoi han giai quyét cong viée theo dung
quy dinh ctua phap luat, dung chuong trinh, ké hoach, lich lam viéc va dang quy ché
lam vige; trir truong hop dot xudt hodc ¢ yéu ciu khic ctia co quan cap trén.

4. Bao dam phét huy nang luc, s¢ trudng cong tic cua cong chirc, nguoi lao
dong, dé cao su phéi hop cong téc, trao d6i thong tin trong giai quyét cOng viéc va
trong moi hoat dong theo chirc ning, nhiém vu, quyén han duoc phap luat quy dinh.

5. Thuc hién cai cach hanh chinh, bao dam dan chu, rd rang, cong khai, minh
bach, phong chéng tham nhiing, tiéu cuc, thuc hanh tiét kiém, chéng lang phi va hiéu
qua trong moi hoat ddng cua co quan Ban Din tdc.



Chuong 0
TRACH NHIEM, PHAM VI GIAI QU YET CONG VIEC
VA MOI QUAN HE CONG TAC
Muc 1

TRACH NHIEM PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC
CUA CONG CHUC VA NGUOI LAO PONG

Diéu 3. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc cia Trudng ban

1. Trach nhiém

a) Chi dao, didu hanh hoat dong ciia co quan Ban Dén toc theo Quyét dinh sé
17/2023/Qb-UBND ngay 09/3/2023 cia UBND tinh ban hanh Quy dinh chitc nang,
nhiém vy, quyén han va co cdu t chirc ctia Ban Dan tc tinh Binh Phude va cic vin

ban phap luat c6 lién quan.
b) Phén cong cong viée cho cdc Phé Trudng ban; chii dong phdi hop véi cac

s&, ban, nganh, doan thé, UBND cép huyén va co quan khac dé xtr Iy céc van & c6
lién quan dén nhiém vu ctia Ban hodc céc vén dé do UBND tinh, Chu tich UBND

tinh va B truéng, Chi nhiém Uy ban Dén toc phan cong.

¢) Chi dao huéng dan, thanh tra, kiém tra hoat dong cta céc phong chuyén
mon thudc Ban; co quan céng tac dan toc cap huyén trong viéc thuc thi phap luit,
thuc hién nhi€ém vu da phan céng, phan cap thudc linh vuc quan ly Nha nude vé cong
tac dan toc.

d) Chi dao thuc hién cic nhiém vu vé cai cich hanh chinh, thyc hién b tai li¢u
vé Hé théng quan ly chét lugng theo tiéu chudn qudc gia ISO 9001:2015; quy ché
lam viéc, ky cuong ky luét hanh chinh, vin héa timg xur noi cong sd, van hoa cong vu,
thuc hanh tiét kiém, chong lang phi, phong chong tham nhiing, tiéu cuec.

e) Ky cc viin ban thude thim quyén cua Truong ban: bdo céo, to trinh giri
Tinh uy, UBND tinh, Uy ban Dan tdc, cac quyet dinh, cdng vén quan trong thudc linh
vuc: to chirc b mdy, nhén su, tai chinh, k& hoach, thanh tra, cai cach hanh chinh, thi

dua khen thudng, ky luat cong chirc.

2. Pham vi giai quyét cong viée cua Trudng ban

a) Nhitng cong viéc thudc tham quyén duge quy dinh tai khoan 1 Didu nay.

b) Nhitng cong viéc UBND tinh, Chui tich UBND tinh giao hodc uy quyén.

¢) Truc tiép giai quyét mot sd viec tuy da giao cho Phé Trudng ban trong céc
truong hop sau day:

- Do yéu cau cap bach hodc tinh chét quan trong cua cong viéc;

- Do Pho Trudng ban duge phan cong di cdng tac ving;
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- Do cong viéc lién quan dén 02 Phé Trudng ban, nhung céc Phé Trudng ban
con ¢6 ¥ kién khéc nhau.

d) Uy quyen cho mot Pho Truong ban thay mét Truong ban diéu hanh cdng
viéc chung cuia Ban khi Trudng ban di vang.

3. Nhitng cong vigc can thao ludn trong tap thé Lanh dao ban, trudc khi
Trudéng ban quyét dinh

a) Chién luoc, quy hoach, chuong trinh phat trién nganh, linh vue.

b) Ké hoach céng téc hang ndm va dai han cta Ban, chuong trinh xdy dung

vén ban quy pham phap luat hang ndm; du thao céc van ban quy pham phép luat trinh
HDND tinh, UBND tinh quyét dinh.

¢) Ké hoach cua nganh trién khai céc chu truong, chinh sach quan trong cua
Dang, Nha nudce, céc van ban quy pham phép ludt quan trong cia cdp trén ban hanh.

d) Cac du 4n, dé 4n trong diém cta Ban.

e) Cong tac td chire bd may, nhan su ctia Ban theo quy dinh:

- Dicu chinh chuc nang, nhiém vu va t chic cua céc phong truc thude; ndi
quy, quy ché lam viéc cta co quan;

- Tuyén dung, khen thudng, ky ludt, dao tao, bdi dudng, didu dong, thuyén
chuyén, quy hoach, nhan xét d4nh gid hang nim, dé bat cong chirc; ning bac luong
dinh ky, trude thoi han, chuyén ngach cta cdng chirc;

- Dy todn va quyét toan cic ngudn kmh phi, cic ngudn tai chinh lién quan dén
hoat dong cua Ban.

f) Céc béo cdo chuyén dé, bao cdo tdng két giai doan, bdo cdo tong két nim vé
tinh hinh thuc hién nhiém vu cdng tac va kiém diém su chi dao diéu hanh cua Ban.

g) Nhitng van d& khéc ma Trudng ban thiy can thiét phai dua ra thao luan.

Trong truong hop khéng c6 diéu kién t6 chie thao ludn tap thé, theo chi dao
cua Truong ban, phong chuyén mén chu tri phdi hop véi Van phong lay v kién cac
phong lién quan, cdc Phé Trudng ban. Sau khi cic phong li€n quan, cac Phé Trudng
ban da c6 y klen Truong ban la nguoi dua ra quyét dinh cudi cing va chiju trach
nhiém vé quyét dinh ctia minh.

Diéu 4. Trich nhiém, pham vi gidi quyét cong viée cia Phé Trwong ban
1. Trach nhiém
a) Mdi Ph6 Trudng ban duge Trudng ban phan cdng phu trach mét sé linh vuc.

b) Pugce st dung quyén han cua Trudng ban, nhan danh Trudng ban khi giai
quyét céc cong viéc thudc linh vuc dugc phén cong va chiu trach nhiém ca nhan
trude Trudng ban, trude phap ludt vé nhiing quyét dinh ctia minh.
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¢) Khi Trudng ban diéu chinh su phén céng phu trach cong viéc giita cac Pho
Trudng ban thi cac Pho Trudng ban phai ban giao ndi dung cong viéc, ho so, tai lidu
lién quan cho nhau va bdo céo két qua ban giao cho Trudng ban.

2. Pham vi giai quyét cong viéc ctia Phé Trudng ban

a) Chi dao, td chirc thuc hién cong tac quan ly Nha nudce, xtr ly cdng viée, xay
dung céc van ban quan ly khac trong linh vuc cdng tac dugc Trudng ban phén cdng.

b) Chi dao kiém tra vige trién khai thuc hién céc chu truong, chinh séch, phap

ludt cua Nha nude, cac quyet dinh cua Trudng ban trong pham vi dugc phin cong
phat hién va dé xuit nhimng vén dé cin stra ddi, bd sung.

¢) Chu dong giai quyét cong viée duoc phan cdng, néu c6 van dé lién quan dén
linh vuc cua Pho Trudng ban khéc thi truc tiép phdi hop véi Phé Trudng ban dé dé
g1a1 quyet Truong hop gitra cac Phé Trudng ban con cé céc y kién khac nhau hoic
cdn c6 y kién ctia Trudng ban thi phai bao cdo Trudng ban quyét dinh.

d) béi véi nhitng van dé thude vé chu truong hodc cé tinh nguyen tic ma chua
¢ van ban quy dinh hodc nhiing van dé nhay cam dé gdy tac dong dén tinh hinh kinh
té - xa hoi cua tinh, tinh hinh cua nganh Dan tc va nhiing van dé quan trong khac thi
Phé Trudng ban phai xin y kién ctia Trudgng ban truée khi quyét dinh.

e) Pugc Trudng ban 1y quyén gitip Trudng ban chi dao giai quyét céc cong
viéc chung ctia Ban va ky thay Trudng ban cac vian ban trén linh vuc c¢dng tic duoc
phén cdng.

3. Khi Ph6 Truong ban duoc Trudng ban ty quyén thuc hién nhiém vu ngudi
ding du co quan trong thoi gian Truéng ban ving mit tai co quan. Ngoai viéc thuc
hién cac nhiém vu thuong xuyén theo trach nhiém, pham vi dugc phan cong, nguoi
dugc iy quyén con ¢6 quyén han va nghia vu sau:

a) Thay mat Truong ban chi dao giai quyet cac cong viéc cua Ban va ky thay
Trudng ban theo nhitng ndi dung dugc Uy quyén. Trir cdc van ban vé té chic, bd
may, nhan su cua co quan.

b) Chu tri, phdi hop v6i Phé Truéng ban khac giai quyét mot s6 cong viée cip
bach cua Ban.

¢) Bao cdo Trudng ban nhitng van dé phit sinh trong thoi gian duoc ay quyén.

Diéu 5. Triach nhiém, pham vi gidi quyét cong viée cia Truéng phong va
twong duwong

1. Chu dong té chirc trién khai thuc hién céc cong viéc thudc chirc nang, nhiém
vy, quyén han cua phong; chiu trach nhiém truée Lanh dao ban dugc phén cong phu
trach phong vé két qua thuc hién cong viée duge giao; thuc hién dy du ché do hoi hop,
thong tin, bao cdo theo quy dinh cua Ban.
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2. Nhitng viéc phét sinh vugt qua thdm quyén phai kip thoi bdo cdo Lanh dao
ban dugc phan cong phu trach phong hodc Trudng ban cho ¥ kién chi dao giai quyet

3. Chu dong phdi hop véi Trudng céc phong khéac thudc Ban dé xir Iy nhitng van
dé c6 lién quan dén nhirng cong viéc thudc chirc nang, nhiém vu ctia Ban.

4. Phan cdng cong tdc cho Phé Trudng phong va cdng chirc, ngudi lao dong
thudc phong quan ly.

5. Quan ly, diéu hanh cong chuc, lao dong thudc phong chip hanh chinh sach,
phap ludt ctia Nha nudc, quy ché lam viée cia co quan va thuc hién tot cac nhiém vu

dugc giao. Chiu trach nhiém quan ly, st dung c6 hiéu qua céc tai san giao cho phong;
thyc hién tiét kiém, c6 hiéu qua vin phong phim, dién, nudc, dién thoai va internet.

6. Khi Truéng phong ving mit ¢ co quan phai iy quyén cho Ph6 Trudng
phong quan ly, diéu hanh hoat dong cua phong; nguoi dugc uy quyen chiu trach
nhiém truéc Trudng phong, Lanh dao Ban, trudc phép ludt vé moi hoat dong cua
phong trong thoi gian duogc uy quyén va phai béo cdo két qua cong tac khi Trudng
phong ¢6 mit tai co quan.

7. Riéng Chanh Vin phong ngoai nhiing nhiém vy néu tai Piéu nay con phai
thuc hién nhimg nhiém vu khic do Trudng ban hodc Phé Trudng ban giao; duge
Trudng ban uy quyén ky thira 1énh mét s6 van ban thudc thim quyén cua Trudng ban
va phai chiu trach nhi¢m cé nhéan trude phap ludt, trude Truong ban vé noi dung duoc
uy quyen nhu: Thong bdo, Thu moi, Gidy gidi thiéu, Gidy di duong, Lénh diéu xe,
Gidy nghi phép, Sao y cac van ban hanh chinh,..

Diéu 6. Trich nhiém, pham vi gidi quyet cong viéc cia Phé Truwdng phong
va twrong duwong

1. Chu dong t6 chic trién khai thuc hién cong viéc thuge chire néng, nhiém vy,
quyén han cua phong, chiu trach nhiém truéc Truéng phong vé két qua thuc hién
cong viéc dugc phén cong.

. Nhitng cong viéc phat sinh vuot qua tham quven phai kip thoi bdo céo
TrLrO'no phono hodc Lanh dao phu trach phong cho y kién chi dao dé giai quyét.

3. Chu dong, phdi hop véi Lanh dao phong khac thudc Ban dé xir Iy nhitng vén
dé c6 lién quan dén nhitng cong viée thude chirc ndng, nhiém vu chung cua Ban.

4. Quan ly, str dung tt céc loai tai sin giao cho phong va cd nhan.

Diéu 7. Trich nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc cia cong chire, ngwoi
lao dong

1. Chu dong nghién ciru, dé xudt bién phéap giai quyét cong viéc theo nhiém vu
dugc phan cong theo ddi, chiu trach nhiém ca nhan truéc Lanh dao phong, trudc
Lanh dao ban va trudce phap ludt vé: y kién dé xuét, tién d6 va két qua thuc hién cong
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viée duge giao; vé hinh thtre, thé thiwc, trinh tu va thi tuc ban hanh vin ban va quy
trinh giai quyét cong viéc dugc phan cong theo doi.

2. Phéi hop véi cong chure cac phong khéc trong co quan khi to chirc thuc hién
nhiém vu c6 lién quan dén nhiéu phong.

3. Lap va thuc hién ké hoach cong tac chuyén mén trong tudn, thang, quy,
ndm. Ghi chep ket qué cong tac ddy du vao s tay c4 nhan va ‘may tinh cé nhan; tim
bién phdap cai tién, ning cao chat lwong va hidu qua cong tac dé thuc thi nhiém vu dat
hiu qua. Thir ndm hang tudn phai béo cdo két qua cong viéc trong tuin va ké hoach
tuan tiép theo dén cho Trudng phong.

4. Thudng xuyén cap nhat cac thong tin lién quan dén cong viéc dam nhan, vao
hé thong Quan 1y vin ban iOffice ndi bd co quan dé cap nhat thém thong tin, bao dam
cap nhit thong tin kip thoi chinh xdc, can thiét cho qué trinh thuc hién nhiém vu
chuyén mén; ghi chép diy du ndi dung céc cude hop c4 nhan dugc tham gia vao sé
tay c4 nhan. St dung hop thu dién tir cong vu dé trao ddi cong viéc theo quy dinh.

5. Khéng dugce truc tiép t1ep nhén, tra hd so va gii quyét cong viée cua td
chirc hodc cd nhan. Moi hé so déu phai qua Van thu co quan theo quy dinh. Nghiém
cam sao chép, truy cdp, phat tan tai liéu cam, chuong trinh hodc phdn mém la vao
mang mdy tinh co quan; khéng soan thdo van ban mang tinh bi mat nha nuéc trén

may tinh c6 két néi mang internet.

6. Cong chic nghi viéc riéng mét ngay phai xin phép, duoc su dong v cla
Lanh dao phong, d6i v6i Trudng phong phai xin phép, dugc su dong y cua Lanh dao
ban truc tiep phu trach; nghi tr ngay thi hai tré di phai lam don xin phép, duoc su
ddng ¥ cua Trudng phong, v kién dong y cua Lanh dao phu trach va Trudng ban phé
duyét don méi duge nghi. Lanh dao phong chiu trach nhiém kiém tra chit ch& va
thong tin dé Van phong biét, theo dai quan 1y.

a) Hang nam, cdng chirc, ngudi lao dong c6 tiéu chudn nghi phép nim; dé dam
bao quyén lgi cong chire, ngudi lao dong va hoat dong binh thuong cua co quan yéu
cau cong chie, nguoi lao dong dang ky nghi phép ndm, thoi gian trong quy I hang
nam dé Trudng phong sdp xép cong viée trinh Trudng ban xem xét, quyét dinh. Viée
thanh todn cdc ché d¢ nghi phép thuc hién theo Quy ché chi tiéu ndi bé co quan.

b) Lam viéc ngoai gio cua cong chue, ngudi lao dong phai dugc lanh dao
phong c6 dé xudt cu thé va duoc Trudng ban phé duyét déng ¥ méi thuc hién; khi
tien hanh lam viéc ngoai gid, Truong phong thong bao cho Vian phong biét quan 1y va
thanh todn ché do ding quy dinh.

c¢) Cong chirc, nguoi lao dong duge phan cdng truc co quan vao cac ngay nghi
1€, Tét,... phai c6 trach nhiém chip hanh nghiém tuc, giao - nhén ca truc phai ky tén
diy du. Thoi gian tham gia truc & co quan duge cham cong va thanh toan theo Quy
ché chi tiéu ndi bd co quan.
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7. Chip hanh nghiém ndi quy, quy ché lam viéc cta co quan; Quy ché vin hoa
cdng vu va céc quy dinh khéc cia phép ludt cong chirc, lao dong hop dong.

Piéu 8. Nghiém cidm cong chirc va ngudi lao dong

- Clra quyén, héch dich sach nhiéu, giy phién ha d6i véi cac co quan, don vi,
c4 nhan dén lién hé, lam viéc.

- Chay ludi trong cong tac, hoc tap, thiéu trach nhiém hodc thodi thic nhiém
vy, tu v bd nhiém vu.

- Gay be phai, chia ré gay mat doan két ndi bo, noi va lam trai voi duong 161,
chinh séch cua Dang, phap luat cua Nha nude, tuyén truyén y riéng cua minh trai voi
Chi thi, Nghi quyét cuia DPang, quy dinh ctia nha nudc, trai véi chu truong Nghi quyét
dinh huéng chung cua Chi bg, ctia Lanh dao ban, ciia doan thé trong co quan.

- Loi dung nhiém vu dugc giao dé lam 106 bi mat, dua tin thét thiét ra ngoai
hodc tu y dua tin, phat ngdn khi chua duge sy cho phép cua Trudng ban.

- Pa kich, néi xau, vu cdo, nhan xét, danh gia dong nghiép, lanh dao tuy tién,

vo t6 chire, xtic pham dén danh du, uy tin cta ngudi khac, de doa trdn ap ngudi phé
binh, gép ¥ dbi véi ban than.

- Quan liéu, thiéu trach nhiém dé co quan hodc linh vuc phu trach xay ra tiéu
cuc, mét doan két, tham nhiing, lang phi.

- Tham gia céc hoat dong chinh tri, t6n gido trai phap luit.

- Trong gi¢ hanh chinh khong lam viéc riéng, bo nhiém vu tai co quan, tham
gia dénh bac, s6 dé, ca cugc, sir dung ruou, bia, d6 udng c6 con va céc van dé khac
ma phép luit nghiém cam.

Muc 2
CHUC NAN G, NHIEM VU CUA CAC PHONG CHUYEN MON

Piéu 9. Chirc niang, nhiém vu chung

Cac phong chuyén mén ¢6 trach nhiém tham muu cho Trudng ban trién khai
thuc hién chirc nang, nhiém vu céng tac dan tdc nhu sau:

1. Trinh UBND tinh:

a) Ban hanh cdc quyét dinh thudc thim quven cua UBND tinh: Quy hoach, ke
hoach, dé 4n, du an va chuong trinh, bién phdp t6 chirc thuc hién cdc nhiém vu vé
linh vire cong téc dan tdc trén dia ban tinh; Phan cdp, ty quyen nhiém vu quan ly nha
nude vé linh vue cong tac dan tdc cho Ban va UBND cép huyén; Thyuc hién xa hoi
hoéa cac hoat dong cung g dich vu sur nghiép cong vé linh vuc cong téc dan tdc va
phan cap ctia co quan nha nudc cp trén theo linh vuc dugce phan cong.
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b) Ban hanh van ban chi dao, huéng dan vé linh vic cong tac dan toc ddi voi
co quan, té chirc, don vi cua dia phuong theo quy dinh ciia Pang, cua phap luat va
chi dao ctia co quan nha nudc cép trén theo linh vuc duoc phéan cong.

2. Trinh Chu tich UBND tinh ban hanh Quyet dinh va céc vin ban khéc thudc
thAm quyén ban hanh cta Chu tich UBND tinh vé linh vue quan ly nha nudce cia Ban
theo linh vuc dugc phan cong.

3. T chirc thuc hign cic vin ban quy pham phép luat, ké hoach, chuong trinh,
dé an, du an vé cong tac dan tdc da duoc cdp c6 thim quyén quyét dinh, phé duyét
theo linh vuc dugc phan cong.

4. Hudng dan chuyén mén, nghiép vu vé cong tic dan tdc dm vo1 Co quan lam
cong tic dén tdc cap huyén va cong chic lam cong tac dan toc cép xd theo linh vuc
dugc phan cong.

5. Tham nuu phdi hop véi céc Sé, ban, nganh c9 lién quan tham dinh céc du
an, dé an do céc So, ban, nganh, céc co quan, t6 chirc xay dung co lién quan dén linh
vuc quan ly nha nudc vé cong tac dén toc va ddng bao dan tdc thidu sé (DTTS) trén

dia ban tinh theo linh vuc dugc phén cong.

6. Ban hanh Quy dinh chitc ning, nhiém vu, quyén han, méi quan hé cong tac
va trich nhiém clia ngudi ding diu cia phong truc thude Ban.

7. Thuc hién cong tac thong ké, cong tic thong tin, bdo céo dinh ky va dot xuét
vé tinh hinh thuc hién nhiém vu duoc giao theo quy dinh.

Piéu 10. Chirc ning, nhiém vu cia Vin phong

1. Chirc nang: Tham muu cho Truéng ban trong chi dao va diéu hanh cic hoat
dong: Hanh chinh, van thu, luu trit, quan tri, quan ly tai san, cong nghé thong tin, cai
cach hanh chinh, c6ng tac ngoai vy, hop tic quoc té, thuc hién cong tac kiém tra,
thanh tra, phap ché, thuc hign quy che dan chu co s, thyc hién cong tic dén vén
chinh quyén; giai quyét khleu nai, to cdo, tiép cong dan, cong tac phong chong tham
nhiing, tiéu cuc. Quan ly td chuc bd may, bién ché, quy hoach, dao tao, bd nhiém,
khen thuong, ky ludt, giai quyét cdc ché do chinh sach cho céng chic, nguoi lao
dong. Tong hop tham muu xdy dung ké hoach cong tac ciia nganh dinh ky hang nam,
trung han, dai han va tdng hop bdo cdo danh gia céc ké hoach cua nganh va nhi¢ém vu
khéc theo phan cong cua Lanh dao ban.

2. Nhiém vu: Tham muu cho Trudng ban to chirc trién khai thuc hién:
a) Cong tac to chuc, bd may, bién ché:

- Tham muu quan 1y t6 chie bo may, vi tri viéc lam, bién ché cong chirc, co
cau ngach céng chirc; vi tri vide lam va sb lugng nguoi lam viée trong co quan, don
vi thudc Ban; thuc hién viéc tuyen dung, st dung, quan ly, dao tao, bdi dudng va cac
ché do, chinh sach khac ddi véi cong chire, ngudi lao dong thude thdm quyén quan ly
ctia Ban theo quy dinh va theo su phan cong hodc ty quyén ctia UBND tinh.
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- Tham muu thuc hién cong tic quy hoach, ra soat quy hoach, dao tao, bdi
dudng cong chirc thudc pham vi quan 1y cua Trudng ban; cong tac nhén xét, danh gia
cong chic hang ndm theo quy dinh; thuc hién cong téc thi dua khen thudng, ky luat,
nang bic luong, b nhiém, bd nhiém lai, lun chuyen dleu dong, nghi hu'u d6i voi
cong chirc, ngudi lao dong co quan; béo céo thong ké vé td chirc, can bd; quan 1y ho
so cong chtrc, ngudi lao dong theo quy dinh.

b) Cong tac hanh chinh téng hop:

- Gitp Trudng ban giam sat, theo doi k’ét qua thuc hién nhiém vu chuyén moén
cua cac phong thudc Ban theo Chuong trinh, ké hoach cong tac hang tuan, thang, quy, 6
thang, ndm cuia don vi da dugc phé duyét.

- Xay dung K& hoach cdng tac tudn cta Ban trén co s lich lam viéc cta Tinh Uy,
UBND tinh, Lanh dao ban, béo céo cong tdc tuan cua céc phong; hoan chinh lich cong
tac cua co quan va ghi 1én bang lich cong tac tuan cla co quan cham nhét vao sang tha

hai hang tuan d lanh dao ban, cac phong biét thuc hién. Néu lich cong tac gép, lanh
dao chua cap nhét kip thi Vin phong phai ¢6 trach nhiém thong bao cu thé.

- Chuan bj cho cac cude hop do Trudng ban, Phé Trudng ban cht tri. Cu thé: Phoi
hop chudn bi ndi dung, tai liéu lién quan dén cude hop; trang tri hoi truong, don tiép dai
biéu, gidi thidu chuong trinh lam viéc; lam thu ky ghi bién ban, tdng hop ¥ kién va soan
thao thong bao két luan ctia cac cude hop néu trén.

- Tham muu thuc hién cong téc cai cach hanh chinh; quan 1y mang tin hoc co
quan va Ung dung cong nghé théng tin tai co quan; quéan ly tai khoan Phan mem
Quan ly van ban, phan mém K& toan, phan mém Quan ly tai san va cac phan mém
chuyén dung khéc ctia Ban theo quy dinh. Tham muu trién khai thuc hién B tai liéu
theo Hé thong Quan 1y chét lugng theo tiéu chudn ISO 9001:2015 cta Ban.

- Tong hop bio céo tinh hinh thuc hién nhiém vu cong tac tudn, thang, quy, 6
thang, ndm cta Ban; phdi hop cic Phong chuyén mén xdy dung ké hoach cong tac
tudn, thang, quy, 6 thang, nim cta Ban va tham muu td chirc Hdi nghi so két, tong
két nganh Dan toc theo dinh ky hang quy, 6 thang, nam va giai doan.

¢) Cong tac hanh chinh quan tri:

- Thuc hién ché d tién luong va chinh sach, ché do dai ngd, diao tao, bdi
dudng, khen thudng, ky ludt dbi véi cong chuc, nguoi lao dong co quan theo quy
dinh cua phap luat.

- Tham muu thue hién quan Iy cac doan cong tc dén quan h¢ cong tac, lam viéc
v&i Ban; tiép va hudng dan khéch dén lién hé cong tac theo ding quy dinh.

- Quan ly va chiu trach nhiém xe tai chinh, tai san dugc giao theo quy dinh cua
phap ludt va theo phan cong, phin cap hodc ty quyén ctia UBND tinh. Quan 1y, cép
phat, diéu hanh phuong tién, trang thiét bi, nhién lidu, vin phong phdm va toan bo tai
san phuc vu cong tic ctia Ban. Td chic hoat dong bao dam an ninh trdt tu, phong
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chdng chay nd, don dep vé sinh co quan dam bao moéi trudng cdng téc an toan, vin
minh, sach dep.

d) Cong tac Van thu, luu trit:

- Txep nhan, phan loai vin ban, xtr 1y van ban dén va theo ddi viée xir Iy van
ban dén; kiém tra vé mat thé thic van ban di ctia Ban, gri vin ban di; 1ap ho so quan
Iy, luu trit van ban di, ¢én va quan ly kho luu trit ctia Ban theo quy dinh.

- Hang nam, tham muu cho Truéng ban ban hanh Danh muc HO6 so cong viée
thudc Ban; trién khai cho cac phong chi dao cong chirc thue hién tao 1ap Ho so cong
viéc khi thuc hién nhiém vu chuyén mén va thuc hién ban giao khi luan chuyen hodc
nghi cong tac va ndp vao luu trlt co quan theo quy dinh.

- Quan ly hé so luu trit, cdc moc, déu va chix ky sb cua co quan; theo doi giup
Lanh dao ban don ddc thuc hién nhiém vu chuyén mon theo tién do quy dinh.

e) Xay dung va theo doi, ddnh gid viéc thuc hién Quy ché lam viée, Quy ché
Vian héa cong vy, Quy ché Dan chu co sd, Quy ché T1ep cong dan, Quy ché chi tiéu
ndi by cua co quan. Tham muu thuc hién céng tdc Dan van chinh quyén tai don vi.

f) Thuc hién hop tic quéc té vé cong tac dan tde va céc linh vuc duoc giao
theo quy dinh cua phap ludt va theo phan cong hodc tiy quyén ctia UBND tinh, Cht
tich UBND tinh.

g) T6 chie nghién ciru, ing dung tién bd khoa hoc, cong nghé; xdy dung hé
théng thong tin, luu trit phuc vu cong tdc quan ly nha nude va chuyén mon, nghiép vu
cua nganh Dan tdc.

h) Thyc hién cdng téc kiém tra, thanh tra, tiép cong dan giai quyét khiéu nai, t
cdo doi voi cac linh vue cong tac thuge pham vi quan ly nha nude cua Ban; xur ly
theo tham quyen hodc tham muu cho cép c6 thim quyén xur ly cac vi pham trong linh
vuc cong tac Dan tdc theo quy dinh cta phdp luat. Tham muu thuc hién cong téc
phong, chéng tham nhiing, tiéu cuc; thuc hanh tiét kiém, chéng lang phi trong linh
vuc cong tac dan toc theo quy dinh.

i) Tong hop tham muu xay dung ké hoach cong tac cta nganh dinh ky hang
nam, trung han, dai han va tong hop bdo cédo danh gia cc ké hoach ctia nganh. Thuc
hién cong tac thong ke, cong tac thong tin, bdo cdo thong ké cuia nganh Dan tdc theo
dinh ky va dot xuat theo quy dinh cua UBND tinh va Uy ban Dan toc; xdy dung bd
co so dir licu tong hop vé cac dan toc thiéu sb trén dia ban tinh; truc tiép quan 1y phan
mém tich hop quan ly cong tac dan tdc trén dia ban tinh.

j) Thuc hién nhiém vu cong tac phap ché theo Nghi dinh s6 55/2011/ND-CP
ngay 04/7/2011 cta Chinh phu; Kiém soat Thii tuc hanh chinh, theo dai thi hanh phap
[uat thudc linh vuc cong tac dan tdc.

k) Tham muu thuc hién nhiém vu bao dam an ninh trat tu va phong trao “Toan
dan bao vé an ninh t6 qudc” tai co quan.
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1) Thuc hién nhiém vu, quyén han khac theo quy dinh ctia phap luat hoic cua
Trudng ban giao.
Diéu 11. Chirc niing, nhiém vu ciia Phong Chinh sich Dan toc

1. Chtre nédng: Tham muu cho Trudng ban t chirc thuc hién céc chinh sach,
chuong trinh, dé é4n, du an diu tu cho ving DTTS cua tinh; d& xuit céc chu truong,
bién phap dé giai quyét cong tac x6a d6i, gidm nghéo, dinh canh, dinh cu, di cu doi
v6i ddng bao DTTS va cong téc khac lién quan dén chinh sich dan tdc; xac dinh x4,
thon ving DTTS theo trinh d6 phat trién; cc dan toc con gap nhiéu kho khan, c6 kho
khan dac thu; ph01 hop thuc hién cong tac cir tuyén hoc sinh DTTS cua tinh va quy
hoach, dao tao, bdi dudng, b tri, sir dung cong chirc, vién chirc nguoi DTTS.

2. Nhiém vu

a) Tham muu té chirc thuc hién cac chinh sach, chuong trinh, dé an, du 4n do
Uy ban Dan tdc chu tri, quan ly, chi dao; cac chinh sach, dé an, cong téc do UBND
tinh giao; theo di, tong hop, so két, tong két va danh gia viéc thuc hién cac chuong
trinh, du an, chinh sach dén tdc dugc phan cong phu trach; tham muu, dé xuit cac
chu truong, bién phép dé giai quyét cong tac x6a doi, gidm ngheo, dinh canh, dinh
cu, di cu ddi véi ddng bao dan toc thidu sd va cong tac khéc lién quan dén chinh sach
dén toc, ddng bao DTTS trén dia ban tinh.

b) Tham muu ph01 hop véi cac sd, nganh cé lién quan tham gitp UBND tinh
xéc dinh x3, thon viing ddng bao DTTS theo trinh do phét trién; cac déan tdc con gip
nhiéu kho khan, c6 kho khan dic tho.

¢) Tham muu phéi hop vé6i S& Noi vu va cae don vi ¢d lién quan thuc hién quy
hoach, dao tao, bbi dudng, bd tri, st dung hop ly d6i ngil cong chiec, vién chiae DTTS
lam viéc tai cac co quan chuyén mén thuoc UBND cép tinh, cip huyén va cap x4, bao
dam hop ly co ciu ty 1¢ thanh phan dan tdc trén dia ban; xdy dung va t6 chire thuc
hién dé 4n wu tién tuyén dung sinh vién DTTS di tét nghiép céc truong dai hoc, cao
ddng vao lam viéc tai co quan nha nudc & dia phuong.

d) Tham muu Phéi hop véi S¢ Gido duc va Pao tao va cac don vi ¢6 lién quan
trong viéc cu tuyén hoc sinh DTTS trén dia ban tinh vao céc truong dai hoc, cao
dang, trung hoc chuyén nghiép, dan tdc ndi tru theo quy dinh.

e) Truc tiép tham muu trién khai thuc hién Chuong trinh tong thé phat trién
kinh té - xa héi ving ddng bao DTTS&MN trén dia ban tinh giai doan 2021-2030;
Két luan 50 65- KL/TW ngay 30/10/2019 ctia B4 Chinh trj vé tiép tuc thyue hién Nghi
quyét sb 24- -NQ/TW vé cong tac dan toc; trién khai thuc hién cac muc tiéu phat trién
thién nién ky ddi véi ddng bao DTTS; trién khai thuc hién nhiém vu tdng cudng cong
tic & ving dong bao dan toc Khmer trong tinh hinh méi; Nghi dinh s6 05/2011/ND-
CP ngay 14/01/2011 cua Chinh phu; Chi thj s 1971/CT- -TTg ngay 27/10/2010; Chi
thi s6 28/CT-TTg ngay 10/9/2014 cua Thu tuéng Chinh phu; d& xudt UBND tinh,
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trinh Tinh Gy ban hanh Nghi quyét céng tic dan toc trén dia ban tinh; theo ddi, tong
hop, dénh gid viéc thuc hién céc chuong trinh, du 4n, chinh sach hd tro dic thu.

f) Tham muu phat trién ngudn nhén luc cc dan toc thiéu sé; chién luge céng
tac dan toc; bdi dudng vé nghiép vu cong tac dan toc; cac ché do, chinh sach cho céc
truong déan toc ndi tri va sinh vién dén tdc thiéu sé; ngin chin tinh trang ban didu
non, cam cb dét, ban dat, vay tién lai suat trong viing ddng bao dan tdc thiéu sb; thuc
hién nhiém vu quan 1y nha nuéc vé cong tac thanh nién.

g) Thuc hién nhiém vu, quyén han khac theo quy dinh cta phap ludt hodc cta
Trudng ban giao.
Piéu 12. Chirc niing, nhiém vu ciia Phong Tuyén truyén va Pia ban

1. Chte nang: Tham muu cho Trudng ban trién khai thuc hién: Cong tac thong
tin, tuyén truyén, phd bién, gido duc phap ludt cho dong biao DTTS; phdi hop van
ddng dong bao DTTS thuc hlen cht truong, dudng 16i, chinh sich cua Pang, phap
luat ctia Nha nude; td chirc tiép dén, tham hoi, giai quyét cac nguyén vong cua dong
bao DTTS theo ché dd chinh sach va quy dinh cua phap ludt; dinh ky tham muu t6
chuc Dai hoi dai biéu cac DTTS céc cap cua tinh; khen thudéng va d& nghi cip c6
tham quyen khen thudng cac tap thé va ca nhan tiéu bidu xut sic trong cong tac dan
tdc; to chuce bleu duong, tuyén duong gido vién, hoc sinh, sinh vién, nguoi DTTS tiéu
biéu, xuat sic trén dia ban tinh; phat huy vai trd clia gia lang tiéu biéu, ngudi ¢6 uy
tin trong donc bao DTTS; thuc hién Chuong trinh phéi hop v6i cac so, nganh, hoi,
doan thé tinh. Ndm thong tin dia ban ving ddng bao DTTS, tham muu giai quyet kip
thdi nhitng vu viée, bl xtic anh hudng dén tinh hinh an ninh chinh trj dia phuong.

2. Nhiém vu

a) Tham muu thong tin, tuyén truyén, phd bién, gido duc phap lut thugc pham
vi quan ly nha nuéc ctia Ban cho dong bao dan tdc thidu sd; van dong dong bao dan
toc thiéu so trén dia ban tinh thuc hién chu trvong, dudng 16i, chinh sach cua Dang,
phap luat cua nha nude. Theo doi, quan ly va kiém tra thuc hién viéc cdp bdo, tap ch1
cho vung dan toc thiéu s6 va mién ndi, ving dac bi€t kho khan; bién soan cac tai liéu
tuyén truyén ddi v6i dong bao dan toc thiéu sd; theo ddi, quan 1y Trang thong tin dién
tir, Trang Fanpage Ban Dan tdc.

b) Tham muu, t6 chure tiép don, tham hoi, giai quyét cac nguyén vong cla
dong bao dan toc thiéu sé theo ché d6 chinh sach va quy dinh cua phap luat; dinh ky
tham muu to chirc Pai hoi dai biéu cac dén toc thiéu s6 cac cip ctia tinh; khen thuong
va dé nghi cap ¢ tham quyén khen thudng céc tap thé va ca nhan tiéu biéu xuit sac:
trong cong tac dan toc, thuc hién chinh sach dan toc; trong lao dong san xudt, xo6a
doi, giam ngheo; bao ton, _phat huy ban sic van héa dan tdc; gilt gin an ninh, trit tu
g6p phan phat trién kinh té - xa hoi trén dia ban tinh.
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¢) Tiép nhan nhing kién nghj cua céng dén lién quan dén dan toc, thanh phén
dan tgc, tén goi, phong tuc, tdp quén céc dan tdc thiéu s6, xem xét giai quyet hodc
chuyén co quan c6 thdm quyén giai quyét theo quy dinh ctia phép luit.

d) Tham muu t chic hoat dong giao Iuu, hoc tap, trao ddi kinh nghiém cho
gia lang nguoi ¢6 uy tin, can bd ldo thanh cach mang trong vung ddng bao dan toc
thiéu s6, can bd lam céng téc dan tdc cac cap trén dia ban tinh va giao luu, hoc tap,
trao d6i kinh nghiém v&i céc tinh, thanh phd trong nude nhim ting cudng khdi dai
doan két cac dan toc Viét Nam.

e) Tham muu thuc hién cac chuong trinh, noi dung phdi hop gilra Ban Dan téc
véi cac don vi dé tang cudng cong téc tuyén truyén, van dong ddi véi ving DTTS.

f) Chu tri, tham muu phdi hop véi céc dia phuong theo ddi, nam bit tinh hinh
an ninh chinh tri, trat tu an toan xd hoi vung dan tdc thiéu sd; nam bit tim tu, nguyén
vong clia ngudi dan tdc thiéu sb dé co nhung tham muu, dé xuét va xur ly kip thoi
nhitng sy vigc phirc tap trong ving dan tdc thiéu sd; t6 chic tham héi, dong vién kip
thoi dong bao DTTS khi gap thién tai, hoan nan.

g) Chu tri, tham muu xdy dung ké hoach t6 chirc thuc hién tuyén truyén, 6n lai
truyén thong lich sir céc _ngay le tét ctia dan tde, dat nude; td chirc thim hoi, dong
vién nhan céc ngay 1&, tét truyén théng cua ngum DTTS; ky niém thanh lap nganh
tham muu t6 chirc bleu duong, tuyén duong gido vién; hoc sinh, sinh vién, nguoi
DTTS tiéu biéu, xuét sic la ngudi dan toc thleu s6 trén dia ban tinh va phdi hop véi
céc phong, don vi truc thudc Ban Dan toc trién khai thuc hién.

h) Tham muu thuc hién cic ché do, chinh séch ddi véi gia lang va ngudi c6 uy
tin trong ving ddng bao dan toc thiéu sb; tham muu bién tdp Ban tin Dan tdc thiéu so
va Mién nii do Ban chiu tréch nhiém xuAt ban; thuong xuyén theo déi ndi dung
thong tin béo chi, lam thu ky website bdt.binhphuoc.gov.vn. Thuc hién céc nhiém vu
lién quan dén hoat dong giam thiéu thinh tr ang tao hon, hon nhén cén huyet thong,
hoat dong binh ding gidi, phong chdng ma tay trong ving dan tdc thiéu sd.

1) Thuc hién nhiém wvu, quyen han khdc theo quy dinh cta phép luét hodc cua
Trudng ban giao.

) Muc3 )
MOI QUAN HE CONG TAC
Diéu 13. Ban Din tc v6i co quan cong tic din toc cip huyén
L. Ban Dan toc c6 trach nhiém chi dao, huéng dan, kiém tra hoat dong cua co
quan cong tac dan toc cap huyén vé viée Lhap hanh co ché, chinh sach, phap luat,

chién luge, quy hoach va ké hoach phit trién nganh cong tic dan tjc da duge phé
duyét ¢ dia phuong. Ban lanh dao phai thuong xuyén danh thoi gian di cong tac dia
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phuorng, co s¢ (dinh ky, dot xuat) dé kiém tra, don ddc va chi dao thuc hién cédc cong
viéc thude thAm quyén va trach nhiém cta Ran.

2. Thu truéng co quan cdng tic dan tdc thugc UBND cap huyén tham muu té
chire trién khai thuc hién t8t cac chinh sach déan toc va cong tdc dan tdc trén dia ban;
bao céo két qua thuc hién nhiém vu céng tac dén tdc dinh ky theo quy dinh tai Thong
tu s& 06/2022/TT-UBDT ngay 30/12/2022 cta B trudng, Cha nhiém Uy ban Dan
toc; tham gia day du cac hoat ddng chung ctia nganh va tham du céc cudc hop do Ban
Dan tdc triéu tdp ding thanh phan quy dinh. Thudng xuyén theo ddi, ndm bat tinh
hinh ving DTTS, phan anh kip thdi vé Ban Dan tdc nhitng vu viée, tinh hudng anh
hudng dén tinh hinh an ninh trdt tu ving DTTS, thién tai bat ngd tai dia phuong dé
tham muu cho co quan cap trén giai quyét, khic phuc kip thoi.

Piéu 14. Lanh dao ban véi lanh dao phong

1. Trudng ban, Phé Trudéng ban phu trach linh vuc, phu trach phong chuyén
mon dinh ky hang thang hogc dot Xudt hop v61 Trudng phong, Phé Trudng phong va
cong chire cua phong (khi can thiét), dé truc ti€p nghe béo cdo tinh hinh thyc hién
nhiém vu chuyén moén ctia phong va cac kién nghi dé xuét dé c6 chi dao thuc hién

chuong trinh, ké hoach cOng tac ctia phong kip thoi.

2. Truong phong c6 trach nhiém bao cdo kip thoi v6i Lanh dao ban phu trach
vé két qua thuc hién cong tac, kién nghi cdc vén de can giai quyet khi thuc hién cac
quy dinh tai Piéu 5 cua Quy ché nay va nhiing van dé vé co ché, chinh sich cn sira
d6i, bo sung; kién nghi stra ddi, bd sung chuong trinh, ké hoach cong tac cho phu hop
vGi quy dinh cua phép luat, yéu cau cong viéc ciia Uy ban Dan toc, UBND tinh va

cua Ban Dan toc.
Diéu 15. Truong phong va twong duwrong véi nhau

I. Trudng phong khi duge giao chu tri giai quyét cac van d& c6 lién quan dén
chic nang, nhiém vy, quyén han cua phong khac phai trao do6i v kién voi Truong
phong d6 vé ndi dung cong vige can phdi hop. Truong phong dugc hoi y kién c6
trach nhiém tra 1o, cung cap thong tin theo ding yéu cau cta Trudng phong chu tri.

2. Theo phan cong cua Trudng ban, céc Trudng phong c6 trich nhi¢m phdi hop
thuc hlen cac du 4n, chuong trinh, ké hoach ctia Ban. Péi véi nhimg van dé lién quan
dén nhiéu phong ma vuot qué thim quy én gial quy ét hodc khong du dleu kién thuc
hién thi Truéng phong chu tri bdo cdo, dé xuat Lanh dao ban xem xét, quyét dinh.

Diéu 16. Cac quan hé cong tac khic

1. Lanh dao Ban Dan toc véi TU, HPND, UBND tinh; cac s&, ban, nganh,
doan thé cua tinh

Quan hé lam vi€c gitta Truong ban v6i Tinh ty, Thuong truc HDND tinh, cac

Ban cua HDND tinh, UBND tinh, cac s¢, ban, nganh, doan thé cap tinh, UBND cap
huyén va cac co quan thudc nganh doc Trung uong dong trén dia ban tinh dugc thuc
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hién theo quy dinh ctia Hién phap, Luat T6 chic chinh quyén dia phuong, céc van
ban phap luat va cac quy dinh hién hanh cé lién quan.

Trudng ban, cac Ph6 Trudng ban quan hé chit ché véi Van phong UBND tinh
dé thuomg xuyén trao ddi thong tin, phdi hop, ra soat viéc thuc hién chuong trinh
cong tic, bio dam hoan thanh c6 chét luong, dung tién d6 cong viéc dugc giao theo
su chi dao, diéu hanh ctia UBND tinh va Chu tich UBND tinh.

Trudng ban, cac Phé Truong ban thuong xuyén phdi hop véi UBND cap
huyén trong viéc chi dao thuc hién cic nhiém vu cta nganh cong tac dan tdc, cham lo
xdy dung co quan chuyén mén & dia phuong vitng manh; dao tao, bdi dudng ddi ngii
cdng chitc c6 chét lugng chuyén mon, ki ning hanh chinh va phim chit dao dic bao
dam hoan thanh moi nhiém vu.

2. Trwémg ban véi Cép iy chi b va Cong doan co quan

- Quan h¢ gitta Lanh dao ban véi Cép tiy Chi b thuc hién theo quy dinh cua
Pang va cac quy dinh vé viéc phdi hop cong tac do Ban Dén tgc ban hanh.

- Quan h¢ gilta Lanh dao ban véi Cong doan dugc thuc hién theo Quy ché phéi
hop lién tich vé mdi quan hé cong tac va ¢ 16i lam viéc giita Lanh dao ban va Ban
chap hanh Cong doan.

- Bién phép dé thuc hién t6t cdc mdi quan hé phdi hop:

+ Dinh ky hang thang Truong ban hodc Pho Trudng ban duge Trudng ban ty
quyén lam viée voi Cdng doan co quan dé théng bao nhitng chu truong cdng téc cua
ban, giai quyét nhiing kién nghi cua céng doan vién va lang nghe ¥ kién dong gop Ve
hoat dong cua co quan (tiy didu kién thuc té, ¢6 thé 1ong ghép v6i budi sinh hoat
cong chirc dinh ky hang thang cta co quan).

+ Chu tich Cong doan co quan duoc moi tham du céc cude hop, hoi nghi do
Lénh dao ban chu tri ¢6 ndi dung lién quan dén hoat dong, quyén, nghia vu va loi ich
hop phap cua cong doan vién.

+ Trudng ban tao diéu kién thuan loi dé Cdng doan hoat dong c6 hiéu qua, gép
phan thuc hién hoan thanh nhiém vu chinh tri ciia Ban dugc Nha nuéc giao; tharn
khao ¥ kién cta Céng doan trudc khi quyét dinh cac vén dé c6 lién quan dén quyén,
nghia vu va lgi ich hop phap ctia cong doan vién.

+ Trudng ban tao didu kién thuan loi cho Cong doan hoat dong theo dung diéu 18,
ton chi, muc dich; phdi hop véi Cong doan chim lo va tao diéu kién lam viée, hoc tap va
nang cao trinh d¢ chinh tri, chuyen mon, nghiép vu cho cong chire trong don vi; bao
dam thyc hién Quy ché dén chu trong hoat dong clia co quan, xay dung vin ho4 cong vu
va ky luat, ky cuong hanh chinh.

+ Cong doan, cong chire, nguoi lao dong la cong doan vién ngoai viéc tuan thu
cac quy dinh theo diéu 1é cua té chic doan thé va phai guong mau hoan thanh tot
cong viée dugce giao theo dung quy dinh ctia phap luat vé can bd, cong chire.
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Chirong III
KE HOACH CONG TAC BAGC CAO KET QUA THUC HIEN
VA CHE PO HOI HOP

Piéu 17. Cic loai ké hoach cdng tic va bdo cdo danh gia két qua thwe hién

1. Cic loai ké hoach céng tic

a) Ké hoach céng téic hang nam:

- Yéu cau: Nhimg dé 4n, dy 4n, chinh séch dan toc, cong viéc trong tdm cua
Ban Dén tdc phai duoc dang ky vao ké hoach céng tic nam; phai thé hién su két hop
gilta cac nhiém vu néu trong cac van ban huéng dan, quy dinh, y kién chi dao cta cap
trén véi su chu dong de xuat ciia cac phong. Mdi dé 4n, du 4n, chinh sich dan toc,
cong viéc trong tam can xac dinh rd ndi dung chinh; phong chu tri, phong ph01 hop,
nguoil phu tréch, cap trinh va thoi han trinh ting cap. Cac phong phai chiu trach
nhiém vé tién d6 chuén bi va ndi dung thuc hién cong viéc ma minh dé nghi dua vao
ké hoach cong tac nim cua co quan.

- Phédn cong thuc hién: Vian phong ch tri ph01 hop v6i cac phong chuyén mén
cua Ban va co quan cong tac dan tdc cap huyén (néu c6) xay dung ké hoach cong tac
nidm ctia Ban. Cham nhat vao ngay 30/ 11 hang ndm, cac phong chuyén mon phai xay
dung xong ké hoach céng tic nim tiép theo giri vé& Van phong (c6 xdc nhén cua
Trudng phong, dong guri lanh dao phu trach theo ddi chi dao) dé tong hop ké hoach
cong tdc ndm cua co quan, giri Lanh dao ban, Truéng cic phong tham gia déng gop ¥
kién truéc ngay 15/12; hoan chinh ké hoach, tham muu Trudng ban trinh UBND tinh
phé duyét trude ngay 31/12. Béi v6i ké hoach cong tdc ndm cua cdc phong chuyén
mon, phai hoan chinh; trinh 1dnh dao phu trach phé duyét xong trudc ngay 20/12.

Péi véi cong viée can dang ky vao chuong trinh cong tac cua Tinh ty, UBND
tinh, Trudng cac phong phai khan truong dang ky, Van phong téng hop, trinh ldnh
dao ban ky trinh UBND tinh theo vén ban chi dao hing nam.

b) Ké hoach cong tac quy (quy I, quy 11, ké hoach 6 thing cudi nim):

- Yéu cau: Nhing cdng viéc trong ké hoach cong téc quy, 6 thang cua Ban phai
xéc dinh 13 ndi dung chinh, phong chu tri, phong phdi hop, ngudi phu trach, thoi gian
thuc hién va phai bam sat ndi dung ké hoach cdng tic nim. Néu noi dung ngoai ké
hoach cdng tic ndm phai nédu ly do cu thé va vin ban chi dao.

- Phdn cong thye hién: Cham nhat 1a ngay 15 cua thang cudi quy, cic phong
phai giri ké hoach cong tac quy sau cho Vin phong dé téng hop (c6 x4c nhan cia
Truong phong, c‘Ion0 gui gui lanh dao phuy tréch theo doi chi dao). Cham nhét 1 ngay
20 cia thang cudi quy, Van phong phai tong hop ké hoach cong tac quy sau cua Ban,
trinh Trudng ban xem xét, quyét dinh phé duyét.

¢) Ké hoach céng tdc thing:
- Yéu cdu. Hang thang, céc phong chuyén moén can cu ké hoach cong tac quy
dé xay dung va trién khai thuc hién ké hoach cong tac thang. Néu tién do thuc hién
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ké hoach cong tac thang bi chdm phai béo cdo Van phong trude ngdy 15 hang thang
dé tdng hop béo céo Trudng ban xem xé€t, chi dao thuc hién.

- Phan cong nhiém vu: Chim nhét 12 ngay 15 hang thang, cac phong chuyén
mon phai giri ké hoach cong tac thang sau cho Véan phong dé tong hop (c6 ky xéc
nhan ctia Truéng phong, ddng g giri lanh dao phu trach theo ddi chi dao). Cham
nhit 1 ngay 20 cta thang, Van phong phai téng hop ké hoach cdng tac thang sau cua
Ban, trinh Trudng ban xem xét, quyét dinh phé duyét.

d) Ké hoach céng tdc tudn:

- Cua Lanh dao ban: Cin cit ké hoach cong tic théang, Lich cong tac tudn cla
Tinh iy, UBND tinh, Gidy méi va su chi dao cta Trudng ban, Van phong phéi hop
V@i cac phong chuyén mén cé lién quan xdy dung ke hoach cong tac tudn cua ban
lanh dao co quan. Thoi gian vao chiéu thir Sau hang tudn, néu lich cong tac gép, Lanh
dao ban chua cap nhat kip, Van phong phai thong bao. Khi c¢6 su thay dbi lich, Vian
phong ¢6 trach nhiém kip thoi cdp nhét thong tin trén Bang lich cdng téc co quan va
thong bdo cho Lanh dao lién quan biét néu chua cap nhat kip.

- Cua cdc Phong chuyén mon:

+ Can ctr ké hoach cdng téc thang cta phong va nhiém vu do Lanh dao ban
phén cong, cac phong chu dong xdy dung ké hoach cong tc tuin cua phong va to
chtrc thuc hién. Ké hoach nay phai xac dinh rd trach nhiém, ndi dung céng viéc va
thoi gian hoan thanh cua timg cong chuc trong phong.

+ Lanh dao phong c6 trach nhiém theo ddi, don ddc, tao didu kién dé cong
chtrc cua phong hoan thanh ké hoach céng téc. Truorng hop do nhing khé khén chu
quan, khich quan khong hoan thanh duoc cong vige theo tlen d06, ké hoach da dinh,
phai kip thoi bdo cdo Lanh dao ban phu trach biét, chi dao va béo céo cho Vin phong
biét dé diéu chinh ké hoach chung ctia co quan va tim giai phép thao g&, khic phuc.

+ Thoi gian: chdm nhat chleu thtt Sau hang tuan, cac phong phai ¢6 ké hoach
cong tac tuan sau gri Van phong tong hop ké hoach cong tac chung cua co quan.

2. Bio cdo, dianh gia két qua thue hién cic ké hoach cong tac

a) Hang tuan, thing, quy, 6 thang, nam:

Lanh dao céc phong chuyén mén ra sodt, théng ké danh gia viéc thuc hién ké
hoach cong tic ctia phong giri Vin phong dé tdng hop, bdo cao Trudng ban vé ket
qua xu ly cac cdng viéc dugc giao, nhiing cong viéc con ton dong, hudng xir Iy tlep
theo, kién nghi viéc didu chinh, bd sung ké hoach cong tac thoi gian t6i. Thoi gian
bdo cao ket qua cong tac gan lién dong thoi cung lic véi ké hoach cong tic tudn,
thang, quy, 6 thiang, nam.

b) Ché dg bdo cdo: Ché dd bao cdo trong ndi bd co quan, cic phong giri dén
Trudong ban, Phé Trudng ban phu trach, Chanh Vin phong, theo thoi gian cu thé sau:

- Bdo cdo tuan: Chiéu thir sau hang tuan.
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- Béo cdo thang: trude ngay 15 cua thang.

- Béo céo quy: trude ngay 15 thang cudi quy.

- Bdo cédo 6 thang: trudc ngay 15/6 ctia nam.

- B4o cdo ndm: trude ngay 05/12 cuia nim.

- Béo c4o cho Uy ban Dan tdc, Thudng truc Tinh tty, HDND tinh, UBND tinh
thuc hi¢n theo quy dinh hién hanh, bao dam ni dung va thi gian theo quy dinh.

Piéu 18. Cic loai H6i nghi va cudc hop

Can clr yéu ciu cong viée va pham vi linh vyc céng tac, Ban Dan toc td chirc
cac hdi nghi va cudc hop trén nguyén tac thiét thuc, hiéu qua va tiét kiém, ding theo
quy dinh cta Quyet dinh s 45/2018/QD- -TTg ngay 09/11/2018 cta Thu tuéng Chinh

phu quy dinh ché do hop trong hoat dong quan ly, didu hanh cta co quan thudc hé
thdng hanh chinh Nha nude.

1. Cac hdi nghi gom: HO1 nghi toan nganh, héi nghi chuyén dé (trién khai, so
két, tong két mot hodc mét sb chuyén dé). Cac hoi nghi t6 chirc hang nam: H01 nghi
cong chire, nguoi lao dong; hoi nghi tap hudn céng tac chuyén mén; hoi nghi tong két
nim, so két 6 thang dau nam, giao ban quy cua nganh.

2. Céc cude hop, gdm:

a) Hop lanh dao ban va giao ban cong tdc Tudn dinh ky:

- Thoi gian: Theo lich cong tac Tuén cla co “quan, Truong ban chi dao thuc
hién hop Lanh dao ban khi thdy can thiét dé giai quyét cong viéc chuyén mén.

- Thanh phan: Ban linh dao, Chanh Vin phong va thanh phan c6 lién quan
theo chi dao ctua Trudng ban.

- Noi dung: Trudng cac phong bao cdo ni dung cong viéc theo Lich cong tac
Tuan dé can trao doi, thong nhét y kién trong Lanh dao ban trudc khi Trudng ban ra
quyét dinh theo quy ché lam viéc co quan.

b) Hop co quan hang thang:

- Thoi gian: mdi thang hop 1 1an vao ngay 9, 10 cua théng; tiy theo diéu kién
cong tac thue té clia co quan, c6 thé diéu chinh thoi gian cho phu hop.

- Thanh phan tt ca cong chirc, ngudi lao dong cua co quan. Do Trudng ban
cht tri hodc c6 thé tiy quyén cho 01 Phé Trudng ban chu tri.

- Noi dung: Chanh Vin phong phéi hop véi Ban chdp hanh Céng doan théng
nhit ndi dung sinh hoat cng chirc, ngudi lao dong. Cong chirc phap ché tham muu
cho Lanh dao ban ndi dung thuc hi¢n ngay phap luat dinh ky. Cu thé: Van  phong bao
cdo kiém diém tinh hinh cong téc thang qua, ké hoach cdng tac thang tiép theo cua
don vi; thdng tin den cong chuc, nguoi lao dong nhiing thong tin theo chi dao cta co
quan cé tham quyen va Truong ban chi dao thong tin dén cong chirc, ngudi lao dong.
Cong chiic phap ché tham muu trién khai noi dung Ngay Phap luat. Ban chip hanh

IAN
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Cong doan tién hanh sinh hoat cng doan va thuc hién vé sinh co quan, phong lam
viéc theo dinh ky.

Thao luan céc van dé quan trong khi Trudong ban thdy can thiét phai tham khao
y kién tap thé. Cong chirc, ngudi lao dong dugc quyén tham gia phét biéu y kién vé
céc linh vuc lién quan dén hoat dong cta co quan; Trudng ban c6 trach nhiém giai
trinh cic y kién cua cong chiec, ngudi lao dong hodc Phé Trudng ban dugce iy quyén
chu tri gidi trinh trong pham vi chirc nang, nhiém vy, quyen han dugc giao; con lai
tiép thu v kién béo cao Trudng ban cho y klen giai quyét cu thé.

¢) Hop phong: Pugc thuc hién khi Trudéng phong hoéc Lanh dao ban phu trach
thdy can thiét. Thoi gian va ndi dung hop do Trucmg phong sip xép, chudn bj theo
ndi dung ban thin thay cin thiét hodc theo chi dao cua Lanh dao ban phu trach. Cac
cudc hop déu phai gl'u bién ban hop va bao cdo két qua cho Trudng ban.

d) Hop dot xudt: do Trudng ban chi dao hoac Ph6 Trudng ban duge Trudng
ban Uty quyén chi dao dé théng nhit ndi dung chuin bi lam viéc v6i lanh dao cap trén,
lanh dao cic s&, ban, nganh, doan thé, lanh dao cia UBND cap huyén,..

Chwong IV
QUAN LY, BAN HANH XU LY HO SO VAN BAN DI, PEN
VA CHE PQ CUNG CAP THONG TIN VE HOAT PONG NGANH
Piéu 19. Quin Iy, ban hanh, xir Iy h6 so vin ban di, dén
Thuyc hién theo Quyét dinh ban hanh Quy ché van thu, luu trit cia Trudng ban.
Piéu 20. Ché dd cung cip théng tin vé hoat dong
1. Céc phong chuyén mén, phéi hop véi Van phong chiu trach nhiém thong tin

bang nhing hinh thc thich hop, thudn tién dé cong chirc, nguoi lao dong nam bit
nhiing thong tin sau day:

- Chu truong chinh séch cua Pang, cic van ban ctia Nha nudc va cua Ban lién
quan dén cong viéc ctia phong minh.

- Chuong trinh cong tac cta ban va clia phong, kinh phi hoat dong va quyét
toan kinh phi hang ndm cua don vi.

- Tuyen dung, dao tao dai han, khen thuong, ky luat, ndng bac luong, ning
ngach va bd nhiém can bg, cong chue.

- Vin ban két luan vé viéc giai quyét khiéu nai, té cdo trong don vi.

- Ndi quy, quy ché lam viéc ctia don vi.

- Céc vén dé khéc theo quy dinh.

2. Cong chire co quan c6 trach nhiém chip hanh quy dinh khai thac va truy cap
thong tin trén mang internet cua co quan. Thuc hién nghiém tic ché dd bao mat ddi
vGi cac thong tin va tai liéu mét theo quy dinh.
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3. Viée tra 161, phéng vén cung cap thong tin cho béo chi thude thdm quyén ctia
Trudéng ban hodc ngudi duge Trudng ban ty quyeén.

Chuong V
. CHE PO PI CONG TAC, TIEP KHACH
VA QUAN LY TAI CHINH, TAI SAN CUA CO QUAN

Piéu 21. Tiép khéch

1. Tiép khich

- Yéu cau moi cong chirc co quan khi lam viéc, tiép khach dén lién hé cdng tac
phai thé hién van minh, lich su.

- Thuc hién ché d6 tiép va lam viéc vé6i dan theo Quy ché tiép cong dan cta
don vi va quy dinh cua phap luat.

- Khéch Uy ban Dan tdc, cac co quan Trung uong, tinh ban, khach nuéc ngoai
dén lam viéc do Trudng ban, Ph6 Trudng ban chu tri tiép.

- Khéch 1a lanh dao céc s@, ban, nganh, doan thé cap tinh, cap huyén,..., do
Trudng ban hodac Phé Truong ban chu tri tiép.

- Viée bd tri sap xép chd an, nghi cho khach dén thim va lam viéc voi co quan
do Trudng ban quyét dinh. Van phong c6 trach nhiém cing Lanh dao tiép khach theo
ché d6 quy dinh, dam bao tiét kiém.

- Cong chirc duge phéan cong lam viée truc tiép v6i céc to chire va ca nhan phai
lich sy, nhiét tinh, thuc hién ding céc quy dinh vé cai cdch hanh chinh, khéng gy
phién ha sach nhidu, c6 tréch nhiém hoan thanh tét nhiém vu dugc giao.

2. Khich dén lién hé lam viéc voi co quan

Phai dang ky qua Van phong dé duoc hu‘é’ng‘dﬁn, khach c6 nhu céau lam viéc
voi Lanh dao ban phai dang ky vol Van phong veé ndi dung va thoi gian dé Vin
phong bao cdo Lanh dao ban sap xép.

3. Cac cudc tiép va lam viéc chinh thire theo ké hoach cia Lanh dao ban

a) Chanh Vin phong c6 tréch nhiém bd tri chuong trinh dé Lanh dao ban tiép
khach la Tinh uy, UBND tinh, lanh dao Uy ban Dan tdc, lanh dao céc sd, ban, nganh,
to chiic chinh tri - x& hoi cua tinh va céc chie danh tuong duong, cac doan dai biéu
va khach moi theo chuong trinh cia Lanh dao ban.

b) Khi c6 ké hoach lam viéc véi khéch, Van phong théng nhit véi khach vé noi
dung chuong trinh lam viée dé béo cao lanh dao va thong bao cho phong dugc phan
cong chuan bi ndi dung lam viée; moi cée phong lién quan tham du.

4. Lanh dao cac phong chiu trach nhi¢m to chirc tlep va lam vige vai cac don vi

ngang cap vé cac ndi dung thudc thiam quyen giai quyét clia phong hodc theo yéu cau
ctia Lanh dao ban. Trong qué trinh giai quyét cong viée, néu nodi dung cé lién quan




22

dén phong khac thi c¢6 thé moi hodc truc tiép tham khao y kién phong c6 lién quan;
nhing ndi dung vuot qua thim quyén giai quyét ctia phong, lanh dao phong phai truc
tiép bio céo va xin y kién ctia Lanh dao ban.

Diéu 22. Ché d¢ di cong tac

I. Truong ban va cac Phé Trudng ban di cong téc: Phong c6 ndi dung lién
quan tryuc tiép dén chuyén cong téc phai chu dong chuan bi ndi dung, céc tai liéu lién
quan dén chuyén céng téc cua Trudng ban va cac Pho Trudng ban.

2. Lanh dao céc phong can bd tri, .,ap~ xép ké hoach di cong tdc mot cach hop
ly, khdng duoc anh hudng hodc l1am cham tré nhiém vu clia phong minh.

a) Trudong phong va tuong duong di cong tac tr 01 (mét) ngay trd lén phai
dugc sy dong y cua Lanh dao ban phu trach; ddng thoi phai iy quyén cho ngudi cé
trach nhiém thay mat giai quyét cong viéc hodc tham gia cac cude hop do Trudng ban
t6 chic (cong chue dugce uy quyén phai cé trach nhiém béo céo day du cong viéc vdi
Trudng phong khi giai quyét cong viéc).

b) Phé Truong phong, trong duong di cong tic phai bdo cdo Trudng phong dé
sap Xxeép cong viéc va bdo cdo lanh dao ban chi dao (sau chuyén di cong tac phai cé
trach nhiém béo cdo véi Trudng phong dé blet)

Viéc di cong tic phai ding véi yéu cdu va triét dé tiét kiém, viéc thanh toan
cong tac phi phai ding ché d6 Nha nude quy dinh hién hanh.

3. Céng churc di cong téc hodc tham gia doan cdng tac cua tinh, céc nganh phai
do Trudng phong phan cong va duge su dong 'y cua Trudng ban; dong thoi phai cé
trach nhiém ban giao cong viéc dang giai quyét cling nhu sau chuyén cong tac phai
bao cdo day du véi Trudng phong.

Tham gia cong tac doan thé trong git hanh chinh phai béo cdo trude it nhit 01
(mdt) ngay, duoc su dong v ctia Lanh dao phong va Lanh dao ban phu trach.

4. Cong chuc duge cir di dao tao, boi ducmg phai bao cdo thoi gian di hoe véi
Lanh dao phong trudc 03 (ba) ngay va ban giao cong viéc dang giai quyet cho
Truéng phong; dong thoi sau dot hoc 6 trach nhiém nhan viéc dé giai quyét.

5. BO tri phuong tién di cong téc:

-0t la phuong tién phuc vu cdng tac cua co quan theo quy dinh ctia Chinh
phu va UBND tinh, viéc sir dung dugc thuc hién theo quy dinh ndi bd co quan.

- Giao Chanh Vian phong chiu trich nhiém quan ly va didu dong xe phuc vu
cong tac cua Lanh dao ban, co quan va cic yéu ciu can thiét khac clia co quan.

- B6 tri xe di cong tac phai theo lich cong tac cua co quan da phé duyét va wu
tién theo thu tu: Trudng ban, céc Phé Trudng ban, ciac Doan Thanh tra, cic Trudng
phong (truong hop yéu cau céng tdc dot xudt) va cong tac khac cua co quan.

- Truong hop nhu cau str dung xe ctia cdc Phé Trudng ban trung nhau thi do
Trudng ban quyét dinh bé tri.
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- Nhu cau str dung xe di cong tac phai dang ky trude véi Chanh Van phong dé
viét 1énh diéu xe. Trudng hop di cong tac dot xudt, ngoai lich ciia co quan déu phai
duge sy dong v ctia Trudng ban va théng qua Chdnh Vin phong dé bo sung 1énh diéu
xe. Riéng Trudng ban di cong téc dot xuat, ngoai lich cong téc, tai xé ¢6 trach nhiém
bdo cdo Chanh Vin phong biét noi dén, thoi gian di dé bd sung 1énh diéu xe.

- Viéc quan ly, stra chita xe (trir truong hop dot xudt dang di trén duong) déu
phéi ¢6 ké hoach stra chita do Van phong 14p va trinh Trudng ban quyét dinh.

- Léi xe khéng duoc tu ¥ dua xe ra khoi co quan khi chua cé ¥ kién qua Léanh
dao ban hodc Chanh Vian phong. Xe 6 t6 phai diu trong nha xe va khda cira can than.

- Moi truong hop str dung xe 6 td co quan vio ngay nghi phai ¢ ¥ kién truc
tiép ctia Trudng ban.

Piéu 23. Quin ly Kinh phi, tai chinh ctia co quan
1. Trudng ban la chu tai khoan co quan, quyét dinh toan bd viée sir dung kinh

phi, ché d6 tai chinh cia Ban Dan toc theo quy dinh cua Nha nudc; c6 thé phan cong
cho 01 Ph6 Trudng ban phu trach khi can thiét, bang vin ban cu thé.

2. Chénh Vin phong va ké toan chiu trach nhiém trudc Trudng ban vé cong tac
lap ké hoach tai chinh thang, quy, nam cua ban va klem tra, kiém sodt, xac nhan
thanh toan cac khoan chi phi hanh chinh, héi, hop, mua sim tai san, vt tu, trang thlet
bi, vat ré tién, mau hong, ... bao dam vi€c st dung kinh phi ding theo ché d9 tai chinh
hién hanh va quy ché chi tiéu ndi bé.

3. Chanh Van phong va ké toan chiu trach nhiém td chuc phd bién céc ché o, >
chinh séch vé tai chinh va thuc hién ché do cong khai tai chinh quy, 6 thang, mét nam
bang hinh thtc théng béo trén bang hodc trong céc cudc hop co quan dinh ky.

4. Viéc tam ung kinh phi dé chi cong tac va thanh todn kinh _phi tam tmg: Viéc
tam tmg kinh phi dé chi cong tac déi véi cong chirc, tha quy xuat chi khi cé Phiéu
tam ung do Trudng ban ky duyét. Vigc thanh toén kinh phi tam mg phai thuc hién
trong thang, néu cong churc tam ung chua du ching tir thanh toan thi d& nghi chuyén
tam Ung sang thang tiép theo; néu cong chire tam ung khong thanh toan, ké toan bdo
céo voi Trudng ban va c6 thé khong chuyén luong thang tiép theo cho cong chire do.

Diéu 24. Quin Iy tai san co quan

1. Tai san trong co quan bao gdm tit ca cdc loai tai san cb dinh, trang thiét bi,
phuong tién, dung cu, vat ré tién mau hong, cdy kiéng, ... duge mua sim nhim muc
dich phuc vu cho toan bg hoat dong cua co quan Cong chirc, nguoi lao ddng c6 trach
nhiém gitr gin, bao quan, sur dung tot tai san co quan. Néu c4 nhén thiéu y thic bao
quéan tai san cong, gy hu hong, mit mét phai chiu trich nhiém boi thudng theo quy
dinh hién hanh.

2. Truéng ban quyét dinh mua sim, sta chia va giao quyén st dung, bao quan

cac loa1 tai san trong co quan. Chanh Vin phong gitp Trudng ban t6 chic quan ly, st
dung toan bd tai san trong co quan tiét kiém nhat.
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3. Cong chitc sir dung méy vi tinh phai thyuc hién theo quy dinh cta co quan;
khi cé su cd, khong dugc tu y stra chita, phai bao Chanh Van phong biét dé xur ly.

4. Viéc mua sam, quan ly va sira chita tai san: cac phong phai c6 ké hoach mua
sim trang th1et bi, phuong tién phuc vu cho yéu cau cdng téac va du tru kinh phi gui
Vin phong téng hop, trinh Trudng ban xem xét, quyet dinh; thuc hién mua sam theo
quy dinh. Tai san, trang thiét bi cip cho phong dé phuc vu cong téc, phonv phai co
trach nhiém quan ly; tai san chung cta co quan do Vén phong quén ly; viéc sir dung
cac phuong tién cong tic: xe 0 td, dién thoai, may fax, may vi tinh, may pho t6, diéu
hoa,... phai ding quy dinh, néu lam hu hong, méat mét do 15i ctia ngudi sir dung thi bi
xtr ly theo quy dinh. Tai san khi bi hu hong can stra chita, bao dgéng, céc phong phai
bao cdo Chanh Vin phong dé kiém tra, bao cdo Trudng ban quyét dinh.

5. Viéc kiém ké tai san ctia co quan phai dugc thuc hién dinh ky hang nam
theo quy dinh, Chénh Vin phong tham muu gitip Trudng ban quyét dinh thanh lap t6
kiém ké va c6 bdo cdo két qua cu thé cho Trudng ban.

Chwong VI
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 25. Chéanh Van phong ¢6 trach nhiém trién khai Quy ché nay dén tit ca
cong chirc, ngudi lao dong co quan. Thuong xuyén don ddc, kiém tra, béo cdo két
qua thuc hién trong céc cudc hop giao ban dinh ky cua co quan. Két qua thuc hién
Quy ché nay 1a mt trong céc tiéu chi danh gié két qua thuc hién nhiém vu hang nam
cua cong chirc, nguai lao dong trong don vi.

Piéu 26. Cong chuc, nguoi lao dong chiu trach nhiém thuc hién nghiém Quy
ché nay, cac hanh vi vi pham s€ duoc kiém diém, nhic nhd, chin chinh hodc xtt ly ky
ludt theo quy dinh. Déi voi nhiing van d& chua duoc dé cap dén trong quy ché nay, s&
ap dung theo quy dinh ctia phap luat hién hanh hogc v kién chi dao ctia Trudng ban.

Quy ché nay dugc stra doi bo sung théng qua Hoi nghi céng chire, nguoi lao
dong co quan hang nam./.




