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S6: 03 /Qb-BDT Ninh Thuan, ngay /i0 thdng 01 nam 2022

R QUYET BINH
VE viéc ban hanh Quy ché lam viéc clia co quan Ban Dan toc tinh Ninh Thuan

TRUONG BAN DAN TOC TINH NINH THUAN

Can clr Quyét dinh s6 33/2021/QD-UBND ngay 27/6/2021 cta Gy ban nhan dan
tinh Ninh Thuan vé viéc quy dinh chirc nang, nhiém wu, quyén han va co cau to chirc
clia Ban Dan toc tinh Ninh Thuan;

Can clr Quyét dinh s6 276/2008/QD-UBND ngay 10/10/2008 cuia Uy ban nhan
dan tinh vé viéc Ban hanh Quy ché lam viéc mau clia S, co quan ngang S¢& thudc Uy
ban nhan dan tinh Ninh Thuan;

Theo dé nghi cia Chanh Vanphong Ban Dan tdc.
QUYET DINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc clia co quan Ban
Dan tdc tinh, gdm 7 Chuong, 27 Diéu.

Diéu 2. Quyét dinh nay thay thé Quyét dinh s6 02/QD-BDT ngay 07/01/2019
clia Ban Dan toc vé viéc ban hanh Quy ché lam viéc clia co quan Ban Dan toc tinh
Ninh Thuan.

DPiéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc ké tlr ngay ky.

Chanh Van phong, Trwdng, Phd cac phong chuyén moén thuéc Ban va can bo,
cong chirc co quan Ban Dan tdc chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhanti~iy ONG BAN
-Nhuwbiéu 3;

- 0y ban Dan toc (bao cao);

- UBND tinh (bao cdo);

- SO NOi vu;

- Lanh dao ban;

- Lwu: VT, VP.

g Thi Thay

Ban Dan tdc tinh Ninh Thuan
Gio ky: 10/01/2022 09:34:16
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UBND TiNH NINH THUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
BAN DAN TOC Poc 1ap - Tw do - Hanh phc

QUY CHE LAM VIEC
CUA Co QUAN BAN DAN TOC TiNH NINH THUAN
(Ban hanh theo Quyét dinh $6:.0.3../QD-BDT ngay Jii..thang 01 nam 2022
cla Trudng Ban Dan tdc tinh Ninh Thuan)

Chuong |
NHONG QUY BINH CHUNG

Diéu 1. Ban Dan toc la co quan chuyén moén thudc Gy ban nhan dan tinh, c6
chitc nang tham muu, gitp Gy ban nhan dan tinh thwc hién chiéc nang quan ly nha
nwéc vé cong tac dan toc. Ban Dan toc c6 tw cach phap nhan, cd con dau va tai khoan
riéng; chiu suv chi dao, quan ly vé t6 chirc, bién ché va cong tac cla Gy ban nhan dan
tinh; dong thoi chiu sw chi dao, hudng dan, kiém tra, thanh tra vé chuyén mon, nghiép
vu cla uy ban Dan téc.

Diéu 2. Pham vi d6i twong diéu chinh

1. Quy ché nay qui dinh v& nguyén tac, ché do trach nhiém, 18 16i lam viéc,
quan hé cong tac, trinh tv gidi quyét cong viéc, cong tac quan ly ban hanh van ban,
quan ly tai chinh, tai san cta co quan Ban Dan téc.

2. Céc phong chuyén mén, nghiép vu thudc Ban, toan thé can bd, céng chic,
ngwoi lao dong thudc Ban, céac t6 chirc, ca nhan cé quan hé lam viéc voi Ban Dan toc
chiu diéu chinh ctia Quy ché nay.

Pigu 3. Nguyén téc lam viéc

1 Ban Dan toc lam viéc theo ché d6 Tha trwdng, moi hoat dong cla Ban déu
phdi tuan tha qui dinh ctia phap luat va quy ché lam viéc cta Ban. Cac phong, can b0,
cong chirc thudc Ban phai xt ly va giadi quyét cdng viéc ding pham vi trach nhiém,
tham quyén.

2. M0i cong viéc chi giao 01 ngwdi phu trach va chiu trach nhiém chinh. Céng
viéc da dwoc giao cho phong chuyén mon thi Trudng phong do6 phai chiu trach nhiém
chinh vé coéng viéc duoc phan cong. Bao ddm tuan tha, trinh tw, tha tuc va thoi han
gidi quyét cong viéc theo quy dinh cta phap luat, quy ché lam viéc va cac quy dinh
khéac cta Ban. Trir truong hop dot xuat hodc cé yéu cau khac ctia co quan cap trén.

3. B4do dam phat huy nang lwc chuyén mon va s& truong cla cong chirc, dé cao
st ph6i hop cong tac, trao ddi thong tin trong giai quyét cong viéc va trong moi hoat
dong theo chirc nang, nhiém vu, quyén han duoc phap luat qui dinh. Bdo dam dan
chu, ré rang, minh bach va hiéu qua trong moi hoat dong cla Ban.
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Chuwong Il
TRACH NHIEM, PHAM VI GIAlI QUYET CONG VIEC
VA QUAN HE CONG TAC

Diéu 4. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc clia Truwédng ban
1. Trach nhiém

a/ Chi dao diéu hanh Ban thuc hién theo Quyét dinh s6 33/2021/QB-UBND
ngay 27/6/2021 cla Gy ban nhan dan tinh Ninh Thuan vé viéc quy dinh chitc nang,
nhiém vu, quyén han va co cdu té chirc cla Ban Dan toc tinh Ninh Thuan va céc van
ban phap luat co lién quan.

b/ Phan cong, cong viéc cho cac Pho Trudng ban, chi dong phoi hop véi cac
S, ban nganh, co quan khac dé xtr ly cac van dé co lién quan dén nhiém vu cla Ban
hodc cac van dé do Gy ban nhan dan tinh, Cha tich Gy ban nhan dan tinh va Bo
tredng, Chu nhiém Gy ban Dan téc phan cong.

c/ Chi dao viéc hudng dan Thanh tra, kiém tra hoat dong ctia cac phong chuyén
mon thudc Ban va phong chuyén mon tric thudc Gy ban nhan dan cép huyén trong
viéc thuc thi phap luat, thuc hién nhiém vu da phan cong, phan cap thudc Iinh vuc
quan ly nha nwéc cua Ban.

d/ Chi dao thuc hién cac nhiém vu vé cai cach hanh chinh; thyc hién b6 tai liéu
hé thdng quan ly chat lugng theo tiéu chuan quéc gia TCVN ISO 9001: 2015; quy ché
lam viéc, ky cwong, ky luat, van héa rng xt noi cong s, thuc hanh tiét kiém, phong
chdng tham nhiing.

d/ Ky cac van ban thudc tham quyén cla Truwdng ban nhw: To trinh gti Tinh
ay, Gy ban nhan dan tinh, cac BO, nganh lién quan, cdc Quyét dinh, cong van quan
trong thudc ITnh vuc vé to chirc bd may, nhan su, tai chinh, quy hoach, thanh tra...

2. Pham vi giai quyét cong viéc clia Trudng ban

a/ Nhirng cong viéc thudc tham quyén duoc quy dinh tai khodn 1Diéu nay.

b/ Nhi*ng cdng viéc dwgc Uy ban nhan dan tinh, Cha tich 0y ban nhan dan tinh
giao hodac Gy quyen.

¢/ Truc ti€p gidi quyét mot sb viéc da giao cho cac Phé Trudng ban trong céc
truong hop:

+ Do yéu cau cdp bach hodc tinh chéat quan trong cla cong viéc.

+ Do Pho Trudng ban dwoc phan céng di cong tac vang.

+ Do cong viéc lién quan dén 02 Ph6 Truwdng ban, nhwng cac Phé Truwdng ban
con cé y kién khac nhau.

d/ 0y quyén cho 01 Phé Truwdng ban thay mat Trwdng ban diéu hanh cong viéc
chung ctia Ban khi Truwdng ban di vang.
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3. Nhi*ng cbng viéc can ban tap thé trong Lanh dao Ban trudc khi Trwdng ban
quyét dinh

a/ Chién luoc, quy hoach, chwong trinh, ké hoach phat trién nganh, Iinh vuc.

b/ Chrong trinh ¢ong tac hang nidm, chuong trinh xay dyng van ban quy pham
phap luat hang ndm cla Ban trinh Oy ban nhan dan tinh, Hoi ddng nhan dan tinh
quyét dinh.

¢/ K& hoach cla nganh trién khai cac chu trvong, chinh sach quan trong cla
Dang, Nha nuwéc, cac van ban quy pham phap luat quan trong cla cap trén da ban
hanh.

d/ Cac dv an, dé an cuta Ban.
d/ Céac cong tac vé té chirc, bd may, nhan su clia Ban gom:
+ Diéu chinh chirc nang, nhiém vu, té6 chirc clia Ban, ndi quy, quy ché co quan.

+Tuyén dung, khen thudng, ky luat, dao tao, bdi dudng, diéu dong, thuyén
chuyén, quy hoach, nhan xét danh gia hang nam, dé bac, nang lvong, chuyén ngach
can bo, cong chtr.

e/ Dv toan, quyét todn cac ngudn kinh phi, cdc nguon tai chinh hoat déng cla
Ban.

g/ Céc bao céo chuyén dé, bao cao tong két nam, bao cao 6 thang vé tinh hinh
thwc hién nhiém vu cong tac va kiém tra sw chi dao, diéu hanh cla Ban.

h/ Nhi*tng van dé khac ma Trwdng ban thdy can thiét phai dua ra ban tap thé.
DPiéu 5. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ctia Phé Trwdng ban

1 Trach nhiém

a/ Moi Pho Trwdng ban dugc Tredng ban phan cong phu trach mot sé Iinh vuec.

b/ Buoc st dung quyén han cta Trwdng ban, nhan danh Truéng ban giai quyét
cac cong viéc thubc Iinh vec dwoc phan cdng va chiu trach nhiém ca nhan truéc
Trudng ban va trwdc phap luat vé nhitng quyét dinh ctia minh.

¢/ Khi Trwéng ban diéu chinh sy phan cdng phu trach cong viéc gitra cac Pho
Trudng ban thi cdc Phdé Truwdng ban phai ban giao ndi dung cong viéc, ho so, tai liéu
lién quan cho nhau va bao cao Trwdng ban.

2. Pham vi giai quyét cong viéc clia Phd Truong ban

a/ Chi dao, t6 chirc thuc hién cong tac quan ly nha nwéc, xi ly cong viéc, xay
dung van ban quan ly khac trong Iinh viec dwgc Tredng ban phan cong.

b/ Chi dao kiém tra viéc trién khai thwc hién cac chl trwong, chinh sach, phap
luat clia Nha nuéc, cac quyét dinh ctia Trudng ban trong pham vi duoc phan cong,
phat hién va dé xuat nhitng van dé can stra doi, bo sung.
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¢/ Chu dong giai quyét cong viéc dwgc phan cong, néu cé van dé lién quan dén
Iinh vuc ctia Pho Trwdng ban khac thi tryc ti€p ph6i hop véi Phé Trwdng ban dé dé
gidi quyét. Trwong hop gilra cac Pho Trudng ban con cé cac y kién khac nhau hodc
can cé y kién cla Trwdng ban thi phai b4do cdo Trudng ban quyét dinh.

d/ B&i véi nhitng van dé thudc vé chi truong hodc co tinh nguyén tic ma chuwa
c6 van ban quy dinh hodc nhitng van dé nhay cam dé gay tac dong dén tinh hinh kinh
t€ - xa hoi cla tinh, tinh hinh cla nganh va nhitng van dé quan trong khac thi Phé
Trudng ban phai xin y kién clia Truédng ban truéc khi quyét dinh.

d/ Buoc Trudng ban Gy quyén gilp Trwdng ban chi dao gidi quyét cong viéc
chung cla Ban, ky thay Trudng ban cac van ban trén Iinh vuc céng tac duoc phan
cong.

Diéu 6. Khi Trwdng ban di cong tac ngoai tinh phai bdo cdo Chu tich Gy ban
nhan dan tinh va Uy quyén cho 01 Ph6 Truwdng ban thuc hién nhiém vu nguti ding
ddu co quan trong thoi gian Trwdng ban ving mat tai co quan. Ngoai viéc thuc hién
cac nhiém vu thwong xuyén theo pham vi phan cong, ngudi dwgc Gy quyén con co
quyén va nghia vu sau:

1. Thay mat Trwdng ban chi dao gidi quyét cac cong viéc clia Ban va ky thay
Trwdng ban cac van ban phat sinh. Trlr cac van ban vé td chirc, bd may, nhan su.

2. Chu tri, phdi hop véi Pho trvéng ban khac giai quyét mot s6 cong viéc cap
bach clia Ban.

3. B4o cdo cho Trudng ban nhitng van dé phat sinh trong thoi gian duoc Oy
quyen.

Diéu 7. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc cla Trudng phong
thudc Ban

1. Chd dong td chirc trién khai cac cong viéc thudc chirc nang, nhiém vu, quyén
han cda phong, chiu trach nhiém truwéc Lanh dao ban dwoc phan céng phu trach phong
vé két qué thuc hién cong viéc duoc giao, thwc hién day di ché do hdi hop, thong tin,
bao cao theo qui dinh cla Ban.

2. Nhitng viéc phat sinh vuwot tham quyén phai bao cdo Lanh dao ban duoc
phan cong phu trach phong hoac Truédng ban cho y kién chi dao giai quyét.

3. Chl dong phoi hop véi Truwdng cac phong khac thuéc Ban dé xir ly nhitng
van dé co lién quan dén nhirng cdng viéc thudc chirc nang, nhiém vu chung cla Ban.

4. Bé xuat lanh dao Ban dwgc phan cong phu trach phong vé phan cong, cong
tdc cho Phd Trwdng phong va céng chirc thudc phong quén ly.

5. Quan ly, diéu hanh céng chirc thubc phong chap hanh chinh sach, phap luat
cta Nha nuéc, qui ché lam viéc clia Ban va thuc hién tét cac nhiém vu duoc giao.
Chiu trach nhiém quan ly, st dung c6 hiéu qua cac tai san giao cho phong; thuc hién
tiét kiém c6 hiéu qua dién, dién thoai va Internet.



6. Tredng phong khi vdng mat & co quan phai Gy quyén cho Phé Trudng phong
quan ly, diéu hanh. Nguoi duoc Gy quyén chiu trach nhiém truéc Trudng phong, Lanh
dao Ban va trwéc phap luat vé moi hoat dong ctia phong trong thoi gian dwoc Uy
quyeén va phai bao cdo két qua cong tac khi Lanh dao phong cé mat tai co quan.

7. Riéng Chanh Van phong ngoai nhitng nhiém vu néu tai diéu nay con phai
thwc hién nhirng nhiém vu khac do Trwdng ban hodac Phd Trudng ban giao; dwoc
Trwdng ban Gy quyén Ky thira Iénh mot s6 van ban thudéc tham quyén ctia Trwdng ban
va phai chiu trach nhiém ca nhan trwéc phap luat va truéc Trwdng ban vé ndi dung
duoc Gy quyén nhw: Thong bao, gidy moi hop, gidy gidi thiéu, gidy di dwong, gidy
phép, sao luc van ban...

biéu 8. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cdng viéc ctia Phé Trudng phong

1. Cha dong td chirc thic hién cong viéc thudc chirc ndang, nhiém vu, quyén han
cla phong, chiu trach nhiém trwéc Trwdng phong vé két qua thuc hién cong viéc duoc
giao.

2. Nhitng cong viéc phat sinh vwot qua tham quyén phai kip thoi bao céo
Truéng phong, Phé Truwdng ban dwgc phan cdng phu trach phong hodc Truéng ban
cho y kién chi dao dé giai quyét.

3. Chu dong, phéi hop véi Trwdng cac phong khac thudc Ban dé xi ly nhirng
van dé co lién quan dén nhitng cong viéc thudc chirc nang, nhiém vu chung cla Ban.

4. Quan ly, str dung t6t cac loai tai san giao cho phong va ca nhan.
Dbiéu 9. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ctia cong chirc

1 Cha déng nghién ctu dé xuat bién phap giai quyét céng viéc theo nhiém vu
dugc phan cong theo doi, chiu trach nhiém ca nhan tru¢c lanh dao phong, trvéc lanh
dao Ban va tru6c phap luat vé y kién dé xuat vé tién do va két qua thuc hién cong viéc
duoc giao, V& qui trinh tha tuc giai quyét cong viéc vé the thirc van ban clia hé thdng
quan ly chat lvong theo tiéu chuan qudc gia TCVN 1SO 9001: 2015.

2. Phdi hop voi cong chirc cac phong khac trong co quan khi thwc hién nhiém
vu c6 lién quan dén nhiéu phong.

3. Lap va thuc hién ké hoach cong tac chuyén mon trong tuan, thang, qui, nam.
Ghi chép két qua cong tac day du vao so tay céng vu va may tinh ca nhan, tim bién
phap cai tién, nang cao chat lwgng va hiéu qua cong tac. Th sau hang tuan phai bao
cao két qud cong viéc trong tuan va ké hoach tuan dén cho Trudng phong.

4. Str dung hé thdng thu dién tlr trén mang thong tin ndi bd ctia Ban dé lam viéc
va giao dich hang ngay.

5. Khong duoc tryc ti€p nhan, trd hd so va gidi quyét cong viéc cla to chiic
hodc ca nhan. Moi ho so déu phai qua van thu co quan theo qui dinh. Nghiém cdm sao
chép, truy cap, phat tai lieu cdm chuong trinh hodac phan mém la vao mang may tinh
cla Ban.



6. Ché dd lam viéc clia cong chiic:
a/ B&o dam s6 ngay, gio lam viéc theo qui dinh cta Luat Lao dong.

b/ Khi lam viéc hodc tric ngoai gio theo ké hoach dwoc lanh dao Ban duyét thi
duwoc thanh toan ché dé lam viéc ngoai gio.

7. Thuc hién nghiém tdc céac qui dinh cta Luat Can b6, cdng chtrc.

8. Cong chirc Ban thuc hién nghiém tic quy dinh, nghiém cam viéc uéng ruou,
bia, d6 c6 con vuot gidi han cho phép theo quy dinh cla phap luat trong gi¢ lam viéc,
gio nghi trwa cla ngay lam viéc, ngay tric va khong lai xe khi da uéng rwou, bia.

Hang nam, td chitrc cho cdng chirc, vién chirc, nguoi lao dong clia Ban ky cam
két khong vi pham cac hanh vi néu trén.

Dbiéu 10. M6i quan hé cdng tac gilra Ban Dan toc véi co quan chuyén mon
thuéc Uy ban nhan dan cap huyén thudc tinh

1. Ban c6 trach nhiém chi dao, hudng dan, kiém tra hoat déng clia cac co quan
chuyén mon duoc giao nhiém vu cong tac dan téc thudc Gy ban nhan dan cap huyén
va phong Dan toc vé viéc chap hanh co ché, chinh sach, phap luat, chién lwgc, qui
hoach va ké hoach phat trién nganh da dugc phé duyét & dia phwong.

2. Lanh dao Ban phai danh thoi gian di cong tac dia phuong, co s¢ theo dinh ky
hodc dot xuat dé kiém tra, don doc va chi dao thuwc hién cac cong viéc thudc tham
quyén va trach nhiém cla Ban. Thoi gian, ndi dung lam viéc véi dia phwong phai
duoc théng béo trwdce cho Uy ban nhén dan truéc 07 ngay lam viéc.

Diéu 11. Quan hé gira Lanh dao Ban véi lanh dao phong thudc Ban

1. Truwdng Ban, Pho Trudng Ban phu trach Iinh vyc, dinh ky hang thang hoac
dot xuat hop vai Trudng phong, Phé Trudng phong va twong duong, dé truc ti€p nghe
bao céo tinh hinh, chi dao viéc thuc hién chwong trinh, ké hoach cong tac cda phong.

2. Trudng phong co trdch nhiém béo céo kip thoi véi'Tredng ban va Phé
Trudng Ban phu trach vé két qua thuc hién cong tac va kién nghi cac van dé can giai
quyét khi thuc hién cac quy dinh tai Diéu 7 cla Quy ché nay va nhirng van dé vé co
ché, chinh sach can stra doi, bé sung; kién nghi stra doi, b6 sung chwong trinh, ké
hoach cong tac cho phu hgp véi quy dinh cla phap luat, yéu cau cta Gy ban nhan dan
tinh va cla s6.

DPiéu 12. Quan hé gilta cac Trudng phong truc thudc Ban

1 Trudng phong thudc Ban khi dwoc giao chu tri gidi quyét cac van dé co lién
quan dén chic nang, nhiém vu, quyén han cla phong khac phai trao déi y kién véi
Trudng phong do. Trudng phong dwgc hdi y kién cé trach nhiém tra 10i theo dung yéu
cau clia Trwdng phong cha tri.

2. Theo phan cong cta Lanh dao Ban, cac Truédng phong cé trach nhiém phdi
hop thuc hién cac dw an, chuong trinh, dé an, ké hoach céng tac clia Ban. Boi voi



nhitng van dé lién quan dén nhiéu don vi ma vuot qua tham quyén giai quyét hodc
khong du diéu kién thuc hién thi trvdng phong chi tri bao cdo dé xuat lanh dao Ban
Xem xét, gai quyét.

DBiéu 13. Cac mdi quan hé cong tac khac

1. Quan hé lam viéc gitra Trudng ban véi Tinh Gy, Thwong truc HOi dong nhan
dan tinh, cac Ban Ho6i dong Nhan dan tinh, UBND tinh, cac co quan cép tinh, Gy ban
nhan dan huyén, thanh pho dwoc thwc hién theo qui dinh cla Hién phap, Luat T6 chirc
Chinh quyén dia phuong, cac van ban phéap luat va cac qui dinh hién hanh cé lién
quan.

2. Treemg ban lién hé chat ché vai Van phong UBND tinh dé thwong xuyén
trao d6i thong tin, phdi hop, ra soat viéc thwc hién chuong trinh cong tac, bdo dam
hoan thanh c6 chat luvgng, ding tién dé cong viéc dugc giao theo sw chi dao, diéu
hanh cta UBND tinh va Chu tich UBND tinh.

3. Truwdng ban thuong xuyén phdi hop véi UBND huyén, thanh pho trong viéc
chi dao thwc hién cac nhiém vu cong tac dan téc tai dia phwong. Hang quy, 6 thang,
nam phoi hop véi Ban Dan Van Tinh Gy, Gy ban Mét tran to quoc Viét Nam tinh, Ban
Dan toc Hoi déng nhan dan tinh trong viéc trién khai thwc hién cong tac tac dan toc va
chinh sach dan téc trén dia ban tinh mot cach co6 hiéu qua.

4. Quan hé gitra 1anh dao Ban v@i cdp Gy va to chirc doan thé trong Ban:

a/ Quan hé gilra Lanh dao Ban véi cdp Oy co quan thuc hién theo qui dinh cla
DPang va cac qui dinh vé viéc phdi hop cong tac do Ban T0 chirc xay dung.

b/ Quan hé gilta lanh dao Ban v&i Ban Chéap hanh Cdng doan co s& duoc thuc
hién theo Quy ché hodc Nghi quyét lién tich vé m6i quan hé cong tac va Ié 16i lam
viéc gitta Lanh dao Ban v¢i td chirc nay.

¢/ Bién phap dé thuc hién cac moi quan hé phoi hop:

- 03 thang mot 1an lanh dao Ban lam viéc véi t6 chirc Cong doan co so dé thong
bao nhi*tng chd truong, céng tac cua Ban, bién phap gidi quyét nhitng kién nghi cua
doan vién cong doan va ldng nghe y kién dong gop cta t6 chirc cong doan vé hoat
déng cua Ban.

- Cha tich Coéng doan co s& dwgc moi tham dy cac cudc hop, hdi nghi do Lanh
dao Ban chi tri c6 ndi dung lién quan dén hoat dong, quyén, nghia vu va lgi ich hop
phép cla doan vién Cong doan co so.

- Lanh dao Ban tao diéu kién thuan lgi dé to chirc Cong doan co s& hoat dong
ding diéu I, cé hiéu qua, gop phan thuc hién nhiém vu chinh tri clla Ban duoc nha
nwéc giao; tham khao y kién ctia Cong doan co sé trudc khi quyét dinh cac van dé co
lién quan dén quyén, nghia vu va lgi ich cla doan vién céng doan.

- L@nh dao Ban phdi hgp véi Ban Chap hanh Cong doan co s& cham lo va tao
diéu kién lam viéc, hoc tap vé nang cao trinh d6 moi mat cho can b0, cong chirc trong
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don vi, bdo dadm thwc hién Quy ché dan chi trong hoat dong clia co quan, xay dung
van hoa céng s& va ky luat, ky cvong hanh chinh.

- Ban Chéap hanh Co6ng doan co s&, can bd, cong chirc 1a doan vién céng doan
ngoai viéc tuan tha cac qui dinh theo diéu Ié cla t6 chirc doan thé va phai gwong mau
hoan thanh c6ng viéc duoc giao theo ding qui dinh clta phap luat vé can bd, cong
chtrc.

- Dinh ky 06 thang mét lan, Trwdng ban t6 chirc doi thoai tric ti€p véi cong
chtrc.

Chuwong I
CHUONG TRINH CONG TAC VACHE b b
HOI NGHI, HOP CUA BAN

biéu 14. Cac loai chwong trinh cong tac cua Ban
1. Chuwong trinh cdng tac clia nam
a/ Yéu cau:

- C4c dé an, cong viéc trong chuong trinh cong tac cta Ban la s két hop gilta
cac nhiém vu do cép trén giao v&i sw chi dong, dé xuét ctia cac phong. Moi dé &n,
cong viéc can xac dinh rd ndi dung chinh, phong chu tri, phong phdi hop nguoi phu
trach, cdp trinh, thoi han trinh.

- Cac phong phai chiu trach nhiém vé tién do, chuan bi va néi dung thuc hién
cong viéc ma minh kién nghi dua vao chuong trinh cong tac cla Ban.

b/ Phan cbng thyc hién:

- Van phong Ban chu tri phdi hgp véi cac phong chuyén moén thudc Ban, xay
dwng Churong trinh céng tdc nam cuia Ban.

- Cham nhét ngay 10 thang 11 nam truéc, cac phong chuyén mon truc thudc
ph6i hop véi Van phong, dang ky cac danh muc cong viéc can trinh trong ndm sau.
Vidn phong Ban c6 trach nhiém tong hop, trinh Lanh dao Ban xem xét, thong nhét va
ky gtri Van phong UBND tinh dang ky treéc ngay 15 thang 11 hang nam.

- Cham nhat 05 ngay lam viéc sau khi VVan phong UBND tinh glti chuong trinh
cong tac nam cta UBND tinh, thi Van phong Ban phai cu thé hda va bd sung chuong
trinh cong tac nam clia Ban gi cac phong chuyén mon dé thwc hién, dong thoi gbi
Van phong Uy ban nhan dan tinh va S& Noi vu theo doi.

2. Chuwong trinh cdng tac Quy

a/ Yéu cau: Nhirng cdng viéc ghi trong chuong trinh cong tac quy phai xac dinh
rd ndi dung chinh, phong cha tri, phong phdi hop, ngudi phu trach, thoi han trinh,
tham quyén quyét dinh.
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b/ Phéan cbng thuc hién:

- Cham nhat la ngay 15 cua thang cudi quy, cac phong chuyén moén phai dv
kién chuong trinh cdng tac qui sau cho VVan phong Ban.

- Cham nhat la ngay 20 cla thang cud6i quy. Van phong Ban tdng hop chuong
trinh cdng tac quy sau cua Ban, trinh Lanh dao Ban xem xét quyét dinh. Nhiing vén
dé trinh UBND tinh, Cht tich UBND tinh, néu cé thay ddi vé thoi gian. Van phong
Ban phai c6é van ban trinh Lanh dao Ban ky dé nghi Chu tich UBND tinh cho diéu
chinh. Chi sau khi dwgc chap nhan, cac phong chuyén moén mai dugc thuc hién theo
tién do moi.

3. Chuwong trinh cong tac thang

a/ Hang thang, cac phong chuyén mén can clt chvong trinh cong tac quy dé xay
dwng va trién khai thuc hién chwong trinh cong tac thang va bao Van phong Ban truéc
ngay 20 hang thang.

b/ Cham nhat la ngay 25 hang thang. Van phong Ban tong hop chuwong trinh
cong tac thang sau trinh Trwdng ban xem xét, quyét dinh va thdng bao cho cac phong
chuyén mén thudc Ban.

4. Lich cong tac tuan cta Lanh dao Ban

a/ Can ct chuong trinh cong tac thang va sv chi dao cla Lanh dao Ban. Van
phong Ban phoi hop véi cac phong chuyén mén xay dwng cong tac tuan trinh lanh dao
Ban duyét giri cac don vi vao chiéu thir sdu hang tuan trén hé thong cong thong tin
dién tlr va dang trén trang websites cta don vi.

b/ Khi cé s thay ddi chuong trinh cong tac tuan cla Lanh dao Ban thi Van
phong Ban c¢6 trach nhiém théng béo kip thi cho cac doi twgng cé lién quan biét.

5. Chuong trinh cong tac tuan cla cac phong chuyén mon thudc Ban

a/ Can clr chuong trinh cdng tac thang va tuan ctia Ban va nhiém vu cu thé do
ldnh dao Ban giao, cac phong chu dong xay dwng lich cong tac tuan cta phong va té
chtre thee hién. Lich phai xac dinh rd trach nhiém, ndi dung céng viéc, thei gian hoan
thanh cula tirng cdng chirc trong phong.

b/ Lanh dao phong cé trach nhiém theo ddi, don ddc, tao diéu kién dé phong
minh hoan thanh chuwong trinh ké hoach céng tac. Truong hop c6 khé khan khong
hoan thanh dwgc cong viéc theo tién do, ké hoach da dinh, phai kip thoi bao cao lanh
dao Ban phu trach va thong bao cho Van phong Ban biét dé diéu chinh chwong trinh
lich céng tac chung va tim giai phap khic phuc.

Dbiéu 15. Bao cao va danh gia két qua thuyc hién chwong trinh cong tac

1 Hang tuan, thang, qui, 6 thang, nam. Trudng phong ra soat, thdng ké, danh
gia viéc thuc hién chwong trinh cng tac cta phong gtri Phong Ké hoach-Chinh sach
dé tong hop bao cdo Lanh dao Ban vé két qua thuc hién cong viéc duoc giao, nhitng
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cong viéc con ton, hudng x ly tiép, ki€n nghi diéu chinh, b6 sung chwrong trinh cong
tac thoi gian toi. Thoi gian béo cdo két qua cong tac gén lien dong thoi cing luc voi
b&o cao cac chwong trinh cong tac tuan, thang, qui, 6 thang, nam.

2.Ché dd bao céo:

a/ Ché db bao cao trong ndi bd co quan, cac phong gii dén Trwdng ban, Phd
Trwdng ban phu trach va Phong Ke hoach-Chinh sach tong hop béao cao theo thoi gian
cu thé sau:

+ Bao céo thang Trwéc ngay 18 cua thang.
+ Béo cao quy Truéc ngay 13 cla thang.
+ Bdao cao 06 thang Trwéc  ngay 08 thang 6.
+ Bao cao 09 thang Trwdc  ngay 08 thang 9.
+ B&o cdo nam Truéc ngay 13 thang 11.

b/ Cac bédo cao cho Gy ban Dan toc, Hoi dong nhan dan tinh, Gy ban nhan dan
tinh, cac phong duoc phan céng thuc hién theo qui dinh hién hanh, bdo ddm ndi dung
va thoi gian theo qui dinh.

Diéu 16. Céc loai héi nghi va cudc hop

1. Can clr yéu cau cong viéc va pham vi linh vuc cong tac. Ban td chirc cac hoi
nghi va cudc hop trén nguyén tac thiét thuc hiéu qua va tiét kiém ding qui dinh cia
Quyét dinh sd 114/2006/QD-TTg ngay 25/5/2006 cla Thi twédng Chinh phd.

2. Cac hoi nghi gdbm: Hoi nghi cong chic hang nam, HOi nghi so, tong két
nganh, chuyén dé... theo chi dao clia Uy ban nhan dan tinh, clia cac co quan tham
quyeén.

3. Hoi hop:

a/ Hop giao ban Ldnh dao hang tuan: To chirc vao thir 2 dau tuan va cac cudc
hop dot xuat theo yéu cau cong viéc do Trwdng ban triéu tap.

b/ Hop giao ban hang thang vao ngay cudi thang.

- Thanh phan: Do Lanh dao Ban triéu tap.

- Noi dung: Béao cao két qua cong viéc da lam, cdng viéc con ton dong, dé xuat
hodc xin y kién cla lanh dao Ban va ké hoach thuyc hién cac cong viéc trong gian
t¢i; thao luan cac van dé quan trong cla Ban khi can thiét

- Chanh Van phong Ban c6 trach nhiém chuan bi tai liéu, ndi dung ghi bién
ban.

¢/ Hop phong:

- Thoi gian: Moi thang hop 01 lan hodc sau cudc hop giao ban thang. Lanh dao
phong phai c6 trach nhiém moi Phd Trudng ban phu trach cung dy hop.



- Hop bat thudng: Khi c6 yéu cau cdng viéc can thiét.

- NOi dung: Banh gia két qua nhiém vu cua tirng ca nhan va phong trong thang
qua, dé xuét cong tac thang tdi. Riéng thang cubi quy c6 binh xét danh gia két qua
cong tac quy cla tlrng c& nhan va phong, dé xuat ké hoach quy téi, tat ca cac cudc hop
déu phai ghi bién ban day du.

d/ Hop lién tich co quan va céng doan co s& chuyén dé té chic theo yéu cau
cong Viéc.

Chuwong IV
QUAN LY, BAN HANH, x& LY HO so VAN BAN
VA CHE D9 CUNG CAP THONG TIN

Diéu 17. Tiép nhan x{&r ly van ban dén

1. Tat ca ho so, tai liéu, van ban cla to chirc va ca nhan gui trwc ti€p hay gian
tiép dén Ban Dan toc déu phai thuc hién dang quy trinh 1SO, chuyén van ban cho Van
thu vao s6 cong van dén, chuyén Chanh Van phong Ban xem xét trén tirng Iinh vuc
cdng viéc, trinh Trwdng ban, Lanh dao ban phu trach cac phong thudc ban chi dao,
trién khai thuwc hién.

2. HO so, van ban, thv gri dich danh ca nhan cong chtrc thi van thw chuyén cho
cong chirc d6...Trwong hop ho so, tai liu, van ban gri dé tén ca nhan cong chiic ma
ndi dung thudc céng viéc chung clia co quan thi cong chirc dé phai chuyén tra van thu
dé xtr ly theo qui trinh trén.

3. Vin thu c6 trach nhiém chuyén ngay cac ho so, tai liéu van ban cho Pho
Trwdng ban va cac Truwdng, Phd phong, cong chirc sau khi Trwdng ban da xir ly va
phai co ky nhan.

4. Nhirng tai liéu van ban cla cdp trén cé tinh chat tham kh&o thi Van phong
Ban c6 trach nhiém luu dé cong chirc tham khao khi can thiét.

5. D0i vbi cac hd so thudc thd tuc hanh chinh theo co ché mot clra phai tiép
nhan va giai quyét theo ding qui dinh hién hanh.

6. Hang thang Van phong Ban c6 trach nhiém thong ké theo ddi két qua x&r ly
van ban dwoc giao cho cac phong thudc Ban.

biéu 18. Ban hanh cac van ban ctia Ban

1. Thoi han ban hanh van ban:

a/ Van ban da duoc lanh dao Ban ky phai dwoc phat hanh gli cho céc t6 chire,
ca nhan co lién quan theo dang quy trinh x& ly van ban cla quy trinh ISO co quan da
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b/ Trong thoi gian 02 ngay lam viéc, ké tir ngay Lanh dao Ban hop két luan,
cong chirc va cac Trudng phong duwgc phan cong phai ra thong bao y kién két luan cla
lanh dao Ban tai cudc hop glri cac to chirc va ca nhan cd lién quan.

¢/ Viéc phat hanh van ban va quan ly van ban phat hanh phai bao dam thuc hién
ding phap luat vé quan ly cac ho so tai liéu, thong tin thuéc danh muc bi mat Nha
nwoc.

Dbiéu 19. Cung cap cac thong tin vé hoat ddng cla cac don vi thudc Ban

1. Cac phong chuyén mén thuéc Ban chiu trach nhiém théng bao qua thu muc
dung chung cim mang ndi bé clia Ban hodc bang van ban thuan tién dé can b, céng
chirc nam bat nhitng théng tin sau:

- Cha truvong, chinh sach clia Bang, cac van ban clia Nha nwéc va cla Ban lién
quan dén cong viéc clia nganh.

- Dy toan, phan bo, quyét toan, kinh phi hoat déng quy, 6 thang va nam cla
Ban.

- Tuyén dung, dao tao, khen thudng, Ky luat, nang luvong, bo nhiém céng chirc.
- Van ban két luan vé viéc giai quyét khiéu nai, t6 cdo trong don vi.

- NOi qui, Qui ché lam viéc cla Ban.

- Céc van deé khac theo qui dinh.

- Quan tri mang c6 trach nhiém cap nhat cac van ban noi trén vao hé thdong co
s¢ dit liéu dung chung cla Ban.

2. Cong chic trong co quan cé trach nhiém chap hanh qui dinh khai thac va
truy cap thong tin trén mang ndi b cla Ban. Thuyc hién nghiém tic ché do bdo mat
doi v&i cac thong tin va tai liéu mat cta Ban theo qui dinh.

3. Viéc tra 10i phong van, cung cép thong tin cho bao chi, nhitng to chiic, ca
nhan phai duoc sy dong y cla Lanh dao Ban va thuc hién theo qui dinh ctia phap luét.

Chuwong V
Pl CONG TAC, TIEP KHACH

Diéu 20. Tiép khach trong nuoc

1. Khach dén lam viéc v6i Lanh dao Ban phai dang ky ndi dung, thoi gian,
thanh phan qua Van phong Ban dé dwoc chi dan va bd tri lam viéc. Trwong hop khach
dang ky truc tiép thi Lanh dao Ban thong bao Van phong Ban biét dé to chirc lam
Viéc.

2. Cac cudc tiép va lam viéc chinh thirc theo chuong trinh ctia Lanh dao Ban.



a/ Chanh Van phong phdi hop voi cac Trudng phong cé lién quan, quan hé voi
doi tac chuan bi ndi dung tai liéu, dia diém, thoi gian, thanh phan dé Lanh dao Ban
tiép khach.

b/ Truong hop khach cé yéu cau lam viéc dot xuat véi Lanh dao Ban. Van
phong bao cdo Ldnh dao Ban dé chi dinh cac phong chuyén mon phdéi hop chuan bi
cho La&nh dao Ban lam viéc.

3. Trwdng cac phong chiu trach nhiém td chic tiép va lam viéc voi cac don vi
ngang cap V& cac ndi dung thudc thdm quyén giai quyét ctia phong hodc theo yéu cau
cla Lanh dao Ban. Trong qua trinh giadi quyét cong viéc, néu ndi dung co6 lién quan
dén phong khéac thi cé thé moi hodc tric ti€p tham khao y kién phong cé lién quan,
nhi*ng ndi dung vuot qua thdm quyén giai quyét clia cac phong, phai truc tiép béo céo
va xin y kién Lanh dao Ban giai quyét.

Dbiéu 21. DPi cong tac

- Lanh dao Ban di cong tac, cac phong phai chi dong chuan bi ndi dung, tai liéu
lién quan dén chuyén cong tac.

- Trudng, phd cac phong can bo tri, sdp xép ké hoach di cong tac phu hop, tiét
kiém va khong dwgc anh huéng dén nhiém vu ctia phong minh.

- Trudng phong di cong tac phai duoc sy dong y clia Lanh dao Ban, dong thoi
phai Gy quyén cho nguoi co trach nhiém thay mat giai quyét cong viéc hodc tham gia
cac cudc hop do Lanh dao Ban t0 chitc phan cong. Nguoi dwgc Gy quyén phai bao cao
day da cong viéc trong thoi gian dwoc Gy quyén véi Trudng phong.

- Phé Trwdng phong di cong tac phai bao cao Truwdng phong dé sip xép cong
viéc va dugc sy dong y clia Lanh dao Ban. Sau chuyén di cong tac c6 trach nhiém bao
cdo v&i Trwdng phong dé biét.

- Cdng chirc di cbng tac hodc tham gia doan céng tac phai do Trwdng phong
phan cdng va duoc su dong y cua Lanh dao Ban. Sau chuyén cbng tac phai bao cao
day dd voi Trudng phong.

Dbiéu 22. Bi hoc, nghi viéc riéng, nghi phép

1. Cong chtrc dwgc cir di hoc hodc boi dubng tai chic tai tinh phai cé trach
nhiém bao cdo thdi gian di hoc véi Trwdng phong trudc 03 ngay. Truong hop cong
viéc can phai giadi quyét gap phai bao cao Trwdng phong clir nguwdi cung phdi hob gidi
quyét.

2. Nghi viéc riéng 01 budi phai xin phép I&dnh dao phong, nghi viéc riéng tir trén
01 budi trd di phai lam don xin phép va phai duoc sy dong y cla lanh dao Ban. Tat ca
cac ngay nghi viéc riéng déu dwoc tinh trir vao tiéu chudn phép hang nam. Trwdng
phong chiu trach nhiém kiém tra va phan anh trong cudc hop giao ban de Van phong
Ban biét quan ly.
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3. Viéc nghi phép nam phai dang ky trong qui | hang nam dé lanh dao phong
sap xép trinh 1anh dao Ban giai quyé&t. Neu do yéu cau cong viéc, co quan chua giai
quyét cho cong chirc nghi phép theo ké hoach da dang ky thi dwoc giai quyét nghi bu
vao Quy | nam lién ké.

4. Nghi cac ngay Ié, tét trong nim theo quy dinh cla cdp thdm quyén, riéng doi
vGi cac ngay nghi Tét Raminvan; Lé hoi Katé cla ddng bao Cham, theo tirng tén giéo
thi co quan sap x&p, tao diéu kién cho cong chirc 1a ngudi Chidm dwoc nghi trong thoi
gian khéng qua 03 ngay.

Diéu 23, Lam viéc va truc ngoai gio.

1 Coéng chiic lam viéc ngoai gio phai dugc Trwdng phong dé xuat Lanh dao
Ban duyét, Trudng phong bao cho Van phong Ban danh sach, thoi gian cong chic
lam viéc ngoai gio dé quan ly va thanh toan theo ché do lam viéc ngoai gio.

2. Cong chitc duoc Lanh dao Ban phan céng truc co quan vao cac ngay L&, Tet,
tric phong chdng lut, bao, truc phong chdng su c6 may tinh, phai chdp hanh nghiém
tic ché do truc, ghi chép day di cac dién bién trong phién truc vao s6 trwc, duoc
thanh toan theo ché dd lam viéc ngoai gio.

3. Cong chtrc dwgc Lanh dao Ban phan cong truc tw vé co trach nhiém ghi
chép day du cac dieén bién trong phién truc vao so tric, dugc thanh toan theo ché do
truc ty ve.

Chuwong VI
QUAN LY KINH PHI, TAI SAN co0 QUAN

Diéu 24. Quan ly, st dung tai san

1. Tai san trong co quan gom tat ca cac loai tai sdn cd dinh, trang thiét bi,
phurong tién, dung cu, vat ré tién mau hdng... duoc trang bi dé'phuc vu cho toan bd
hoat déng cuia Ban.

- Toan thé can bd, céng chirc cd trach nhiém gitk gin, quan ly st dung tai san,
ding muc dich, ding cong dung, c6 hiéu qua. Neu phong, ca nhan nao thi€u y thic
bdo quan tai san cong, gay hv héng, mat mat phai chiu trach nhiém boi thudng theo
quy dinh hién hanh.

2. Trudng ban quyét dinh mua sdm, stra chita, giao quyén s dung, bao quan
cac loai tai san cla tirng phong va ca nhan. Chanh Van phong chiu trach nhiém gitp
Lanh dao Ban td chirc quan ly, st dung, theo ddi toan b tai san trong co quan tiét
kiém nhat.

3. Xe 0 t6 co quan chi phuc vu céng tac cho Lanh dao Ban theo qui dinh. Can
bd, cong chirc trong co quan khi si dung xe 6 t6 phuc vu cong tac phai c6 s dong y
cla Trudng ban.
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4, Toan thé cong chic s dung may vi tinh phai thwc hién theo Quy ché quan
ly, st dung, khai thac thiét bi va thdng tin trén mang ndi bd cta Ban. Khi c6 su cb,
khong duoc ty y stta chira ma phai bao cao cho cong chirc quan tri mang dé xt ly.

Pidu 25. V€ st dung kinh phi, quan Iy, st dung tai san

Viéc chi tiéu kinh phi, quan ly va st dung tai san cong cla co quan Ban Dan
toc dwoc thuc hién theo Quy ché chi tiéu ndi bd cla co quan.

Chudng VII
PIEU KHOAN THI HANH

Diéu 26. Chanh Van phong va Ban Thanh tra nhan dan cé trach nhiém trién
khai thwc hién Quy ché nay; thwdng xuyén don dbc, kiém tra, bado cao két qua thuc
hién trong cac cudc hop gian ban, dinh ky hang thang. Két qua thuc hién Quy ché nay
la mot trong céc tiéu chi danh gia két qua thuc hién nhiém vu hang nam cla can bo,
cdng chlrc trong Ban.

Digu 27. Trong qua trinh thwc hién, c6 van dé gi veéng mac hoic phat sinh,
Chanh Van phong Ban c6 trach nhiém tong hop bdo cdo Trwdng ban dé slra doi, bo
sung cho phu hop./.
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