UBND TINH QUANG NGAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

BAN DAN TQC Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
S6: 260/QD-BDT Qudng Ngdi, ngay 20 thang 4 nam 2022
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché lam viéc ciia Ban Dan tdc tinh Quang Ngai

TRUONG BAN DAN TQC TINH QUANG NGAI

Can cit Quyét dinh sé6 06/2022/0P-UBND ngay 28/01/2022 ciia Uy
ban nhdn dan tinh vé viéc Ban hanh Quy dinh chirc ndng, nhiém vu, quyén
han va co cdu t6 chire ciia Ban Dan téc tinh Qudng Ngdi;

Can cit Quyét dinh sé 62/2017/0P-UBND ngay 15/9/2017 ciia UBND
tinh Qudng Ngdi ban hanh Quy dinh phdn cdp quan Iy cdn b, cong chitc,
vién chire; cdn bg cong chirc cdp xd va ngwoi qudn 1y doanh nghiép tinh
Quang Ngadi;

Can cir Quyét dinh s6 39/2021/0P-UBND ngay 20 thang 8 nam 2021
ciia Uy ban nhdn dan tinh Qudng Ngdi ban hanh Quy ché lam viéc cia
UBND tinh nhiém ky 2021-2026;

Theo dé nghi ciia Chanh Vin phong.
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc cua Ban
Dan tdc tinh Quang Ngai .

Pieu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky va thay thé
Quyét dinh s0 698/Qb-BDT ngay 23/10/2017 cua Truong Ban Dan tdc vé
viéc ban hanh Quy ché lam viéc cuia Ban Dan toc tinh Quang Ngai.

Piéu 3. Lanh dao Ban, Chanh Vin phong, Truéng cic Phong thudc
Ban va cong chirc, nguoi lao dong co quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét
dinh nay./.
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UBND TINH QUANG NGAI  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BAN DAN TQC Poc l1ap — Tw do — Hanh phuc

QUY CHE
Lam vi€c cia Ban Dan tgc tinh Quang Ngai
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé: 260/0P-BDT ngay 20/4/2022
cua Truong Ban Dan toc tinh)

CHUONG I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi, ddi twgng diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh Ve nguyén tac, ché do lam viéc; trach nhiém,
quyén han va pham vi giai quyét cong viéc; chuong trinh cong tac va ché do
ho1 hop; quy trinh soan thao van ban; tham quyén ky ban hanh van ban; ché
d6 bao cdo va cung cap thong tin; di cong tac, tiép khach, nghi phép ciia Ban
Dan toc tinh.

2. Tat ca can bg, cong chirc, ngudi lao dong ciia Ban Dan toc tinh va
cac to0 chuc, ¢4 nhan c6 quan h¢ l1am viéc véi Ban Dan tdc tinh chiu su diéu
chinh ctia Quy ché nay.

Diéu 2. Nguyén tiac lam viéc

1. Ban Dan toc tinh Quang Ngii (sau day goi tat 1a Ban) lam viéc theo
ché d6 thu trudong, dam bao nguyén tic tap trung dan chu, tuan thi theo dung
quy dinh cua Hién phap, phap luat va Quyét dinh sé 06/2022/QD-UBND
ngay 28/01/2022 ciia UBND tinh Quang Ngai ban hanh Quy dinh chtrc nang,
nhiém vu, quyén han va co ciu t6 chirc cua Ban Dén toc tinh Quang Ngai.

2. Trong phan coéng cong viéc, mdi chuong trinh, du 4an, chinh
sach,...hodc mot nhiém vu cu thé chi giao cho mot Phong, Truong phong giao
cho mdt nguoi phu trach va chiu trach nhi€ém chinh, chuyén sau theo linh vuc
dugc phan cong cho Phong, dam bao xir 1y va giai quyét cong viéc theo dung
pham vi, trach nhi€ém, tham quyén; tranh chf’mg chéo, bo sot cong viéc hodc
thue hién qua thAm quyén trong pham vi duoc giao; dam bao sy phdi hop,
théng nhat gitra cac phong trong qua trinh xir 1y cong viéc.

3. Giai quyét cong viéc diing pham vi tham quyén va trach nhiém dugc
phan cong, dam bao tuan tha trinh ty, tha tuc va thoi han giai quyét cong viée
theo ding quy dinh cta phap lut, chuong trinh, ké hoach, lich 1am viéc va
Quy ché 1am viéc, trir trudng hop dot xuit hodc theo yéu cau clia co quan cap
trén.

4. Bao dam phat huy nang luc va sé trudng ciia cong chirc; dé cao sy
phoi hop cong tac, trao do1 thong tin trong gidi quyet cong viéc va trong moi
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hoat dong theo chtrc ning, nhiém vu, quyén han dugc cap co tham quyén giao
va duoc phap luat quy dinh.

5. P6i méi phong cach, 18 16i 1am viéc theo huéng chuyén nghiép va
hién dai. Bao dam cong khai, dan chu, ky cuong, kip thoi, chinh x4c va hi¢u
qua trong moi hoat déng cua co quan. Thuc hanh tiét kiém, chdng lang phi,
chéng tham nhiing, chéng phién ha, sach nhiéu trong thi hanh cong vu.

6. Cong chirc, ngudi lao dong khong duoc tu ¥ cong bd nhimg thong
tin ndi bo ra bén ngoai va thyc hién nghiém ché d6 bao mat thong tin theo quy
dinh.

] ) Chwong 11 ] )
TRACH NHIEM, QUYEN HAN VA PHAM VI GIAI QUYET CONG
VIEC

Piéu 3. Trach nhiém, quyén han va pham vi gidi quyét cong viéc
cua Trwéong ban
1. Trach nhiém, quyén han cua Trudng ban:

a) Trudéng ban 1a nguodi ding dau Ban Dan toc tinh, chiu trach nhiém
trudc Uy ban Dan toc, Tinh uy, HDND tinh, UBND tinh va truéc phap luat vé
toan b hoat dong cua Ban Dan toc theo chirc nang, nhiém vu da dugc quy
dinh.

b) Trudng ban phan céng nhiém vu cho Phé Trudng ban; uy quyén cho
Phé Trudng ban mot sd cong viée cu thé theo thim quyén; 1a nguoi quyét
dinh cubi cing cac van dé, cong viéc khi chua co su thdng nhat giita cac Pho
Truong ban; phéi hop vo1 cac so, ban, nganh cua tinh, UBND céac huyén dé
xt 1y cac van dé thudc linh vuc quan 1y c6 lién quan dén nhiém vu cta Ban
hodc do cap c6 tham quyén giao.

¢) Quy dinh chirc nang, nhiém vu cu thé ddi véi cac phong thudce Ban;

chi dao, huéng din va kiém tra cdc Phong thudc Ban trong viée thuc hién céc
nhiém vu duogc giao.

2. Pham vi giai quyét cong viéc ctua Truong ban:

a) Nhiing cong viéc thudc thim quyén quy dinh trong Quy ché lam viéc
cua Uy ban nhan dan tinh, cdc van ban phap luat lién quan va nhitng cong
viéc quy dinh tai khoan 1 Piu nay.

b) Nhiing cong vi¢c dugc Uy ban nhan dan tinh, Chu tich Uy ban nhan
dan tinh va Uy ban Dén tdc giao.

c) Truc tlep giai quyét mot sd cong viéc da 'phan cong cho Pho Truong

ban khi thay can thiét vi tinh chit quan trong, cap bach cua cong viéc hodc
lién quan dén cac Pho Truéng Ban nhung con y kién khac nhau.
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d) Truc tiép giai quyét cac cong viéc mang tinh chién lugc lién quan
dén cong tac dan toc, chuong trinh, chinh sach dan toc; truc tiép quan ly cong
tac hanh chinh, quan tri.

d) Lam chu tai khoan cta Ban.

e) Ky cac vian ban thudc thAm quyén cta Trudng Ban.

Diéu 4. Trach nhiém, quyén han va pham vi giai quyét cong viéc
cua Pho Trudéng ban

1. Trach nhiém, quyén han giai quyét cong viéc cia Pho Trudng ban:

a) Pho Truong ban duoc Truong ban phan coéng theo ddi mot sd cong
viéc chuyén mon va dia ban; theo doi, chi dao mot $6 Phong thudoc Ban; duoc
ky thay Truong ban va chiu trach nhiém trudc Trudng ban, trudc phap luat vé
cac nhiém vu dugc phan cong.

b) Pho Trudng ban co trach nhiém tham muu cho Trudéng ban giai
quyét nhitng vin dé méi nay sinh; dé xuat cac chuong trinh, dé an, chinh sach
moi1 trinh UBND tinh, Chu tich UBND tinh trong linh vuc cong tac dugc
phan cong.

¢) Mot Phé Truong ban duge Truong ban uy quyén, thay mit giai
quyét nhitng cong viéc thudc thAm quyén cta Trudng ban khi Trudng ban
vang mit.

d) Trudce khi di cong tac trong va ngoai tinh, cdc Pho Truong Ban truc
tiép bao cdo Truong Ban vé chuong trinh, ndi dung cong tac dé théng nhat
trong tap thé Lanh dao Ban; bao cao Trudng Ban khi vang mit tai co quan va
dé xuat ngudi giai quyét.

2. Pham vi giai quyét cong viéc cua Pho Trudng ban:

a) Chi dao trién khai thuc hién cong tac quan ly nha nudc, ké hoach, dé
an, du an va cac van ban quan 1y khac trong linh vuc dugc phan cong.

b) Chi dao, kiém tra, don ddc viéc td chic thuc hién cac chu truong,
chinh sach, phap luat ctia Pang va Nha nuéc, cac quyét dinh cua Truong Ban
trong pham vi dugc phan cong phuy trach; phat hién, xur ly theo thim quyén va
dé xuat nhitng van dé can thiét sira doi, bo sung.

¢) Chu dong giai quyét cong viéc duge phan cong, néu cé van dé lién
quan dén linh vuc ciia Pho Truong ban khac thi truc tiép phdi hop véi Pho
Trudng ban d6 dé giai quyét. Trudng hop can co ¥ kién cua Trudng ban hoic
giita cac Pho Truong ban con cé y kién khac nhau, phai bao cao Truong ban
quyét dinh.

d) Doi véi nhitng van d€ maéi thudc vé chu truong hodc cé tinh nguyén
tdc ma chua c6 van ban quy dinh va nhitng van dé quan trong, phurc tap hodc
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nhay cam thi Pho Truéng ban phai xin y kién ctia Trudng ban trude khi quyét
dinh.

d) B4o c4o v6i Trudng ban vé ndi dung va két qua cac hoi nghi, cude
hop, céc chuyén cong tac khi duge Trudng ban giao nhiém vu tham gia hoic
iy quyén tham dy ngay sau khi cudc hop hoic chuyén cong tac két thuc.

e) Tham gia cac Ban Chi dao, cac Hoi dong c6 lién quan dén linh vuc
cong tac dugc phén cong phuy trach; tham dy cac cudc hop c6 lién quan dén
linh vuc cong tac phu trach do cac cp, cac nganh td chirc va cac cudc hop
khac do Truong Ban phan cong.

g) Ky thay Trudéng Ban cac van ban thudc linh vuc cong tac dugc phan
cong va bao cao Trudng ban cac van ban ky thay. Khong duoc uy quyén lai
cho nguoi khac ky thay cac van ban da dugc phan cong ky thay Truéng Ban.

Piéu 5. Trach nhiém, pham vi, quyén han ciia Truéng phong va
twong dwong

1. Truong phong 1a ngudi phu trach chung, quan 1y, diéu hanh hoat
dong cua Phong; chiu trach nhiém trude Trudng ban va Phé Trudng ban phu
trach veé toan bo hoat dong cua phong.

2. Chu dong td chuc thuc hién cong viéc thudgc chirc nang, nhi¢m vu,
quyén han cta Phong; chiu trach nhiém trudc Trudng ban vé két qua thuc
hién cong viéc dugc giao; thuc hién dﬁy du ché do hoi hop, thong tin, bdo cdo
theo quy dinh cua Ban.

3. Phan cong nhiém vu cu thé cho cip pho va cong chirc trong Phong.
Huéng dan, d6n ddc, kiém tra tinh hinh chap hanh chinh sach, phap luat cua
Nha nudc, ndi quy, quy ché ctia Ban va tinh hinh thuc hién nhiém vu cua
cong chirc thude tham quyén quan 1y.

4. Chu dong phdi hop vé6i cac Truong Phong khac thudc Ban dé xir Iy
nhing van dé c¢6 lién quan dén nhitng cong viéc thudc churc nang, nhi€ém vu
chung ctia Ban. Déi v6i nhitng viéc phat sinh vuot qua thim quyén phai kip
thoi bao cdo Trudng ban hodc Pho Trudng ban phu trach cho y kién chi dao
dé giai quyét.

5. Truong phong khi ving mat khoi co quan tu 02 ngay tro 1én phai xin
phép Truong ban va Phé Trudng ban phu trach, dong thoi iy quyén cho Pho
Truéng Phong quan 1y diéu hanh (truong hop khong c6 Phé Trudng Phong thi
phan céng mot cong chie quan 1y diéu hanh). Ngudi duoc Gy quyén chiu
trdch nhi¢m trudc Truong Phong, Lanh dao Ban va trudc phap luat vé moi
hoat dong ctia Phong trong thoi gian duoc ty quyén va bao céo két qua khi
Trudng phong trd lai co quan.

Piéu 6. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Phé Trudng
phong va twong dwong
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1. Pho Truong phong la nguoi giip viée cho Truong phong, duge
Truong phong giao phu trach mét s6 cong viée cu thé cuia phong; tham gia
cung Truong Phong t6 chirc, didu hanh cong viéc thudc chirc ning, nhiém vu,
quyén han cua Phong.

2. Chu dong td chirc thuc hién céc cong viéc dugc Truong Phong phan
cong phu trach va chiu trach nhiém truéc Truong Phong va Lanh dao Ban vé
két qua thyc hién cong viée duoc giao. Nhiing viée phat sinh vugt qua tham
quyén phai kip thoi bdo céo Tru:ong phong, Pho Trudng ban phu trach hoac
Trudng ban cho ¥ kién chi dao dé g1a1 quyét.

3. Khi Truéng phong di vang, Pho Trudng phong duoc uy quyén diéu
hanh cong viéc clia Phong va c6 trach nhiém béo cao Truéng phong vé nhiing
cong viéc da giai quyét.

Pi¢u 7. Trach nhiém va pham vi giai quyét cong viéc ciia cong chirc
va nguoi lao dong

1. Chap hanh su chi dao, diéu hanh cta Truéng phong va Pho Trudng
phong phu trach chuyén moén. Thuc hién dﬁy du cac quy dinh cua Luat Can
bd, cong chirc; Noi quy clia co quan; cac quy dinh, cac quy ché ciia co quan
ban hanh va cac quy dinh khéac cua phép luat co6 1ién quan.

2. Chu dong thuc hién chuong trinh, ké hoach cong tac va nhiém vu
dugc giao; nghién curu, tham muu va t6 churc thuc hién cac cong viéc thudc
linh vuc chuyén mén dugc phan cong; tudn thtt dung quy trinh giai quyét
cong viéc; dam bao vé noi dung, hinh thuec, thé thire, trinh ty va thu tuc ban
hanh van ban.

4. Chu dong trao ddi thong tin, phdi hop cong tac véi cong chirc cac
phong khéc trong co quan khi to chirc thuc hién nhiém vu c6 lién quan.

5. Chap hanh nghiém tuc viéc cung cap thong tin theo Quy ché bao vé
bi mat Nha nudc.

Piéu 8. Quan hé cong tac ciia Ban Dan tc tinh

1. Véi co quan cong tac dan toc thuoc UBND cap huyén

a) Ban Dan tdc ¢ trach nhiém kiém tra, hudng dan chuyén mén,
nghi¢p vu doi voi co quan cong tac dan toc thuoc UBND cap huyén vé viéc to
chuc thuc hién chinh sach, phap luat ctia Pang va Nha nudc vé cong tdc dan
toc, chuong trinh, chinh sach dan tdc ¢ dia phuong.

b) Thu truéng co quan cong tic dan toc thudc UBND cép huyén co
trach nhiém béo céo két qua cong tac dan tdc theo quy dinh va y€u cau cua
Ban Dan tdc tinh; tham gia day du cac hoat dong chung va tham du cac cudc
hop do Ban tri¢u tap diing thanh phan quy dinh.

2. Véi UBND cac huyén mién
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Thudng xuyén phdi hop véi UBND cip huyén co dong bao dan toc
thiéu s6 trong viéc chi dao thuc hién cac nhiém vu cua nganh va hudng dan
chuyén mon, nghiép vu vé cong tac dan tdc dbi v6i phong dan toc cap huyén,
b6 phan 1am cong tac dan toc cac huyén dong bang.

3. Véi cac S&, ban, nganh

Quan h¢ chat ché va phoi hop véi cac So, ban, nganh dé thuong xuyén
trao doi thong tin, ra soat viéc thuc hién chirc nang, nhiém vu cua Ban.

a) Tham gia, phdi hop véi cac S6, ban, nganh c6 lién quan tham dinh
cac du an, dé an do cac S, ban, nganh va cac co quan, to chic xay dung co
lién quan dén linh vuc quan 1y nha nuoc vé cong tac dan toc va dong bao dan
toc thiéu sd trén dja ban tinh;

b) Ky két Quy ché phdi hop véi cac S, nganh lién quan dé thuc hién
c6 hi€u qua cac nhiém vu lién quan dén cong tac dan tdc, chuong trinh, chinh
sach dan toc.

4. Quan hé giira Lanh dao Ban v&i Cap Uiy va cac to chtic chinh trj - xa
hoi trong co quan.

a) D6i voi Chi bo Ban Dan tdc: Lanh dao Ban chiu su lanh dao ctia Chi
bo theo tinh than Quy dinh s6 98-QD/TW ngay 22/3/2004 ciia Ban Bi thu
Trung wong Dang (khoa IX) vé chic nang, nhiém vu cua dang bg, chi bd co
sO co quan va theo cac quy dinh cua t6 chic Pang cip trén.

b) Pdi v6i Cong doan co quan: Lanh dao Ban phdi hop chit ché véi
Ban Chap hanh Cong doan co so thyc hién moi quyén loi hop phap ddi véi
can bg, cong chuc, nguoi lao dong va thuc hi¢n tdt cong tac tuyén truyén, phé
bién, gido duc phap luat cho can bg, cong chirc, nguoi lao dong cling nhu chiu
su gidm sat cia Cong doan theo quy dinh.

Quan hé gitta Lanh dao Ban véi t6 chic Cong doan trong co quan
duoc thyc hién theo Quy ché phoi hgp cong tac gitta co quan va Cong doan
co s6 Ban

Chuong 111

CHUONG TRINH CONG TAC VA CHE PQ HQI HQP

Piéu 9. Cac loai chwong trinh cong tac

1. Chuong trinh cong tac nam cua Ban: Phai thé hién ddy du cac noi
dung nhiém vu trén tat ca cac linh vuc cong tac cua Ban theo tirng quy, phan
cong Lanh dao Ban chi dao, Phong chu tri thuc hién, Phong phoi hop, thoi
gian thuc hién/hoan thanh.

Hang ndm cdc Phong can ctr chtrc nang, nhi¢ém vu dugc giao, cac van
ban chi dao cua UBND tinh, Chu tich UBND tinh, chu dong dé xuat chuong
trinh cong tdc ndm thudc linh vuc dugc phan cong, gui vé Van phong trudc
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ngay 25/12 dé tong hop trinh Lanh dao Ban. Vin phong c6 trach nhiém tong
hop, du thao chuong trinh cong tac nam sau bao cao Lanh dao Ban tham gia y
kién trudc khi trinh Truong Ban ky ban hanh truéc ngay 10/01 hang nam.

2. Chuong trinh cong tac quy cua Ban: Trén co s& chuong trinh cong
tdc ndm va ra soat tinh hinh thuc hién nhiém vu, cac nhiém vu phat sinh, cac
Phong chi dong dé xuat nhiém vu trong quy, bao g6m hang thang dé bao cdo
Lanh dao Ban phu trach tham gia y kién, gtri vé Vian phong Ban trudc ngiy
cudi cing cia thang cudi quy téng hop trinh Trudng Ban ky ban hanh truéc
ngay 05 thang dau quy.

3. Lich cong tac tuan ciia Ban: Can ctr chuong trinh cong tic thang,
cac nhiém vu phat sinh va y kién chi dao cta Lanh dao Ban, Van phong chu
tri phdi hop voi cac Phong ban hanh lich cong tac tudn vao chiéu tht 6 tun
trude. Khi co sy thay doi, hodc phat sinh cac ndi dung nhiém vu quan trong
trong tuan thi Van phong ban hanh lich sira doi, bo sung bo sung.

4. Ké hoach cong tac cua cac Phong thudc Ban:

a) Can ct chuong trinh cong tic cua Ban va chic nang, nhiém vy,
quyén han duoc giao, cac Truong phong chu dong xay dung ké hoach cong
tac hang thang cua Phong minh va t6 chirc thuc hién.

b) Cac Truong Phong cé trach nhiém theo ddi, dén ddc, tao diéu kién
dé Phong minh hoan thanh chuong trinh, ké hoach céng tac. Trudng hop do
nhitng kho khan chu quan, khach quan khong hoan thanh dugc cong viéc theo
tién d9, ké hoach da dé ra, phai kip thoi bao cdo Pho Trudng ban phu trach
hodc Trudng ban dé cho ¥ kién, khi dugc 1anh dao Ban dong y thi thong bao
cho Vin phong biét dé diéu chinh chuong trinh cong tac.

Picu 10. Panh gia két qua thue hién chwong trinh cong tac

Hang thang, quy, 6 thang, nim, cac Truong Phong ra soat, tong hop
danh gia viéc thuc hién ké hoach cong tac cua Phong minh gui Van phong dé
tong hop, bdo cdo Truong Ban vé két qua xur 1y cac cong viéc duoc giao,
nhitng cong viéc con ton dong, hudng xur 1y. K&t qua thuc hién Chuong trinh
cong tac 1a mot ti€u chi danh gid mirc 0 hoan thanh nhiém vu cua phong va
trudng phong, pho trudng phong.

Piéu 11. Cac loai Hji nghi va cudc hop

Can ct yéu cdu cong viéc va pham vi linh vuc cong tac, Ban to chirc
cac Hoi nghi, cudc hop trén nguyén tac thiét thuc, hi¢u qua, tiét ki€ém va thuc
hién dung quy dinh ché dd hop trong hoat dong quan ly, di€u hanh cua co
quan thudc hé thong hanh chinh Nha nudc.

1. Cac Ho1 nghi gém: truc bao, téng két nam, chuyén dé (dé trién khai,
so két, tong két mdt hodc mot s6 chuyén de), Hoi nghi tap huan.

a) Hoi nghi tryc béo 6 thang véi cac huyén: vao cubi quy II, tuy tinh
hinh thyc té, Ban Dan tQc tinh t6 chirc hoi nghi truc bao dé€ danh gia tinh hinh
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thye hién nhiém vy thoi gian qua, thao g& nhiing khé khan, vudng méc va
trién khai chwong trinh, ké hoach, chinh sach dan toc 6 thang cu01 nam.
Thanh phan moi tham du 13 dai dién lanh dao UBND céc huyén mién nui,
phong Dan tdc cac huyén, cac s¢ nganh lién quan, Lanh dao Ban va Truong,
Pho cac phong thudgc Ban.

Phong Chinh sach Dan toc chi tri phdi hop véi cac Trudng phong
chuan bj ndi dung bao cao danh gia tinh hinh thyc hién nhiém vu thoi gian
qua, trién khai chuong trinh, ké hoach thoi gian dén. Bao céo dugc giri Lanh
dao Ban trudc khi giri gidy moi hop.

b) Hoi nghi tong két ndm vé cong tic dan toc: Cham nhit dén ngay
15/01 nam sau, Ban Dan toc to chire Hoi nghi téng két thuc hién cong tac dan
toc dé danh gia két qua thuc hién nhi€ém vu nam qua, trién khai nhiém vu
cong tac nam. Thanh phan du hop nhu Hoi nghi so két 6 thang.

~ Phong Chinh sach Dan toc chu tri, phdi hop véi cac Truong phong
chuan bi ndi dung bdo céo trinh lanh dao Ban trude khi giri gidy moi Hoi nghi
03 ngay.

¢) Cac hoi nghi chuyén dé: Tuy theo yéu cau cua hoi nghi, Trudng
phong lién quan tryc tiép dén cong viéc co trach nhi¢ém chuan bi noi dung, tai
liéu trinh 1anh dao Ban chu tri hoi nghi trudce khi giri gidy moi hop.

d. Hoi nghi tip huén

Pugc td chirc theo K& hoach thuc hién cac chuong trinh, chinh sach, dé
an da deé ra. Phong chuyén mén tham muu ndi1 dung hdi nghi,

d) Hoi nghi can b9, cong chirc dugc t6 chirc trude ngay 31/12 hang
nam dé danh gia tinh hinh va két qua thuc hién Nghi quyét Hoi nghi trong
nam va quyet nghi ndi dung nhiém vy nim sau. Vin phong Ban phdi hop voi
Ban Chap hanh CBCS x4y dung ké hoach, chuan bi noi dung, tai li¢u, kinh
phi va cac diéu kién phuc vu Hoi nghi dat két qua tot.

2. Céac cudc hop gérp: Hop giao ban Lanh dao dinh ky thang, hop co
quan hang quy, hop tap thé¢ Lanh dao Ban, hop Hoi dong, hop lién tich, hop
chuyén dé. hop toan thé co quan.

a) Hop giao ban thang: Khi ¢6 cong viéc can thiét hodc dé xuat cta cac
phong, Trudng ban chu tri hop giao ban cua ldnh dao Ban vao sang thir 2 tudn
cudi thang dé danh gia nhiém vu cong tac trong thang va trién khai nhiém vu
cong tac thang dén, c6 sy tham du ctia Trudng cac phong.

Noi dung hop giao ban: Phé Trudng ban, Truong cac phong bao cao
tinh hinh cong tac tudn qua va noi _dung cong tac tuan dén; cac nodi dung lién
quan khac do chu tri cudc hop quyet dinh.

Khi can thiét c6 thé hop dot xuat trong thang do Trudng ban quyét dinh
tri¢u tap.
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b) Hop co quan hang quy: dinh ky mdi quy 01 1an vao tudn cudi quy dé
danh gia két qua cong tac trong quy, ra soat lai nhitng cong viéc chua hoan
thanh, dé& xuét huéng xur 1y; dé ra ké hoach va dé ra nhiém vu cong tic quy
sau. Truong cac phong bao cédo ndi dung ctia phong. Thanh phan du hop 1a
toan thé cong chirc co quan.

c¢) Ngoai cac cudc hop dinh ky trén, Lanh dao Ban con td churc cac cudc
hop chuyén dé€, hop hdi dong, hop dot xuat dé gidi quyét cac van dé phat sinh
va trién khai thuc hién cac nhiém vu theo tham quyén.

3. Hop Phong

- Céc phong thudc Ban hop dinh ky mdi thang 01 lan. Truong phong
chu tri cugc hop dé trién danh gia két qua thyc hién nhiém vu trong thang va
trlen khai thyc hién nhiém vu thoi gian dén, dy kién nhimg cong viéc can
trién khai cta tudn dén dé cudc hop tham gia va bao cao cho Trudng ban, Pho
Truéng ban phu trach c6 ¥ kién chi dao, quyét dinh kip thoi. Khi can thiét,
Truéng phong quyét dinh hodc theo ¥ kién chi dao ciia lanh dao Ban to chic
hop dot xuat dé xir 1y cong viéc. Khi hop phong c6 moi linh dao Ban phu
trach phong tham du.

4. Chuéan bi phuc vu cac héi nghi, cudc hop:

a) Chuan bi ndi dung: Truong phong tham muu ndi dung cac hoi nghi,
hop chuyén dé chuan bi bao cao, gidy moi, phéi hop v6i Chanh Vian phong dé
chuan bi cac dleu kién t6 chtrc cudc hop nhu tai liéu, phong hop.,... Cac cudc
hop giao ban tuan, hop co quan hang thang, quy: Van phong phéi hop véi cac
phong chuan bi ndi dung dé bao céo tai cudc hop.

b) Ghi bién ban: Cac hoi hoi nghi tong két nim, hop giao ban hang
thang, hop co quan, quy, nam do Van phong ghi bién ban; cac hoi nghi: truc
bao voi cac huyén, chuyén dé, hop chuyén mon do phong tham muu noi dung
ghi bién ban.

C) Ché d6 st dung dién thoai trong cac cudc hop, hoi nghi:

’ Cac thanh vién tham du hop, hdi nghi khi mang theo dién thoai phai dé
ché dg im lang, khong st dung dién thoai vao viéc riéng trong phong hop.

5. Tham du cac Hoi nghi, cudc hop do cac co quan don vi khac moi:

a) TAt cac cac gidy moi, gidy triéu tdp cua cac co quan, don vi déu phai
chuyén dén Truéng Ban dé phan cong Lanh dao Ban hodc cir Trudng, Pho
phong tham du.

b) Péi voi gidy moi hop gui dich danh thi nguoi duoc moi hop phai
bao cao Trudng Ban hodc Pho Trudng Ban phu trach biét trudc khi tham dy.
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Chuong IV
QUY TRINH SOAN THAO VAN BAN
THAM QUYEN KY BAN HANH VAN BAN

Piéu 12. Quy trmh soan thiao va ky ban hanh van ban duogc thuc hién
theo quy dinh tai Quy ché van thu, luu trir cia Ban Dan tdc tinh hién hanh

Chuong V
CHE PQ BAO CAO VA CUNG CAP THONG TIN
Piéu 13. Ché d6 bao céo 'EhLl'C hif}n theo quy dinh cua ﬁy ban Dan tdc,
UBND tinh va cac co quan c¢6 thim quyén khac theo quy dinh hién hanh.
Piéu 14. Cung cip thong tin.

1. Cac Phong chiu trach nhi¢m thong bao cho cong chirc nhitng thong
tin sau day:

a) Chu truong, chinh sach ctia Pang, cac van ban cua Nha nudc va cua
Ban lién quan dén cong viéc cua Phong va cua Ban;

b) Chuong trinh cong tac ciia Ban va cia Phong;

C) Tuyén dung, dao tao, boi dudng, bod nhiém, khen thudng, ky luat,
nang luong, nang ngach, kinh phi hoat dong;

d) Vian ban két luan vé viéc giai quyét khiéu nai, to cao trong ndi bo co
quan;

d) Céc ndi quy, quy ché ctia Ban;
e) Cac van dé khac theo quy dinh.

2. Cung cap thong tin trén Trang thong tin dién tr ciia Ban: Van phong
cha tri phéi hop véi cac Phong thudc Ban thuong xuyén cip nhat cac noi
dung lién quan dén cong tac dan toc, thuc hién chinh sach dan toc 1én Trang
thong tin dién tir ctia Ban, cu thé nhu sau:

a) Cac van ban quy pham phap luat; chu truong, chinh sach; cac
chuong trinh, dé an, du an, ké hoach;

b) Cac van ban hudéng dan, chi dao, diéu hanh cta Ban va céac co quan
c6 tham quyén;

¢) Thu tuc hanh chinh thudc tham quyén giai quyét ciia Ban;
d) Lich cong tac, lich tiép dan va ndi quy tiép cong dan;
d) Cac duy thao van ban dé t6 chirc 1dy y kién tham gia gop ¥.

3. Vigc cung cap thong tin cho cong dan: Thanh tra Ban la dau mai tiép
nhén yéu cau cung cap thong tin va tra két qua cung cap thong tin theo yéu
cau ctia cong dan theo quy dinh vé giai quyét don thu khiéu nai, td cdo, kién
nghi, phan anh.
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4. Viéc phat ngdn va cung cip thong tin cho cac co quan bao chi: thuc
hién theo Quyét dinh cia UBND tinh Ban hanh Quy ché phat ngén va cung
cap thong tin cho bao chi cua cac co quan hanh chinh nha nudc trén dja ban
tinh Quang Ngdi hién hanh (hién nay la Quyét dinh sé6 1080/0D-UBND ngay
23/7/2021). Trudng Ban 1a nguoi phat ngdn va cung cap thong tin cho céc co
quan bao chi lién quan dén moi hoat dong quan 1y nha nudc cua Ban.

Chuwong VI )
PI CONG TAC, TIEP KHACH, NGHI PHEP

Piéu 14. Pi cong tac trong nuwéc

1. Tham gia doan cong tac lién nganh:

a) Lanh dao Ban ctr cong chtrc tham gia cac doan cong tac lién nganh
phai theo dung thanh phan duoc yéu cau. Nhitng van dé lién quan dén linh
vuc quan 1y cta nganh phai duoc chuin bi bang van ban theo yéu cau cua
Truong doan cong tac.

b) Khi két thac chwong trinh cong tic, cham nhat sau 02 ngay, cong
chirc dugc cur tham gia doan cong tac phai bao cdao Lanh dao Ban vé két qua
chuong trinh cong tac, nhitng van dé c6 lién quan dén nganh do co so kién
nghi khi 1am viéc voi doan, két luan ctua Trudng doan.

2. 1 cong tac theo chuong trinh, ké hoach cua Ban:

a) Trudéng ban di cong tac trong va ngoai tinh, di cong tdc nudc ngoai:
thuc hién theo Quy ché lam viéc ctia Tinh uy, UBND tinh hién hanh.

Trudng ban khi di cong tic ngoai tinh dé giai quyét cong viéc, phai bao
c4o xin phép Thuong truc Tinh ty (néu di cong tac tir 05 ngay tré lén), Chu
tich Uy ban nhan dén tinh bang vin ban chiam nhat 1a 03 ngay, trudc ngay di
cong tac hoac bang cac phuong tién phu hop (trong trudng hop gip) V€ noi
dung, (101 tuong can lam viée, thoi gian lam viée, nguoi dugc uy quyén giai
quyét vé noi dung cong viée trong thoi gian vang mat. Két thuc dot cong tac
phai kip thoi bao céo két qua lam viéc véi Chi tich hodc Phé Chi tich Uy ban
nhan dan tinh phy trach linh vuc bang van ban cham nhat 13 02 ngay, ké tur
ngay két thuc thoi gian cong tac.

b) Poan cong tdc ctia Ban Dan tdc: khi c6 cha truong ctia Lanh dao
Ban, Phong duoc giao nhiém vu chu tri lién hé véi cac Phong lién quan dé
théng nhat chuong trinh, ké hoach, thanh phan doan cong tac trinh Lanh dao
Ban phé duyét dé t6 chirc thuc hién. Phong duoc giao nhiém vu chu tri ¢6
trach nhiém chuan bi bao cao, tai liéu lién quan, déng thoi lién hé (béng van
ban) v6i co quan, don vi noi dén 1am viéc trude 03 ngay, trir truong hop dot
Xuat.

3. Cac quy dinh khac:

a) Cac Phong t6 chire di cong tac phai chuan bi chuong trinh, nodi dung
bao cao Lanh dao Ban phé duyét va thong bao cho noi dén cong tac cham
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nhat 13 trude 03 ngdy lam viée. Trong thoi han 02 ngay lam viée ké tir ngay
két thuc chuyen cong tac, Truong Phong (hodc Truong doan cong tac) phai co
b4o cdo bang vin ban gui Lanh dao Ban hoic bao cao tryc tiép trong cudc
hop hang thang (néu dot cong tac két thuc trong tuan dién ra cudc hop) vé két
qua cong tac, nhitng kién nghi cta cac co quan, don vi lién quan va dé xuat
bién phap giai quyét.

b) Lanh dao cac Phong khi ctr cong chure thuge tham quyén quan ly di
cong tac phai dam bao dung thanh phan lién quan dén noi dung, chuong trinh
cong tac va dugc su dong y cua Lanh dao Ban; trong truong hop can thiét
phai bé tri nguoi thay thé dé giai quyét cong viéc thudng xuyén tai co quan.
Cong chirc dugce ctr di cong tic bao cao ndi dung va két qua thuc hién nhiém
vu phan céng tham gia.

Pic¢u 15. Tiép khach

1. Lanh dao Ban tiép khach 1a lanh dao Uy ban Dan tdc, Tinh 1y,
HDND tinh, UBND tinh; c4ac co quan Trung wong; Ban Dan tdc cac tinh; cac
doan dai biéu ngudi ¢6 uy tin trong va ngoai tinh khi c¢6 ding ky tham va lam
viéc vl co quan;

2. Khi ¢6 ké hoach lam viéc véi khach, Van phong thong nhit véi co
quan khach vé ndi dung, chuong trinh 1am viéc dé bao cédo Lanh dao Ban.
Vin phong thong bao cac Phong dugc phan cong chuin bi ndi dung 1am véc
va moi cac don vi lién quan tham duy.

3. Trudng ban quyét dinh viée tiép khach.

Picu 16. Pi cong tac nwée ngoai.

Viéc di cong tdc nudc ngoai cua Lanh dao Ban va cong chiic trong co
quan phai 1ap day du ho so, thu tuc trinh co quan c6 tham quyén quyét dinh;
tuan tha dung quy dinh hién hanh vé quan 1y xuat, nhap canh va cac quy dinh
khac co lién quan.

Piéu 17. Nghi phép, nghi viéc riéng

1. Hang nam, cong chtic dugce nghi phép theo quy dinh ctua Luat Lao
dong. Cong chirc nghi phép phai ¢ don xin nghi phép va duge sy dong ¥ cua
Truong Phong. Pon xin nghi pheép gui Van phong cham nhat 12 03 ngay lam
viée trudc ngay xin nghi dau tién (trir truong hop dot xuat) dé trinh Trudng
Ban giai quyét va theo doi.

2. Trong truong hop cong chirc (ké ca Phé Truong Phong) can nghi dot
xudt dé giai quyét viéc riéng dén 01 ngay thi phai dugc sy dong ¥ cta Truong
Phong; nghi 02 ngay thi béo cdo Trudng Phong xin phép Lanh dao Ban dong
v md&1 dugce nghi; nghi tir 03 ngay tr¢ 1én phai lam don xin nghi phép theo quy
dinh.

3. Pho6 Truong Ban, Truéng Phong nghi viée riéng tur 01 ngay lam viéce
tré 1én phai duoc sy dong ¥ ciia Trudng Ban.
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4. Truong Ban nghi viéc riéng thi bao cho Chanh Van phong biét dé
cha dong b tri, sap x€p cong viéc va thong bao lai cho cac Pho Truong Ban
va cac Truong Phong biét.

~ CHUONG VI
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 18. Trach nhiém thue hién

1. Lanh dao Ban, Trudng cac phong va tat ca can bo, cong chuc, nguoi
lao dong Ban Dan tdc tinh ¢6 trach nhiém thuc hién nghiém tic Quy ché nay.

2. Trong qua trinh trién khai thyc hién néu c6 van dé gi vudng mac,
phat sinh thi can b, cong chuc, nguoi lao dong kip thoi phan anh 1anh dao
Ban dé xem xét di€u chinh, b6 sung cho phu hop./.

TRUONG BAN

Tran Van Man
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