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

BAN DAN TQC Poc 1ap — Tw do — Hanh phic
S6: 314/QP-BDT Qudng Ngdi, ngay 19 thang 5 nam 2022
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy dinh vj tri, chirc ning, nhiém vu
va co' cau to chire cia Van phong Ban

TRUONG BAN BAN DAN TQC TINH QUANG NGAI

Can cir Thong tw s6 01/2021-UBDT ngay 01 thang 11 nam 2021 cua B9
triwong, Chii nhiém Uy ban Dan toc Huong dan chirc nang, nhiém vu, quyén han
cia co quan chuyén mon vé céng tac dan téc thuéc UBND cap tinh, cap huyén;

Can cit Quyét dinh so6 06/2022/QP-UBND ngady 28/01/2022 cua UBND
tinh Quang Ngai ban hanh Quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co cau to
chure cua Ban Dan toc tinh Quang Ngai,

Can cir Quyét dinh sé 260/0P-BDT ngay 20/4/2022 ciia Truwong Ban Din
toc tinh vé viéc ban hanh quy ché lam viéc Ban Dan toc tinh Quang Ngai;

Trén co sé Két qua cude hop cia Lanh dao Ban mé réng ngay 10/5/2022;

Theo dé nghi ciia Chanh vin phong Ban Dén tc tinh.

QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh vi tri, chic ning,
nhiém vu va co cau t6 chic cua Van phong Ban Dan toc tinh Quang Ngéi.

Picu 2. Giao Chanh vin phong trién khai Quyét dinh nay va phan cong
nhiém vu cu thé cho cng chirc, ngudi lao dong cta Vian phong phu hop véi chic
nang, nhiém vy, dam bao hoan thanh tét nhiém vu dugc giao.

Piéu 3. Quyét dinh nay co hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh sb
87/QDb-BDT ngay 22/3/2016 cua Truéng Ban Dan toc tinh.

Piéu 4. Chanh Vian phong, Chanh Thanh tra, Truong phong Chinh sach
Dan toc va cac co quan, don vi lién 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 Péc 1ap — Tu do — Hanh phic

QUY DINH
Vi tri, chirc niing, nhiém vu va co cdu té chirc
ciua Van phong Ban Dan tdc tinh Quing Ngai
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé: 314/0P-BDT ngay 19/5/2022
cua Truong Ban Dan toc tinh)

Piéu 1. Vi tri, chirc ning

Vin phong 1a phong thudc Ban Dan toc tinh (goi tat 1a Van phong Ban), c¢6
chirc ndng tham muu Trudng ban to chire thyc hién: cong tac to chirc, can bo; tong
hop, théng ké va béao co; tng dung cong nghé thong tin; thi dua, khen thuong, ky
luat; hanh chinh, quan tri; van thu, luu trir; quan |y tai san, co so vat chat, ké toan,
tai chinh; an ninh, trat ty; cai cach hanh chinh; hé théng quan ly chat lwong theo
tiéu chuan ISO theo quy dinh.

Piéu 2. Nhiém vu
Tham muu, gitp Trudng ban va Lanh dao Ban thyc hi¢n cac nhi€ém vu sau:
1. V& cong tac to chirc can bo:

a) Xay dung cac dé an, chuong trinh, ké hoach, quyét dinh, noi quy, quy ché
vé cong tac to chiic can bo; theo ddi, nhan xét, danh gia cong chirc va ngudi lao
dong hang nam theo quy dinh; cong tac quy hoach, dao tao, boi dudng; tuyen
dung, tlep nhén, sir dung cong chuc, ky két hop ddng lao dong; bd nhiém, mién
nhiém, diéu dong, luan chuyén; xep luong, nang luong; ké khai tai san, thu nhap;
nghi huu va cac quy dinh khac vé cong tac can bo thudc tham quyén cia Trudng
ban;

b) Quén 1y to chirc bo may, bién ché, co ciu ngach cong chic, vi tri viéc
lam; xay dung quy ché lam viéc; quy dinh vi tri, chitc nang, nhiém vu céc phong
thudc Ban, phan cong nhiém vu lanh dao Ban; xay dung ké hoach bién ché hang
nam va td chire thuc hién ké hoach bién ché theo quy dinh;

¢) To chuc thuc hién quan 1y hd so, tai liéu luu trir chung va hd so 1y lich
cong chure, nguoi lao dong thudc Ban; thuc hién cong tac bao mat va bao v¢ chinh
tri ndi bo.

2. Vé cong tac tong hop, thong ké, béo céo

a) Xay dung chuong trinh, ké hoach cong tac trong tdm hang tuan, thang,
quy, nam cua co quan; theo doi, don doc cac phong thuc hién nhiém vu duoc giao
theo chuong trinh, ké hoach ban hanh;
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b) Ghi bién ban céc y kién cac cudc hop co quan, thé ché cac y kién két luan
cua nguoi chu tri thanh van ban két luén cudc hop; theo doi, don doc viéc thuc
hién y kién keét luan va cac nhiém vu dugc Lanh dao Ban giao cho cac phong;

¢) Tong hop, thdng k&, bao cdo cac nhiém vu chung cua Ban.

3. Thyc hién cong tac thi dua, khen thuong

a) Thuc hién cong tac thi dua, khen thudng trong viéc thuc hién nhiém vu
doi véi cong chie, nguoi lao dong tai co quan,

b) Khen thuong va dé nghi cap c6 tham quyén khen thudéng céc tap thé va
ca nhan tiéu biéu xuat sic: trong cong tac dan toc, thuc hién chinh sach dan toc;
trong lao dong san xuat, xda doi, giam nghéo va lién quan dén cong tac dan toc
trén dia ban tinh; phdi hop voi S& Gido duc tham muu cho UBND tinh t6 chuc
biéu duong, tuyén duong gido vién, hoc sinh, sinh vién tiéu biéu, xuat sic la nguoi
dan toc thiéu so trén dia ban tinh.

4. Cong tac hanh chinh, quan tri:

a) Chuan bi cac diéu kién lién quan t6 chac phuc vu dai hoi, hoi nghi, hoi
hop, tiép khach trong va ngoai tinh; dinh ky tham muu t6 chirc Pai hoi dai biéu
cac dan toc thiéu sd cac cép cua tinh;

b) Quén Iy va dam bao co s vat chét, tai san, phuong tién di lai, trang thiét
bi va diéu kién 1am viéc cua co quan; diéu dong xe 6 t0 phuc vu nhiém vu chung
clia co quan; cap Gidy di duong cho cong chire khi c6 ké hoach, yéu cau di cong
tac duogc phé duyét;

¢) Truc tiép phan cong cong chirc, nguoi lao dong truc cac ngay nghi LE,
Tét; t6 chuc tham hoi cong chuc va gia dinh, nguoi than cong chuc, nguoi lao
dong thudc Ban qua do1 hodc 6m dau nam vién theo quy dinh;

d) Trién khai thyc hién cong tac an ninh trat tu; phdi hop véi chinh quyén
dia phuong, cac co quan lién quan v€ cOng tac quan sy, dan quan tu v€; phong
chay, chita chay; phong chong thién tai, bao v¢€ an ninh trat tu, v¢ sinh moi truong
cua Ban;

d) Nghién ctu trtng dung cdng nghé thong tin phuc vu quan 1y nha nudc; xay
dung co s¢ dir liéu, van hanh hé thong may tinh, Trang thong tin dién tir cia Ban.

5. Thuc hién hop tac qudc té vé cong tac dan toc va cac linh vuc dugc giao
theo quy dinh cta phap luat va theo phan céng hoac uy quyéen cua Uy ban nhan
dan tinh, Chu tich Uy ban nhan dan tinh.

6. Cong tac van thu, luu trir:

a) La dau moi tiép nhan, xtr ly, phan loai, Chuyén phat cac van ban di, dén,
thuc hién in an, sao chup va phat hanh cac van ban; quan ly, st dung con dau cua
Ban theo quy dinh;
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b) Xay dung h¢ thdng thong tin, luu trix tai liéu co quan theo quy dinh cua
phap luat vé luu trir;

c¢) Thuc hién cong tac cung cép thong tin, tai li€u, thuc hién cac quy dinh vé
bao v¢ bi mat nha nudc trong co quan.

7. Cong tac cai cach hanh chinh

a) Thuc hién nhiém vu kiém soat thu tuc hanh chinh; tham muu thuc hién
cong tac cdi cach hanh chinh; thyc hién co che mot cua cua co quan; xdy dung
chuong trinh, k€ hoach, theo ddi, kiém tra, 1ap bao cao vé tinh hinh thuc hién cong
tac cai cach hanh chinh chung cua Ban;

b) Thuc hién cong tac ra soét, hé théng hoa, kiém tra vian ban quy pham
phap luat tai Ban;

¢) Thyc hién viéc niém yét, cong khai tai co quan va trén phuong tién thong
tin va trang thong tin dién tir thanh phan cta Ban vé cac thi tuc hanh chinh theo
quy dinh;

d) Xay dyng, quan ly, duy tri viéc ap dung hé théng quan 1y chat luong theo
ti€u chuan ISO tai Ban.

8. Cong tac ké toan, tai chinh

a) Chu tri, phdi hop véi cac phong thudc Ban tham muu x4y dung dy toan
thu, chi, quyet toan tai chinh kinh phi giao cho Ban thuc hién; tham muu va chiu
trach nhiém hu’(mg dan, tham dinh, quyét toan tai chinh cua cac chuong trinh, dé
an, du an, ké hoach ... thuéc Ban Dan toc quan ly theo ding quy dinh cua Nha
nuodc;

¢) Truc tiép bao cao dinh ky, dot xuét tinh hinh va két qua stir dung kinh phi
duoc giao do Ban Dan toc tinh thyuc hién;

d) Cong khai dy toan, quyét toan kinh phi theo quy dinh hién hanh.

9. Ngoai cac nhiém vu néu trén, Van phong c6 trach nhiém thuc hién cac
nhiém vy khac do Trudong ban giao.

Piéu 3. Co ciu to chirc, bién ché

1. Van phong Ban gom c6: Chanh Van phong, Pho Chanh van phong,
chuyén vién, k¢ toan va cac Hop dong lao dong theo Nghi dinh s6 161/2018/ND-
CP cua Chinh phu (Hgp dong Nghi dinh s6 68 chuyén sang).

2. Bién ché Vin phong Ban do Truong ban quyét dinh phd hop véi chic
nang, nhiém vu, dap @ng tiéu chuan chic danh theo quy dinh cua phap lut.

Picu 4. Mdi quan hé cong tac
1. Déi voi cac phong thudc Ban

MA4i quan hé gitra Van phong véi cac phong thude Ban 1a quan hé phéi hop.
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a) Déi véi nhitng cong viéc do Van phong chu tri thyc hién:

Tham muu cho Linh dao Ban hoic truc tiép lay y kién tham gia cua cac
phong, bo phan c6 lién quan trong viée tong hop, xdy dung cac bao céo, ké hoach
vé cong tac ndi bd chung cua Ban va mot sé cong tac khac theo yéu ciu cua
Trudng ban;

Chu tri téng hop, dé xuat Truong ban hudng xir Iy vudng mic giita cac
phong trong qua trinh thyc hién chirc ndng, nhi€ém vu duoc giao.

b) Pbi v6i nhitng nhiém vu Vin phong phdi hop: C6 nhiém vu trao ddi,
cung cap thong tin chinh xac, dung thoi gian va chiu trach nhiém vé noi dung
théng tin cung cip vé nhitng van dé thudc pham vi duoc giao khi co yéu cau hodc
chi dao ciia Truong ban; chu dong phéi hop vai cac phong chu tri trong qua trinh
thuc hién nhiém vu dugc giao.

2. D6i v6i céc to chire, ¢ nhan dén lién hé cong tac: Tiép nhan va hudng
dan day du cac ndi dung yéu cau lién hé cong tac cua to chirc, ca nhan dén Lanh
dao Ban va cac phong co lién quan theo quy dinh.

biéu 5. Sira doi, bd sung

Trong qua trinh thyuc hién, néu c6 vuéng mac, phat sinh can sira doi, Chanh
Vin phong Ban c6 trach nhiém tong hop, tham muu dé xuét, trinh Truéng Ban
Dan toc tinh xem xét, bo sung, sira doi cho phi hop./.

TRUONG BAN

Tran Vian Man
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