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QUYET DINH

Vé viée ban hanh sira doi Quy ché lam vige cin Ban Din thc tinh

TRUONG BAN DAN TOC TINH LAO CAI

Can cir Quyét dinh 56 17/2017/QD-UBND ngay 28/4/2017 ciia UBND tinh
Lao Cai Ban hanh Quy dinh vé phén cap quan Iy 0 chire, cdn bd: edng chitc, vién
chire nha nude thude UBND tinh Lao Cai;

Cin ctr Quyét dinh s6 21/0D-UBND neéy 14Hf?‘ﬂ1 5 cua UBND tinh Lao
Cai ban hanh Quy dinh vi ri, chire nang, nhiém vy, quyén han va co ciu to chire
cua Ban Dén tde tinh;

Can ctt Nghi dinh s6 04/2015/ND-CP ngay 09/01/2015 ctia Chinh phu vé
thye hién din chi trong hoat déng cua co quan hanh chinh Nha nudc va don vi su
nghiép cong lap;

Xét dé nghi cia Lanh dao Vin phdng Ban Din (¢ tinh,

QUYET DINH:

Pitu 1. Ban hanh Quyét dinh kém theo Quy ché 1am viée ctia Ban Dén the
tinh [.ao Cal.

Pidu 2. Linh dao Ban, Chanh Vin phong, Trudng cac phong chuyén mén
va can b cong chire co quan Ban Dén téc tinh Lao Cai cén et Quyét dinh thi
hanh.

Ouvét dinh ndy thay thé Quyét dinh 56 12/0P-BDT ngay 24/02/2016 vé
viée Ban hanh sira doi quy ché lam viée cua Ban Dan tée tinh Lao Cai va ¢6 hiéu
lee tir ngay ky /.
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UBND TINITLAO CAT CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
BAN DAN TOC Poc lap - Tw do - Hanh phue

Lao Cai, mgay 24 thang 02 nim 2018

QUY CIFE LAM VIEC
CUA BﬁN IIAN TOC TINTI LAO CAl
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé: A5 /OP-BDT ngay.2 < thang 03 nim 2018
ciia Ban Ddn toc tinh Lao Cai)

Chuwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Thire hién Quy ché dén cha trong hoat dong cua co quan. Ban Dan te tinh
coi day la cong viée duge tién hinh thuémg xuyén, nhim ning cao trdch nhiém
cta linh dao Ban, trach nhiém cta Trudéme, pho cic phong, cia can bd, cdng chuc
trong thyc thi cong vy cua minh. Nhimg viée cong chire phai biét, nhitng vite
cong chire duge quy cn tham gia ¥ kién voi lanh dao Ban, nhimg vi¢e lanh dao
Ban duge quyén quyét dinh va nhitng viée cong chire thire hi¢n quyén gidm sat,
kiém tra trong hoat déng ctia co quan, nhim phét huy quy én lam chu cua cén bo,
cOng chire, xay dung doi ngii can b, cong chire du phim chét nang lye, lam vide
co higu qua, chit luong, ddp Gmg yéu cau clia cong cude ddi mdéi, ngin chin va
phong, chéng tham nhing, ling phi; gép phdn xay dung co quan Ban Din the
trong sach, vitng manh.

Diéu 1. Pham vi, ddi tugng diéu chinh

1. Quy ché niy quy dinh vé nguyén tac, ché do, 18 16i lam viéc, trinh ty giai
quyét Lf}ng viéc va quan hé edng tac cua Ban TXin the tinh.

2. Cén bo, cong chirc cac phong thude Ban Dan (dc tinh va céc t6 chire, ca
nhédn ¢6 quan hé lim vide v&i Ban Dén tde tinh chiu sy didu chinh cla Quy ché
nay.

Diéu 2. Nguyén tic lam vigc

1. Ban Dén toc tinh 1am viée theo ché do tha truémg, dim bao nguyén tac
t4p trung dan chi, dim bao xu Iy va giai quyét eéng vice theo ding pham vi trach
nhiém, lh:ll'ﬂ quyén.

2. ‘Trong phan céng cong viée, mdi vige chi giao cho mot phong, mot ngudi
phu T_r':ii:h va chiu trach nhiém chinh, chuyén siu theo linh vue duge phian cong,
ddm bao khong chdng chéo, bo sot comg viée hode thue hién qua thim quyén
trong pham vi duoc giao; @&m bao su phéi hop, thong nhit trong céc phong va
chuyén vién.

3. Pam bio tuan thi trinh tw, thi tue va thai han gidi quyét cong viée theo
dung quy dinh eua phip ludt, chuong trinh, ké hoach, lich lam viéc va Quy ché
lam viée, trir trutme hop dot xudl hoac theo yéu cau clia co quan cap trén.

4. Can bd, cong chirc khéng duoce tr ¥ cong bé nhirng théng tin ndi bd hodc
cac véu ciu bao mét thong tin theo ché dd bao mét da duge quy dinh.

5. Pam bao din chu, rd rang, minh bach va hiéu qua trong moi1 hoat dong.
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TRACH NHIL"‘«I QUYLN HAN VA PHAM VI GIAl QUYEI" CONG VIEC
CUA TRUONG BAN VA CAC PHO TRUONG BAN

Diéu 3. Trich nhiém, quyén han va pham vi gidi quyét céng viée ciia
Trudng ban va edc Phé Trwdng ban

1. Trach nhiém, quyén han cta Tridong ban Dén to¢ tinh

- Truéng ban Dan toe tinh 14 ngwdi chiv trich nhiém cao nhat trude Tinh
uy, UBND tinh, Chti tich UBND tinh, [IBPND tinh, UBDT va trudc phép ludt vé
viée t::: chirc thue hién chite ning, nhiém vu, quyén han cia Ban Dién téc tinh va
mdt sé nhiém vu theo sy phan cong cua UBND tinh. La chu tai khoan ctua co
(uiarn,

- Viée quan ly, diéu hanh duge thue hién theo ché do thi trréng, dam béo
nguyén tic Wp trung dan cha, cha dong phéi hop cong tac, dé cao trdch nhiém cd
nhan doi voi [inh vue duge phin cong;

- Trudmg ban phéin cong cho cic Pho Trudmg ban theo doi, chi dao, xir Iy
cic cong vige thudmg xuyén thude thim quyén cia Trudng ban trong timg linh
vire cong téc ciia Ban Déan téc; quyét dinh phén cong nhiém vy cy thé doi véi timg
phong trong co quan; chu dong phoi hop véi cac so, ban, nginh cua tinh dé xir Iy
cac van dé ¢6 lién quan dén nhiém vu ciia Ban hoic do cfp ¢6 thim quyén giao;

-Thutong xuyén gilr mbi quan hé chit ché véi Chi uy, _cac t6 chire doan thé
trong ¢o quan nham phat huy dén ch, tri tué tap thé cia mdi thanh vién co quan
tao nén sy théng nhat trong trién khai nhiém vu chinh tri, linh dao tu m::mg doi
v cde to chic trong cor quan, mdi ndm mét lin 16 chire hoi nghi toan thé can b,
cong chure trong co quan;

- Truémg ban Dén toc thuc hién diéu chuyén, luin chuyén cdn bd, céng
chire trong cac phq}ng thude Ban dé dim bao hoan thanh nhiém vu duoc giao; thye
hién diéu chuyén bét bude dbi véi cén bd, cong chire ning luc trinh dé yéu, thiéu
tinh thin trach nhiém, khéng hoan thanh nhi¢m vu, vi pham néi quy, quy ché co
quan hogic dé ¢6 du luin khong tét 1am anh huéng dén uy tin co quan;

- Phat huy quvcn lam chi ctia can bd, cong chire, ling nghe y kién phan
anh, phé hinh cia cac td chire chinh tri xa hdi trong co quan, chi dao viée quan Iy,
sur dung tai san co quan; tiét kiém kinh phi; thuc hién quy dinh cong khai v€ tai
chinh co quan:

= Thyre hién cdc bién phap phong ngiea, ngin chin hanh vi quan liéu, cira
quyén, tham nhiing, ling phi trong co quan;

- Kiém diém viéc thuc hién nhiém vu chinh tri, thdo ludn va ban phuong
huong, bién phap thue hién nhiém vu clia nam sau;

- Tiép thu y kién déng gép phé binh ctia cdn bd, cong chirc; giai dép nhiing
thiic mic, dé nghi cua can b, cdng chire;

- (o cac bién phap cai tién diéu kién lam viée, ndng cao doi song can bd,
cong chirc trong co quan;

- Biéu duong, khen thuémg nhimg ¢ nhén va ap thé ¢6 thanh tich xudt sic
trong co quar;
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- Té chire thue hién Nehi dinh s0 04/2015/ND-CP ngdy 09/01/2015 cla
Chinh phu v thure hién din chu trong hoal ddng cua co quan hanh chinh Nha nude
va don vi s nghiép cong lap;

- K¥ cdc vin ban thude thim quyén cia Trudng ban (16 trinh, bao cdo nam,
bio cdo chuyén dé, quyét dinh vé cong tic 16 chire, tién luong...).

2. Pham vi giai quyét cong viée ctia Trudng ban

- Nhitng céng viée thude thim quyén quy dinh trong Quy ché lam viéc cia
UBND tinh, cac vdn ban phap ludt lién quan;

= Nhimg céng viéc duge Tinh ay, UBND tinh, chu tich UBND tinh giao.

- True tiép giai quyét mot s6 cong viée di phan cong cho Phé Trudng ban
nhumg do thdy ¢in thiét vi ndi dung cap biach, quan trong hay do Phé Trudéng ban
vAng mit.

Biéu 4. Trach nhiém, quyén han va pham vi gidi quyét cong viéc cia
Pho Trudéng ban

- Phé Trudmg ban duge Truémg ban phin cong theo ddi mdt s6 cong vide
theo linh vue chuyén mén, chiu trach nhiém truede Trudng ban, trude phap Tudt vé
linh vue céng viéc duge phan cing phu trach, nhiing vin dé 1ém, quan trong, nhay
cam phai kip thoi béo cdo, xin v kién Trurgng ban trude khi xu Iy, quyét dinh;

- Can ar chuong trinh cong tic cua UBND tinh, Pho Trudng ban ¢6 trach
nhi¢m chi dao cac phong chuyén mén xiy dung ké hoach t6 chire thue hién; cha
dong trao dbi, tb chirc phésl hop, don dbe viée thue hién cac cong viée thude linh
vue minh phu trach vai cdc s&, ban, nganh, UBND céc huyén, thanh phd nhitng
vén dé lién quan;

- Béo cdo a1 cac cuge hop giao ban hogc dot xuft vé két qua cﬂng vice
thuge linh vue duge phin Long dé Inrdng ban cd v kién chi dao va giai quyét;

- Khi Tnrdng ban vang mat, mit Phd trudmg Ban duge Truomg ban uy
quyén thay mat giai quvét nhimg céng viée thuée thdm quyén cia Truémg ban;

- K¥ cac van ban, bdo cdo thude thdm quyén cia Phé Trudmg ban duge
giao phu trach.

Chuong 111
PHAM VI TRACH NHIEM VA CHE DQ LAM VIEC
CUA CAC PHONG CHUYEN MON

Diéu 5. Co chu td chire, chire ndng, nhiém vu cia cic phong chuyén
mon

I. Cac phong thuge Ban Dan tdc gbm Vin phong, Thanh tra, phong Chinh
sach dén toc, phong Tuyén truyén va Dia ban, phong K& hoach Tong hop (sau déy
o1 chung 14 phong).

- Co chu cac phong: C6 trudng phong, ¢6 2 phé phang va mét sb chuyén
vién (hodc nguoi lao djng).

2, Chire nang, nhi¢m vu cu thé clia céc Phong chuyén mén thuc hién theo
Quyét dinh cua T'nrémg ban Din 1o tinh.



3. Van phong ban phéi hop véi Ban Thanh tra nhéin déan thue hién viée giam
sat H{ C thuc hién ndi quy. quy ché 1am viée cua co quan, trong qua trinh thue
hién c6 bién ban phdi hop va thong bio két qua viée chdp hanh ndi quy, quy ché
cia co quan cho can bé cong chic biét va thuce hién.

Diéu 6. Pham vi trich nhiém, quyén han cia Truéng, Phé cic phong

1. Trach nhiém ctia Chanh Van phong, Chianh Thanh tra, Truéng phong
(goi chung la Trudng phong)

- Trwéng phong 13 nguoi chiu trach nhiém cd nhan trude Truong ban Din
thc tinh vé moi hoat dong cta phang dirge giao phu trich. Thire hién ché do thu
lrmmL_, trong diéu hanh cong tac & phong. Co trach nhiém va quyén han saw:

Té chire thue hién quin Iy can bg, cong chue, diéu hanh hoat dong cia
phong; duy tri ky luit lao ddng, 6 chire thue hién ¢d hi¢u qua cic nhiém vu cla
phong; dé xuit dao tao, bai dudng, khen thuong va cic ché @6 chinh sich dbi vai
CBCC nhu: Ché dé tién lwong, nghi phép. nghi &m dau, cac ché dé theo quy dinh
nha nurdie;

+ Khi ¢6 can bd thudc phong vi pham vin héa cong s, cdc nd1 quy, quy

ché lam viée cuia co quan, cic quy dinh cta phip ludt ctia nha nude va cua UBND
tinh thi ¢6 trdch nhiém nhic nha, t6 chire kiém diém. Bédo cdo, d& xuit Trudmg
ban xir Iy ky ludt theo quy dinh cia co quan va phap luat;

b Quan ly tai liéu, tai san duoc 1anh dao Ban giao cho phimg quan Hf;

- Cha déng phoi hop vi cac phong trong co quan vé vige cung cip thing
lin va trao doi Ilgh_le vu dé giai quvei cong vige thude chie nang, nhiém vu cla
phong. Nhimg van dé khong thu{gq;, thim quyén, Trudong phong phai bao céo lai
linh dao Ban xem xét, gial quyét

+ Chu déng thu thap th{")ng tin. nghién ciru tong hop, dénh gid kél qué hoat
dong cia phong dugce phin cong phu trich;

i Thue hién viée chdm cbng va dénh gid, xép loai can bé, cong chire trong
phong khach quan, chinh xédc theo quy dinh;

- Truémg phong ky xdc nhan (vao don, ké hoach...) khi giai quyet cho
CBCC thudc phong nghi phep, nghi viée riéng, ké hoach di cong tac hodc ché dé
chinh sach khac lién quan dén CBCC thude phong;

- Trudmg phong c6 quvén cho cén bd duti quyén nghi giai quyét viée riéng
mdl ngdy; theo ddi phép ctia CBCC trong phong va bao cdo trong giao ban tuan;

- Riéng d6i véi Chanh vin phong Ban co trach nhiém cham cong va theo
dai ché do nghi phép clia cde 1anh dao Ban Dan te, ky thira 1énh Trudng ban gidy
cong lénh, gidy phép cia CBCC co quan, gidy giéi thiéu, thong bdo ndi b, diéu
Xe cla co quan.

2. Trach nhiém cta Pho Trudmg phing

L.a ngudi gitp viée cho Truomg phong, duge Truong ph{mv giao phu trach
mét sb cong viéc cy thé ctia phong, lhzw miit Trudng phong gidi quy él cong viéc
dugye phéin cong, dong thai chiu trich nhi¢m trude Truong phong va lanh dao Ban
vé cong vice do; khi Truong phong di ving, Phé truimg phong duge uy quy cn
diéu hanh céng viéc cua phong va cd tnmh nhiém bao cdo Truéng phong vé
nhirng cong viée da giai quyct.



Bicu 7. Trach nhiém cia cin b, cong chire

- Can b cong chire, nguin lao dong chiu su quan Iy va diéu hanh truc tiép
ctia Trudmg phong (hoac Phd trudmg phong khi truong phong uy quy én). Phai
thue hién quyén va nghia vu cia cin bd, cong chue theo quy dinh cua Ludl Can
b, cong chirc; Ludt Lao dong, Ludt BITXIL Nglu dinh s6 04/2015/ND-CP ngay
09/01/2015 coa Chinh pha vé thyc hién dan chu trong hoat dong cua co quan
hanh chinh Nha nudée, Chi th s6 06/C1-UBND ngay 06/4/2015 cia UBND tinh
Lao Cai, ting cudmg cong tac quén Iy can bd, cong chire, vién chlrc va chén chinh
ky ludt, kv cuong, dao die cong vu; ¢6 trich nhiém thuce hién day da ché do va ky
Iudit lao @dng theo quy dinh; ¢6 tac phong thai dj van minh, lich sy, ding muc
trong giao tiép va gial quy ct cong_ viée; chiu trach nhiém trude st:mG phﬂng vi
Lanh dao Ban vé phép ludt vé vige thue thi nhiém vu cta minh; cé nép séng lanh
manh, trung thue, can, kiém, liém chinh, chi cong. vo

- Trong qua trinh thuc hién nhi¢m vy, can bg, cong chirc phai phyc ting sy
chi dao, diéu hanh va hudng din cua cdp trén: can b, cong chirc ¢6 quyén trinh
bay v kién, dé xuét nhimg viée thude _pham vi trach nhiém cua minh voi ¥ kién
cua ngudi phu trach truc Liép, nhung van phai chap hanh sur chi dao cla nguoi phy
trach true tiép, ddng thai o6 quyén bio luu ¥ kién va béo co 1én cip Lrén;

- Chu déng thue hién chuong trinh cong tic hang tuén, thang cia phong v
clia co quan, thue hién nghiém tic ndi quy, quy ché, quy dinh cia co quan;

- “Irye tiép bao cdo, dé xudt voi lanh dao phong hoac kién nghi lanh dao
Ban vé nhimg bi¢n phap nhiim thue hién tét chire nang, nhiém vu ciia o quan;
duge quyén phan anh tdm L, nguyén vong cua ban than va kién nghi vé nhimg
nhiém vu duoc giao;

- Chi dong, séng tao, tw giac lam viée, o tinh thin hop tic vai té chire, ca
nhén trong va ngoai co quan; co ¥ thire xdy dung va bao v¢ uy tin cia co quan,
gitt gin sur doan két ndi bd va ky Ind phal ngén. Cac ¥ kién klcn nghi, @& xudt
phii duge phén dnh ding véi ngudi co thim quyén. Neghiém cam can bg, cong
chire 1¢1 dung cuomg vi cong téc gAy phién ha, Li€u cye, sach nhiéu vai m chire, ca
nhén khi dén quan hé cing tac. Vige cung cap thong tin, sé li¢u cho t6 chic, ¢4
nhéin ngodi co quan phai duge su dong y ciia lanh dao Ban.

- C4n bé, cong chirc phai nghiém tic thue hanh tiét kiém trong quin 1y, st
dung kinh phi, tai san cong; trudce héi la trong vige sir dung dién, dién thoai, van
phong phim, xing dau, tiép khich. Thyc hién tt Quy ché chi tiéu ndi b va quan
ly tai san cong cua co quan. Ca nhén, tdp thé vi pham phai chiu trach nhiém boi
thuémg vét chat va chiu hinh thire kv ludt theo cac quy dinh hign hanh,

- Thue hién tét quy ché dan chil trong co quan, nhiam phét huy quyén lam
cht ctia can b, cong chirc trong khudn khd cua phap luat va theo dang nguyen
tc tip trung din chu, gop phin xdy dung co quan trong sach, vimg manh.

* Trach nhiém chung (Lanh dao Ban. Truong, pho phong, CBCC)

- Truéng ban Dén tdc di cong tac, nghi phép, nghi 6m thyc hién béo cdo
theo quy dinh cua linh uy va UBND tinh. Tong thii thong bao cho cac Pho
Trudng ban va Chanh viin phong ban biét;

- Cac Pho Trudng ban, can bd cong chire 1a lanh dao cac phong khi di cong
tdc hodic nghi phép phai bdo cdo va duge sy dong v cia Trudng ban;



- Céan bd cong chire di cong tac, lam viée véi ce co quan c6 lién quan, phai
duge su dng v ciia Truémg phong (holic Pho Truéng phong khi Trudmg phong ty
quyeén);

- Can bd cong chirc ¢6 trach nhi¢m git vé sinh cor quan, dam bao moi
trudmg lam viée sach s€, gon gang, ngan nap, cudi gio lam viéc, _phi kiém tra an
todn dién, thiét bi, vt dun g vi vil Lo vin phong khéc trude khi Ve,

Chuong IV
CONG TAC NO1 VU CO QUAN

Pitu 8. Ché d4 giao ban, hdi hop

1. Ban Dén toc 16 chite cac cude hop giao ban dinh ky, hang thang, hing
quy va 6 thang dé danh gid két qua thuc hién cac nhiém vu duoge giao va dé ra cac
nhiém vy, giai phap chi yéu phai thue hién trong thoi gian L1 cia co quan cy thé
nhur sau:

- Giao ban lanh dao 01 lan/thang, ngodi ra cd thé hop dét xuit do Trudmg

ban quyét dinh khi ¢in thiét hogc do Phé Trudng ban dé nghi, tuy theo yéu céu
nhiém vu ¢6 thé mé rong thanh phin dén linh dao cdc phong;

- Truémg ban 16 chire hop giao ban 02 lin/thang (lan 1 trude ngay 05 cua
thang, thanh phan [ Anh dao Ban; Truémg pho phong: lin 2 true ngay 20 cia
thang, thanh phén: Lanh dao Ban; Truémg phong, truomg hop Trudng phong di
ving thi dong chi Phé Trudémg phong hop thay):

Céc trurdng phong t6 chite hop phong mét thang mét 14n dé dénh gia cing
tac va trién khai nhiém vy cua phong. Thoi gian do Trudmg phong quyét dinh
hodc do lanh dao Ban chi dao, Trudng cic phong can dam bao lam viéc theo ké
hoach théng va thue hién ché dd théng tin cho lanh dao Ban phu trach tryc iép.
Thanh phén du hop cia phong ngoai toan thé cén bo, cong chire ciia phong, cac
phong con ¢6 trach nhi¢m béo cdo va moi linh dao Ban phu trach du. Cac phong
hop giao ban phai cé sd ghi hién han cude hop va thing bao két ludin cude hop cho
can bé, cong chire trong phong thuc hign.

- Can cir tinh hinh cy thé, Tm’::mg Ban cé Lht: triéu tép cdc cude hop toan
thé co quan dot xudt dé trién khai cong viée khi cn thiét hodc lanh dao Ban té
chirc hop vé1 Truong ciac phong dé trién khai nhiém vu, giai quy ét cac cong viée
thude linh vre cng tac dugce phéin cong,

- Té chire hop co quan so két 6 thang dfu nim; tong két cong tic nam dé
danh gi4 két qua hoat dong cua co quan 6 thang ddu nam va ca nim, trién khai
nhiém vu 6 thang cudi ndm va nim sau.

Diéu 9. Céc cude hop ctia co quan

Chanh Vin phong ban thira uy quyén cua Truémg ban dé théng bao cac
cugc hop, chudn bi cac didu kién dé hop va sau cudec hop cin o két Tudn cua
ngudn cha tri ra théng bao két qua cuje hop dé cdc phong, cd nhin lién guan ¢d
trach nhiém thye hién; trong qua trinh thye hién néu co vm:rng mdL phat sinh can
khén truomg » dé xuit, bdo cdo voi linh dao Ban dé xem xét gidi quy ét.



bi¢u 10. Cong tic bio cio, thong tin

1. Céc phﬁ}ng chuyén mon thude Ban ¢6 nhiém vu

binh I\}, {tuan thing, qui. ndm). gri cic bdo cdo thuimg xuyén, bio cao
chuyén dé va bdo cdo dot xudl cho Lanh dao Ban (qua phong Ké hl?..li.h Tong hop)
dé tong hop bio cdo theo quy dinh, nhu sau:

* Bao ¢do UBND tinh

- B&o cdo tuin vao trude 11h sing thir 6 hang tudn (cac phong bdo céo
trude 16h th 5 hang tudn);

- Bdo cdo thang trude ngay 20 hang thang (cée phong bdo cho vao ngay 16
hang thang);

- Bio cdo qui vao ngay 20 cia thang cubi qui (cac phong béo cdo vao ngay
16 thing cudi quy):

- Bdo cdo 6 thing ddu nam truée ngiy 20 thang 6 hiang nim (cic phong béao
cao vao ngay 16 thang 6):

- Bdo ¢do niim trude ngay 20 thang 12 hang ndm (cic phong bdo cdo vao
ngay 15 thang 12).

(Cdc ngay trén néu vao thit 7, chi nhdt thi phai hoan thanh béo cdo nede

thoi gian theo quy dinh)
* Bdo cdo UBDT

- Thue hi¢n theo Thing tu 50 04/2014/TT-UBDT ngay 01/12/2014 cua
UBDT vé quy dinh ché dd thong tin, bao cdo vé cong tac din toe;

- Thye hién thco Théng tu s6 03/2015/TT-UBDT ngay 15/12/2015 cia
UBDT vé viée quy dinh ¢hé d6 biv cio thdng ké cong tac din the (Trudng ban
Dén téc da cé Van ban sé 02/BDT-KHTH ngéay 26/01/2016 vé viée phdn cong
thue hién ché do bdo cdo thong ké céng tde dan 1éc)

* 1340 cdo dot xuat chuyén dé

Chudn bj céc bdo cdo chuyén dé theo yéu cau chuyén mén vé theo su phén
cong cua Trudmg ban.

2. Phong ké hoach Tong hop: Hudng dan, theo doi, don ddc cac phong, ban
chuyén mén thudc ban va cac co quan lién quan thue hién ché do thong tin bao
cdo va 16 chie khai thic cic thong tin phuc vy theo sy chi dao, diéu hanh coa
Trudimg ban.

Diéu 11. Cong tic soan thio va quin Iy vin bin, con diu

1. Soan thao van ban

- Cain et tinh chit, ndi dung ctia viin ban cdn soan thao ma Linh dao Ban

giao cho cde Trudng phong. Pho phong chuydn mén hodc giao trye tiép cho can bé,
edng chic thude Dan soan thao vin ban;

- Phong chuyén mon hodc cong chite duge giao soan thao vén ban co trach

nhi¢m thyc hién cac cong viée sau:

+ Xdc dinh hinh thirc, néi dung va dé mat, dj khin, noi nhin van ban;

+ Thu thip, xir Iv théng tin co lién quan;



- Truong hop can thiét, & xudt voi Lanh dao Ban tham khao y kién ciia cac
Co quan, t6 chirc hodc ¢4 nhin khéc cé lién quan; nghién ciu tiép thu ¥ kién
dé hoan chinh ban thao;

- Céan bd dugce giao nhiém vu soan thao vin ban phal c6 trach nhiém tir diu
dén khi viin ban duge trinh ky. phat hanh (ca ndi dung va thé thire vin ban); thong
nhat sir dung bé ma Font Times New Roman. Trudc khi trinh Lanh dao ban ky,
Truéng phong (hodc phé phong) duyét not dung ky nhay sau diu L-hctm hét ciia
van ban va gu: lanh dao Van phong thdm dinh ky nhdy tai noi nhan cudi cing,

2. In 4n va quan Iy viin ban

a) In 4n, phé té tai liéu: Tét ca cac van ban can in sao deu do van thu thue
hién; van thu ¢6 trach nhiém theo ddi s6 lrgng ban in sao du s6 lugng theo noi
nhén,

b) Quan Iy viin bin di- dén, con déu

(Thiee hién theo Quy ché van thr hey 1riF cia co quan)

Dién (2. Ky lufit phit ngdn va bao vé bi mit

1. TAt ca cac Céan bd, cong chirc khéng duge noi va lam trdi chu truong,
duomg 16i ciia Dang, chinh sach phap ludt ciia nha nude; tuyét dbi gitr bi mat cac
tai lidu va thong tin cia co quan. Nhitng ndi dung thong tm trdl voi chu truong,
dudmg 16i ctia Dang, phap ludt cia nha nude, tréi voi dao dirc, thuin phong my
tuc, anh huong dén an ninh qubc gia phai ¢é trach nhiém bdo ngay cho lanh dao
co quan bict dé xur Iy.

2. Cén b, cong chirc khéng duge ty ¥ cung cap tai liéu, théng tin cho bit
k¥ t6 -:huc va cd nhan nio khéc, khong dugc tr ¥ mang tai hcu cud ¢ quan Ta
khoi co quan khi chua duge sy nhét tri ciia ngudi quéan Iv trure tiép.

Piéu 13. Thye hién vin héa cong s¢

Thire hién nép siing viin minh, phong cach giao tiép, Ung xtr lich su. t6n
trong; ngdn ngit giao tiép phii 16 rang, mach lac; trang phue gon gang phi hop
vl hoat dong cua cong s& va thuc hién tot (theo Quyét dinh 129/2007/Qb-TTg
ngay 02/8/2007 cia Thu tuéng Chinh pha ban hanh quy ché viin hoa ¢ong s¢ tai
cac co quan hanh chinh nha nude; Quyét dinh s 26/2008/QD-UBND ngay
30/6/2008 ciia UBND tinh Lao Cai ban hanh quy ché vdn hoa cong so tai cic co
quan hanh chinh nha nudéce tinh Lao Cai). Déy manh viéc hoc tap va lam theo tu
twomg, dao dire, phong cach H6 Chi Minh theo Chi thi s6 05-CT/TW ngay
15/5/2016 cia Bo Chinh tri; D& cao vai tro ciia nguai dimg ddu céc phong lrong
vige thyc hién nghiém ky ludt, ky cuong hanh chinh tai co quan. Thue hién tm
Quy dinh s6 101- -QD/TW ngay 07/6/2012 cia Ban Bi thu Trung vong Dang vé
trach nhiém néu guong cua can b, dang vién, nhét 1a can bo lanh dao chi chét
Cic L-ap: Chi thi 56 06/CT-UBND ngay 06/4/2015 cia UBND tinh Lo Cai, ting
cudng cbng tic quan Iy can b, cong chire, vién chirc va chin chinh ky ludt, ky
cuong, dao dirc céng vu. Chi thi sé 05/2008/CT -1'T'g ngay 31/01/2008 cua Thu
tuémg Chinh ph vé viéc nang cao hidu qua st dung thoi gitr lam viée cua cdn bg,
cong chire, vién chire nha nudc,

Diéu 14. Tiép khach, tiép déin, hji nghi

1. Can b, cdng chire thude Ran khi lam vige 1ai cong s¢ phal deo the cong
chire, trang phuc gon gang, di giay hodic dép ¢b quai hau. Khi tiép xic voi 1d chie
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va cong din phai c6 théi 46 lich su. Khing dugc say ruou, bia trong khi lam viée
tai cong sd, phai thye hién dang gii 1am viée theo quy dinh ctia nha nude.

2. Khéch dén co quan lim viéc ]'!hdl diang ky véi Vin phong Ban dé dugc
hwéng din theo }\.U cau ndt dung cong viec.

~ 3. Vige tiép khich phai dam bao ding quy dinh, lich sy, chu ddo va bio cdo
két qua voi Lianh dao phong hoac lanh dao Ban; Phai bao dam ding ché dé tai
chinh do Nha nude quy dinh.

4, Thanh tra Ban t6 chite tiép cong din va tham muu Trudng ban tiép cong
dan, giai quyét theo quy dinh cta phap ludt,

5. Noi dung hoi nghi vé cac chuyén dé cua Ban do ¢dc Phong chuyén mén
chudn bi. Néi dung Hoi nghi so két, tong két nganh va co quan do Van phong
chun hi. Van phong Ban dam hao diéu kién, vit chit va nghi thire hoi nghi theo
quy dinh hi¢n hanh.

Piéu 15. Ché dd nghi cia CBCC

I. Nghi phép nam

- Ché d¢ nghi hing nam (cé di 12 thang lam viée thi duge nghi phép nim,
hudmg nguyén lwong la 12 ngay, cir 05 nam lam vi¢e dugc tang thém wong img
01 ngiy), phép clia nim ndo giai quy &t cho nam do; trir truimg hop dic biét do
yéu cdu cdng vi¢e khong nghi duoc. thi phai bao cdo va duge sy ddng v ctia Lanh
dao ban va duge b tri nghi bi trong qui I ciia nim sau.

- Thang 01 hang nam CBCC phai dang ky thoi gian, dia diém nghi voi
trudmg phong trén co sé d6, trudng phong sip xép ké hoach nghi.

2, Nghi 1€, tét: Thuc hién theo quy dinh.

3. Nghi viée riéng

- Buge nghi viée riéng ma van hudng nguyén lwong trong nhimg truong hop
sau déy: Cén bo, cong chure két hon: nghi 03 ngay; Con két hon: nghi 01 ngay: Bé

dé, me dé, bd v, me vg holic bd chﬂng, me chung chét va v chét hodc ching
chét, con chét: Puge nghi 03 ngay.

- Cén b, cong chire ¢6 thé nghi viée riéng khic ngodi quy dinh trén (khéng
qua 02 ngay), phal ¢ don xin nghi duge Trudng phnn;, xac nhan sau dé trinh
Irudng ban g]:u quyét (Khi duge Trudng ban déng ¥ mdi duge nghi).

4. Nghi 0m dau, thai san
- Nghi 6m dau
+ Ban than 6m dau, tai nan i ro phai nghi viéc va ¢6 xdc nhin cta co so y

—
o

+ C6 con dudi bay tudi bj dm dau phai nghi viée dé cham s6c, ¢o xac nhin
clia co s y té.

* Taru ¥: Truomg hop 6m dau, tai nan phai nghi viéc do tv huy hoai stc
kho¢, do say rugu hodc sir dung ma tuy, chat gy nghién khac thi khong duoc
mrémg ché do ém dau.

- Bén than ém dau:

Trong diéu kién binh thuéng duge nghi nhu sau:

i 30 ngay (tham gia BHXH dudi 15 nam).
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- Hang thang, ké todn cin ¢ héa don bdo ng cla cong ty Dién bio dién
thoai, kiem tra lai vi¢e str dung, nhitng trudmg hop st dung ngodi quy dinh va xir
dung viéc riéng thi yéu cau ngudn do thanh todn cude phi.

- Sur dung di¢n chi¢u sang, qual dién, may diéu hoa va nudc sinh hoat hop
Iv va tiét kiem.

Chuong V
MOI QUAN HE CONG TAC

Pitu 17. Mbi quan hé giira Ban Din tjc tinh véi Tinh iy, HDND,
UBND tinh

Chiu su ldnh dao, chi dao.

Di¢u 18. Moi quan hé gia Ban Din tjc tinh voi UBDT, eic vu don v|
thujc UBDT

Chiu si huéng din va nghiép vu chuyén mén va quan hé phéi hop.

Diéu 19. Mdi quan hé ciia Ban Diin tje véi Chi uy, cic té chire doin thé
trong co’ quan

1. Ban Dan tdc tinh chju sy lanh dao cua Chi by Ban Déan 16c tinh: Truwomg
ban quan h¢ phdi hop véi Chi iy Chi bd trong qué trinh thue hién chire trich,
nhiém vu co quan,

2. Ban Din tdc tinh phdi hop cong tac voi cée td chire doan thé trong co
quan theo quy dinh phdp ludt va Diéu 1€ cta céc (0 chire doan thé.

Diéu 20. Mdi quan hé gitra Ban Din tje tinh véi cde co quan thupe
UBND tinh va UBND ciic huyén, thinh phé

Ban Dén tdc tinh quan hé cOng tic véi cic Scr ban, nginh. doan thé tinh va
UBND cac huyén, thanh pho cua tinh 1a quan hé phm hap.

Diéu 21. Moi quan hé lam vige giira cic phong chuyén mon véi cac S0,
Ban, nganh; UBND cic huyén, thanh phéd

1..Che pht:-ng chuyén mon lam viece tnre tiép v6i cic s, nganh:; UBND cic
huyén, TP dé giai quyct cac van dé cu thé ¢6 lién quan dén chirc ning, nhiém vy
cua phong.

2. Cac Trudimg phs‘mg chuyén mén thudc Ban 6 trach nhiém tham muu cho
linh dao Ban giai quyét cac dé nghi cia cic So, Ban, nganh; UBND céac huyén,
TP theo tham quyén cia Ban Dan tdc, va tra 10i bing van ban trong thoi han
khong qua 10 (mudi) ngay lam viée, ké tir ngay nhin duge van ban dé nghi (ké ca
khi viin dé dé vugt qua thim quyén hoac khong duge gidi quyét).

3. Céc Trudng phong chuyén mén thude Ban thuémg xuyén phdi hop voi
phang Din the cdc huyén, thanh phé @& hudng din nghiép vy, kiém tra, dén déc
viéc thuc hién nhiém vu cua nganh.

Piéu 22. Mdi quan hé lam viéc gitra Ban Diin tic véi phong Din the cic
huyén, thinh phd

Ban Dan toc huimg din, kiém tra nghi¢p vy chuyén mon.

Pidtu 23. Mii quan hé lam vige giira cic phong chuyén mén thuje Ban
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1. Khi thi hanh cong vu, cde truong phong phai thue hién dung chire nang,
nhiém vu phin céng, c6 su phdi két hop gitta cac phang dé thye hién tdt nhiém
vu duge giao.

2. Khi gidi quyét cong viée, néu 1.;511 dé ¢6 lién quan dén nhiéu phong thi
Truong phong co ndi dung chinh ctia vin dé chu dong trao doi ban bac, théng
nht cach giai quyét véi cdc trudng phong khic; khong dé ach tic, tri tré anh
huong dén cong vige clia co quan, trudmg hop cdc phong khong théng nhit duoc
cach gidi quyét thi bdo cao Lanh dao Ban quyét dinh.

Chuong V1
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 24. Quy ché nay dwge phfv bién, quan lri¢t dén toan thé can bo,
cong chire thuge Ban Dan tde tinh dé trién khai thye hién

Can cir Quy ché lam viée cua Ban Dan tde tinh, 1ruong cac phong chuyén
mon thude Ban xdy dung quy dinh hoat ddng ndi bd phong, trinh Trudmg Ban
Dan téc tinh quyét dinh ban hanh.

Trong qua trinh thuc hién néu c6 vurdng mic hodc ¢o ndi dung khong pha
hop, Trudng cic phong phan énh vin Vin phong dé tomg hop bao cdo Trudng Ban
Din tdc tinh xem xét sira doi, bd sung cho phi hop./.

TRUONG BAN




