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~ UBND TINH SON LA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO DAN TQC VA TON GIAO Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc
86:90 /QD-SDTTG Son La, ngay 21thang 7 nam 2025
QUYET PINH

Ve viéc ban hanh Quy ché lam viéc cia S¢ Dan toc va Ton gido tinh Son La

GIAM POC SO DAN TOC VA TON GIAO TINH SON LA

Can cir Nghi dinh sé6 45/2025/ND-CP ngay 28/02/2025 ciia Chinh phii vé
quy dinh t6 chirc cdc co quan chuyén mon thugc Uy ban nhdn dén tinh, thanh
phé truc thudc trung wong va Uy ban nhan dén huyén, qudn, thi xd, thanh pho
thuéc tinh, thanh phé thudc thanh pho triuc thugc trung wong; Nghi dinh so
158/2018/ND-CP ngay 22 thang 11 ndm 2018 ciia Chinh phii quy dinh vé thanh
IGp t6 chire lai gidi thé t6 chire hanh chinh; Théng tir s6 02/2025/TT-BDTTG ngay
24 thang 06 nam 2025 ciia Bé Dan téc va TON gido hudng din chire ning, nhiém
vu, quyén han cua So Ddn toc va Ton giao thuoc UBND tinh, thanh phé triec thuoc
trung wong va cong tac dan toc, tin nguong, ton gido cua phong chuyén méon thudc
UBND xd, phwong, déic khu thugc tinh, thanh pho truc thuéc trung wong.

Can cir Nghi quyét s6 461/NO-HDPND ngay 20/02/2025 ciia HPND tinh
Son La Khod XV, ky hop chuyén dé thir 28; Nghi quyét sé6 146/NQ-HPND ngay
20/2/2025 ciia HPND tinh vé viéc thanh ldp mét sé co quan chuyén mén thudc
UBND tinh;

Can cir Quyét dinh sé 67/2025/0P- UBND ngay 17/7/2025 cua UBND tinh
Vé viéc quy dinh chikc ndng, nhiém vu, quyén han va co cdu té chire ciia S¢ Dan
toc va Ton gido tinh Son La;

Theo dé nghi ciia Chdnh Vin phong 8¢ Dan téc va Tén gido;

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc ciia S¢ Dan
toc va TON gi4o tinh Son La, gdbm VI chuong 16 diéu.

Pitu 2. Quyét dinh nay thay thé Quyét dinh s6 04/QD-SDTTG ngay
04/3/2025 vé viéc ban hanh Quy ché lam viéc ciia S& Déan toc va Ton gido tinh
Son La.
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Piéu 3. Ban Giam déc; Lanh dao cac phong chuyén mon va can bd, cong
chtrc thudc S¢ Dan toc va TOn gido tinh Son La chiu trach nhiém thi hanh Quyét
dinh nay.

Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky./.
Noi nhgn: GIAM POC

- B6 Dén toc va Ton giao;

- TTTU, HBND, UBND tinh; Blc
- Cac sd, ban, nganh lién quan;

- UBND céc xa, phuong;

- Trang TTDT cua Sé;

- Nhu diéu 3;

- Luu VT, CcVvP(Thién).
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~ UBNDTINHSON LA CONG HOA XA HQI CHU NGHIiA VIET NAM
SO DAN TQC VA TON GIAO Pgc 1ap - Tw do - Hanh phuc
QUY CHE

Lam viéc ctia S¢ Dén tfc va Ton gido tinh Son La
(Ban hanh kem theo Quyéet dinh so: .90..../QD-SDTTG ngay2.1./7/2025
cua So Dadn téc va Ton giao tinh)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi, d6i twong diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh vé nguyén tac, ché do trach nhiém, 1 16i lam viéc,
quan hé cong tac va trinh tir giai quyét cong viéc cua 1anh dao, cong chirc S¢ Dan
toc va TON gi4o tinh (goi tdt la S6).

2. Vin phong, Phong Chinh sach dan toc, Phong Ton gido (goi tdt la Phong)
can bd, cong chirc va cac ca nhan, td chirc quan h¢ lam viéc vdi S¢ chiu su diéu
chinh cta quy ché nay.

3. Chanh Van phong (goi tat la Trieong phong); Phd Chanh van phong (goi
tdt la Phé Truéng phong).

Picu 2. Nguyén tac lam viéc

Moi van dé lién quan dén t6 chirc va hoat dong ctia S& phai dam bao cac
nguyén tic sau:

1. Chap hanh dtng cac quy dinh cta Pang, ciia Nha nudc, cia Tinh uy,
HDND, UBND tinh, B4 Dan tdc va Tén giao, tuan thu quy dinh ctia phap luat va
cac ndi dung quy dinh tai Quy ché nay.

2. S¢ Dan toc va Ton gido 1am viée theo ché do mot Thu trudng, Giam ddc 1a
ngudi diéu hanh moi hoat dong ctia S theo nguyeén tic tap trung, dan chu, tap thé 1anh
dao, ca nhan phu trach, dam bao sy théng nhat, nhat tri trong tap thé lanh dao; thuc
hién ché do 1am viéc theo phong chuyé&n mén, d& cao su phdi hop cong tac, trao doi
thong tin trong giai quyét cong viéc va trong moi hoat dong theo chirc nang, nhi¢m vy,
quyén han. Phat huy vai trd doc lap, tu chi, sang tao ctia can bo, cdng chirc Va nhan
Vién co quan dé hoan thanh tt nhiém vu.

3. Can b, cong chirc thudc SO phai xir Iy va giai quyét cong viéc ding
pham vi trach nhiém va tham quyén. Phan cong cong rd nguoi, rd viéc tranh chong
chéo, bo sot, phu hop véi trinh do chuyén moén, bado ddm phat huy nang luc va sé
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truong cua can by, cong chirc. Néu cong viéc da dugc giao cho phong nao thi
Trudng Phong d6 phai chiu trach nhi¢m chinh vé cong viéc dugc phan cong.

4. Bao dam tuan th trinh ty, thi tuc va thoi han giai quyét cong viée theo
dung hé théng quan 1y ISO, quy trinh xir Iy van ban va quy dinh cta phap luét, trir
truong hop dot xuat hodc cd yéu cau khac clia co quan cap trén.

5. Thuc hién nghiém quy ché dan chu trong co quan, bao dam dan chi, cong
khai, minh bach va hiéu qua trong moi hoat dong nham phat huy quyén lam chu tap
thé ctia can b, cong chirc gdp phan xay dung co quan trong sach, viig manh.

Chuwong 11

TRACH NHIEM, QUYEN HAN CUA BAN GIAM POC
VA LANH PAO CAC PHONG CHUYEN MON

Diéu 3. Nhiém vu, quyeén han cia Ban Giam doc
1. Nhiém vu, quyén han ciia Giam doc

Giam dbc 1a nguoi ding dau co quan, chiu trach nhiém trudc B Dan toc
va Ton gido, Tinh uy, Hoi ddng nhan dan, Uy ban nhan dan tinh va trude phap
luat vé toan b hoat dong cua co quan, co trach nhiém giai quyét cac cong viée
Sau.

1.1. Nam chac cha truong, dudng 16, chinh sach ctua Pang, phap luat cta
Nha nudc, cia Bo Dan toc va Ton gido, Tinh uy, HDND, UBND tinh, cac Chi thi,
Nghi quyét, cac Luat, van ban quy pham phap luat cia Trung wong va dija phuong,
cac chuong trinh, du an, chinh sach dbi véi vung dan tdc, mién nui; quan ly, diéu
hanh, t6 chire thue hién cac chuong trinh, du an, chinh sach do S& Dan toc va Ton
gido chu tri.

1.2. Nam chéc tinh hinh kinh té - x4 hoi, an ninh - qudc phong, dién bién
tinh hinh dan toc trong tinh, téng hop, danh gia, du bao ving dan tdc, kip thoi
tham muu, dé xuat véi B6 Dan toc va Tén gido, Tinh uy, HDND, UBND vé cac
chu truong, bién phap va giai quyét kip thoi cac mau thuan phat sinh trong dong
bao cac dan tdc.

1.3. Chu dong tham muu, dé& xuat vi Bo Dan toc va Ton gido, Tinh uy,
HDND, UBND céc chu truong, bién phap, co ché, chinh sach dé phat trién kinh té -
xa hoi ving dan toc.

1.4. Xay dung mbi quan h¢ véi céc so, ban, nganh, doan thé cua tinh, véi
cap uy, chinh quyén dia phuong, tranh thtl sy quan tim lanh dao cta Tinh uy,
HDND, UBND, B¢ Dan tdc va Ton giao, cac B, nganh Trung vong dé thuc hién
nhiém vu dugc giao.



5

1.5. Quan Iy chuyén mén va t6 chic can bd, nam bat tu tudng, quan hé xa
hoi cua cong chirc vién chuce trong co quan. Thuc hién Luat cong chure, vién chuc
trong co quan, mé rong dan chu di doi véi lanh dao tap trung, dé cao trach nhiém
cua tung ca nhan, tang cuong ky luat, ky cuong.

1.6. Duy tri t6t ché d6 cong tac trong co quan: xay dung chuong trinh cong
tac hang tuan, thang, quy, ndm, thong tin bao céo, hop, di co so kiém tra, giam
sat, khen thudng, ky luat; hoc téap, boi dudng, danh gia, luan chuyén, nang luong,
dé bat can bd, tung budc nang cao doi séng vat chét, tinh than cho can b0, cong
chure trong co quan.

1.7. Thyc hién su chi dao diéu hanh co quan qua cac Phé Giam déc, cac
Truong phong. Co thé tryc tiép giai quyét mot sd viée dd phan cong cho cac Pho
Giam ddc, truong hop can thiét c6 thé diéu hanh truc tiép dén timg can bo, cong
churc trong co quan.

1.8. Tham du cac phién hop do B Dan tdc va Ton gido, cac B9, Nganh
Trung wong, Tinh uy, HDND, UBND tinh, triéu tap, trudng hop vang mit thi uy
quyén cho Phé Giam déc duy thay.

1.9. La chu tai khoan; truc tiép phu trach cong tac td chirc can bo; cong tac
kiém tra, gidm sét; cong tac thi dua khen thudng va ky luat ciia Sé; Chiu trach nhiém
vé cong tac quy hoach, ké hoach, cong tac cai cach hanh chinh, cong tac tiép dan,
giai quyét don thu, kiéu nai t6 cao; cong tac phong chéng tham nhiing, 13ng phi.

1.10. Thuong xuyén gilr mbi quan h¢ chat ch€ véi Chi uy, phat huy tri tug,
stc manh tap thé, xay dung khéi dai doan két trong co quan.

1.11. C6 quyén giai quyét cho can bo, cong chiic ctia co quan nghi viéc
riéng khong qua 5 ngay/nam.

2. Nhiém vu, quyén han ciia Phé Giam doc

Gilp Giam dbc chi dao mot s6 mit cong tac va chiu trach nhiém trude Giam
dbc va trude phap luat vé cac nhiém vu dugc phan cong. Khi Gidam dbc ving mit
hoic khi can thiét, mot Pho giam ddc duge Giam ddc ty quyén diéu hanh cac hoat
dong cua So. Pho Giam ddc c¢6 nhiém vuy:

2.1. Ndm chic cha truong, duong 161, chinh sach cua Pang, phap luét cua
Nha nude, cua Tinh uy, HDND, UBND tinh, cac Chi thi, Nghi quyét, cac Luat,
van ban quy pham phap luat cia Trung wong va dia phuong, cac chuong trinh, du
an, chinh sach d6i v6i ving dan toc, mién nai; cdng tac tén gi4o; ndm chic tinh
hinh kinh té - xa hoi, an ninh - quéc phong, dién bién tinh hinh dan tdc trong tinh,
téng hop, danh gia, du bdo vung dan toc, kip tho1 tham muru, dé xuét cac bién
phap td chire chi dao thuc hién véi Giam dc.
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2.2. Pugc Giam ddc uy quyén truc tiép chi dao mot sé phong chuyén mon
hoic linh vuc cong tac; tham gia cac to tu van cic chuong trinh, du an, chinh séch
d6i voi ving dan toc, mién ndi va cong tac tin ngudng ton giao; tham gia cac Ban
Chi dao cua tinh theo Iinh vuc dugc phan cong phu trach; dugc Gidm doc uy
quyén tra 10 chat vén tai cac ky hop, phién hop cta Tinh uy, HDND, UBND tinh,
cac nganh ¢ Trung wong va giai quyét mot sd cong viée cu thé. Trong khi thuc
hién cac nhiém vu duoc uy quyén khong duoc trai véi chi dao ciia Giam ddc, néu
chi dao trai v6i y kién Giam déc thi phai chiu trach nhiém trudce phap luat va Giam
doc veé viéc do.

2.3. Chu dong chi dao, t6 chuc thuc hién cac nhiém vu thudc céc phong
chuyén mon dugc phu trach hoac linh vuc cong tac dugce giao; xay dung ké hoach
chi dao cong tac timg tuan, thang, quy, nim; phan cong, quan 1y, chi dao cong
chtc thude quyén phu trach, dinh ky quy, 6 thang, 01 nam bao céo voi Giam dbc
¥ kién nhan xét vé timg can bd; thuc hién nghiém tac, kip thoi ché do bao céo, hop,
tham gia hoat dong cac td chirc, doan thé dang sinh hoat, ché @6 hoc tap, boi dudng,
di co s&; hang thang du hop vé6i cac phong phu trach dé kiém tra, chi dao va chan
chinh 18 16i lam viéc, ky cuong, ky luat va ky ludt phat ngon.

2.4. Xay dung va thiét lap mbi quan h¢ vdi cac s@, ban, nganh, doan thé cua
tinh, v61 cac xa, phuong; tranh thu sy ung hg cua cac cép lanh dao va thuc hién
doan két trong co quan.

2.5. Chu dong phdi hop véi cac Pho Giam déc dé cung thuc hién cac nhiém
vu duoc giao va co bién phap nang cao chat luong, hiéu qua cong viéc.

2.6. Thuong xuyén bao cdo voi Giam doc vé két qua thuc hién nhiém vy
dugc phan cong.

2.7. Bugc ky thay Giam ddc mot sd vin ban thudce linh vuce duoc phan cong
phu trach ma ndi dung da dugc théng nhat trude tap thé 1anh dao S&, hodc duogc
Giam ddc truc tiép Gy quyén.

2.8. Thuc hién nhiém vu khac khi Giam ddc phan cong.

Piéu 4. Nhiém vu, quyén han Truéng phong, Phé Truéng phong

1. Nhiém vu, quyén han Trwéng phong

Truc tiép, chi dao, t6 churc, diéu hanh va chiu trach nhiém trudc tap thé Ban
Giam dbc, trudce phap luat thudéc pham vi chirc nang, nhiém vu, quyén han duoc
giao va moi hoat dong ctuia phong. Trudng phong c6 nhi¢m vu:

- Nghién ctru, ndm vitng cac chu truong, duong 161, chinh sach cua Dang, phap
luat ctia Nha nudc, cua Tinh uy, HDND, UBND tinh, cac Nghi quyét cua Chi bo;
cac Luat, cac van ban chi dao lién quan dén cong tac chuyén mon, nghi¢p vu ciia don
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vi. Nam chic tinh hinh kinh té - x4 hoi, an ninh - quoc phong, tinh hinh déan toc, ton
gido cua tinh va chirc nang, nhiém vu cua phong, chu tri soan thao, tham muu ban
hanh c4c vin ban chi dao lién quan dén linh vuc chuyén mén do phong phu trach.

- Nam chic tinh hinh d6i ngii can bd thudc quyén quan 1y. C6 trach nhiém
gido duc, quan 1y tot doi ngili can bo thudc quyén quan Iy vé tu tudng chinh tri,
quan h¢ xa hoi, chuyén mon nghié¢p vu; duy tri ky luat lao dong, ky cuong trong
cong tac; thuc hién cong tac thi dua, xay dung phong thanh tap thé doan két, trong
sach, virng manh va hoan thanh tdt nhiém vu chinh tri duoc giao; chi dao danh gia
chat lugng va cho y kién nhan xét cong chire, nhan vién trong phong.

- Chu dong thu thap thong tin, tich luy kién thuc va kinh nghiém cong tac
dan toc, c6 ké hoach hoc tap, boi dudng dé nang cao trinh d¢ nghi¢p vu cho can
b0 va ban than; chu dong va tang cuong cong tac kiém tra, giam sat thuc hién cac
chuong trinh, dy 4n, chinh sach, hang thang c6 ké hoach di cong tac co sd cho
ban than, can b, cong chure trong phong.

- Phdi hop chit ché véi cac phong chuyén mén trong va ngoai co quan dé to
chirc thue hién nhiém vu chuyén mon duoc giao; chip hanh cac ché do hop thong
tin, bao céo (dam bdo chdt lwong, kip thoi). Hang tudn ¢ trach nhiém bao cdo vai
Ban Giam ddc vé nhitng viéc da 1am, du kién cong viéc tudn ké tiép, dinh ky xay
dung ké hoach cong tac giri Van phong dé tong hop theo quy dinh.

- Chu dong trong viéc td chirc thuc hién cac nhiém vu chuyén mon cua
phong; ting cudng cong tac tham muu, dé xuat vi Ban Giam déc vé nhitng nhiém
vu dugc giao.

- Thuc hién nghiém tac noi dung ky cam két voi Giam ddc vé Quy dinh trach
nhiém va xur 1y trach nhiém dbi véi Trudng phong, Phé Trudng phong chuy&n mén
thudc S¢ trong thuc hién chiic trach nhiém vy dugc giao.

- C6 nhiém vu truc tiép trinh ky cic vin ban do Phong tham muu (trinh Phé
Gidm déc phu trach linh viee cho ¥ kién trude khi trinh Gidam doc kY).

- Thye hién nhiém vu khéac khi Ban Giam déc giao.

2. Nhiém vu, quyén han ciia Phé Truéng phong

Gitip viéc cho Truong phong, duoc Trudng phong giao phu trach mot sb
linh vyc cong tac cia phong.

- Pugc uy quyén, thay mit Trudéng phong giai quyét, diéu hanh cong viée
ctia phong khi Trudng phong di vang. Truc tiép trinh kY céc vin ban do Phong
tham muu khi duoc Truéng phong dong v (trinh Phd Gidm déc phu trach linh
viee cho ¥ kién trude khi trinh Giam doc kY).
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- Thyc hién nghiém tac noi dung ky cam két voi Giam ddc vé Quy dinh trach
nhiém va xir Iy trach nhiém dbi véi Truong phong, Pho Truéng phong Chuyén mén
thudc S& trong thuc hién chirc trach nhiém vu dugc giao.

- Chiu trach nhiém truéc Truong phong va Ban Giam ddc va trude phap
luat vé cong viéc ma minh da giai quyét.
Piéu 5. Nhiém vu, quyén han ciia can bd, cong chire, ngudi lao dong

Céan bo, cong chirc thude bién ché trong cic phong chuyén mon, gitp viée
cho Ban Giam ddc, phong, thuc hién chtc trach, nhiém vu duge lanh dao phong
phan cong. Nhiém vu cy thé nhu sau:

1. Chap hanh nghiém chinh duong 16i, chii trrong, chinh sach cia Pang va
phap luat ciia Nha nudc; thuc hién ding, ddy du va chiu trach nhiém vé két qua
thuc hién nhiém vu, quyén han duoc giao.

2. Co y thirc t6 chuc ky luat; nghiém chinh chip hanh ndi quy, quy ché cta
co quan, to chiic; bdo cdo ngudi co tham quyén khi phat hién hanh vi vi pham
phap luét trong co quan, td churc; bao vé bi mat nha nude.

3. Chu dong va phdi hop chit ché trong thi hanh céng vu; gitt gin doan két
trong co quan, t6 chuc, don vi.

4. Bao v¢, quan 1y va stir dung hi¢u qua, tiet kiém tai san nha nudc dugce giao.

5. Phuc tung su phan cong cua ldnh dao So va lanh dao phong. Nam viing
chuyén mon nghiép vu, quyén han, trach nhiém ciing nhu cac quy dinh cia luat
khi thyc hién nhi€ém vu dugc phan cong. Chu dong nghién ctru, tham muru, dé xuat
linh vuc chuyén mon duoc 1anh dao phong hodc Ban Giam ddc giao.

6. Chiu trach nhi¢ém ca nhan trudc lanh dao phong, trudec Ban Giam dde va
trude phap luat vé v kién dé xut, tién dd, chat lugng, hiéu qua cua cong viéc dugc
giao. Thyc hién tdt quy ché vin thu, vé hinh thirc, thé thirc, trinh tu va tha tuc ban
hanh vin ban, bao quan hd so tai liéu, giit gin bi mat va quy trinh giai quyét cong
viéc dugc phan cong theo doi.

7. Lam viéc voi tinh than tan tuy, sang tao, trung thuc, khong vu loi; tich
cuc hoc tap dé nang cao trinh do vé chinh tri, chuyén mon, nghiép vu, ngoai ngir.
Chu dong phdi hop cong tac, trao ddi va thong nhat y kién vé cac van dé co lién
quan, cung cip thong tin hodc tién hanh thao luan trong phong, nhém cong tac khi
can thiét trong qua trinh xtr Iy cong viéc cu thé.

Piéu 6. Nhirng quy dinh khac
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1. Thuc hién nghiém tac cac quy dinh cta phéap lut vé can bo, cong chirc;
ché do chuyén ddi vi tri cong tac, ché do luan chuyén cong churc, nhan vién trong
co quan theo quy dinh.

2. Khong tham gia cac hoat dong chinh tri, ton giao trai phéap luat.

3. Thuc hién t6t Quy ché vin hoa cong sé theo quyét dinh ctia Thu tudng
Chinh phu, cu thé:

- Khong héach dich, sach nhidu d6i véi to chirc, ca nhan trong qua trinh xir
1y cong viéc.

- Khong loi dung vi tri cong tac dé thu loi ca nhan dudi moi hinh thic trong
giai quyét cong viéc hodc co thai dd va hanh vi khac lam anh hudng dén uy tin
ctia co quan. Nghiém cAm ty ¥ stir dung phuong tién, tai san thiét bi ctia co quan
vao viéc riéng.

- Khong lam viéc riéng trong gio hanh chinh, khong bé nhiém sé; khong
danh bac, choi sb dé, ca cugc; khong st dung, tang trir, mua ban, van chuyén cac
chit ma tiy va cac t€ nan xa hoi khac.

- Khong duoc ubng ruou, bia ngay trudc va trong gio lam viée; khong hut
thudc 14 noi cong s, c6 trach nhiém giir vé sinh co quan, dam bao mdi trudng
lam viéc sach s&, gon gang, ngan nip.

4. Thyc hi¢n thoi gian 1am vi€c, thoi gian nghi.

- Thoi gian 1lam viéc thuc hién theo quy dinh cua Bo Luét lao dong va cua
UBND tinh. Trong thoi gian 1am viéc, can bo, cong chirc chdp hanh ding thoi
gian quy dinh.

- Hang nam can bd cong chic dugce nghi 1€, nghi phép, nghi viée riéng theo
quy dinh. Ngoai ra néu hét phép thi dugc Giam ddc giai quyét nghi tranh thua
nhung khong qué 05 ngay/nam.

Chuong 111
CAC CHE PQ CONG TAC CHU YEU

Piéu 7. Chwong trinh cong tac

1. Chuong trinh cong tac hang tuln, thang do Van phong chuan bi (t6ng
hop tir cdc phong), cap nhat thuong xuyén lich cong tac trén phan mém Hé thong
quan 1y van ban diéu hanh va trén trang TTDT cta So.

2. Chuong trinh cong tac cia Ban Giam déc: Can ctr chuong trinh cong tac
ctia S va cac yéu cau nhiém vy dot xuat, Van phong xay dung va thong bao cho
Ban Giam déc va cac phong.
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3. Tét ca can bd cong chirc, nhan vién déu phai lam viéc theo chuong trinh
cong tac hang tuan, trong truong hop khong thuc hién dugce chuong trinh cong tac
phai bao cdo v4i lanh dao phong dé xin y kién chi dao.

4. Khi c6 cong viéc dot xuat, cAp bach phai tap trung hoan thanh ngay, Ban
Giam ddc truc tiép hodc uy quyén lanh dao cac phong phan cong, huy dong lam
ngoai gio hanh chinh, nguoi lao dong dugc thanh toan theo quy ché chi ti€u ndi
bo cua Sé.

Piéu 8. T6 chirc hdi nghi va cic cude hop

1. Ban Giam ddc t6 chirc cac hoi nghi va cudc hop theo yéu cau cong viéc
va linh vyc cong tac.

- Hop giao ban tuan (Va0 thir 2 hang tudn) cia Ban Giam doc: Tuy diéu
kién cong viéc, ké hoach cong tac cua S¢ va nhiém vu phat sinh dot xuét khac do
Giam ddc quyét dinh.

- Hop toan thé can bo, cong chic 1 quy 1 1an (fudn cudi cia thing cudi
quy).

- Ho1 nghi can bd cong chirc td chire kiém diém cudi nam: vao thang 12.

- Hoi nghi can bd cong chirc hang ndm: t6 chic vao thang 12.

- Hop ddt xudt 1anh dao va cac cudc hop khac dé giai quyét cong viéc.

2. Lanh dao céac phong t6 chure va tham du cac cude hop va lam viéc sau:

- Lanh dao cac phong chu dong hop phong dé trién khai thyc hién nhiém
vu duoc giao (hop tuan dau tién hang thing).

- Lanh dao cac phong hoac chuyén vién tham du cac cudc hop, hdi nghi do
S, nganh, don vi, UBND xa, phuong, cac doan thé moi hodc cc hoi nghi do cép
trén triéu tp; vé nguyén tic phai di ding thanh phan. Truong hop Ban Giam déc
xem xe€t nang luc cong tac cho phép can bd cong chirc cung tham du hodc uy
quyén cho truc tiép tham duy, két thuc cudc hop, hoi nghi phai bao cdo két qua voi
Giam ddc.

- Khi ¢6 ndi dung chuong trinh lam viéc véi cac co quan, don vi, cac td chirc,
ca nhan theo nhiém vu dugc giao phai bao céo xin y kién Ban Giam ddc dé tranh
trung 1dp v6i chuong trinh céng tac ciia SO va nhiém vu cia Ban Giam déc giao.

Piéu 9. Cong tic chi dao, chuin bj té chirc hdi nghi, hop

1. Giam ddc quyét dinh cac hoi nghi, cudc hop nhu sau:

- HO1 nghi toan nganh, hdi nghi chuyén dé, hoi nghi tap huén cong tac
chuy&n mon.
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- Hop giao ban lanh dao, hop toan thé co quan hang thang.

- Ban Giam dbc lam viéc, hop véi lanh dao B Déan tdc va Toén giao, lanh
dao UBND tinh, lanh dao cac S& nganh va UBND céc xa, phuong.

2. Pho Giam déc quyét dinh cac hoi nghi, cudc hop sau:

- Cac hoi nghi, cudc hop do Gidam ddc uy quyén.

- Céc cudc hop véi cac Phong tryc thude S¢ dé giai quyét cong viée chuyén
mon hodc linh vye Phé Giam dbc duoc phan cong phu trach.

3. Truong cac phong quyét dinh cac cudc hop do Lanh dao phong chu tri.

4. Cong tac chuan bi phuc vu cac cudc hop, hoi nghi, gap mat, hdi thao

- Phong duoc giao chu tri chuan bi noi dung, chiu trach nhiém xay dung ké
hoach t6 chirc hdi nghi, thong nhét véi Vian phong dé xin ¥ kién quyét dinh cua
Ban Gidm ddc.

- C4c phong dugc giao chu tri chuan bi tai liéu xong trudc 3-5 ngay mo hoi
nghi; xong trude 1-2 ngay ddi voi cude hop (truong hop déic biét thoi gian theo
yéu cau ciia Ban Gidm doc).

- Van phong c6 trach nhiém phdi hop cac phong dam bao co s vat chét
(Chudn bi phong hop, phé t6 in dn tdi liéu, Vin phong pham, phirong tién di lai,
ché do an, nghi...) theo ké hoach dugc phé duyét. Pdy manh cai cach hanh chinh,
chuyén ddi s trong cac cudc hop, hdi nghi, hoi thao.

5. Két qua cudc hop va cac cong viéc sau hoi nghi, hdi thdo, hop

- Céc cudc hop déu phai duoc ghi thanh bién ban hodc ghi vao s6 hop cta
co quan; cac phong chuyén mon duge giao chu tri phai co béo céo két qua thuc
hién bang vian ban voi Giam dbc ngay sau khi két thuc hoi nghi.

- C4c ¢4 nhan duoc Giam doc uy quyén chu tri cac cudc hop, hoi nghi hoac
tham gia cac cudc hop, ho1 nghi bén ngoai td chirc phai bao céo két qua hoi nghi,
cudc hop do minh chu tri hoac ndi dung hoi nghi, cudc hop do minh tham gia véi
Giam déc khi két thuc.

- Vian phong co trach nhiém trién khai, don déc cac phong thyc hién cac két
luan ctia Ban Giam ddc tai cac cudc hop va tong hop bao cao két qua véi Giam
déc.

Chuong IV
CHE PQ THONG TIN BAO CAO
Piéu 10. Xir ly thong tin
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1. C4c thong tin dudi dang: van ban gidy, dién tir, dién bao, cong dién, dién
thoai, hd so cac du an dé nghi tham dinh, ban Fax... duoc chuyén qua duong buu
dién, duong dién tu, truc tiép gui dén hodc cac ca nhan thudc SO nhan vé déu phai
ndp cho van thu dé vao sé theo ddi, quan 1y theo qui dinh (khdng xir Iy cdc vin
ban khong qua bo phdan van thu).

2. Cac thong tin khong thanh van ban do cac Pho Giam dbc, Trudng phong,
cong chirc duge ctr di nghe, tiép thu vé bao cao kip thoi véi Giam ddc nhing ndi
dung lién quan t6i nhiém vu ctia co quan dé xir 1y.

3. Nhiing thong tin vé tinh hinh c6 lién quan cong viéc cac phong hodc cong
viéc chung ctia S&, cong chirc tiép thu dugc bao cdo kip thoi voi Phé Giam dbc
phu trach, nhitng van dé cap bach phai bao cao truc tiép vdi Giam dbc dé giai
quyét.

Pi¢u 11. Ung dung Cong nghé thong tin

1. 100% céan bo cong chire (trir Ldi xe) déu thuc hién viéc trao doi, xur 1y
cong viée qua hé thong mang (Phdan mém quan Iy van ban Vn Office).

2. Tin bai dang trén TTTDT cta So: Cac phong thuc hién (2, 3 tin trén mot
thang). Khuyén khich CBCC tang tin bai hang thang.

3. Thuc hién nghiém tac quy ché hoat dong ctia trang thong tin, quy ché st dung
phan mém quén Iy vin ban, quy trinh xin y kién, trinh ban hanh vin ban di; thuc hién
ap dung chir ky sb.

4. Xt Iy van ban kip thoi trong thoi gian t6i da 01 budi lam viéc, han ché
viéc ng van ban qua ngay, khong dé ng van ban chua xir Iy sang tuan. Vian phong
theo ddi 1am can cir dé danh gia thi dua hang thang, danh gia cudi nam.

Piéu 12. B4o cao

1. Van phong chu tri, cAc phong chu dong xay dung bao cdo gui Van phong
tong hop theo mbc thoi gian nhu sau:

- Bao c4o tuan, hoan thanh 10h séng thir 6 hang tuan.

- Béo cao thang, hoan thanh trude ngay 15 hang thang.

- B4o c4o quy, hoan thanh trude ngdy 15 thang cudi quy.

- Bao c4o 6 thang, hoan thanh trudc ngay 23 thang 5.

- Béo cdo tong két ndm hoan thanh truéc ngay 25/10 hang nam (uedc thuee hién).

- Bdo c4o nhiém vu UBND tinh giao hoan thanh trude ngay 15/12.

- Cac bao céo dot xuit cua cac cép lanh dao; bao cdo chuyén dé tuy ndi
dung, tinh chat, Ban Giam ddc giao cac phong chuyén mon chuén bi.
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2. Khuyén khich can bd, cong chirc hoan thanh béo céo chét luong, trudc
thoi gian quy dinh. Qua thoi gian bj trir diém thi dua hang thang.

Chuong V
MOI QUAN HE CONG TAC
Picu 13. Quan hé ciia S¢ Dan tdc va Ton gido
1. S& Dan toc va T6n gido chiu su lanh dao, chi dao truc tiép va toan dién

ctia Tinh uy, HDND, UBND tinh d6ng thoi chiu sy huéng dan, kiém tra vé chuyén
mon, nghi€p vu cia B§ Dan tdc va Ton gido.

2. S& Dan tdc va Ton giao phdi hop chit ché hodc chil tri phdi hop véi cac
S¢, Ban, Nganh, co quan thugc Tinh uy, Uy ban nhan dan tinh; Uy ban nhan dan
c4c x3, phudng trong trién khai thyc hién cac nhiém vu cong tac dan toc, tn gido
va cac nhiém vy khac dugc Tinh uy, HDND, UBND giao.

3. Cac phong trong S& c¢6 quan hé phdi hop, hop tac, hd tro vé6i tinh than
trach nhiém chung dé cung hoan thanh nhiém vu chinh tri co quan.

Piéu 14. Quan hé giira Ban Giam ddc véi Chi b

1. 06 thang 01 1an Ban Giam déc bao cao két qua cong tac va phuong hudng
6 thang tiép theo truéc Chi bo.

2. Hang nam Chinh quyén t6 chirc Hoi nghi can bd, cong chirc co quan:
Ban Giam ddc tao diéu kién thuan loi cho cac doan thé hoat dong.

Chuong VI
PIEU KHOAN THI HANH
Piéu 15. Khen thwéng va ky luat

1. Cac phong chuyén mén, can bo, cong chirc va nhan vién hoan thanh tbt
nhiém vu dugc giao, thuc hién day du cac ndi quy, quy ché cua co quan s& duoc
Hoi dong thi dua khen thudng cta S& xét khen thudng.

2. Cac phong chuyén moén, can by, cong chirc va nguoi lao dong vi pham
phap luat, ndi quy, quy ché co quan tuy theo mirc do vi pham s& bi xir 1y theo quy
dinh cua phap luat. Truong hgp khong thyc hién nghiém sy phan cong cua Ban
Giam dbc, Ban Giam ddc s& dua ra hinh thire Xt Iy cu thé theo quy dinh.

Piéu 16. To chirc thuc hién

1. Toan thé can bo cong chirc, nhan vién trong co quan c6 trach nhiém thuc
hién nghiém tic Quy ché nay.
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2. Vin phong c6 trach nhiém theo ddi, dén dbc thuc hién quy ché nay. Trong
qua trinh thuc hién, c¢6 khé khin vudng mac kip thoi dé xuat véi Ban Giam doc
b sung, stra d6i cho phu hop./.
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