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Ban hanh Quy ché lam viée ctia Vin phong Piéu phoi Chuong trinh 135

BO TRUONG, CHU NHIEM UY BAN DAN TOC

Cin cir Nghi dinh s6 13/2017/ND-CP ngdy 25 thang 9 nam 2017 cua

Chinh pht quy dinh chire nang, nhiém vy, quyén han va co céu t6 chire cia Uy
ban Dan téc;

Can cir Quyel dinh s 229/QP-UBDT ngay 05 thang 5 nam 2017 cua Bo
truong, Chu nhiém Uy ban Din toc Quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va
co cdu to chirc ctia Vin phong Diéu phéi Chuong trinh 135;

Xét dé nghi cia Chanh Van phong Diéu phoi Chuong trinh 135, Vu
truomg Vu To chite Cén b,

QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc cua Vin
phong Diéu phoi Chuong trinh 135.

Piéu 2. Quyét dinh nay ¢6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky va thay thé
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nhiém Uy ban Dan tdc ban hanh Quy ché lam viéc cta Van phong Diéu phéi
Chuong trinh 135.
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Uy ban Dan tgc chju trach nhiém thi hanh quyét dinh néy./.,,ry
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QUY CHIFE

Aam viée caa Vin phong Diéu phoi Chuong trinh 135

(Kém theo Quyét dinh sé - 345/’Q1)—UBD'I" ngay 44 thdang 6 nam 2018
cua Bo trieong, Chu nhiém Uy ban Dién téc)

Chuong |
NHUNG QUY DINII CHUNG

Di¢u 1. Pham vi va dbi twong diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh vé nguyén tic, trach nhiém va pham vi giai quyct
cong viée, moi quan hé cong tac va ché do lam viée cua Vian phong Diéu phdi
Chuong trinh 135 (goi tat 1a Van phong 135) thude Uy ban Dan tde.

2. Cong chire va nguoi lao dong theo hgp dong (néu ¢6) cua Vin phong
135 chiu sy diéu chinh cia Quy ché nay (goi tit “Cong chirc va ngudi lao
dong theo hop dong™ la cong chirc).

Di¢u 2. Nguyén tic lam viée

Nguyén tic lam viée cua Van phong 135 duoc quy dinh trén co s& cu thé
hod cée nguyén tic lam viée cua Uy ban Dan toc da duge quy dmh tai Quy ché
lam viéc cua Uy ban Dén tdc, ban hanh kém theo Quyct dinh s6 559/QD-UBDT

ngay 25 thang 9 nam 2017 cia Bo truong, Chu nhiém Uy ban Dén t6c (sau day
goi la Quy ché lam viée cia Uy ban).

Chuong 11
TRACH NHIEM VA PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC

Diéu 3. Trich nhiém va pham vi gidi quyét cong vige cia Chanh Vin
phong 135
1. Trach nhiém ctia Chénh Vin phong 135 duoc quy dinh tai Piéu 7, Quy
ché lam viée ctia Uy ban ban hanh kém theo Quyét dinh s6 559/QD-UBDT ngay
25 thang 9 nam 2017 cua Bo truong, Chu nhiém Uy ban Dan tgc.
2. Chanh Vian phong 135 truc tiép giai quyét cdc cong viée sau diy:
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a) Cong viée thude linh vire do Chanl Van phong 135 true tiép phu trach;

h) Cong viéc da giao cho 20 Chinl, Via phong 135 thye hi¢n, nhung
thiy cin thiét phai giai quyét vi <> e boic do Pho Chanh Vin phong 135
duge phin cong ving mit; nhimg viée cde 'he Chanh Vin phong 135 con ¢ ¥
kién khéc nhau;

¢) Nhimg cong viée khac theo cuy dirh cia phap luat hodc do B¢ truong,
Chuti nhiém hay Thir truong, Phé Cha ahién giao hodc uy quyén.

3. Chanh Vin phong 135 cua a taéo luin trong tip thé Lanh dao Vin
phong 135 trude khi quyét dinh cic vir ¢& szu:

a) Chuong trinh, ké hoach c¢éng tic; buo céo tong két cua don vi:

b) Chuong trinh, chinh sach, d3 an, (' r én giam nghéo; du thao van ban
phap luat do Van phong 135 chu tr xay dun: de¢ Bg trucmg, Chu nhi¢m trinh co
quan ¢ tham quyén ban hanh hozc San hinl theo tham quyén;

¢) Du toan, quyét toan ngir sach; céng tac quan ly tai chinh va tai san
duge Uy ban Dén toc giao cho Vin phong 125; ké hoach mua sam tai san cua
Vin phong 135 theo quy dinh:

d) Cong tac t6 chire bo méy. nhian sv ki dua, khen thuong, ky ludt cta
don vi theo quy dinh;

d) Nhimg van dé khac theo quy dinn cua phap luat hodc do Chanh Vian
phong 135 thdy can thiét phai ¢va ra thdc luin trong tip thé Lanh dao Vin
phong 135.

Di¢u 4. Trach nhiém va pham vi giii cuyét cong viée ciia Phé Chénh
Vin phong 135

I. Pho Chanh Van phong 135 gin (!1ina Van phong 135 chi dao, diéu
hanh Vin phong 135; duge Chanh Vin phéng 135 phan ¢ong phu trach mot sb
linh vire, nhiém vu cong tac va mo: so cong, chic cia Van phong 135: duge sur
dung quyén han cua Chanh Van phong 3% khi giai quyét cac cong viée thuge
linh vire duge phan cong; chiu trach nhiém traxde Chanh Van phong 135 va
trude phap ludt vé viée thue hién 17iém vu dire phén cong.

2. Pho Chanh Van phong 135 ¢d triack nh.ém:

a) Chép hanh sy chi dao, plién céng ¢cong tac cua Chanh Van phong 135;

b) Chi dao, kiém tra, dén d5: vi(e thy hidn cong vi€e trong cac linh v,
nhiém vy dugce phan cong phu trac-;

¢) Phan cong cong tac va canh gid 131 jJua thyc hién nhiém vu doéi voi
cong chire duge phan cong phu trich:
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d) Ky thay Chanh Van phong 135 cdc vin ban trong linh vire dugc phin
cong phu trach va cac van ban khac theo uy quyén cia Chanh Vin phong 135;

d) Phéi hop véi cac Phoé Chanh Vin phong 135 khic trong don vi giai
quyet cong vige co lién quan;

¢) Trudmg hgp ving mit trong gidr lam viée thi phai bao cdo Chénh Vian
phong 135;

g) Thuc hién cac nhiém vu khac theo yéu ciu ctia Lanh dao Uy ban Dan
toc hodc do Chanh Van phong 135 phan cong.

3. Phé Chanh Van phong 135 ¢6 trach nhiém bao cao Chanh Vian phong
135 nhimg van dé sau:

a) Nhimg vén dé phap ludt chua quy dinh, chua c6 trong chuong trinh, ké
hoach cong tac cua Van phong 135 hodc mai phat sinh, quan trong trong qua
trinh thue hién cac nhiém vu duoc giao;

b) Chwong trinh, ké hoach cong tic va viéc diéu chinh ndi dung, thoi han
cac cong viéc da duge xac dinh trong chuong trinh cong tac cua Van phong 135
thudc linh vuc duge phan cong phu trach;

¢) Nhimng vén dé c6 lién quan dén tir hai Phé Chanh Vin phong 135 tré
Ién nhung cac Phé Chanh Van phong 135 con co ¥ kién khac nhau hodc lién
quan dén linh vire do Chanh Van phong 135 phu trach;

d) Nhitng vin dé khéc khi Pho Chanh Vin phong 135 thiy can thiét hoac
theo yéu cdu ctia Chénh Vin phong 135.

Diéu 5. Triach nhiém va pham vi gidi quyét cong viée ciia cong chire

I. Chdp hanh sy chi dao, huéng din, phin céng nhiém vu cuia cép trén;
chiu trach nhigm ca nhan trude phap luat va trude Lanh dao tryc tiep phu trach
vé tién dg, chét luong, hiéu qua thuce hién cac cong viée duge giao;

2. Chu dong thyc hién cac nhi¢m vu duge phan cong theo ding trinh tyr,
thi tuc, thoi han ban hanh van ban, quy trinh giai quyét cong viée; chip hanh
ché do thong tin, bao cdo; quan 1y, luu gitr hé so cong viée;

3. Phdi hop véi cong chire co lién quan dé giai quyét cong viée; bdo cdo
Linh dao tryc tiép phu trach cac van dé vugt qua thdm quyén hodc con ¢é y kién
khac nhau;

4. Nghién ciru, dé xuét cac bién phéap néang cao chat lugng, hig¢u qua thuc
hién nhiém vu dugc giao;

5. Thyc hién cac nhiém vy, quyén han, trach nhiém cua cong chirc; chép
hanh nghiém tic cac quy dinh ctia phép ludt hién hanh, ndi quy, quy ché cia co
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quan, don vi va su chi dao cta cip quén ly e tiép; quan ly va sir dung tai san,
phuong tién, trang thiét bi lam vide duroe giao theo quy dinh.

6. Thudong xuyén hoc tap nghién ¢iu ¢ nang cao trinh do nghiép vu
chuyén mon, trau doi pham chat chinh tri, dao cire;

7. Truémg hop vang mit t-oag pior lam viée thi phai bdo cdo va duge sy
dong y cua Lanh dao truc tiép pha réch.

Chuong 11
QUAN HE CONG TAC

Piéu 6. Quan hé cong tac giiea Linh dzo Vin phong 135

I. Chéanh Vian phong 135 thing tin cho céc Pho Chanh Vian phong 135 vé
cdc quan diém, chu truong, duimz I¢i, cainh sach, phap ludt, sy chi dao cua
L.anh dao Uy ban trong céc linh vire, nhiém vu thude pham vi quan ly cua Vin
phong 135.

Chanh Vin phong 135 chi dac su phéi hop gitta cac Phd Chénh Vin
phong 135 theo chuong trinh, ké hoach cémg tic va quy ché lam viéc. Khi thuc
hién cong tac dénh gia cong chuee dé quy hoach, bé nhiém, diéu déng, luan
chuyén, khen thuong, ky ludt doi vai cdrg chire, Chanh Van phong 135 tham
khio v kién cua Pho Chanh Vaa phong 135 true tiép phu trach cong chire d6
trude khi thue hién cac quy trinh vé cdng tic cén b theo quy dinh.

2. Pho Chanh Van phong 135 chiu ndach nhiém trude Chanh Van phong
135 vé viée quan 1y céc linh vare, nhiér vu c0ne tac, cong chirc duge Chanh Vian
phong 135 phan cong phu trach. Cic Phd Chanh Van phong 135 ¢6 trach nhiém
ph6i hop trong cong tac va thorg tin kip théi vé viée giai quyét cic cong vige
dugce phéan cong. Nhimg véin dé 1 én quan déa I'nh vue do Phé Chanh Van phong
135 khac phu trach thi Pho Chirh Van phonz 135 dugce giao chu tri ¢6 trach
nhiém cha dong phéi hop véi Pho Chanh Viin phong 135 d6 dé giai quyét; truomg
hop con ¢6 ¥ kién khéc nhau thi bédo cdo Chanh Vin phong 135 quyét dinh.

3. Khi Chanh Van phong 135 diéu zkinh sur phin cong cong tac giira cac
Pho Chanh Van phong 135 thi cac Phoé Chinh Van phong 135 ¢ trach nhiém
ban giao ndi dung cong viéc, ho <o, 1ai liéu cé lién quan cho nhau va bao cdo
Chanh Van phong 135.

Piéu 7. Quan hé giira Lanh dao Viin phong 135 véi cap Uy, cic to
chire doan thé va cong chire trong Vin phong 135



I. Lanh dao Van phong 135 phoi hop chat ché véi cap Uy trong thuc hién
chire nang, nhiém vu cua don vi va tao diéu kién thuan loi cho cac doan thé hoat
dong theo ding Diéu 1&, tén chi, muc dich; dinh ky hing thang, quy, 6 thang,
hing ndm théng bao vai cap Uy va céc doan thé vé nhiém vu cia Vin phong
135, trao d6i cdc ndi dung, bién phap phdi hop lanh dao cong tic chinh tri - tur
tudng, to chirc thuc hién nhiém vu chuyén mén, ché do, chinh sach di véi cong
chirc; phdi hop véi cap Uy va céc td chire doan thé chim lo va tao diéu kién lam
viéc, hoc tdp va nang cao trinh d§ chinh tri, chuyén moén, nghiép vu cho cong
chire; bao dam thyc hién Quy ché dan chu trong hoat dong cua co quan, xay dung
nén nép van hoa cong so va ky ludt, ky cuong hanh chinh.

2. Cong chirc 1a Pang vién, héi vién cac doan thé guong mau hoan thanh
tot cong viée duge giao theo dung quy dinh cua phap luat vé cong chiic; nghiém
chinh thuc hién cac quy dinh vé nhiém vu va trach nhiém cta nguoi Dang vién,

hoi vién va cic quy dinh ¢6 lién quan dén céng vu ctia cong chirc; giai quyét cong
viée duge Lanh dao Van phong 135 giao ding quy trinh, thu tuc va thoi gian.

Di¢u 8. Quan hé cong tic giira cic cong chire trong Vin phong 135

Cong chire trong Vin phong 135 c6 trach nhiém phdi hop cong tac chat
ché, doan két, tao diéu kién glup d dong nghu;p nang cao nang luc chuyén mon,
thudng xuyén trao d()l cung cap hogc yéu cau dong nghiép trong don vi cung cap
thong tin vé nhimg vén dé lién quan dén viéc giai quyét cong viée duge giao.

Diéu 9. Quan hé cong tac gitra Linh dao Van phong 135 véi cac Vu,
dom vi, t6 chire thude Uy ban Din tdc va ngoai Uy ban Dan tdc

1. Quan hé cong tac gitra Lanh dao Vin phong 135 véi cac Vu, don vi, 16
chitc thude Uy ban Dan téc duoce thue hién theo diéu 13 Quy ché 1am viéc cua
Uy ban (ban hanh kém theo Quyét dinh s6 559/QD-UBDT ngay 25/9/2017 cua
B truomg, Chi nhiém Uy ban Dén tdc) va van ban khéc ¢6 lién quan.

2. Cong chirc Van phong 135 khi ¢6 théng tin lién quan dén chirc nang,
nhiém vu cua don vi, dic biét 1a d6i vai cac nhiém vu dang giai quyél tir cac co
quan, don vi ngoai Uy ban Dén téc thi phai bdo cdo téi Chanh Vian phong 135
dé kip thoi giai quyét.

Chwong 1V
CHE DQ LAM VIEC

Diéu 10. Lap chuong trinh cong tic

I. Chanh Vian phong 135 phéan cong mét cong chirc hodc mgt nhom cong
chirc trong Vin phong 135 chu tri thuc hién nhiém vy xay dung Chuong trinh



cOng tac cua Vin phong 135 (goi tat 1a corg catre hodc nhém cong chire duge
giao nhiém vu).

2. Chuong trinh cong tac cue Vin phong 135
a) Chuong trinh ¢ong tic réam:

Can cir vao phuong hudng, ahi¢n vu va chuong trinh cong tac hang nim
ctia Uy ban, két qua thyc hién cdaz2 tac nir ruwede ctia Van phong 135, cong chirc
hodc nhom cong chic duge giao rhiém vy xiv dung chuong trinh cong tac nam
trinh Lanh dao Van phong 135, sa1 dd thén: qua ¥ kién déng gop cua tit ca cong
chire Van phong 135. Lanh dao Vin phonz 135 thao ludn tép thé trude khi trinh
Lanh dao Uy ban truc liép phu trach dom vi xem xét, phé duyét.

Chuong trinh cong tac nam cua Van phong 135 bao gom: ndi dung céng
viéc, thoi han hoan thanh, phan conyg trich nhiém dén timg cong chic cua Van
phong 135.

b) Chuong trinh ¢ong tac quy:

Cin cir vao chuong trinh ¢dng tic +am da duge Lianh dao Uy ban phé
duyét, két qua thyc hién nhiém vu cta quy truoe va cac nhiém vu mai phat sinh,
cong chie hodc nhom cong chire diroe giro nhiém vu xdy dumg chuong trinh
cong tac quy cua Van phong 135, trink Lan~ dao Van phong 135 ky phé duyét.

Truomg hop ¢ su diéu chich ndi dung, tién do thuc hién cong viée, cac
cong chiic ¢o lién quan phai bao cio va dirge s ddng v cua Lanh dao Vin
phong 135 truc tiép phu tréch. Viée didu chinh duge thue hién theo Quy ché lam
viéc ctia Uy ban.

¢) Chuong trinh cong tac taing:

Hang thang, can cir vao chirong trinh ¢y tac da duge phé duyét va két qua
thue hién nhiém vu cua don vi, cong chic hode nhom cong chire duge giao
nhiém vy xay dung chuong trinh cing “ac théng bao cdo Lanh dao Vian phong 135
phé duyét.

Chuong trinh cong tac cia théng diu cuy duge thé hién cu thé trong
chuong trinh cong tac quy.

d) Chuong trinh ¢éng tac tuén cta Linh dao Van phong 135: Cin cir
chuong trinh ¢ong téc tuan, tharg va su chi duo cua Lanh dao Uy ban Dan tdc,
Lanh dao Van phong 135 sé& thdng bao chuorg trinh coéng tic tuan trén bang
thong bao cua Van phong 135.

¢) Chanh Vin phong 135 quy dirh cy thé vé thoi han xdy dung chuong trinh
cong tac ctia don vi phit hp véi chite rang rhiém vy duge giao va diéu kién cong
tac cua Van phong 135.

({)



3. Can cir vao chuong trinh cong tic cia Van phong 135, timg cong chire
phai xay dung va bao cao chuong trinh cong tic ca nhan véi Lanh dao Vian
phong tryc tiép phu trach.

Diéu 11. Theo ddi, dinh gia két qua thye hién chwong trinh cong tic

I. Hang tudn, hing thang, hing quy, 6 thing va hing nim hoic theo yéu
cdu ctia Chanh Vin phong 135, céng chirc ra sodt, théng ké, danh gia viée thuc
hién chuong trinh cong tic trong pham vi cong viéc do cd nhdn phu trach g
cong chie (hode nhom cong chirc) duge phan cong léng hop dé bao cio Chanh
Vin phong 135 vé két qua giai quyét cac cong viée duge giao, nhimg cong viée
con ton dong, hudng giai quyét tiép theo, kién nghi viéc diéu chinh, bd sung
chuong trinh cdng tac trong thoi gian téi. Két qua thue hién cong viée 1a mét tiéu
chi quan trong dé xem xét, ddnh gia viéc hoan thanh nhiém vu ctia Vin phong
135 va cua timg cong chic.

2. Lanh dao Van phong 135 tryc tiép phu trach cé trach nhiém chi dao,
hudéng din, kiém tra va tao diéu kién dé cac cong chirc hoan thanh chuong trinh,
ké hoach cong tic do minh phu trach. Truémg hop do nhimg kho khin chu quan,
khéch quan din dén khong hoan thanh dugc cong viée theo tién do, ké hoach da
dinh, phai kip thoi bdo cdo Chanh Vian phong 135 dé diéu chinh chuong trinh
chung va khéc phuye.

3. Cong chire (hodc nhém cong chire) duge phin cong téng hop gitip Chanh
Vin phong 135 thudng xuyén theo ddi, don ddc, tong hop, bio cdo két qua thuc
hién chuong trinh cong tac caa Vin phong 135.

Dicu 12. Soan thio va ky duyét viin béin

Viéc soan thao van ban cua Van phong 135 duge thuc hién theo quy dinh
ctia phap luat, Quy ché lam viéc ciia Uy ban va cac quy dinh cy thé sau:

I. Van ban trinh Lanh dao Uy ban ky hodc phé duyét thi Chanh Van
phong 135 hoiic Phé Chanh Van phong 135 truc tiép phu trach dugc uy quyén
kiém tra, ky tit vao vin ban va chiu trach nhiém truée Lanh dao Uy ban khi vin
ban dugc ban hanh.

2. Van ban do Phé Chanh Vin phong 135 ky thay Chanh Vian phong 135
phai duge g bao cdo Chanh Van phong 135.

3. Van ban do Chénh Van phong 135 ky thira Iénh B§ truong, Cha nhiém
theo quy dinh thi cong chirc duge phin cong xdy dung vin ban ky tit va chiu
trach nhi¢m trude Chanh Van phong 135 khi van ban duoc ban hanh.



Van ban ky thira 1énh ducc gui bio 4o 1.anh dao Uy ban theo quy dinh.
Truong hop Pho Chanh Vin phonz 155 ky they Chanh Vin phong 135 céc van
ban ky thira Iénh thi van ban pha fuoc gir béo cdo Chénh Van phong 135.

4. Sau khi van ban duge ban hénh, ¢ong chirc duge phan cong xay dung
vin ban c6 trach nhiém theo déi v béo cao vE viée thue hién vin ban véi Lanh
dao Van phong 135 tryc tiép phu tréch theo quv dinh.

Piéu 13. Hop

Ché do hop ctia Vian phong 135 dugce thye hién theo Quy ché lam viée cia
Uy ban va cac quy dinh cu thé sau:

1. Hop giao ban Lanh dao V.in phong 135:

Lanh dao Van phong 135 hop gino -an 1ang tuan dé danh gia tinh hinh
thire hién chuong trinh ¢dng tae 1uin teucde vé trién khai thuc hién cong vige
trong tudn tiép theo.

Lanh dao Van phong 135 cir ngudi ghi bién ban va thong bao két luan hop
giao ban dén cong chirc trong Vén phong 135

2. Hop Van phong 135 dinh «y:

a) Hang thang, Chanh Var phong 135 16 chire hop toan thé c¢ong chirc cia
Vin phong 135 dé thong bao cic hoat dénz cua Uy ban va cac Vuy, don vi ¢o
lién quan dén chirc nang, nhiém vu ctia Viis phong 135, danh gid tinh hinh thue
hién chuong trinh cong téc trong thang vé trién khai chuong trinh cong téc cia
thang tiép theo.

b) Hang quy, Chanh Van phing 135 bop toan thé cong chire dé théng bao
cac hoat dong cua Uy ban va cac Vy, don v 20 lién quan dén chic nang, nhiém
vu ctia Viin phong 135, so két tinh hirh thue: hidn chuong trinh cong tac quy va
trién khai thuc hién chuong trirk corg tac cle quy tiép theo va cic ndi dung
khéc theo Quy ché lam viéc cua Uy ban.

¢) Viée to chirc hop cong chire ¢é scr kit tong két, dénh gia viée thyc hién
chuong trinh ¢ong tac cua Van phong 155 Jinh ky sau thang va hang nam duoc
thue hién theo Quy ché lam viée ¢l Uv ban.

d) Tat ca cc cude hop déu droe ghi b én ban. Cong chire duge cir ghi bién
ban ¢6 trach nhiém thong bdo két 1.an cudc hop 4én Lanh dao Van phong 135, tat
ca cong chire trong don vi dé t6 ¢hic rén kha.

3. Trong trudng hop can thié, Chdanh Vin phong 135 triéu tap hop toan mé
cong chirc cua Van phong 135 d¢ lhao luan va giai quyét cong viée theo yéu cau
nhiém vu duge giao hodc theo yéu ciu cie ¢fp trén
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Diéu 14. Théng tin

Ché d¢ théng tin cia Vin phong 135 duge thyuc hién theo quy dinh cua
phap ludt, Quy ché lam viéc cia Uy ban va cac quy dinh cu thé sau:

I. Chénh Van phong 135 hodc Phé Chanh Van phong 135 dugc uy quyén
¢6 trach nhiém théng tin vé viée thuc hién chuong trinh, ké hoach céng tac cua
Uy ban; truyén dat y kién chi dao cua Lanh dao Uy ban tGi cong chire cua Van
phong 135; tiép nhin va giai quyét hodc bao cdo Lanh dao Uy ban giai quyét
nhimg kién nghi, dé xuit ctia cong chirc trong Van phong 135 ¢6 lién quan dén
viéc thue hién nhiém vu cia Uy ban va cia Vin phong 135.

2. Can cir v kién chi dao ciia Chanh Vin phong 135, chiam nhit 1a sau 02
ngay lam viéc ké tir ngay dién ra cac cude hop Vin phong 135, céng chire duoce
ctr ghi bién ban ¢6 trach nhiém théng tin vé két luan cude hop duge quy dinh tai
Diéu 13 Quy ché nay dén cac cong chire thuge Vian phong 135. Can cir vao néi
dung cua thong tin va didu kién cu thé, cdc két ludn cé thé duge théng béo theo
cac hinh thirc sau:

a) Niém yét tai bang thong bao chung cua Van phong 135;

b) Guri vao hgp thu dién tix cua timg cong chirc thudc Van phong 135;

d) Céc hinh thirc phu hgp khéc.

Piéu 15. Bio cdo

Ché d6 bdo céo cua Vin phong 135 dugc thyuc hién theo quy dinh cua
phap luat, Quy ché lam viéc cia Uy ban va cac quy dinh cu thé sau:

1. Pho Chanh Van phong 135 ¢6 trach nhiém:

a) Béo cdo dinh ky hang tudn, hang thang, hang quy, 6 thang va hang nam
véi Chanh Vin phong 135 vé viée quan 1y, diéu hanh linh vyc, nhiém vu dugc
phén cong phu trich; két qua thyue hién cac nhiém vu dugc giao;

b) Béo cdo két qua di cong tac, tham gia hop, hoi thao véi Chanh Vin
phong 135 theo quy dinh;

¢) Bdo céo dot xuit theo yéu ciu ctia Chanh Van phong 135, Lanh dao Uy
ban tryc tiép phu trach.

2 Cong chire cua Van phong 135 ¢6 trach nhigm:

a) Béo cdo dinh ky hang tudn, hang thang, hang quy, 6 thang va hang nim
v6i Lanh dao Vin phong 135 truc tiép phu trach vé tinh hinh va két qua thue
hién cac nhiém vy dugc giao;

b) Bdo cdo két qua di cong tac, tham gia hop, hdi thao véi Lanh dao Vin
phong 135 truc tiép phu trach theo quy dinh.
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¢) Bao cao cic ndi dung <-éc heo cuy dinh hodc theo yéu ciu cia Pho
Chanh Van phong 135 truc tiép phy rich hozc Chanh Van phong 135.

3. Néi dung, hinh thire, thai han cua cac bao cdo duge thyce hién theo quy
dinh cua Uy ban Dan tdc va Chaab Vin phong |35.

Diéu 16. Quén Iy cong virn. tai liéu

Ché dd quan ly cong van, tai li¢u cua Viia phong 135 duoc thuc hién theo
quy dinh cta phép ludt, cac quy ché lam vice cia Uy ban Dan toc va céc quy
dinh cu thé sau:

1. Cong chirc ¢6 trach nhicie thue h.¢a cée quy dinh cta phap luat, cua Uy
ban Dan tdc va cua Vin phong 13¢ v& vin Jur. wu trit.

2. Cong chirc duge giao dam ahiém corg tac van thu co trach nhi¢m tiép
nhdn van ban giri dén, vao s6 corg van vi chuyén cho Chanh Vin phong 135
hodc Pho Chanh Van phong 13¢ ¢uge uy quysn xir Iy van ban; phét hanh, theo
doi va luu trir cdng vin guni di cua Vir phoag |35 theo quy dinh.

3. Cong chirc quan ly, hnu gitr, bao it 16 so, gidy to lién quan dén linh
vire cong tac duge giao theo quy dinh cua phap ludt. Khi di ¢ong tac, nghi phép,
nghi viéc riéng, cong chic ¢o trich nhiém bun giao hd so, gidy to cho ngudi
duoc phédn cong thue hién cong viéc.

Diéu 17. Quin Iy cong chive

l. Viéc quan ly cong chire cda Van prong 135 tuan theo cic quy dinh cia
phép luat va Uy ban Dan toc.

2. Cong chirc di cong tac, tham gia ac cugc hop, hgi nghi, hdi thao phai
dugce su phan cong cia Chanh Vin phong 35 Chanh Vian phong 135 ¢o trach

nhiém cu cong chire ¢6 tiéu chuiy phi hep vEéi yéu cau cong viée va chiu trach
nhiém vé viéc cir cong chirc.

Cong chirc duge cir 1a dai dién caa Van phong 135 tham gia doan cong
tac, cudc hop, hdi nghi, hdi thao ¢d6 trach nhém bdo cdo voi Lanh dao Van
phong 135 vé chuong trinh, ndi cung, cic v kién sé phat biéu. Sau khi két thic
chuyén cong tac hodc tham gia bep, hot nizri. hdi thao thi cong chire duge cir ¢o
trach nhiém béo cdo két qua véi Linh dgo Vian phong 135 truc tiép phu trach.

3. Viée ctr cong chire di cédo tao, boi duvimg & nude ngoai thue hién theo
quy dinh cta phap luat va quy dint caa Uy bar Dan tde.

4. Cong chire nghi phép, ng1i ém, nzhi thai san, nghi viée riéng phai bédo
cdo Chanh Van phong 135 dé giai quvé: thee quy dinh cia phap luat va Uy ban
Dan toc.
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Piéu 18. Gidi quyét khiéu nai, t6 cio

Vige giai quyét khiéu nai, 6 cdo ciia Vin phong 135 duge thyc hién theo
quy dinh cua phap ludt va Uy ban Dén tdc.

Diéu 19. Quin ly tai san

Ché d6 quan ly tai san, thuc hanh tiét kiém, chéng lang phi, chdng tham
nhiing cua Van phong 135 duge thyc hién theo quy dinh hién hanh cua phap
ludt, Quy ché lam viéc va cac quy dinh ¢é lién quan cta Uy ban Din téc.

Diéu 20. Tiép khich

I. Cong chirc lam vigc tai tru s¢ co quan khong duge tuy tién dua khach
hodic ngudi nha vao try s co quan; truong hop ¢é khéch dén lién hé cong tic,
can hudng dan khich chap hanh ngi quy cong so; khong dé khach lam anh
huwong dén hoat dong chung cua co quan, don vi.

2. Viéc tiép khach 1a cong déin trong nude dén lién hé giai quyét cac cong
vige lhuoc pham vi thdm quyén cia Uy ban Din tdc duge thuc hién theo Quy
ché lam viéc va cac quy dinh ¢6 lién quan cia Uy ban Dén téc.

3. Viéc tiép khach nudce ngoai duge thyue hién theo Quy ché 1am viéc cia
Uy ban Dan toc va cac quy dinh hién hanh cta nha nude.

Diéu 21. Ky luit

Cong chirc cia Van phong 135 vi pham quy dinh ctia Quy ché nay va cac
quy dinh khac ctia phép luat c6 lién quan thi tuy theo tinh chat, mic dé vi pham
chiu hinh thire ky luat theo quy dinh hi¢n hanh.

CHUONG V
TO CHU'C THUC HIEN

Diéu 22. T6 chire thue hién

I. Chanh Van phong 135, cac Pho Chanh Van phong 135 va cong chic
Van phong 135 ¢6 trach nhiém chap hanh ding va day du cac quy dinh trong
Quy che nay.

2. Cin ctr theo Quy ché nay, cic Vu, don vi thuge Uy ban Dién tée chu
dong phoi hop vai Vin phong 135 dé giai quyét cong viée.

3. Trong qua trinh thuc hi¢n Quy ché, ’néu ¢ van dé phat sinh, vuong
méc, Chanh Vian phong 135 ¢6 trach nhi¢ém phoi hop véi Vuy truong Vu T6 chire
Céan bé tong hop, trinh Lanh dao Uy ban xem xét, stra doi quy ché cho phu hop./.

UY BAN DAN TOC
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