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QUYET PINH

Vé viéc ban hanh chite niing, nhiém vu, bién ché
ciia Vin phong thudc Ban Dan tdc

TRUONG BAN BAN DAN TOC

Can ct Quyét dinh sb 06/2009/QD-UBND ngay 17/3/2009 ctia UBND tinh
Binh Binh ban hanh Quy dinh vé phan cap quan ly t6 chirc, bd mdy, bién ché, can
bg, cdng chiic, vién chitc co quan hanh chinh, don vi su nghiép tinh Binh Dinh;

Cén ctt Quyét dinh s6 2529/QD-UBND ngay 21/7/2015 cia UBND tinh Binh
Dinh ban hanh Quy dinh chire nang, nhiém vu, quyén han va co cu td chirc cia
Ban Dén tgc tinh Binh Dinh;

Cén clr Quyét dinh s6 4200/Qb-UBND ngay 30/11/2018 ciua UBND tinh
Binh Dinh vé viéc phé duyét P& an sap x&p, kién toan t6 chirc bo mdy, tinh gian
bién ché cac phong chuyén mén, nghi€p vu thudc Ban Déan toc;

Xét dé nghi ctia Chanh Vin phong Ban Din tdc,
QUYLET PINH:

Biéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh chirc ning, nhiém vy,
bién che cong chire, ngudi lao dong va mébi quan hé cong tac sau khi sap xép, kién
toan cia Vin phong thudc Ban Dan téc tinh Binh DPinh.

Picu 2. Quyét dinh ndy c6 hiéu luc ké tir ngay Q1 thang . 6. ndm 2019 va
thay thé Quyét dinh s 12/Qb-BDT ngay 30/3/2018 vé viéc ban hanh Quy dinh
chirc nang, nhiém vy, quyén han va co ciu td chirc ciia Vién phong thudc Ban Dan
toc.

| Diéu 3. Chanh Vin phong, Chanh Thanh tra, Truéng phong Phong Chinh
sach va cong chirc, nguoi lao dong thuéc Ban Dan tdc cin cir Quyét dinh thi
hanh./.

Noi nhin:

- Nhu Diéu 3;

- UBND tinh (b/c);

- S& Noi vy

- Lanh dao Ban;

- Trang théng tin dién tir Ban:
- Luu: VT,TC.W

Tran Quoc Lai



UBND TINHBINHPINH ~ CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
BAN DAN TOC Djc lap — Ty do — Hanh phiic

QUY DINH
Chire nang, nhiém vu, bién ché cong chiic va moi quan hé cong tac
ciia Vin phong thugc Ban Dan tdc tinh Binh Dinh
(Ban hanh kém theo Quyét dinh 56258 /OD-BDT ngay 45 /5 /2019 ciia Ban Dén téc)

I. CHU'C NANG, NHIEM VU
1. Chire niing

Tham muu téng hop vé chuong trinh, ké hoach céng tac va phuc vy cac
hoat déng cia co quan; gitp Trudng ban tong hop, theo di, d6n dic cac phong
chuyén mén truc thude thuc hién chuong trinh, ké hoach cong tac clia Ban Dan toc
déa dugc phé duyét.

Tham muu gitip Trudng ban té chirc thuc hién céng tac t6 chirc can bo, cai
cach hanh chinh, téng hop - théng ke, cong nghé thong tin, thi dua va khen
thudng, ky luat; hanh chinh - vin thu, luu trit; ké todn - taj chinh; quan ly co s&
vit chit - k§ thuat, tai san, kinh phi hoat déng, bao dam phuong tién, diéu kién
lam viéc, phuc vy chung cho hoat dong cua co quan; Hé théng quan ly chét luong
ISO theo tiéu chuidn TCVN 9001:2015, Hé thong thong tin dit lidu vé cong tac dan
tdc va Trang Thong tin dién tir co quan.

2. Nhiém vu
2.1. Vé cong tic to chire cin b

a) Xay dung céc dé an, chuong trinh, ké hoach, quyét dinh, ndi quy, quy ché
vé cdng tic td chic can bo trinh Trudng ban phé duyét; theo ddi, nhén xét, danh
gid cong chic va ngudi lao dong hang nam theo quy dinh; cdng tac quy hoach,
dao tao, boi dudng; tiép nhan, tuyén dung cong chire; tuyén chon, ky két hop ddng
lao dong; bd nhiém, mién nhiém; diéu dong, luan chuyén; xép luong, nang luong,
ky ludt, nghi huu va céac quy dinh khac vé cdng tac td chirc thudc tham quyén cia
Trudng ban;

b) Gitip Lanh dao Ban phéi hop v6i S6 N6i vu trong viée bé trf cong chire,
nguoi lao dong l1a nguoi dan toc thiéu sb lam vi€c tai cdc co quan chuyén mén
thude tinh, ce"lp huyén va cép xd, dam bao co ciu, thanh phé“m dan tdc trén dia ban;

¢) Quan ly td chirc bd may, bién ché cdng chire, co ciu ngach coéng chire, vi
tri vi€c lam; x4y dung va trinh Lanh dao Ban phé duyét Quy ché lam viéc, Quy
dinh chirc nang, nhiém vy, quyén han céc phong chuyén mén thude Ban Dan toc;
xdy dung ké hoach bién ché hing nam va t3 chito thuc hién ké hoach bién ché theo
quy dinh;



d) Gitp L
Phong Dan tdc
chtrc thue hién g

e) Giap I
trach nhiém ngu
ban nhan dén tin

2.2. Vé cé

a) Thuc hié
tdc. Téng hop,
thang, quy va ha
ddi, dén déc c4
chuong trinh, ké
chuyén moén 14dp
sach; tham gia x
dén viing dan tde

b) Phdi he
gitta Ban Dan tg
dé thuc hién céc

'¢c) Chu tri
thuc hién céc chu
nude lién quan g
dung bao cdo dit
dot xuét thude Iy

d) Chu tri
cudc hop cta La
cac hdi nghi, cu
quyét dinh, y kié
phong chuyén m

d) Chu tri
vung dén tdc va
cac phong chuyé
tac dan tdc, chin

anh dao Ban huéng dan nhiém vu, quyén han, to chirc bd may cia
cap huyén, cong chirc lam cong tac dan téc cip huyén va cong
uan Iy nha nude vé cong tac dan toc & cap X&;

Janh dao Ban chu tri, trién khai thuc hién viéc ddnh gia, xép loai
o1 dimg dau cac phong, co quan theo Quyét dinh cta Cha tich Uy
h; t6 chirc thuc hién cdng tac bao vé chinh tri ndi bo.

ng tac tong hop — thong ké

én cong tac tong hop, thong ké, bdo céo vé nhiém vu cong téc dan

xdy dung chuong trinh, ké hoach cong tdc trong tdm hang tudn,

ng nim cta co quan theo d& xudt clia cac phong chuyén moén; theo
¢ phong chuyén mon trong viéc thuc hién cdc nhiém vu theo

hoach cong tac dugc giao. Chi tri phdi hop véi cac phong
ké hoach nguoén v6n hang nam cta céc chuong trinh, du 4n, chinh
ay dung, thdm dinh quy hoach, ké hoach, c4c du 4n c6 lién quan
> va mién nui khi dugce phin cong;

p cac phong chuyén mén xiy dung Quy ché phéi hop lam viéce
¢ VOi cdc co quan chire ndng cla tinh va céc don vi ¢6 lién quan
nhiém vu va quyén han duge giao theo quy dinh ctia UBND tinh;

chuan bj néi dung bao cdo so két, tong két danh gi4 viéc tb chic
0 truong, dudng 1681, chinh séch cia Dang va phéap ludt ctia Nha
1én cong tac dén toc hang ndm va 5 ndm; gitp Lanh dao Ban xdy

1h ky hang ndm, hang quy, hang thang va céc béo céo chuyén dé,
1h vue dugce phén cong phu trach;

hozc phéi hop véi cac phong chuyén mon chuin bj ndi dung cac
nh dao Ban. Thuc hién c4c thong béo két luan, ghi chép bién ban
Oc hop ctia Lanh dao Ban; theo d&i, dén dbc viée thuc hién cac
én két ludn va cac nhiém vu duoc Lanh dao Ban giao cho cac
on;

tham muu tong hop, danh gia tinh hinh phét trién kinh té - xa ‘hoi
céc van dé vé dan tdc va mién nui trén dia ban tinh; phdi hop véi
n moén va cac don vi lién quan tong hop két qua thuc hién cong
h sich dan tdc trén dia ban tinh; két qua thuc hién céc chuong

trinh, du 4n, @& 4n, chinh sach thude pham vi quan 1y ctia Ban Dén tdc;

e) La dau
cdng tac ké hoac
hop, theo dai ché
tdc dén tdc phuc

g) Phéi ho
hé thong thong t
cOng tac quan ly

h) Chuén bi

mbi tlep nhén, xur ly, tdng hop thong tin, sb liéu cé lién quan d’en
h - téng hop; to chte thuc hién cong téc thong ké clia Ban, tong

d6 bao céo veé cong tdc dan toc trong hé théng co quan lam cong
vu cong tac chi dao didu hanh cia Tr uwdng ban Ban Dan tdc;

p diéu tra, tong horp, nghién ctru, xdy dung h¢ théng co s& dit liéu,
in lién quan dén ving dan toc thidu sb trén dia ban tinh, phuc vu
nha nudc vé cong téc dan toc;

i cac ndi dung, huéng dan ké hoach té chirc Dai hoi dai biéu céac




DTTS cép huyén va tinh trinh cap ¢ tham quyén phé duyét.
2.3. Vé cong tic hanh chinh — vin thu, luu triv

a) La dau mbi giup Lanh dao Ban quan hé céng tac véi cac Vin phong Uy
ban Dan tdc, Tinh iy, HDND, UBND tinh va céc 50, ban, nganh, doan thé, td churc
chinh trj - xa hoi cép tinh; Thanh ty, Huyén ty, UBND céc huyén, thi x4, thanh
phd trong tinh. Pdng thoi 13 ddu mdi cung cip théng tin va thuc hién nhiém vu
Nguoi phat ngén cua co quan khi duge Trudng ban uy quyén va theo quy dinh;

b) T6 chire thyc hién kiém tra thé thire va hd so, thit tuc trinh Lanh dao Ban
duyét, ky va ban hanh vin ban hanh chinh theo quy dinh. Thuc hién cong tic hanh
chinh, vén thu, luu trit va cung cip thong tin, tai liéu, thuc hién céc quy dinh vé
bao vé bi mat nha nuéc trong co quan. La dau méi tiép nhan, xtr ly, phan loai va
chuyén phéat céc van ban di, dén, thuc hién in n, sao chup va phat hanh céc vin
ban; quan ly, str dung con diu ctia Ban theo quy dinh;

¢) Dau méi phéi hop té chirc nghién ctru, ing dung tién bd khoa hoc k¥
thuat; x4y dung hé théng théng tin, luu trit phuc vu coéng téc quan ly nha nude va
chuyén mén nghiép vu vé& linh vue dugc giao, trinh Truéng ban phé duyét ké
hoach tng dung cong nghé théng tin hang nim, dai han cta Ban Dan toc va to
chire thuc hién theo quy dinh; té chire quan ly, vén hanh hé théng mang may tinh,
Trang thong tin dién tr va Vin phong dién tir cua co quan.

2.4. Vé cong tdc cdi cach hanh chinh

a) Chu tri phéi hop cac phong chuyén mén thudc Ban thuc hién nhiém vy
cai cach hanh chinh; kiém soat thu tuc hanh chinh; ra soat, don gian ho4 thu tuc
hanh chinh;

b) Thuc hién cong tac ra soat, h¢ théng hoa, kiém tra van ban quy pham
phap luit tai Ban va tham gia y kién vé mat phdp ly cac du thao vin ban quy pham
phap luat hodc vin ban khéac khi dugc Trudng ban giao;

c) Quan ly, xay du‘ng, ap dung, duy tri va cai tién Hé théng quan ly chat
luong theo Tiéu chuin quéc gia TCVN ISO 9001:2015 vao hoat dong cua co
quan.

2.5. Vé cong tdc ké todn, tai chinh - quan tri

_ ) Quan ly céc ngudn kinh phi dugc phan bd cho Ban Dén toc; lap du toan
va to chirc thuc hién dy toan, quyét toan thu chi ngén sach dugc giao; gidi quyét
cac thu tuc sir dung kinh phi phuc vu cho céc hoat déng thuong xuyén, dét xuat
clia co quan theo quy dinh;

b) Quan ly va dam béo co s& vat chét, tai san, phuong tién di lai, trang thiét
bi va diéu kién lam viéc ctia co quan nhim thue hién cht trwong hién dai hoa cong
56 co quan hanh chinh. Lap ké hoach hang nim va t3 chiic thuc hién viéc mua
sim, stra chita céc phuong tién, vat tu ky thudt va céc trang thiét bj khac phuc vu
cho hoat dong cta co quan;




¢) Chuén bi
Ban; bién tap, pl
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quan. Thuc hién
va an toan co qu

d) Chu tri
- Tiép dén,
dan toc thiéu sb t
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- Phuc vu

Ban va co quan.
cong tac dén thir

- Phuc vu
nguoi than cua C

e) Giup T
viéc cua chi bd v
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bi ndi dung va cac diéu kién phuc vu céc cude hop cta Lanh dao
14t hanh va quan ly cac hd so, tai lidu ¢6 lién quan dén ndi dung

ao cong tac vé sinh moi tmo*ng va bao dam canh quan trong co
cong tac 18 tan, ddi ngoai cua Ban; cdng tac tu vé, an ninh trét tu
an theo quy dinh;

| phéi hop véi cac phong chuyén mén t6 chiie, thuc hién:

tham hoéi dong bao dén toc thidu sb trén dia ban tinh va dong bao
inh khéc dén tham va lam viéc véi Ban Dan tdc theo ché dog chinh
cua phép luat;

Dai hdi, 1& ky niém, hoi nghi, hoi thao, cudc hop cua Lanh dao
Thurc hi€n nhiém vy héu cén, don, dua cac doan khach, cic doan
n va lam viéc véi co quan;

Lé tang ctia CCNLD; to chire thdm v1eng, dong vién gia dinh,
CNLD thudc Ban khi méat hoic ém dau nim vién theo quy dinh;

l'lIO’ng ban pho1 hop vé6i Cép uy Chi bd thuc hién quy ché lam
A co quan, phdi hop véi Ban Chap hanh Céng doan co sé co quan
;. vat chét, tinh than cho cong chirc, nguoi lao ddng cua co quan

theo ché db, chinh séch ctia Nha nuée va ctia Ban Dan toc. T thire, thuc hién Quy

ché dan chi co s
2.6. Cong

a) Bo phén
Chi tich Hoi do
dinh. Chu tri, pho

téc déan toc cip h
dua, khen thudng,

~b) Gigp L
Quyét cia Pang,
dong trong co qu

c) BO phén
Phong chay chii:
chong lut, béip, p

tac phong chong

d) Pau mé

khiéu nai, t6 cdo

e) Thuc hig
IL. BIEN C
1. Bién ché
- Chanh V3

y trong hoat dong cua co quan.
tac khac

Thuong truc cua Hoi ddng Thi dua - Khen thuong co quan, gitp
ng theo ddi va téng hop cong tac thi dua khen thudng theo quy
01 hop véi cac phong chuyén mén thuée Ban; co quan lam cong
uyén va céc co quan c6 lién quan té chirc thuc hién cOng tac thi
ky luét theo ding quy dinh;

inh dao Ban t6 chitc cac hoat déng phd bién cac Chi thi, Nghi
chinh sach phap luét ctia Nha nude cho cdng chic va ngudi lao
an;

| Thuong truc ctia Ban Chi huy phong chéng thién tai — TKCN —
1 chdy co quan, gitp Ban Chi huy xay dung phuong an phong
hong chéy chita chay; téng hop bao co két qua thyuc hién cong
lut, bao; phong chdy va chita chdy ctia co quan theo quy dinh;

i phéi hop v6i Thanh tra Ban td chitc tiép cong dén, giai quyét
tai co quan;

n cac nhiém vu khac theo phén c¢dng ctia Lanh dao Ban.
HE CONG CHUC VA MOI QUAN HE CONG TAC
» cong chite: Co 5 bién ché

in phong;




- 01 Ph6 Chanh Vian phong;
- 01 Ké toan vién;

- 01 cdng chire hanh chinh tong hop, théng ké kiém quan tri mang Théng tin
dir lieu co quan;

- 01 cong chirc Van thu, Luu trir kiém Tha quy.

2. Hop dong lao dong theo Nghi dinh s6 68/2000/NP-CP: Cé 03 hop
dong lao dong

- 01 nhén vién l4i xe;

- 01 nhén vién tap vuy;

- 01 nhéan vién bao vé.

3. Moi quan hé cong tac

3.1. Trach nhiégm, quyén han cita Chinh Vin phong

- Chiu trach nhiém truéc lanh dao Ban vé cong viéc lién quan dén phong
duoc phén coéng phu trach; phan céng nhiém vu cho Phé Chanh Vién phong, cong
chirc va nguoi lao dong thude phong minh quan ly, phai c6 ké hoach cong tac
hang thang, quy va niam; chi dao, té chirc kiém tra viéc thuc hién nhiém vy duoc
giao;

- Nghién ctiu téng hop va dé xut ¥ kién trinh 1anh dao Ban quyét dinh khi
co van ban chi dao hodc cong viée duoc lanh dao Ban giao;

- Hang thang tong hop tinh hinh cong tac va dé ra phuong huéng, ké hoach
nhiém vu thang sau ctia phong minh dé bao cdo véi lanh dao Ban phan céng truc
tieép theo doi;

- Tham gia sinh hoat giao ban theo dinh ky;

- Quan ly tai san, kinh phi, tai liéu lién quan cua phong theo quy dinh.

3.2. Trach nhiém, quyén han ciia Phé Chinh Viin phong

- Gitip Chanh Vian phong giai quyét cong vigc dugce phén cong;

~‘Diéu hanh cong viéc cia phong khi Chanh Vin phong di vang hodic duogc
uy quyén va chiu trach nhiém veé céc y kién, dé xuét giai quyet thuc hién céng viéc
c6 lién quan dugc giao trude Chanh Vin phong va lanh dao Ban.

3.3. Cong chirc va nguoi lao dpng trong phong

- Cong chirc va ngudi lao dong duoc Trudng ban Quyét dinh bb tri vé cong
tac tai Van phong c6 trach nhiém thuc hién nhiém vu do Chanh Vin phong phan
cong, dieu hanh va quan 1y;

- Cong chirc ¢6 trach nhiém tham muu gitp Chanh Vin phong vé cac linh
vue ¢6 lién quan nham thuc hién t6t nhiém vu dugc giao va chiu trich nhiém vé y
kién d& xuét va giai quyét céng viée ctia minh truée Chanh Vin phong;



- Coéng chirc va ngudi lao dong phai thuc hién dung ndi quy, quy ché cla co
quan dé ra va Luat Céan by céng chiic; chi dong va tu gidc thuc hién t6t chirc
trach, nhiém vu|duoc giao. Cé y thic phéi hop va hop tac véi ddng nghiép dé
hoan thanh nhiém vu chung cua co quan.

3.4. Moi quan hé lam viéc giiva cdac phong thujc Ban

- Chanh Vin phong c¢6 trach nhiém chu dong phdi hop chit ché véi céc
phong chuyén mon trong qué trinh thuc hig¢n nhi¢ém vu chung cta co quan. Tuy
ndi dung, yéu cau ting cong vié€c va co thé két hop véi nhiéu phong tham gia;

- Theo chirc nang, nhiém vu dugc giao, Chdnh Vian phong phai tham muu,
de Xuatfvm lanh dao Ban cac giai phap, cach thure thuc hién nham ning cao hiéu
qua, chat lugng cong viéc da duoc giao;

- B6i véi nhitng nhiém vu lién quan dén nhiéu phong thi phan céng nhu sau:

+ Nhiing ’nhlem vu giao truc tiép cho Vin Phong chu tri, lam dau mdi thi
phai c6 trach nhiém t6 chirc thuc hign, con cac phong lién quan phdi hop thuc
hién. Céng tac phdi hop dua trén nguyén tic kip thoi, hiéu qua, tudn tha ding quy
dinh cta phap luét, nhdm phét huy hidu qua trong viéc giai quyét cac y&u cau can

+ Trong qua trinh phéi hop, thuc hién nhiém vu néu c6 vén dé gi khong
théng nhat ho#d co y kién khac nhau thi Chanh Véan phong bdo céo Trudng ban
xem Xxét, quyét dinh.

3.5. Moi quan hé véi cdc don vi, to chirc, cong din

- Trong quan h¢ lam vigc véi cdng dan, t6 chire khac, cong chirc phai khiém
tbn, lich su vi cong viéc chung, tuyét d6i nghiém cém cira quyén, quan liéu, hach

dich, déng thoi giai quyét cong viée ctia cong dan, cac don vi khi dén lién hé cong
tac ding noi quy dinh;

- Khi quan hé cong tac véi cac don vi ngoai co quan, Chéanh Van phong chi
quan hé cung cép voi co quan ngang S&, Ban. Trudng hop khac phai duge su uy
quyén cua lanh dao Ban, d6ng thoi 1anh dao Ban phai thong tin truc tiép dén nguoi
quan hé lam viée.

IIL. PIEU KHOAN THI HANH

Quyét dinh nay thay thé cac quyét dinh truéc diy ban hanh chic ning,
nhiém vu céc phong chuyén mén thudc Ban Déan téc va cd hiéu luc tir ngay. £4..
thang .£.. nam 2019.

Trong qué trinh thuc hién néu cé didu, khoan nao khéng pht hop cin bd

sung, stra doi thi lanh dao c4c phong dé xuét théng qua Chénh Van phong dé trinh
Trudng ban xem xét, quyét dinh./.
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