(1A% BAI\ DAN TOC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Poc ldp — Ty do — Hanh phic
Sé: /{.&,LQD UBDT
Ha Noi. ngav0f ff?cingé néam 2013

QUYET DINH _
Quy dinh chiic nang, nhiém vy, quyén han va
co’ cau to chire cua Van phong Uy ban Din tée

BO TRUONG, CHU NHIEM UY BAN DAN TQC

Can cir Nghi dinh s6 84/2012/NDP-CP ngay 12 thang 10 nam 2012 cua
Chinh phu quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co céu o chic cua Uy
ban Dan toc:

Xét dé nghi cua Vu truong Vu Té chirc can bd va Chanh Van phong Uy
ban Dan 10c,

QUYET PINH:

Piéu 1. Vi tri, chirc niing

Van phong Uy ban Dan 1dc (goi la Van phong Uy ban) 1a t& chire thuge
Uy ban Dan t4c (goi la Uy ban), thuc hién chirc ndng tham muu tong hop vé
chuong trinh, ké hoach cong tac va phuc vy cac hoat dong cua Uy ban; giup Bo
trudmg, Chi nhiém tdng hop, theo doi, don dée cac 16 chire, don vi thude Uy ban
thue hién chuong trinh, ké hoach céng tac cua Uy ban da dugc phé duyét; 10
chire thue hién cong tac hanh chinh, van thu, luu trir; quéan 1y co s¢ vat chét - ky
thudt, tai san, kinh phi hoat dong, bao dam phuong tién, diéu kién lam viéc, phuc
vu chung cho hoat dong cua Uy ban va cng tac quan tri ndi bd.

Van phong Uy ban c6 con dau riéng va tai khoan theo quy dinh cua phap
luat; Chanh van phang Uy ban dugc ky cac van ban hanh chinh khi duge thira
[énh hodc thira iy quyén cua B truéng, Chi nhiém Uy ban.

Piéu 2. Nhiém vu va quyén han

. Tham muu tong hop, xdy dung, dén dbc va theo ddi tinh hinh thue hién
chucng mnh ké hoach cong tac cua Uy ban:

a) Xay dung, trinh B¢ truong, Chu nhiém U\ ban chuong trinh, ké hoach
cong tac nam. 6 thang, quy, thang, lich lam viée tuan cua B truong, Chu nhiém
va cac Thir trurong. Phé Chii nhiém Uy ban (goi chung 12 Lanh dao Uy ban);

b) Theo doéi, don dbe cac Vu, don vi thudc U}; ban, cac co quan, to chirc
lien quan thue hién chuong trinh, ké hoach cong tac, Quy ché lam viéc cua Uy
ban, viéc chap hanh ky luat. ky cuong hanh chinh; tong hop két qua thuc hién va
kién nghi [ dnh dao Uy ban cac nhiém vy, cac giai phap can tap trung chi dao,
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diéu hanh bao dam thuc hién chuong trinh, ké hoach céng tac va Quy ch é lai
vige ciia Uy ban;

¢) Chu tri hodc tham gia nghién ciru khoa hoe, xay dung cac dé an, du
thao van ban, cac bao cao do Lanh dao Uy ban giao;

d) Xay dyng bao c40 so két, tong két dinh ky va dot xuét vé cong tac chi
dao, diéu hanh cua Lanh dao Uy ban theo quy dinh cua phap lut va cuia Uy b n;
theo doi, danh gia. tdng hop tinh hinh thyc hién cong viée, nhiem vu hang tuan
va bao cao theo quy dinh.

2. Gitip Lanh dao Uy ban diéu hanh va quan ly cac hoat dong cua Uy ban:

a) La déu mdi gitp Lanh dao Uy ban quan hé véi cac co quan cua Dang,

Quéc hoi. Chinh phu, Chu tich nudc, Uy ban Trung uong Mal trdn To6 quoc Viét

Nam. cac B, nganh, dia phuong va céc co quan, 10 chirc khac theo phan cong
cua B truong, Chu nhiém;

b) Thyc hién nhiém vu Ngudi phat ngdn cua Uy ban Dan toc theo quy

dinh cua phap ludt va cua Uy ban Dan tdc; tiép nhén va cung cép théng tin hang
ngay phuc vu cong tac quan ly, diéu hanh ctia .anh dao Uy ban;

¢) Tiép nhan hé so, tai liéu trinh Lanh dao Uy ban; kiém tra va co y ku.r
vé ho so, tai liéu, van ban trudc khi trinh Lanh dao Uy ban xem xét, giai quy ét;

d) I“hong bao y kién két ludn, chi dao cua Lanh dao Uy ban dén cac Vu, don

vi thudc Uy ban, céc to chirc, co quan, ca nhan ¢6 lién quan; theo di, don déc,
kiém tra viéc thue hién cac van ban, y kién két luan, chi dao cia Lanh dao Uy ban;

d) T chire cac cude hop, lam viéc vai cac Vu, don vi thude Uy ban, cic
1o chirc, co quan, ca nhan lien quan; chu tri hodc phdi hop vai cac Vy, don vi
lién quan chuén bi chuong trinh, ndi dung, van ban, tai liéu va cac dleu kién dé
phue vu Lanh dao Uy ban chi dao, diéu hanh, tsep dan, lam viéc, & chire cac
cudce hop, hoi nghi, hoi thao, di cong tac;

¢) Tham muu, gitp Lanh dao Uy ban 16 chirc thdm hoi, dong vién dong

bao cac dan toc thiéu sé theo cac Quy ché hién hanh.

3. Quan ly cbng tac van thu, luu trif:

a) Té chirc thuc hién cong téc van thu, luu trlr va bao mat thong tin, tai
liéu trong co quan Uy ban theo quy dinh cua phap luat va cua Uy ban;

b) Hudng dén, kiém tra viéc thuc hién cong tac van thu, luu trli, bao mat
theo quy dinh cua phéap luat i véi cac don vi thude Uy ban;
. ¢) Quan ly con dau cua Uy ban, Ban Cén su Dang Uy ban, Thanh tra
Uy ban va Van phong Uy ban theo quy dinh;

4. Thuc hién cong tac hanh chinh; quan Iy tai san, co s¢ Vvat chat - ky

thuat: umo tac 12 14n. hdu can: bao v¢, an ninh, an toan try s¢ co quan; cong tac
y (¢, Ve sinh moitruomg; bao dam phuong tién, diéu kién lam viée cho hoat dong

cua Uy ban,
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5. Quan ly nguén kinh phi nha nuoc, cac nguon kinh phi khac va thuc hién
cong tac ké 1oan - tai chinh theo phan cap cua Uy ban va quy dinh cua phép ludt.

6. Thuc hign nhiém vy cai tao, sira chita, duy tu, bao dudng co so vt chat.

k¥ thuat, tru s¢ lam viée cuia Uy ban theo su phan cong cua Lanh dao Uy ban,
T Thuong true tham muu giup Ban Chi dao xdy dung va ap dung hé
thong quan ly chat lugng theo tiéu chuédn quéce gia TCVN SO 9001: 2008.

8. Thuc hién quan ly nha nudc vé ¢ong tac Thi dua - Khen thudng theo
quy dinh cua phap Juat va cua Uy ban; lam nhiém vu Thudng truc Hé! dong Thi
dua - Khen thuang cua Uy ban.

9. Tham muu céng tac quén su dia phuong, dan quéan tr vé, thuc hién
nhiém vy Thuong truc cong tac quén su co quan Uy ban theo quy dinh.

10. Chu tri, phi hop véi cac Vu, don vi thude Uy ban va Céng doan co

quan Uy ban thuc hién céc ché d9, chinh sich va cham lo doi song vat chét, tinh
thén cho cén bd, cong chirc, vién chire, ngudi lao dong thude Uy ban.

11. So két, 1dng két vé cac linh vuc cong tac clia Van phong theo quy dinh
cua Uy ban.

12. Tham gia thanh tra, tiép déan, giai quyét khiéu nai, t& cdo theo quy
dinh ctia phap ludt va phan cap cia Uy ban.
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13. Quan ly t6 chirc b may, bién ché; thue hién ché dg, chinh sach, khe n
thuong, ky luét, dao tao, boi dudng chuyén mén, nghiép vu d6i véi céng chuec,
vién chirc, ngudi lao dong cua Vin phong.

14. Trién khai tmg dung cong nghé thong tin trong cac linh vuc cong tac
cuia Van phong Uy ban.

15. Thuc hién nhiém vu khac do B truong, Chu nhiém giao.

Piéu 3. Co céu td chire

I.Van phong Uy ban ¢é Chanh Vin phong, cac Phé chanh Van phong
va cong chuc, nguoi lao dong, lam vi¢c theo ché do thu truong, 16 chire

phong, két hop v6i ché do chuyén vién theo Quy ché lam viéc cua Uy ban
va Quy ché lam viéc cua Vin phong.

Chanh Van phong do B¢ truéng, Chi nhiém b6 nhiém va mién nhiém, chiu
trach nhiém trudce phap luat va trude Bg truong, Chu nhiém vé toan bd hoat déng
ctia Van phong; Chanh Vian phong la chu tai khoan cta Van phong Uy ban.

Céc Phé Chanh Van phong do B9 truong, Chii nhiém bo nhiém va mién
nhi¢m theo dé nghi cua Chanh Van phong; trong d6 ¢6 01 Phé chanh Van phong la
Truong Van phong dai dién tai Thanh phd H6 Chi Minh. Phé chanh Van phong
gitip Chanh Van phong phu trach mt s6 mat cong téc cua Van phong va chiu trach
nhi¢m trude phap luat. trude Chanh Van phong ve nhiém vu dugc phén cong.

Bien ché ctia Van phong Uy ban do Bé truong, Chii nhiém Uy ban quyét dinh.

2. Cac phong chire ndng;:




a) Phong Thu ky - Téng hop;

b) Phong Van thu - Luu triy;

c¢) Phang Hanh chinh - Quan tri;

d) Phong Ké toan - Tai vu;

d) Phong Thi dua - Khen thuong;

e) Van phong dai dién tai thanh pho Hé Chi Minh;

) Poi xe.

l.anh dao phong gdm c6 Trudng phong va cac Pho truong phong (doi
u:n Doi xe la PoI truong, Doi phé) do B truong, Chu nhiém bd nhiém va
mién nhiém theo dé nghi cua Chanh Van phong, chiu trach nhiém truoe phap

luat, truée Chanh Van phong vé té chirc thuc hién cac nhiém vu cua phong
theo quy dinh va theo phan cong cua Lanh dao Vin phong.

Té chire va hoat dong ctia Van phong dai dién tai thanh phé H6 Chi Minh do
B& trugng, Chu nhiém Uy ban quy dinh.

3. Chénh Vin phong c6 trach nhiém quy dinh chirc néng, nhiém vu cuag
cac phong, don vj truc thuge Van phong Uy ban; xdy dung dé an thanh iap
Vin phong dai dién tai thanh phd Hé Chi Minh, xdy dung Quy ché lam viéc @
cua Vin phong va Van phong dai dién tai thanh phé H6 Chi Minh trinh B
truong, Chu nhiém phé duyét.

Diéu 4. Hiéu lyc thi hanh

Quyét dinh nay c6 hiéu lyc ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh s
358/QD-UBDT ngay 20/11/2008 cua B¢ truong, Chu nhiém Uy ban Dan téc
quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co céu 6 chirc cua Van phong Uy
ban Dan tdc; bai bo cac quy dinh trude day trai voi Quyét dinh nay.

Diéu 5. Trach nhiém thi hanh

Chanh Van phong Uy ban Dén tée, Vu truong Vu Té chitc can bd, Thu
teuong cac Vu, don vi thude Uy ban Dan tée chiu trach nhiém thi hanh quyét

dinh nay./. £
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Noi nhiin:

- Nhu diéu S:

- Bo trugmg, Cha nhigm Uy ban:

- Cac Thi trigng. Phé Chu nhiém Uy ban:

- Coquan cdng tac dan 1e cac tinh, TP trye thuge
I'rung wong:

- Van phong Dang ay:
- Website Uy ban Dan tée:
- Lan: VI TCCR (05b). VP (10b).
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