SO NQI VU TINH KON TUM CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

BAN TON GIAO Péc 1ap - Ty do - Hanh phic
S6: 04 /QB-BTG Kon Tum, ngeyd§ thang % ndm 2011
QUYET PINH

VA ban hanh Quy ché Lam viéc
va moi quan h¢ cong tic ctia Ban To6n gido thude S& Ngi vu

TRUONG BAN TON GIAO - SO NOI VU TINH KON TUM

Can cu Quyét dinh sb 17/2010/QD-UBND ngay 27-4-2010 cia UBND tinh Kon
Tum vé viéc thanh lap Ban Ton gido truc thudc S& Noi vu tinh Kon Tumy;

Can ctr Quyét dinh s6 36/2010/QD-UBND ngay 24-9-2010 ciia UBND tinh Kon
Tum vé viéc ban hanh quy dinh vé chirc nang, nhiém vu, quyén han, t6 chirc va hoat
dong cua Ban Ton gido thude S6 Noi vu tinh Kon Tum,

QUYET DINH:

Diéu 1. Ban hanh keém theo Quyét dinh nay Quy ché Lam viéc va mdi quan hé
cong tac cua Ban Tén gido.

Dicu 2. Quyét dinh nay c6 hi¢u Iic thi hanh ké tlr ngay ky.

bicu 3. Céin bg, cong chirc Ban Ton gido thude So Noi vu tinh Kon Tum chiju
trich nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
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SO NOI VU TiINH KON TUM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BAN TON GIAO pc ldp - Ty do - Hanh phiic ,

QUY CHE
Iam vi¢e va moi quan hé cong tic ciia Ban Tén gido
thuge So N¢i vu tinh Kon Tum
(Ban hanh kém theo Quyét dinh 56 0//QD-BTG ngay/gthing 3 nim 2011
' ciia Truong ban Ton gido )

Chuong I
NHIEM VU, QUYEN HAN CUA LANH DAO BAN
VA CBCC BAN TON GIAO

Diéu 1. Nhiém vu, quyén han ciia Truéng ban, Phé Truéng ban:

I. Trudng ban 1a ngudi quan 1y va diéu hanh chung toan bd hoat dong cia co
quan; chiu trach nhiém trude Giam dde S& No6i vu va trude phap ludt vé toan bo hoat
dong cua Ban; Thuc hién va chi dao, diéu hanh CBCC Ban Tén gido thuc hién nhiém
vu, quyeén han da dugc UBND tinh Kon Tum giao tai Piéu 2, Diéu 4 Quy dinh vé chire
nang, nhiém vu, quyen han, 16 chirc va hoat dong ctia Ban Tén gido thude S& Noi vu
tinh I\on Tum (ban hanh kém theo Quyét dinh sb ; 36/2010/QD-UBND ngay 24-9-2010).

. Pho Truong ban la nguo1 gitup viéc cho Trudng ban, chiu trach nhiém trudc
Txuono ban va truée phap ludt ve cdc nhiém vu dugc phan coéng; Tham gia y kién véi
Trudng ban vé cong viéc chung cua Ban; Piéu hanh cac hoat déng cia Ban khi

Trudng ban di ving Uy quyén.

Piéu 2. Nhiém vu ciia can b6, cong chirc trong Ban:

Tham muu Linh dao Ban t6 chire thuc hlen cac nhiém vy, quyen han da duorc
UBND tinh Kon Tum giao tai Diéu 2, Quy dinh vé chiic nang, nhiém vu, quyén han, t4
chirc va hoat déng cuia Ban Tén gido thuéc S& No6i vu tinh Kon Tum (ban hanh kém
theo Quyét dinh sb 36/2010/QD-UBND ngay 24-9-2010) va thuc hién cic nhiém vu
khac do Lanh dao Ban giao, cu thé:

1. Xay dung va trinh Lanh dao Ban thong qua cac chuong trinh, ké hoach cong
tac cua Ban; chuan bj noi dung dé phuc vu nhiém vu cong tac, cac cudc hop, hdi nghi;
tham muu céc bdo cdo dinh ky, dot xuat, bao cdo chuyen dé theo yéu ciu cta Lanh dao
Ban va cua cap trén;

2. Tham muu trién khai thuc hlen céc chu truong cua Dang, chinh sach phép
luét cia Nha nude va chuong trinh, quy hoach, ké hoach dai han ndm nam va hang
nam vé linh vuc tén gido sau khi dugc cap c6 thdm quyén phé duyét.



3. Nghién ctru, tdng hep, tham muu dé xuat vigc thyc hxcn chirc ning quan ly

nha nudc ve linh vyc ton gléo d dja phuong;
4. Tham muu, d& xuit vé cong tic khen thudng, ky luat trong nganh tén gido &

dia phuong.

Chuong I
CHE PO LAM VIEC VA MOI QUAN HE CONG TAC

Di¢u 3. Ché do 1am vide
Ngoai viée thue hién cie quy dinh vé ché do lam viéc va mdi quan hé cong tic cua

co quan do UBND tinh va Giam ddc S& Noi vu quyét dinh, CBCC Ban Tén gido phai

thue hién 16t cac quy dinh sau:

|. Lanh dao Ban tryuc tiép giao viéc cho CBCC; CBCC duoc giao viéce ¢d trach
nhiém nghién ctru, tham muu, bdo cdo dé xuat hudng giai quyet voi lanh dao Ban. Cac
cong viée ngoai chire nang, nhi¢m vu duoc giao, khi chua co y klen cua Lanh dao Ban,
CBCC khéng duge giai quyet,

2. Trude khi trinh lanh dao Ban ky cdc van ban thude linh vuce dugc phan conb,
can bd, cong chirc ¢o trach nhlun ra soat, kiém tra vé ndi dung, thé thirc van ban v a chiu
trach nhiém trudc lanh dao Ban vé nodi dung van ban da tham muu.

3. Khi lam viéc vdi ca nhan, t4 chire ton gido, Can bg, cong chuc chi duoc tra 16
nhLmE, van dé trong pham vi minh phu trdch di duoc lanh dao Ban ¢6 két ludn cu thé.
Sau bu01 lam viéc phai bao cdo két qua lam viéc véi lanh dao Ban dé c6 bién phap giai

quyét tiép theo.
4. Quan ly, str dung va chiu trach nhiém bao mat tai li¢u theo ding quy dinh cua

phép ludt vé ché do bao mat; khong dugc tu y cung cép s liéu, sao chep hodc cho muon
tai liéu khi chua dugc su déng y cla lanh dao Ban.

5. Khi véng mat noi céng s, cdn bd, cong chirc phdi bdo cdo véi lanh dao Ban.
Ving mat mot budi trd 1én phai duoc phép cia Lanh dao Ban dé c6 ké hoach sip xép
cong viéc va bd tri can bd lam thay cong viéc khi cén thiét.

Piéu 4. Viéc di cong tac co so:

l. Khi Lanh dao Ban di cdng tac co s& dé kiém tra, nam tinh hinh, trién khai cac
chu tmorng ctiia Pang, chinh sach, phép ludt cia Nha nudc vé t6n gido, CBCC cin ctr
chirc niang, nhiém vu dugc giao cd trach nhiém chuan bi néi dung va cung tham gia
chuong trinh cong tac clia linh dao Ban. Khi lam viéc hodc du hop VOl cac co quan va
t chire, ca nhan tén gido, CBCC khong duoc phat bxeu y kién khi chua dugc sy nhét tri
cua lanh dao ban.

2. Can bd, cong chirc khi di cdng tac co s phai co chuong trinh, ndi dung, ké
hoach cu thé va phai dugc lanh dao Ban chap thudn méi thuc hién, néu c6 nhimg noi
dung khac ngoai chuong trinh da dugc chap thudn, CBCC phai xin y kién chi dao cua
linh dao Ban. Sau chuyén cong tac, CBCC c6 trach nhiém bédo cdo v&i Lanh dao Ban
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két qua cua chuyén cong tic va d& xuit hudng giai quyt.t céc kién nghj cua dja phuong
co s& hofic ¢4 nhan, td chire ton gido (néu co).

Diéu 5. V& vigc tiép khich, 1am vige voi td chire, cs nhan ton gido:

l. Vi¢e tiép khach, tidp din cia CBCC Ban Ton gido dam bao ljch sy, chu ddo,
theo dt'mg ché do tai chinh do Nha nude quy dinh.

2. T4 chire, cd nhin t6n gido dén lam viée véi Lanh dao Ban theo lich di d.‘mg, Ky,
thude lmh vue ndo thi CBCC phu trich Iinh vire d6 ¢d trich nhiém chuan b néi dung
lam viée cho Lanh dao ban, phdi hop vdi Vin phong So chudn bj dia diém va cic didu
kién dé phuc vu budi lam vide.

3. Trudng hop td chire, ¢ nhan tén gido dén lam vi¢e dot xuat, thi CBCC phu
trach linh vue do ¢ trach nhi¢m bao cdo dé Lanh dao Ban sip xcp, b tri thoi aian lam
viée phu hop.

Dicu 6. Quan hé cong tic gidia cac thanh vién trong Ban:

I. Trudng ban chiu trach nhiém vé cac dé xuat cta Pho Trudng ban khi thue hién
cdc nhiém vu dugce Truong ban phan cong.

2. Phé Trudng ban 1d ngudi giup Truong ban, giai quyét cac cong viée dugc
Trudng ban phan coéng: thudong xuyén phan anh, bdo cdo céng tidc do minh phu trach
voi Truong ban.

3. Can bg, cong churc thuc hién cong viée dugc giao theo chire nang, nhiém vu da
duoc lanh dao Ban phan cong; thuong xuyén bdo cdo linh dao Ban nhing van dé do
minh dam nhiém. Quan hé¢ gitta céc can bg, cong chuc véi nhau la quan hé binh dang,
phéi hop cling nhau trao ddi, ban bac giai quyét cac cong viéc c6 lién quan.

Piéu 7. Quan hé cong tic voi Chi uy va Ban chap hanh-Céng doan:

1. Lanh dao Ban c0 trach nhiém lanh dao thuc hién céng tdc chuyén man theo chi
dao cua cép trén va nghi quyét cua chi bd; ¢o trach nhiém bao cdo chi uy, chi bd vé viée
thuc hién cong tac can bd va chuyén mén cua Ban.

2. Quan hé gitta lanh dao Ban va Ban chép hanh cong doan la quan hé ph01 hop,
cung nhau lanh dao cdn bg, cong chire thuc hién cong tac chuyén mén va nghi quyét cua
chi bd; ¢6 trach nhiém théng tin cho nhau vé tinh hinh cong tac va viéc thuc hién ché do
chinh sach déi vai can bo, cong chirc.

Pidu 8. Quan hé cdng tic véi cic co quan, to chire, ca nhin ton gido:.

Khi lam viée voi cdc co quan, t6 chirc, ca nhan ton gido, can bd, cong chuc trong
Ban chi dugc tra o1 nhitng van dé trong pham vi minh phu trach da dugc lanh dao Ban
co ket ludn cu thé. Nhing van dé khéng lién quan dén cong viéc clia minh va vuot thim
quyen thi ghi nhan vé bdo céo vdi lanh dao Ban dé xem xét, xir ly. Viéc phan anh, bao
céo tinh hinh phai trung thuc, khach quan va nguoi'bdo céo phai chiju trach nhiém vé
tinh ding dan cla ndi dung bo cdo d6. Khong dugce giai quyét cong viéc clia co quan

tai nha riéng.



CHUONG IilI
THU TUC TIEP NHAN HO SO VA GIAI QUYLT CONG VIEC;
VIEC QUAN LY, SU DUNG VAN BAN, TAI LIEU CO QUAN

Di¢u 9. Thu tyc giai quyét cong \’i(}C'

|. Linh dao ban xem x¢ét, gidi qu‘u cong vice hang ng Ay trén co sO hd so trinh
cua CBCC.

HO so trinh giai quyét cong viée gdm:

a. Phicu trinh giai quyét cdng viée theo mau quy dinh (ghi 13 y kién dé xuit ctia
CBCC phu trich);

b. 13 so céng viée;
Céc tai lidu khae (néu co);
. Du thao van ban tra 101 hodc dé xuat cua Ban Ton giéo
. Nhimg cong viéc l\han quan trong thude tham quyén cia Ban cdn phai giai

quvct kip thoi cho cé nhan td chirc ton gido thi CBCC ¢6 trach nhiém bdo cdo dé lanh
giai quyét ngay trong ngay lam viée hodc ngoai gid hanh chinh.
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dao Ban xem xét, g

Piéu 10. Viéc soan thio vin ban va thoi han gidi quyét cong viéc:

CBCC ¢6 trach nhiém thuc hién ché d6 bao cdo, ché do soan thao van ban theo
ding thoi gian quy dinh cia cap trén va cia co quan nhur sau:

1. Quy dinh vé thoi gian thuc hién ché d6 bdo cdo dinh kv, bdo cdo dot xudt, bio
cdo chuyén dé:

- Bdo céo thang cham nhat cham nhét trudc ngay 20 hang thing; Bdo cdo quy
cham nhét vao ngay 18 cta thang cudi quy; _

- Bdo céo 6 thang cham nhat vao ngdy 15 thang 6; Bdo cdo tong két nim chim
nhat v&o ngdy 05 thang 12 hang nam;

- Bdo cdo dot xuét, bao céo cnuven dé: thuc hién theo ding yéu ciu cia cap trén
va cua cdc co quan, don vi lién quan.

2. Ngoai viéc tham muu cac bdo cdo chuyén dé, dinh ky va dot xudt nhu da néu
tai muc 1 diéu nay, viéc tham muu cdc vin ban khac cia CBCC dugc quy dinh nhu sau:

- Trong thoi gian tir 01-03 ngay, ké tir ngdy dugc giao nhiém vu tham muu van
ban, CBCC ¢ trach nhiém nghién ctru, dé xuét y kién trinh Lanh dao Ban xem xét;

- Riéng d6i voi van ban cé thoi han giai quyét CBCC c6 trach nhiém tham muu
van ban gui Lanh dao Ban trude thoi han giai quyét van ban theo quy dinh (trir truong
horp van ban khan) hodc trudc thoi gian giri van ban theo yéu cdu cua céc co quan, don
vi lién quan tir 03-05 ngay.

3. CBCC dugc giao soan thao van ban c¢é trach nhiém dén khi vin ban dugc phat
hanh; déng thoi ¢6 trach nhiém theo d3i, tham muu trién khai thuc hién theo ding noi
dung vin ban yéu ciu.
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4. CBCC c6 trach nhi¢m cap nhat, s{;p xép lhz'iqh hd so c6ng viéc vé linh viIC
dugc phzin cong phu trach theo quy dinh cta phép luat vé luu trir.
Dwu 11. Thim quyen ky viin ban:

|. Trudong ban ky céc 1o trinh, bdo cao, kién nghi, dé xuat, cac quyet dinh, ké
hoach cong tic cia Ban va cic vin ban khac do Giam déc S& Noi vu Uy quycn giai

quyét.
2. Pho Txuong ban ky thay Trudng ban cac vin ban thugc linh vuc dugc phén
cong phu trich sau khi da dugc Trudng ban thdng nhét vé ndi dung vin ban.

Dicu 12. Xir ly viin bin, tai liéu giri dén, gui di:

1. Tt ca van ban di, viin ban dén cta co quan, trir truong hop phap luat co quy
dinh khac, déu phai duoce quan ly tap trung, thdng nhat tai van thu cia co quan theo quy
dinh cua phap luat vé cong tac vin thu.

2. Van ban di, vin ban dén thude ngay nao phai dugc dang ky, phat hanh hodac
chuyén glao trong ngay, cham nhat 1a trong ngay lam viéc tiép theo. Van ban dén ¢6
déng cac ddu d6 khan: “Hoa téc¢’ (l\c ca “Hoa toc” hen gio), “Thuong khan” va “Khan”
(sau day goi chung la vdn ban khan) phdi dugc dang ky, trinh va chuyén giao ngay sau
khi nhan duoc. Van ban khan di phai chuyé én phat ngay sau khi van ban duoc ky.

3. Van ban, tai liéu mang bi mdt nha nudc (sau day goi tit [ vin ban mat) duoc

ding ky, quan ly theo quy dinh ctia phép ludt hién hanh vé bao v€ bi mét nha nudc.

CHUONG 1V
CHE PO SINH HOAT, HOC TAP VA QUAN LY LAO PONG

Piéu 13. Ché do sinh hoat va hoc tap:

1. CBCC Ban Tén gido thuc hién ché dé sinh hoat va dugc tham gia hoc tap, boi
dudng nang cao trinh d¢ chuyén moén nghiép vu theo quy dinh cua phap luét.

2. Pau gio budi sang cac ngay lam viéc, can bd, cdng chuc Ban Tén gido tap
trung nghe doc bdo va nghe phé bién cac thong tin khéc cing véi CBCC S& Noi vu.

3. Lanh dao Ban tham gia hop giao ban dinh ky hang tuan, hang quy va cac cude
hop khac do Giam ddc S& Néi vu hodc co quan quan ly cAp trén triéu tap.

4. Hang thang vao ngay cudi thang, Ban Ton gido hop co quan dé kiém diém
danh gid cong viéc da lam trong thang va trién khai chuong trinh cong tac thang sau.
Trudng hop ngay cudi thang tring vao ngay nghi hodc ¢6 cong tac dot xudt s& chuyén
sang hop ngay ké tiép.

Diéu 14. Quin ly can b§, cong chirc:

I. Can b, cong chirc phai dé cao y thic t chire ky Iuat, chép hanh nghiém tac
thoi gian lam viée theo quy dinh.

2. Cén b, cong chic duge nghi va hudng ché do phép, 1€, tét hang nim theo quy
dinh cua B luat lao dong. Trudce thoi gian nghi phép 10 ngay (trir trudng hop dot Xuit)
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phai bdo cdo lanh dao Ban dé c6 ké hoach sip up cong viéc va bo tri can bg lam thay
cong v1¢c khi cAn thiét. Truong hop do yéu ciu nhu,m vy, cén bd, céng chirc khdong
duoc bd tri nghi ché d¢ hang nam thi thyc hién ché do theo quy dijnh chung ctia S& Noi
Vil

Ngodi cdc ngdy nghi theo ché dd, khi nghi ém, dau bat thuong hoic ¢o cong vi¢e
dot xuat, Can bo, cong chire phai bdo cho Linh dao Ban biét; khi nghi viéc riéng phai
bio cdo va duge phép cua thu trudng co quan mai duge nghi.

3. Hang quy va cudi nim, Cdn bd, cong chire phii lam ban tu kiém diém cong tac

theo quy dinh.

CHUONG V
QUAN LY, SU DUNG TAI SAN CO QUAN.

Didu 15. Quan ly tai sin chung cda co quan:
1. Can bo, cong chuc phai ¢6 trach nhiém gir gin, bao vé va su dung tiét kiém,
dung muc dich tai san chunﬂ ctia co quan. Chdng tham 6, lang phi va sir dung trai phép
—1al san cua co quan. _ . ,
2. Phuong tién, tai san giao cho tung can b, ¢dng chic quan ly, str dung phai ¢o
trach nlmm bao quan, str dung tot va khéng duoc thay déi khi chua co y kién cua lanh
dao Ban. Truong hop bi hu hong, mAat mét va can bo sung phuong tién lam viéc phai

bdo cdo lanh dao xem xét, gidl quyet

CHUONG VI
TO CHUC THUC HIEN.

Piéu 16. Can bo, cong chirc Ban Tén gido - S¢ Noi vu tinh Kon Tum chju trach

nhiém thi hanh qui ché nay. CBCC nao thuc hién tét qui ché s& duoc biéu duong, khen
thudng; néu vi pham qui ché thi tuy theo murc d6 sai pham ma xir ly ky luét theo phap

ludt hién hanh.
Diéu 17. Trong qué trinh thuc hlen cd gi vudng méc can sua d6i, bd sung thi can
bo, cong chirc ¢6 trach nhiém béo cdo lanh dao Ban xem xét, quyét dinh.




