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S6: €03 /QBb-BNV Ha Noi, ngay //6 thang 8 nam 2022

QUYET BINH
vé viéc ban hanh Quy ché lam viéc ctia Bd Noi vu

B6 TRUONG Bd NOI vu

Can c Nghi dinh s6 34/2017/ND-CP ngay 03/4/2017 ctia Chinh pha quy
dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co ciu to chirc cia B6 Noi vu;

Can ct Nghi dinh s6 39/2022/NB-CP ngay 18/6/2022 cta Chinh phi han
hanh Quy ché lam viéc ctia Chinhphd;

Theo dé nghi ctia Vu truéng Vu To chirc can bo.
QUYET BINH:
Dbiéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc ctia B6 Noi vu.

DPiéu 2. Quyét dinh nay co6 hiéu lvc thi hanh ké tlr ngay ky ban hanh, thay
thé Quyét dinh s6 1475/QD-BNV ngay 21/4/2017 cla B0 trudng BO6 NOi vu vé
viéc ban hanh Quy ché lam viéc cla BO Noi vu va cac Quyét dinh stra doi, bo
sung mot s6 quy dinh tai Quy ché lam viéc clia Bo Noi vu (Quyét dinh sb
2619/QDb-BNV ngay 04/12/2018, Quyét dinh s6 990/QD-BNV ngay 23/11/2020
cla B6 trudng B& Ni vu).

Nguoi ding dau cac don vi thudc, triec thudc Bo NOi vu cé trach nhiém ban
hanh Quy ché lam viéc ctia don vi phu hop v&i Quy ché lam viéc cta B6 Ndi vu.

Diéu 3. Chanh Van phong Bo, Vu trvdng Vu To6 chirc can bd, ngudi dirng
dau cac don vi thudc, truc thudéc B6 NOi vu, can bd, cong chire, vién chirc, nguoi
lao dong thudc B Noi vu va cac td chirc, ca nhan cé lién quan chiu trach nhiém
thi hanh Quyét dinh nay./,

Noi nhan: B6 TRUONG
- Thi twéng Chinh pht (dé bao cao);

- Bo trwdng, cac Thi trvdng BO 'Noi vu;

- VVan phong Chinh phu;

-.Céc don vi thuoc, truc thudéc BNV;

- To chirc Bang, Boan thé clia BNV;

- Lwu: VT, TCCB.

Pham Thi Thanh Tra
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B NOI VU CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM
Poéc 1ap - Tw do - Hanh phuc

E LAM VIEC CUABO NOI vu
\m theo Quyét dinh S& 609/QD-BNV
'8/2022 clia BO trvdng Bo Noi vu)

Chuong |
NHONG QUY BINH CHUNG

Dbiéu 1. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung

1. Pham vi diéu chinh:

Quy ché nay quy dinh nguyén tac lam viéc; ché dd trach nhiém; quan hé
cong tac; cach thirc, trinh tw giai quyét cong viéc ctia Bo Noi vu (viét tit 1a Bo).

2. Bdéi tvong ap dung:

a) Cac don vi thudc, tryc thubéc BO:

- Cac Vu thubc B, Van phong B6, Thanh tra B, Van phong Ban Can
sw dang Bo (goi chung la cac don vi thudc BO).

- Ban Thi dua - Khen thuédng Trung wong, Ban Ton gido Chinh phu, Cuc
Van thu va Lwu trlir nha nuéc, Hoc vién Hanh chinh Qudc gia, Vién Khoa hoc
t0 chirc nha nuéc, Trung tdm Thong tin, Tap chi Td chitc nha nwéc, don vi
thudc tham quyén quan ly cta Bo trudng Bo NOi vu theo quy dinh cla cap cé
tham quyén (goi chung la cac don vi truc thudc Bo).

b) Can bd, cong chic, vién chirc, nguoi lao déng thudc BO (bao gom ca
céng chtrc, vién chirc chuyén trach cong tac dang, doan thé cla Bo).

c¢) Céc t6 chirc, ca nhan c6 quan hé cong tac véi Bo.

Piéu 2. Nguyén téc lam viéc

1. Bo thue hién nguyén tic lam viéc theo ché do tha trudng, két hop vai
ché dd chuyén vién, dé cao trach nhiém cla nguoi dirng dau. Cac hoat dong
clia B0 phai tuan tha quy dinh cta phap luat va Quy ché lam viéc cua B, bao
dam dan chd, khach quan, céng khai, minh bach, hiéu qua.

2. Pe cao trach nhiém ca nhan va néu guong cla ngudi ding dau don vi
thudc, trwc thudc B6. MoOi nhiém vu chi giao mot don vi, mot ca nhan cha tri
va chiu trach nhiém. Trwong hop nhiém vu giao cho don vi thubc, tryc thuéce
B6 thi ngudi diing dau don vi phai chiu trach nhiém.

3. Ngueoi dirng dau don vi tao diéu kién dé cong chic, vién chirc, nguoi
lao déng trong don vi phat huy nang lwc, sé truong cdng tac; chiu trach nhiém
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trvdc phap luat va tredc BO trwedng ve tién do, thoi han, chat lvong va két qua
thuc hién nhiém vu cta don vi.

4. Can b0, cong chiic, vién chirc, nguoi lao dong thudéc BO phai dé cao
trach nhiém trong thwc hién nhiém vu, céng vu; giai quyét cong viéc theo ding
trinh tw, tha tuc, tham quyén; chiu trach nhiém ca nhan vé tién do, thoi han,
chat lvong, két qua thuc hién nhiém vu dwoc giao theo quy dinh cla phap luét,
cla BO va theo yéu cau cla cdp c6 tham quyén.

5. Thuc hién nghiém quy dinh vé bao vé chinh tri ndi bd, bado vé bi mat
nha nwoc; ché doé ky luat lao déng, ky cwvong hanh chinh, cdp dwéi phuc tung,
tuan thd nghiém sw lanh dao, chi dao, phan cong cla cép trén.

6. Cong khai, minh bach, doi méi hoat dong va Ié-16i lam viéc cla Bo.
Thuc hién cai cach hanh chinh; ddy manh ¢ng dung céng nghé théng tin, cét
giam tha tuc, van ban, gidy t& hanh chinh. Thuc hién phong chéng quan liéu,
tham nhiing, tiéu cwc va thyc hanh tiét kiém, chéng lang phi.

7. Nghiém cam can bd, céng chic, vién chirc, nguoi lao dong lgi dung
danh nghTa cta B0, cta Ladnh dao B, cua don vi hodc loi dung vi tri cong tac,
chtrc trach, nhiém vu, quyén han duoc giao dé gay khé khan, can trd, phién ha,
nhiing nhiéu, truc loi hodc vi muc dich ca nhan khac dwéi moi hinh thic.
Truong hop vi pham phai bi nghiém khéc x& ly theo quy dinh.

Chuong 11
TRACH NHIEM, PHAM VI, CACH THUC GIAI QUYET
CONG VIEC CUA Bo TRUONG VA CAC THU TRUONG

Dbiéu 3. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ctia Bo trudng

1. BO trudng la thanh vién cGia Chinh phl va la nguoi dirng dau B, chiu
trach nhiém trwéc Qude hoi, Chinh pht, Tha twéng Chinh phu va truéc phap
luat vé moi hoat déng cla Bo; chiu trach nhiém lanh dao, chi dao, diéu hanh
Bo thwc hién day da chirc nang, nhiém vu va quyén han cla BO; chiu trach
nhiém vé toan bd cong viéc thudc tham quyén cla B0 trwdng, bao gdm ca cong
viéc dd phan cong hodc Gy quyén cho Thi trwéng.

2. Trinh Chinh phd, Tha twéng Chinh pht xem xét quyét dinh cac céng
viéc thudc tham quyén clGa Chinh phl, Thia tuéng Chinh phl lién quan dén
nhiém vu va nganh, Iinh vec quan ly nha nwéc cla Bo.

3. Quyét dinh nhi*rng cdng viéc thudc chirc trach, tham quyén dwoc quy
dinh trong Hién phap, Luat T6 chic Chinh phl, Quy ché lam viéc cla Chinh
pha, cac van ban phap luat khac va cac cong viéc dwoc Chinh pht, Thi tuéng
Chinh pha giao hoac Gy quyén.
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4. Ban hanh van ban quy pham phép luat va van ban hanh chinh theo
tham quyén dé thyc hién chic nang, nhiém vu quan ly nha nuéc cia Bo.

5. Chi dao viéc hudng dan, thanh tra, kiém tra hoat dong cta cac Bo, co
quan ngang B0, co quan thudc Chinh pht va cac co quan, té chirc khac & Trung
wong (goi chung la B9, nganh); Gy ban nhan dan tinh, thanh phd truc thudc
Trung wong (goi chung la dia phuong); t6 chirc hdi, td chic phi chinh'phl va
cac don vi thuéc, truc thuéc BO trong viéc thyc hién nhiém vu thudc Iinh vuc
quan ly nha nwéc cta BO.

6. Chl dong phoi hop voi cac Bo, nganh, dia phwong va co quan, to chirc
khac giai quyét cac van dé lién quan dén chirc nang, nhiém vu cla B6 hodc cac
nhiém vu do B& Chinh tri, Ban Bi thw, Qudc hdi, 0y ban Thudng vu Qubc hoi,
Chinh phd, Tha tuédng Chinh phl va co quan cé tham quyén giao.

7. Giai quyét, xtr ly cac dé nghi ctia Bo, nganh, dia phuong lién quan dén
cong tac can bd, nhan sv thudc tham quyén quan ly ctia Trung vong hoac thudc
pham vi trach nhiém va tham quyén quan ly nha nwéc ctia BO.

Diéu 4. Cach thirc gidi quyét cong viéc ciia Bo trvdng

1. Truc ti€p gidi quyét cac cong viéc theo phan céng trong Lanh dao BO;
khi vdng méit va néu thdy can thiét, B tredng Oy quyén mot Thi trudng dieu
hanh, gidi quyét cong viéc cla BO.

2. Phan cbng Thi trudng gilp Bo trvdng phu trach modt hodc mot sb Iinh
vurc cdng tac va don vi thuéc, tryec thudc B6.

3. Truc ti€p gidi quyét cac cong viéc da phan cong cho Thi trwvdng trong
cac trvong hop sau:

a) Theo chi dao cla co quan cap trén c6 tham quyén.

b) Nhitng congviéc lién quan dén pham vi, trach nhiém gidi quyét ctia nhiéu
Thi trvdng nhwng cac Thi tredng co y ki€n khac nhau.

¢) Tht truéng duoc phan cong giai quyét ving mat ma cong viéc co tién
dd, ndi dung cép bach, quan trong (trong trvong hop nay, B0O trwdng c6 thé phan
cong Thi trudng khac giai quyét).

d) Céc trwong hop dac biét khac khi B trudng thay can thiét.

4. Tham dv hoac phan cong Thi truédng duw hop thay cac cudc hop theo
yéu cau cla cap c6 tham quyén.

Bo trwdng chi tri hodc phan cong, Gy quyén mot Thit trwdng cha tri hop,
lam viéc v&i cac co quan, t6 chic, ca nhan co lién quan dé xi ly cac van dé
thudc tham quyén cla Bo trudng.
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5. Di cOng tac, kiém tra, don déc viéc té6 chirc thic hién chl trvong cla
Pang, chinh séach, phap luat cia Nha nwéc thudc pham vi quén ly nha nwéc clia
B0 tai cac B0, nganh, dia phwong va tai cac don vi thudc, truc thuéc BO.

6. Phan cép hoac Uy quyén cho Uy ban nhan dan, Chu tich Gy ban nhan
dan tinh, thanh phé truc thuéc Trung uvong thic hién mot hodc mot s6 nhiém
vu thudc nganh, Iinh viec quan ly nha nwéc cua Bo theo quy dinh cliia phéap luét.

7. Phan cép hodc Gy quyén cho ngudi dirng dau don vi thudc, trc thudce
B0 giai quyét mot hodc mot s6 nhiém vu cu thé dé thuc hién nhiém vu cla BO.

Truwong hop xét thay can thiét do tinh chat quan trong, cap bach cta céng
viéc, BO trudng trwc ti€p hodc phan cong mot Thi trvdng chi dao gidi quyét
cong viéc thudc tham quyén cua nguoi ding dau don vi thudc, truc thudc BO.

8. B0 trwvdng quyét dinh dwa nhirng ndi dung sau day dé thao luan trong
tap thé Lanh dao Bo trudc khi quyét dinh:

a) Chién lwoc, quy hoach, ké hoach phat trién nganh, Iinh vuc.

b) Chuong trinh cong tac clia B6 (bao gdbm ca chwong trinh xay dwng van
ban quy pham phép luat); dv thdo van ban quy pham phap luat trwéc khi Bé
trvdng ky ban hanh theo tham quyén hodc trwvdc khi Bd NOi vu trinh cép c6
thdm quyén xem xét, ban hanh.

c) Cac chuong trinh, ké hoach, dé an, dv an va van ban quan trong khac
clia B9, nganh.

d) Bao cao tong keét tinh hinh, két qua thwc hién nhiém vu céng tac hang
nam cla B9, nganh; bao cao kiém diém cong tac lanh dao, chi dao, diéu hanh
clia B6 trwéng.

d) Nhirng van dé vé ky két, tham gia cac diéu wéc qudc té, ké hoach thuc
hién cac cam két bao .dam hdi nhap qudc té.

e) Cong tac quan ly va phan bd ngan sach; phan bé va diéu chinh cac
nguén von dau tw-hang nam.

g) Cong tac té6 chirc b6 may va nhan sv thudc trach nhiém dé xuat hoac
thudc tham quyén quyét dinh cta B0 trudng.

h) Nhirng van dé khac khi Bo truéng thady can thiét.

Treong hop can quyét dinh gap, khdng cé diéu kién thao luan tap thé, Bo
tredng chi dao don vi chd tri giri hd so xin y kién tirng Thi tredng va tong hop,
trinh BO trvdng xem xét, quyét dinh trong thoi han theo yéu cau cta B0 trvdng.

9. Xem xét ho so, tai liéu trinh cta cac don vi thudc, truc thudc Bo: BO
trvdng cho y kién tai Phiéu trinh, To trinh hoac tai phan mém trinh ky van ban
dién tlr. Truong hop xét thay can yéu cau bao cao roé hon hodac chinh stra ndi dung,
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Bo trvdng ghi y kién chi dao hodc stra truc ti€p vao du thdo van ban va tra lai don
vi soan thao dé tiép thu, trinh lai.

10. Cha tri hop, lam viéc v@i lanh dao cac don vi thudc, triec thuéc Bo va
c&c co quan, to chirc, ca nhan lién quan dén van dé can giai quyét dé xem xét trwdc
khi quyét dinh.

Trwdng hop can thiét, Bo trwdng yéu cau Thi trvdng, nguoi ding dau, cap
phé cla nguoi ding dau don vi hodc cong chirc, vién chirc bao céo truc ti€p vé
cong viéc dugc giao.

11. Khi can thiét, B trudng quyét dinh trung tap cong chirc, vién chic,
nguoi lao dong thudc tham quyén quan ly dé thwc hién nhiém vu cla B trong
thoi gian nhéat dinh.

12. Céc cach thirc khac theo quy dinh cla phap luat.

Diéu 5. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ctia Th trudng

1. Th treédng gitp BO tredng thuc hién mot hodc mot s6 nhiém vu, cong
viéc do Bo trudng phan cong phu trach; chiu trach nhiém treéc BO trudng,
trvdc phap luat vé cac nhiém vu, cong viéc dwoc Bo trwdng phan cong; bao cao
Bo trwvdng két qua thuc hién nhiém vu dwge phan cong.

2. Chi dao, theo dodi, don d6c viéc thuc hién cong tac xay dwng van ban quy
pham phép luat, chién luvgc phat trién, quy hoach, ké hoach, dé an, dv an, cac van
ban, nhiém vu khac thuéc pham vi dinh vuc céng tac duoc Bo trudng phan cong.

3. Chi dao, kiém tra, dén doc viéc trién khai thwc hién chl trvong cla
Dang, chinh sach, phap luat ctia Nha nwéc, cac quyét dinh clia Bo trwdng trong
pham vi Iinh vuc cdng tac-duoc phan cong; phat hién va dé xuat BO truéng vé
nhitng van dé can stra doi, bd sung.

4. Gui y kién dung thoi han khi dugoc BO trvdng lay y kién; trudng hop
qua thoi han thi phai c¢6 ly do chinh dang va bao cdo B trwdng; truong hop
khéng cé y kién thi dwoc xem la déng y v@i y kién cta B0 truédng va cung Bo
trvdng chiu trach nhiém vé viéc thuc hién y kién nay.

5. B6i voi don vi dwoc giao phu trach:

a) Cé y kién vé cong tac to chirc bd may, can bd, nhan sv trwdc khi BO
trvdng ldy y kién Ban Can sv dang BO hodc trudc khi Bo trudng quyét dinh theo
phan ¢dp quan ly ctia Bo, bao gdm: Chirc nang, nhiém vu, co cau té chirc bd may;
bién ché cong chirc, vién chirc; tuyén dung cong chirc; phé duyét ké hoach tuyén
dung vién chtrc; ti€p nhan; quy hoach; bd nhiém, bd nhiém lai; diéu dong, biét
phai, luan chuyén; bo nhiém ngach, xép lvong theo ngach; thay ddi chirc danh
nghé nghiép (chuyén hang hodc thang hang), xép lvong theo chirc danh nghé
nghiép; nang bac lvong; kéo dai thoi gian cong tac; mién nhiém; tir chirc; dao tao,
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boi dwdng; cr di cong tac, hoc tap tai nwéc ngoai; khen thudng; ky luat; danh gia,
xép loai chat lwgng; nghi hwu; théi viéc va thwe hién cac ché do, chinh sach khac
ddi v&i céng chic, vién chic, nguoi lao dong.

b) Coy ki€n vé viéc danh gia, xép loai chat lugng hang nam doi véi:

- Nguoi dirng dau don vi truée khi Bo truéng quyét dinh.

- Cép pho cua ngudi dieng dau don vi; cac truong hop cdng chirc dugc danh
gia, xép loai hoan thanh xudt sac nhiém vu hoic khéng hoan thanh nhiémvu truéc
khi nguoi dieng dau don vi quyét dinh (trwong hop nguoi ding dau danh gia, xép
loai chat lwgng ddi vai cap pho va cac truong hop cong chire tai diém b nay khéac
voi y kién clia Thit truéng phu trach thi phai néu rd ly do va bao céo lai Thir
trvdng phu trach).

c¢) Lam Cha tich H6i déng d6i vai nhirng Hoi dong thyc hién nhiém vu tu van,
tham muu cho B trwdng giai quyét nhiém vu coéng tadc chuyén mon, cong tac td
chtrc, nhan su clia co quan, don vi phu trach.

Trwong hop B trwdng quyét dinh thanh lap Hoi dong dé giai quyét nhiém vu
lién quan dén nhiéu co quan, don vi thi B6 trwéng quyét dinh phan cong mot Thi
trudng lam Cha tich HAi dong.

d) Phé duyét ké hoach di cdng tac & trong nuéc cla ngudi dung dau don vi
khi chuyén cdéng tac nay khong c6 trong chrong trinh, ké hoach cong tac da duoc
Lanh dao B0 phé duyét. NOi dung phé duyét bao gom: Thoi gian, dia diém, noi
dung lam viéc va viéc Oy quyén cho cap phé trong thoi gian di cong tac cla ngudi
dirng dau.

d) Phé duyét viéc nghi hang nam va nghi vé viéc riéng dbi voi nguoi ding
dau don vi thudc, tryc thudc BO theo quy dinh cla phap luat.

Diéu 6. Cach thirc gidi quyét cong viéc ciia Thr truéng

1. Chl dong gidi quyét cdng viéc dvoc phan cong. B6i véi nhitng van dé
vé chid trvong hodc cé tinh nguyén tac nhung chwa c6 van ban quy dinh va
nhirng van dé quan trong, nhay cam, phtc tap thi Thé treéng phai kip thoi bao
cao B0 trwdng cho y kién truéc khi quyét dinh. B6i voi van dé lién quan dén
[Tnh vuc cta Thi trudng khac thi trwe tiép phoi hop véi Thir trvdng do dé giai
quyét. Truong hop gilra cac Thi trvdng c6 y kién khac nhau thi Thi trudng
dang phu trach gidi quyét cong viéc bao cao BO trudng xem xét, quyét dinh.

2. Ky thay Bo truédng cac van ban thudc Iinh vuc cdng tac dwoc phéan
cong phu trach hodc theo Uy quyén cua Bo truédng. B6i voi nhitng van dé quan
trong, nhay cam, phtc tap, Thi truéng bao cdo Bo trwvdng va chi ky van ban
khi duvoc Bo trudng thdng nhat.
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3. Ky thay B0 trwdng cac van ban thudc tham quyén cta B0 trvdng khi
duwgc BO trvdng Uy nhiém diéu hanh, gidi quyét cong viéc clia Bo trong thoi
gian B trwdng vang mat (trir trudng hop BO tredng phai ky trwc tiép vin ban
theo quy dinh cla phap luat hodc yéu cau cla cap cé tham quyeén).

4. Khi B0 trwéng diéu chinh phan cong cong tac, gidi quyét cong viéc
trong Lanh dao BO, Th trwdng phu trach co6 trach nhiém chi dao ngudi dirng
dau don vi lap hé so cong viéc, bao cao Bo trwdng vé cac ndi dung chuyén giao
theo phan cébng mai.

5. Cha tri cudc hop, lam viéc véi cac co quan, to chirc, canhan dé x ly,
gidi quyét cdng viéc thudc trach nhiém, pham vi cta Thi treéng hodc theo phan
cong, Oy quyén cta Bo trudng.

6. Xem xét ho so, tai liéu trinh cla cac don vi thudc, trwc thuéc BO: Thi
tredng cho y kién cu thé, néu rd chinh kién tai Phi€u trinh, To trinh hodc tai
phan mém trinh ky van ban dién t&r. Truong hop xét thdy can yéu cau bao cao
rd hon hoac chinh sra ndi dung, Thi trvdng ghiy kién chi dao hodc ska truc
ti€p vao dw thao van ban va tra lai don vi soanthao dé ti€p thu, trinh lai.

7. Yéu cau ngudi dirng dau, cadp phd ctia nguoi drng dau don vi bao cao
vé cong viéc duoc giao. Truong hop can thiét, Thir trudng yéu cau céng chirc,
vién chirc bao cao truc tiép.

8. i cong tac, kiém tra, don ddc t6 chic thuc hién chi treong clia Bang,
chinh sach, phap luat ca Nha nwéc lién quan dén nganh, Iinh vuc quan ly nha
nuéc cua BO va quy dinh cia B tai cac B, nganh, dia phvong va tai cac don
vi thudc, truc thubc BO.

9. Céc céch thirc khac theo quy dinh cua phap luét.

Diéu 7. Thu ky B0 trudng, chuyén vién gitp viéc Thir trwdng

1. Gilp viéc cho B0 truédng cé Thu ky B trwdng.

Bo trvdng quyét dinh nhan sy lam nhiém vu Thu ky Bo trudng theo dé
nghi ctia Vu truégng Vu T6 chirc can bo.

2. Gitp viéc cho Thit trvdng c6 chuyén vién lam nhiém vu téng hop, thu
ky thudc Van phong B6.

3. Thuv ky B6 trwdng, chuyén vién gilp viéc Th trudng co6 trach nhiém
tong hop cac van ban, ho so, tai liéu trinh (ban gidy va dién t&) cta cac don vi
dé trinh B trwdng, Th trudng trong thoi gian sém nhat.

a) Thuv ky Bo trvdng, chuyén vién gilp viéc Th trudng co trach
Kip thoi thong bao, dé nghi don vi trinh hoan thién ho so trinh Lanh dao B0
trong cac trwong hop: Khong dang luéng trinh van ban; Lanh dao B& yéu cau

nhiém
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lam rd n6i dung trinh; ho so trinh can b6 sung tai liéu; dv thdo van ban trinh
kem khong ding thé thire, k§ thuat trinh bay.

b) Trudng hop B trudng, Thit trvdng vang mit ma cong viéc khan, can
giai quyét gap thi Thu ky Bo trwédng, chuyén vién giup viéc Thi trudng bao
cao Chanh Van phong Bo dé bao céo, xin y kién chi dao kip thoi cla Bo truéng,
Thi tredng.

c) Trwong hop BO trvdng Uy quyén cho Thi trvdng xt& Iy céng viéc cla
Bo trong thoi gian BO tredng vang mat, chuyén vién gitp viéc Thi tredng co
trach nhiém chd dong ph6i hgp véi Thu ky Bo trudng dé kip thoi xt ly cac
cong viéc theo quy dinh.

4. Thu ky B9 trudng, chuyén vién giGp viéc Thi tredng vang mét (di
cong tac, nghi phép...) phai bdo cdo nguoi ditng dau don vi cong tac dé phan
cdng cong chirc khac giai quyét thay cong viéc.

5. Thu ky B0 trwdng, chuyén vién gitp viéc Thi trwdng cé trach nhiém
tong hop, bédo cdo Chanh Van phong B6 lich cong tac hang tuan cta Lanh dao
B6 dé cap nhat trén mang thong tin ndi bd cla Bo.

Chuongni

TRACH NHIEM, PHAM VI, CACH THUC GIAI QUYET CONG VIEC
CUANGUOI PUNG BAU, CAP PHO CUA NGUOI BUNG DAU VA
CONG CHUC, VIEN CHUC,NGUOI LAO PONG THUOC BO

Diéu 8. Trach nhiém, pham vi, cach thirc gidi quyét cong viéc clia nguwoi
dirng dau don vi thudc, truc thudc B6 (goi chung la ngudi dirng dau don vi)

1. Chiu trach nhiém trwéc phap luat, trvdec BO trvdng vé toan bd hoat dong
cta don vi theo chirc ndang, nhiém vu, quyén han da dwoc cap co6 tham quyén quy
dinh. Cht dong t6 chic thuc hién chirc nang, nhiém vu, quyén han cla don vi theo
quyét dinh cltia cdp c6 tham quyeén; chiu trach nhiém trwéc phéap luat, truéc BO
tredng vé két qua thuc hién nhiém vu, céng viéc ctia don vi, bao gém cda cong viéc
da phan céng hoac uy nhiém cho cép pho.

Truong hop co quan, don vi chra c6 ngudi dirng dau thi ngudi dwoc Lanh
dao B0 giao thwc hién chirc trach, nhiém vu cla nguoi dieng dau phai chiu trach
nhiém cta nguoi dirng dau.

2. PBe cao trach nhiém ca nhan va néu guvong. Nghiém tic chap hanh y kién
chi-dao clia Lanh dao BO; néu c6 y kién khac thi phai giai trinh, bdo cado Lanh dao
B0 theo quy dinh; trudng hop c6 van dé phat sinh vrot quéa tham quyén hoac thuc
hién nhiém vu khéng phai do Lanh dao B0 phu trach don vi giao thi phai kip thoi
bao cdo Ldnh dao Bo phu trach.
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3. Chl dong giai quyét cong viéc dang quy trinh, thi tuc, thdm quyén va
quy dinh cla phap luat, Quy ché lam viéc cta BO. Chiu trach nhiém trwéc phap
luat, trvdc BO trudng vé thu tuc, ho so, tai liéu, ndi dung, y kién tham muu, dé
Xuat trong Phiéu trinh, T¢ trinh, dv thdo van ban trinh Ladnh dao B0 giai quyét
coéng viéc. Ky ban hanh van ban hodc phan cbng, Gy quyén viéc ky ban hanh van
ba&n cua don vi theo chirc nang, nhiém vu, quyén han dwoc giao. Chiu trach nhiém
vé ndi dung ddi voi toan bd van ban, béo céo cta don vi, ké ca trudng hop dé giao
cap pho ky thay.

4. Cha dong thuc hién cdng tac phoi hop v6i cac don vi thudc, truc thudc
B0O va cac B9, nganh, dia phuong dé thuc hién cé hiéu qua nhiém vu do cép cé
tham quyén giao.

5. Khdng chuyén cong viéc thudc chirc nang, nhiém vu clia don vi sang don
vi khac hodc Ién Lanh dao BO; khéng gidi quyét cong viéc thudc nhiém vu, tham
quyeén cla don vi khac, trir trvong hop dwoc Bo trvdng hodc Thi trvdng phu trach
phén cong.

6. Phan céng nhiém vu (bang ban gidy hodc dién tt) va chi dao, hwéng dan,
theo ddi, kiém tra viéc thyc hién nhiém vu ctia cdp pho, td chirc triec thude (néu
c6), cong chiic, vién chirc, nguoi lao dong cla don vi, bdo dam chat lugng va
ding tién do.

Khi phan cong cong viéc cu thé, ngudi dirng dau don vi phai xac dinh rd té
chlrc, ca nhan chd tri va chiu trach nhiém giai quyét. Can c* mic do kho va tinh
chat phirc tap cta nhiém vu, ngudi dirng dau don vi phai thé hién rd ndi dung phan
cbng cho cép pho truc ti€p thye hién hay dugc tryc tiép chi dao gidi quyét nhiém
vu do.

Truong hop cdp pho, cong chic, vién chic, ngudi lao dong vang mét thi
nguwoi ding dau don vi phai bo tri nguoi thay thé dé bao ddm cong viéc duoc tién
hanh lién tuc, ding tién do.

7. Khi B@ trudng, Thi trudng lam viéc voi don vi, nguwoi ding dau don vi
phai chuan bi n6i dung lam viéc va nghiém tic t6 chirc thuc hién két luan cla
Lanh dao B tai budi lam viéc.

8. Tham dy day du, nghiém tuc cac cudc hop, hdi nghi theo triéu tap cua
cdp c6 thdm quyén. Trwdng hop vang mét ¢ ly do chinh dang va duoc ngudi chi
tri dong y thi dugc cir cdp pho du thay, dong thoi thong bado cho Chanh Van phong
B6 dé theo d6i va bao cao cdp c6 tham quyén.

9. Dv va chiu trach nhiém trwéc phap luat, trvéc Bo trudng vé ndi dung
phéat biéu tai cudc hop, hdi nghi do B, nganh, dia phwong moi. Tra loi phong van
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bao chi, truyén théng khi dugc BO trvéng hodc Thi tredng phu trach phan cong
va phai thuc hién ddng Quy ché phat ngon cta B6.

10. Ky thira Gy quyén, ky thira Iénh B trudng van ban theo phan céng hoac
Uy quyeén clia Lanh dao BO.

a) Ky thira Gy quyén (TU'Q): Trong trvdng hop dac biét, Bo trwdng Gy quyén
bang van ban cho ngudi dirtng dau don vi thudc, trwc thudc Bo ky thira Gy quyén
mot hodc mot s6 van ban theo quy dinh cta phap luat. N&i dung van ban ky thlra
ay quyén phai dugc B trudng dong y va phai gtri bao cado Bo truéng van ban sau
khi phat hanh. Nguoi duoc ky thira Gy quyén khong dwoc Oy quyén lai cho ngudi
khac ky.

b) Ky thira Iénh (TL): Bo trwéng, Thi trudng phu trach giao nguoi ding dau
don vi thudc, truc thudc Bo ky thira Iénh Bo truéng mot hoac mot sd loai van ban
theo quyét dinh quy dinh chic nang, nhiém vu, quyén han va co cau té chic cla
don vi hodc theo tlrng nhiém vu, van ban cu thé; sau khi phat hanh van ban phai
glri bao cdo B truwdng, Thi trwdng phu trach.

Van ban ky thira 1énh B0 trvdng phai dwoc Lanh dao B phu trach phé
duyét ndi dung trwdc khi ky ban hanh (trlr treong hop Ky thira 1énh B0 tredng dé
xac nhan ho so, so yéu ly lich; gidy nghi phép hang nam dé6i vé&i cong chirc, vién
chirc va nguoi lao déng cua don vi theo-quy dinh; van ban giao viéc cho cac don
vi thudc, tric thudc Bo ¢b nbi dung rb rang theo chirc nang, nhiém vu da duoc BO
trvdng phé duyét). Riéng van ban ky thira Iénh cé ndi dung, thong tin vé nhan su
thudc dién BO Chinh tri, Ban Bi thw, Tha tuéng Chinh phla quén ly phai duvoc su
Gy quyén bang van ban cla B0 trudng.

11. Bi cbng tac theo chwong trinh, ké hoach da dwgc Lanh dao Bo phé duyét
hodc chi dao.

12. Khi ving mét va néu thdy can thiét, nguoi ding dau don vi Gy quyén
bang van ban cho mot cdp phé diéu hanh cong tac, giai quyét cong viéc clia don
vi, dong thoi glri van ban dén Bo trudng, Thir trvdng phu trach Iinh vic dé bao
céo va giri dén Vu T6 chirc can bd, Van phong Bd, Van phong Ban Cén sy dang
B6 dé theo d&i chung.

13. Quan ly cong chtrc, vién chirc, ngudi lao dong cla don vi theo tham
quyén duwgc giao. Clr cdng chirc, vién chirc, nguoi lao dong cta don vi di cong tac
theo quy dinh. T6 chirc thwc hién nghiém tdc ndi quy, Quy ché lam viéc clia B6
va cua don vi.

14. Phoi hop v@i Ban Chéap hanh Cong doan cling cap dong chu tri td chirc
hdi nghi can bd, cdng chirc, vién chirc, nguoi lao dong cla don vi theo quy dinh
cla phéap luat va cua Bo.
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15. X ly, quan ly, lvu trlr van ban, ho so, tai liéu (ban gidy va dién tt) cla
co quan, don vi; té chirc thuc hién giao ndp ho so, tai liéu lwu trlr cha don vi cho
bd phan luu trir co quan theo dldng quy dinh cla phap luat va cua Bo.

16. Thuc hién day da ché do thdéng tin, bao cao dinh ky, chuyén dé hoac dot
xuat theo quy dinh cua phap luat, ciia BO va yéu cau cua Lanh dao B6.

17. Thuwc hién day da trach nhiém, pham vi, cach thirc gidi quyét cong viéc
khac theo quy dinh cla phap luat va ctia Bé.

Diéu 9. Trach nhiém, pham vi, cach thirc gidi quyét cong viéc clia
Chanh Van phong Bo

Ngoai viéc thuc hién quy dinh tai Diéu 8 Quy ché nay, Chanh Van phong
B6 c6 trach nhiém thuwc hién cac nhiém vu sau:

1. Téng hop, trinh B trudng, cac Thi tredng thong qua chwong trinh, ké
hoach cong tac cua Bo; theo d&i, dén déc cac don vi'thudc, truc thudc BO thuc
hién chwong trinh, ké hoach cong tac clia BO; chuanbi cac bao cao dinh ky, chuyén
dé hodc dot xuat theo quy dinh ctia B6 va yéu cau clta Bo truéng.

2. Kip thoi bao cao Bo trwdng, cac Thi trwedng ve tinh hinh hoat dong, diéu
hanh chung cla Bo.

3. Téng hop, xay dung, cap nhat va thong bao trén mang théng tin ndi bo
clia BO vé ké hoach cong tac hang tuan cta Bo trudng, cac Thi trudng.

4. Bao cao B0 trwéng, cac Thi trwdng viéc bo tri lich lam viéc véi co quan,
to chirc, ca nhan (khi c6 yéu cau lién hé cong tac).

5. Phdi hop véi nguoi dirng dau don vi thudc, triec thudc Bo trién khai thuc
hién Quy ché lam viéc clia Bo, Quy ché thuc hién dan chl & co quan va cac quy
ché, quy dinh khac cla B6.

6. Theo ddi, dén doc bang van ban dé cac don vi chuén bi cac dé an, van
ban da dwgc BO trwéng giao, bdo dam tién do, chat lwvong; kiém tra vé thi tuc, thé
thirc cac dé an, van ban tredc khi trinh BO trvdng, Thi tredng phu trach Iinh vyec.

7. T6 chirc ghi bién ban va ky Thong béo két luan cac cudc hop va lam viéc
cla B6 trwédng hoac Thir truéng (trir trvong hop Lanh dao B6 phan cong don vi
khac thuc hién).

8. Chanh Van phong B0 la nguti phat ngén ctia B6. Khi thuc hién nhiém
vu-phat ngdn, Chanh Van phong Bd c6 trach nhiém thuc hién ding quy dinh tai
Quy ché phat ngon clia BO va chiu trach nhiém trwéc phap luat, truéc BO trudng
vé ndi dung phat ngon.
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9. Gilp BO trudng thuc hién quy ché ph6i hop cong tac gilra BO trudng,
Tht tredng voi to chirc dang, doan thé clia Bo va véi cac Bo, nganh, dia phuong
trong thuc hién nhiém vu dwgc cap cé tham quyén giao.

10. Chanh Van phong B0 la chu tai khoan cuiia co quan B, truc tiép ky két
cac hop dong kinh té do VVan phong Bo6 thuc hién va cac hop déng kinh té do cac
don vi thudc B thwc hién. Truong hop cac hop dong do cac don vi thudc Bo thuc
hién va dé xuat ky thi Chanh Van phong B6 chiu trach nhiém vé thé thirc ky,
nguoi dirng dau don vi dé xudt ky phai chiu trach nhiém truéc phap luat va trudc
B0 trvéng vé ndi dung hop dong.

11. Bado dam diéu kién lam viéc, phuc vu hau can cho cac hoat dong chung
clia Bo theo quy dinh cua phap luat va cua Bo.

Diéu 10. Trach nhiém, pham vi, cach thirc gidi quyét cong viéc cta cap
phé clla ngwoi dirng dau don vi thudc, truc thudc Bo (goi chung la cp pho)

1. Cap pho gitp ngudi dirng dau thuc hién nhiém vu do ngudi dirng dau don
vi thudc, tric thugc BO phan cbng; chiu trach nhiém trwdc phap luét, trwéc Bo
trvdng, trvdc ngudi dirng dau don vi vé toan bd qua trinh va két qua thuwc hién cac
nhiém vu dugc giao.

2. Bé cao trach nhiém cé nhan va néu guong. Thuc hién nghiém quy dinh
cla Bang, ctia phap luat, cia B6 va cua don vi.

3. Nghiém tic chap hanh su chi dao, phan cong nhiém vu cla nguti ding
dau don vi:

a) Khi dugc nguoi dirng dau don vi phan céng chi dao giai quyét nhiém vu,
cap phé phai chiu trach nhiém-vé dé xuat chuyén moén ddi véi nhiém vu dugc phan
céng (trir nhiém vu thuwc hién theo y kién chi dao cta Lanh dao BO, cla ngudi
ding dau don vi, duoc thé hién va lwu tai ho so giai quyét cong viéc); dwoc phan
cong cong viéc cu thé cho mot hoac mot s6 cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong
cta don vi (theo nhém Iinh virc cong tac) hodc mot to chirc trwe thude don vi (néu
cO) thuc hién; ky nhay hodc ky va ghi y kién v@i trach nhiém cla cép phé phu
trach vao Phiéu trinh, To trinh Lanh dao Bo trwéc khi nguoi ding dau ky duyét.
Truong hop nguoi ding dau co y kién khac vai y kién cla cap pho thiy kién cla
cap phé-duoc bao lvu dé Lanh dao BO xem xét, quyét dinh.

b) Khi dwoc nguoi drng dau don vi phan céng truc tiép thwc hién, giai
quyét nhiém vu, céng viéc cu thé, cdp phod co trach nhiém truc ti€p xt ly, thuc
hién day dua nhiém vu, cdng viéc duvoc giao va khong duoc giao lai cho ngudi
khéac thwc hién.
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C) Diéu hanh cong tac, gidi quyét cong viéc cta don vi khi dugc nguoi ding
dau ay quyén bang van ban; chiu trach nhiém vé viéc thuc hién nhiém vu clra don vi
trong thoi gian duoc Gy quyén va khong duoc Gy quyeén lai cho nguoi khac thuc hién.,

4. Truong hop don vi chwa c6 ngwdi dirng dau hodc ngudi ding dau vang
mat thi cdp ph6 cla nguoi dirng dau cé thé dugc giao ky van ban thira 1énh Bo
tredng nhung phai duoc sy dong v bang van ban cia BO trudng va Thi trudng
phu trach; van ban sau khi phat hanh phai gri bdo cao B0 trwdng, Thi tredng phu
trach (thé hién & phan noi nhan van ban).

5. Truong hop BO trwdng, Thi trudng lam viéc va phan cong cong viéc truc
ti€p cho cap pho thi cadp pho6 chiu trach nhiém thi hanh y kién chi dao cua Bo
trwdng, Thi trvdng, dong thoi bao cao ngudi dirng dau don vi.

Diéu 11. Trach nhiém, pham vi va cach thirc giai quyét cong viéc cla
cdng chuc, vién chirc, nguoi lao dong

1. Thyc hién nghiém tac quy dinh cta phap luat vé can bd, cong chirc, vién
chirc va nguoi lao dong; Quy ché lam viéc cla B, Quy ché lam viéc cla don vi
va cac quy ché, quy dinh khac ctia B, cua don vi.

2. Nghiém tac chap hanh sv lanh dao, chi dao, phan céng nhiém vu cla cap
c6 tham quyeén.

3. Chu dong dé xuéat giai quyét cong viéc dung quy dinh cla phap luat va
cta B6. Chiu trach nhiém céa nhan trwéc phap luat, trudc BO trudng va cap cd tham
quyén vé ndi dung dé xudt gidi quyét cong viéc va trong khi thi hanh nhiém vu,
cong vu.

4. Gidi quyét cong viéc dung thoi han duoc giao, bao ddm chat lvgng, tuan
tha quy trinh xt ly céng viéc; dwoc gitt y kién riéng (thé hién trong Phiéu trinh
hodc To trinh) dé cap c6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

Trwong hop céng chiic, vién chirc, nguoi lao dong dé xudt giai quyét cong
viéc khong thong nhat véi y kién chi dao cla cép trén (duoc thé hién va lvu tai ho
so giai quyét cong viéc) thi thuc hién theo quy dinh vé nghta vu cla can b0, cong
chtre, vién chie trong thi hanh céng vu.

5. Khi Bo trwdng, Thi trudng yéu cau lam viéc tryc ti€p, cdng chirc, vién
chirc, nguoi lao dong cé trach nhiém chuan bi day du ho so, tai liéu lién quan dén
ndi dung lam viéc, dong thoi bao cao cap cé tham quyén quan ly theo quy dinh.

6. Quan ly, lvu gilr, bdo quan day dd ho so, tai liéu giai quyét cong viéc (ké
ca ho so trinh Lanh dao B0) theo quy dinh va phai chiu trach nhiém truvéc phap
luat, tredc BO trwdng, trude ngudi dirng dau co quan, don vi néu dé mat, that lac
ho so, tai liéu giai quyét cong viéc.



15

7. Chu dong phdi hop cong tac, trao doi y kién vé cac van dé co lién quan,
cung cap thong tin hodc thao luan trong co quan, don vi dé x ly cong viéc cu thé.
Truong hop cén thiét, cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong dé xuat nguoi ding
dau don vi phan cong thém nguoi dé phdi hop thuc hién nhiém vu.

8. D cac cudc hop, hdi nghi, hdi thdo, di cdng tac va thuc hién cac nhiém
vu khac theo phan cdng cla cap cé tham quyén.

Chuwong IV
QUAN HE PHOI HOP GIAI QUYET CONG VIEC
GITA CACPON VI THUOC, TRyC THUOC BO

Diéu 12. Ndi dung phdi hop

1. Nhirng van d& mang tinh chd trwong, dinh hwéng gitp BO tredng lanh
dao, chi dao, diéu hanh viéc xay dwng va to chirc thuc hién chirc nang, nhiém vu,
quyén han va co cau td chirc clia BO.

2. Nhitng ndi dung dé xuét, gitp B6 trudng chi dao thwc hién, thé ché hoa
duong 16i, cha trvong clia Bang, chinh sach, phap luat cia Nha nwéc lién quan
dén viéc thwc hién chirc nang, nhiém vu cua BO.

3. Nhitng ndi dung tham muu, gitp B6 truéng trinh B& Chinh tri, Ban Bi
thw, Chinh phd, Thi twéng Chinh phl va.co quan cé tham quyén vé cong tac lanh
dao, chi dao lién quan dén chirc nang, nhiém vu cla B6.

4. Chudn bi dé an, dv an, to trinh va cac van ban, tai liéu lién quan trinh
Ban Chép hanh Trung wong, B6 Chinh tri, Ban Bi thv theo phan céng cla cap cé
tham quyén.

5. Chuéan bi cac du an luat, phap Iénh va cac du an, dé an khéac trinh Quéc
hoi, Uy ban Thuong vu Quobc hoi; viéc xay dwng cac van ban quy pham phap luat
khac, chién lvoc, quy hoach, dé an, dv an, chuong trinh, ké hoach thudc Iinh vuc
quan ly nha nwéc cua B6.

6. Viéc thuc hién thi diém va tong két trién khai thwc hién thi diém mot s6
chu trvong maéi clia Bang hodc chinh sach méi cua Nha nuwéc.

7. COng tac tham muu, tong hop, danh gia d6i véi nhirng van dé Ion, phic
tap, nhay cam thudc trach nhiém, tham quyén cla Bo truéng.

8. Nhirng ndi dung lién quan dén tong két thi hanh chd trvong ctia Dang,
chinh sach, phap luat ciia Nha nwéc va dé xudt chd trvong, chinh sach mai thudc
pham vi quan ly nha nuéc clia Bo.

9. Cong tac thdng tin, tuyén truyén, giup B trudng lanh dao, dinh hwéng
cong tac tu twdng, ly luan va dinh huéng duv luan xa hdi vé nhirng van dé lién quan
dén chirc nang, nhiém quan ly nha nwéc cla BO.
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10. Nhitng ndi dung, chuong trinh phéi hop véi té chirc chinh tri, td chic
chinh tri - xa hoi, cac bd, nganh, dia phvong lién quan dén linh vuc quan ly nha
nudc cua Bo.

11. Cac ndi dung phoi hop khéac theo y kién chi dao cla Lanh dao Bo va
theo quy dinh cua phap luat.

Diéu 13. Céach thirc ph6i hop

1. LAy y kién béang van ban:

Pon vi chd tri va don vi phdi hop thuc hién trao d6i y kiénbang van ban
dién tl (trlr van ban cé ndi dung mat; chuyén don, thr cé tai liéu kém theo va
trvong hop khac do yéu t6 khach quan).

a) Bon vi cha tri ¢6 trach nhiém néu r6 van dé can ldy y kién, gri day dd
ho so, tai liéu va dy thdo van ban xt ly cong viéc (néu c6 yéu cau).

Trwdng hop c6 quy dinh cla phap luat hodc cta B vé thai han ldy y kién
va trd 16i y kién d6i véi nhiém vu, cong viéc do thi-don vi chd tri phai ghi rd thoi
han trd 10i. Treong hop phap luat hodc Bo chwa quy dinh thdi han lay y kién thi
tly theo tinh chéat ctia n6i dung ldy y kién, don vi chu tri ghi rd thoi han tra 16i
nhung khong qua 07 ngay ké tir ngay gtri van ban (trir trudng hop nhiém vu, céng
viéc co tinh chat quan trong, phtrc tap hodc theo y kién chi dao cta Lanh dao B0).

b) Bon vi dwoc 1y ¥ kién co trach nhiém tra 1oi y kién bang van ban theo
thdi han dwgc dé nghi va phai chiu trach nhiém vé ndi dung tra 1oi, bdo dam ro
rang, mach lac, dung van dé xin.y kién va dung trinh tu, tha tuc quy dinh.

c) Het thoi han ldy y kién, néu don vi chu tri chwa nhan dwoc van ban tham
giay kién thi don vi chi tritdng hop cac y kién da co6 va tié€p tuc don doc viéc gui
y kién cla don vi phoi hop (n€u con thoi gian dé don vi chd tri hoan thanh nhiém
vu, cong viéc); néu don vi phéi hop van khéng c6 vian ban tra 1oi lam anh huéng
triec ti€p dén tién do, chat lugng gidi quyét cong viéc ctia Bo thi don vi chd tri bao
cao Lanh dao B0 phu trach xem xét, cho y kién chi dao x& ly. Nguwoi ding dau
don vi phdi hop va ca nhan duoc phan céng x& ly cdng viéc phai chiu trach nhiém
trwvdc BO trwdng, Thi trvdng phu trach va bi xem xét khi danh gia, xép loai muc
d6 hoan thanh nhiém vu hang nam vé viéc khong phdi hop hodc phoi hop khdng
Kip thoi trong thuc thi nhiém vy, céng vu.

2. TO chirc cudc hop, hdi nghi, hdi thao (goi chung la hop):

a) Bon vi cha tri ¢6 trach nhiém chuén bi k§ ndi dung can lay y kién, ghi rd
trng y kién tham gia tai bién ban cudc hop.

b) Bon vi phdi hop cé trach nhiém cl dai dién dang thanh phan tham dv
cudc hop.
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Treong hop nguoi dy hop cé y kién phat biéu tai cudc hop thi y kién doé
duoc coi lay kién chinh thirc clia don vi. Trwedng hop ngudi dv hop khdng coy
kién phat biéu tai cudc hop thi duoc coi la dong y voi két luan cudc hop. Sau cudc
hop, ngudi dw hop c6 trach nhiém bao cao day du ndi dung, két luan cudc hop voi
nguoi ding dau don vi.

3. Cac hinh thirc phéi hop khac phu hop véi thuc tién trién khai cong viéc
gan voi viéc ddy manh rng dung céng nghé théng tin cta don vi.

Diéu 14. Trach nhiém trong quan hé phdi hgp cong tac

1. Trach nhiém cuta don vi chu tri:

a) Chiu trach nhiém veé toan bd quatrinh x ly nhiém vu, cong viéc cho dén
khi hoan thanh.

b) Chl dong trong cong tac phoi hop, cung cap day da thong tin, tai liéu
lién quan dén nhiém vu, cdng viéc cho don vi phoi hop.

¢) Tong hop, tiép thu, giai trinh day du cac y kién tham gia cta don vi ph6i
hop, bao cao Lanh dao B6 xem xét, quyét dinh.

2. Trach nhiém cua don vi phdi hop:

a) Tich cwc nghién clru, tham gia y kién cu thé vé nhi*rng ndi dung cong viéc
thudc ITnh virc cong tac dwoc giao phu trach bdo dam tién do va chét luong.

b) Be nghi don vi chi tri cung cép thong tin, ho so, tai liéu lién quan dén noi
dung ph6i hop (néu can).

c) Gl y kién bang van ban dén don vi cha tri theo ding thoi han dwoc dé
nghi phdi hop.

3. Phdi hop trong cbng tac xay dwng dé an, dv an, van ban quan trong cla
B& va nganh Noi vu:

a) Bon vi chi tri phdi td chic lay y kién cua don vi nghién ctru khoa hoc
cung cap (trir truong hop B0 trwdng, Thi trvdng phu trach cé y kién khac).

b) Bonvi nghién cru khoa hoc c6 trach nhiém nghién ctru, cung cap luan ct
khoa hoc va tham gia y kién cu thé doi v&i tlrng chinh sach, néi dung cua dv thao
dé an, dw an, van ban, ddm bao chét lwvgng va ding thoi han quy dinh.

4. Khi tra 1i, hwdng dan chuyén mén, nghiép vu, giai thich phap luat déi véi
td chtrc, ca nhan bén ngoai B, co quan, don vi chd tri giri Thanh tra Bo 01 ban (thé
hién tai phan noi nhan van ban) dé phuc vu cong tac thanh tra, kiém tra, giai quyét
khi€u nai, t6 cao, kién nghi, phan anh theo quy dinh.
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Chuong V
QUAN HE PHOI HOP GIAI QUYET CONG VIEC
GIOA B NOI VU VOI Co QUAN, TO CHUC BEN NGOAI

DBiéu 15. Phdi hop cong tac theo dé nghi clia co quan ctia Bang, Qudc hai,
Mat tran T6 quoc Viét Nam, t0 chirc chinh tri - xa hoi & Trung wong va cac B0,
nganh, dia phwvong (goi chung la co quan, t0 chirc bén ngoai)

1. Khi cac co quan, t6 chic bén ngoai dé nghi phdi hop cong tac bang van
ban thi cac don vi thubc, trwec thudc Bé cd trach nhiém Kkip thdi bdo cdo Lanh dao
B& phu trach Iinh vic dé thwc hién nhiém vu phéi hop theo ding thoi han duoc
néu trong van ban dé nghi.

Treong hop van ban dé nghi phoi hop khong néu thoi han tra 16i cu thé,
don vi thudc, trwc thudc Bo cd trach nhiém nghién ctru, tham muu dé tra 101 bang
van ban cho co quan dé nghi phdi hgp theo thai han quy dinh tai khoan 2 Diéu 19
Quy ché nay.

2. Truong hop cac co quan, t6 chirc bén ngoai dé nghi ph6i hop coéng tac
bang cac hinh thirc khac thi cac don vi thudc, trwc thudc B co trach nhiém béo
cao Lanh dao BO phu trach va cht dong, kip thdi thuc hién cac nhiém vu phdi hop
theo quy dinh.

Diéu 16. Bé nghi phdi hop cong tac véi co quan, td chirc bén ngoai

1. Khi giai quyét nhiém vu, céng viéc lién quan dén chirc nang, nhiém vu,
quyén han cla co quan, td chirc bén ngoai, trvong hop can thiét hoac theo quy
dinh cta phéap luat, don vi thudc, triec thubc Bo c6 trach nhiém béao cdo Lanh dao
B0O phu trach dé t6 chirc ldy y kién cla cac co quan, don vi do.

2. Khi glri dé nghi phdi hop giai quyét cong viéc, don vi thudc, truc thudc
B& phai néu ro ndi dung phoi hop, théi han trd 1oi y kién. Trwdng hop hét thoi han
ma co quan, té chirc bén ngoai chua gtri y kién phdi hop, thi don vi ti€p tuc don
doc viéc gri van ban phdi hop, dong thoi bao cdo Lanh dao Bo xem xét, quyét dinh.

Diéu 17. Trach nhiém trong quan hé phéi hop cong tac véi co' quan, td
chirc bén ngoai

1. Trong quan hé ph6i hop giai quyét cong viéc, don vi hodc ca nhan c6
hanh vi gay kho khan, phién ha hodc cham tré, 1am anh hwdng dén uy tin, trach
nhiém cla B thi don vi va cd nhan dé phai bi xem xét khi danh gia, xép loai muc
do hoan thanh nhiém vu hang nam; dong thoi, tly theo tinh chat, mic do cu thé,
ca nhan vi pham sé bi xem xét, xr ly theo quy dinh cua phap luat.

2. Van phong B0 theo ddi, dén doc cac don vi thudc, truc thudc Bo veé tién
dod va trach nhiém ph6i hop thuc hién nhiém vu dwoc giao; bao cao xin y kién chi
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dao cla B0 trwdng, Thi truédng phu trach don vi vé viéc cham phoi hop cong tac,
anh hwéng dén tién do, chat lwvgng cong viéc cla BO.

Van phong Bo phdi hop véi Vu Té chirc can bd, Van phong Ban Cén su
dang B theo doi, danh gia hiéu qua trong quan hé phdi hop giai quyét cong viéc
cla cac don vi thudc, truc thudc B, lam cdn ctv dé thwc hién danh gia, xép loai
chat lvgng doi voi to chirc va ca nhan hang nam.

Chuong VI
QUY TRINH VA CACH THUC GIAI QUYET VAN BAN

Diéu 18. Nhan va phan phdi xr ly van ban

1. T4t ca van ban (ban gidy va dién tlr) chuyén dén Bo déu phai duoc thuc
hién theo quy dinh cla phap luat va ctia BO vé cong tac van thu, lwu tri.

2. Van phong B, bd phan lam cdng tac van phong clia cac don vi truc thudc
B6 c6 trach nhiém ti€p nhan, dang ky, vao s6 quan ly van ban dén va phan phéi
van ban dén cdp cdé tham quyén hoac dén don vi chic nang dé chi dao hodc chi
tri gidi quyét.

Céc don vi thubc, tryc thudc Bo co trach nhiém thueong xuyén truy cép (it
nhat 06 lan/o 1 ngay) vao phan mém hé thdng quan ly van ban va diéu hanh tac
nghiép cta BO Noi vu (Voffice) dé tiép nhan, x& ly van ban dién tl theo ding tién
do quy dinh.

3. Van ban dén hang ngay cla B duoc chuyén dén Lanh dao B0 va chuyén
cho cac don vi chirc nang trvdc 16 gio 00 phat hang ngay, trir treong hop van ban
hoéa toc, van ban dén Bo sau 16 gio 00 phut va trvdng hop don vi nhan van ban cé
tru s& ngoai tru s& Bo.

a) Cac don vi tai tru s& Bo c6 trach nhiém phan céng cong chirc, vién chirc
ti€p nhan van ban déntai Van phong B0 theo ding th&i gian quy dinh; dong thoi
c6 trach nhiém 1ap s6 dang ky, theo doi, quan ly van ban dén tai don vi minh.

b) DGi v&ivan ban chuyén dén Bo sau 16 gio 00 phit hang ngay: Van phong
B6 chuyén dén Lanh dao B0 va chuyén cho cac don vi chirc nang cham nhat vao
ngay lam viéc lién ké tiép theo, trir trvdng hop van ban hda toc.

c).Doi vbi cac don vi trec thudc BO cé tru sé ngoai tru sé Bo:

-.Can ct tinh hinh thuc té cla cong tac van thw, Van phong B6 thong bao
dé don vi phan céng cong chirc, vién chirc dén ti€p nhan van ban Kip thoi tai Van
phong B0 hodc Van phong Bo chd dong chuyén van ban dén don vi xt ly.

- Khi nhan dwgc théng bao cta Van phong Bd, don vi co6 trach nhiém phén
cbng cong chtrc, vién chirc dén ti€p nhan van ban tai Van phong B0, bao dam kip
thoi, an toan va bi mat tai liéu theo quy dinh.
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d) Ngay sau khi ti€p nhan van ban tir Van phong B0, ngudi ding dau don
vi c6 trach nhiém chi dao viéc x ly van ban theo quy dinh.

4. BOi voi van ban duoc chuyén dén don vi nhung khong thudc chirc nang,
nhiém vu cta don vi:

a) Trwong hop van ban do Lanh dao Bo chuyén: Ngay khi nhan duoc van
ban (cham nhat la vao budi lam viéc lién ké cla budi nhan van ban), don vi ¢
trach nhiém bao céo Lanh dao BO bang Phiéu trinh dé chuyén dén don vi c6 chic
nang chu tri gidi quyét.

b) Trwdng hop van ban do Van phong B6 chuyén: Ngay khi nhan dwoc van
ban (cham nhat la vao budi lam viéc lién ké cta budi nhan van ban), don vi c6
trach nhiém chuyén lai Van phong Bo dé chuyén dén don vi-chirc nang chi tri giai
quyét (d6i v&i van ban dién tl, thi trd lai ngay trén phan mém hé thdng quan ly
van ban dién tk, ghi rd ly do va kién nghi don vi xt ly).

¢) Trwong hop véan ban dwgc chuyén khong ding don vi nhung don vi cham
bao cdo Ldnh dao BO hodc cham chuyén tra lai van ban cho Van phong Bo (néu
van ban do Van phong Bo6 chuyén), dan dén viéc xt Iy vin ban cham thi tiy vao
mtrc do cu thé, don vi va cong chiic, vién chirc dwoc phan cong gidi quyét doé phai
chiu trach nhiém vé viéc cham gidi quyét van ban; truong hop khéng bao cao hoac
khéng chuyén tra lai van ban thi phai chiu trach nhiém hoan toan vé viéc khong
gidi quyét van ban. Viéc gidi quyét cham hodc hodc khéng gidi quyét van ban lam
anh hwdng dén uy tin, trach nhiém cla B, clia Lanh dao B0 thi phai bi xem xét
khi thuwc hién danh gia, xép loai mirc d6 hoan thanh nhiém vu hang nam; dong
thoi, tuy theo tinh chat, mic do, trvong hop cu thé, cac tap thé, ca nhan co lién
quan sé bi xem xét, x&r ly theo quy dinh.

5. Viéc ti€p nhan, x& ly van ban dién t& cta B6 thwc hién theo dung quy
dinh vé quy trinh ti€p nhan, x ly, phat hanh va quan ly van ban dién tlr cta BO.

Diéu 19. Thoi han xr ly van ban

1. Tt ca van ban chuyén dén Bo déu phai duoc xt Iy va giai quyét ding
quy dinh cua phéap luat va cla Bo.

2. Boi voi van ban do cac B, nganh, dia phuong, cac co quan, té chirc, ca
nhan dé nghi thdm dinh, thdm tra, huéng dan chuyén mén nghiép vu, hodc dé nghi
gidi quyét cac cong viéc thudc tham quyén cla BO:

a) Truong hop phap luat hodac B c6 quy dinh thoi han x& ly van ban thi
nguoi dirng dau don vi thudc, trvc thudc BO duoc giao chd tri x& ly van ban cé
trach nhiém chi dao, t6 chirc nghién ctu, tra 10i, gidi quyét theo phan cap quan ly
hodc tham muwu cho Lanh dao B dé c6 van ban tra 10i, gidi quyét theo ding thoi
han quy dinh.
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b) Treong hop phéap luat hodac BO chwa quy dinh cu thé thoi han x& ly van
ban thi can ct* vao ndi dung, tinh chat, mc do phic tap cla van dé, Lanh dao B0
ghi r6 y kién chi dao va an dinh thoi han x ly van ban. Truong hop Lanh dao Bo
khéng an dinh thoi han xt ly van ban thi thic hién nhu sau:

- Cac van ban dé nghi phai dwgc khan truong nghién ctru, tra 10, giai quyét
xong trong thoi han 07 ngay ké tir ngay don vi nhan dwgc van ban dé nghi.

- Trwong hop x ly van ban, céng viéc phic tap, can xin y kién co quan,
don vi c6 lién quan thi dugc gia han thém thoi gian (trr nhirng van ban héa toc),
thoi gian gia han khéng qué 05 ngay. Truong hop déac biét khac, don vi béo céao
va thuc hién theo y kién chi dao cua Lanh dao B6.

- Can ct thoi han x& ly van ban quy dinh tai Quy ché nay, Van phong Bo
c6 trach nhiém ra soat, theo ddi, thdng ké, bao céo tién dé xr ly van ban cla cac
don vi (02 lan/thang, vao gitra va cudi thang); tong hop, bao cédo Lanh dao Bo két
qua khac phuc cla cac don vi sau khi dugc don ddc.

3. Doi voi cac van ban dé nghi phdi hop cong tac gitra cac don vi thudc,
triec thudc Bo: Thoi han xtr ly van ban thec hién theo quy dinh tai khoan 1 Diéu
13 Quy ché nay.

Diéu 20. Quan ly van ban, ho so, tailiéu

1. Ngu&i dirng dau don vi thudc, truc thuéc B chiu trach nhiém chi dao
lap ho so cong viéc tai don vi minh; to chic quan ly va thwc hién cong tac van
thu, luw trir, bao vé bi méat theo quy dinh.

2. Cong chtrc, vién chire, ngudi lao ddng chiu trach nhiém tao lap, quan ly,
lvu gilr, bdo vé bi mat van ban, ho so, tai liéu xr ly cdng viéc theo quy dinh; thuc
hién cong tac lwu trr, ban giao hd so, tai liéu lwu tri theo quy dinh va hwéng dan
cta Van phong B0. Khi chuyén cong tac, thdi viéc hoac nghi hwu, cong chirc, vién
chire, nguoi lao dong phai ban giao (bang van ban) day da hd so, tai liéu, tai san,
cho nguoi dirng dau don vi st dung theo quy dinh.

3. Van phong B chiu trach nhiém huéng dan, kiém tra co quan, don vi
thudc, truc thudc Bo thuc hién céng tac van thu, lwu trir, bdo vé bi méat nha nwéc
theo quy dinh.

4. Trung tdm Thong tin cta B co trach nhiém quéan ly viéc st dung mang
dién rong cua Chinh phd, mang ndi bd cla Bo.

5. Viéc quan ly, luu trlr van ban, ho so, tai liéu (gidy va dién tk) thuc hién
theo quy dinh tai Quy ché cong tac van thu, lvu trir cia Bo Noi vu.

Diéu 21. H6 so, tha tuc trinh Lanh dao B6 x&r ly nhiém vu, céng viéc

1. HO so trinh van ban gidy va van ban dién t(:

a) H6 so trinh van ban gidy, gom: Phiéu trinh, To trinh kém theo Phiéu trinh,
van ban giao nhiém vu hodc dé nghi x ly cong viéc, dv thao van ban x& ly cong
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viéc va cac van ban khac lién quan dén ndi dung xr ly cong viéc. Phiéu trinh néu
tom tat ndi dung trinh (thé hién y kién trinh bang chir ky ctia ngudi soan thao va Lanh
dao don vi trinh). To trinh phai thuyét minh rd ndi dung céng viéc can gidi quyét, ghi
rd, day dd va dang y kién cla cac co quan, don vi co lién quan, ké ca y kién khéc
nhau, ghi ro viéc tiép thu hoac y kién gidi trinh néu khong ti€p thu y kié€n cla cac co
quan, don vi lién quan, ghi rd can ct, ndi dung dé xuat giai quyét cong viéc cu thé.
T& trinh do ngui dirng dau co quan, don vi (hodc cdp phoé clia ngudi dirng dau khi
duwoc Gy nhiém) ky va chiu trach nhiém.

Da&i v6i truong hop ¢ ndi dung trinh Lanh dao Bo la vu viéc don gian, ngan
gon, co thé néu chi tié€t trong Phiéu trinh thi khdng nhat thiét phai ¢6 To trinh chi tiét
kem theo Phiéu trinh.

b) HO so trinh van ban dién t&r gdbm: To trinh, van ban giao nhiém vu hodc dé
nghi xr ly céng viéc, du thao van ban x ly cong viéc va cacvan ban khac lién quan
dén ndi dung xt ly cong viéc. To trinh phai thé hién ré ndi dung trinh, dé xuat cla
co quan, don vi. To trinh do ngudi soan thao tao lap, dwgc ngudi dirng dau co quan,
donvi (hodc cdp phé cta ngudi ding dau khi dwgc iy nhiém) ky va chiu trach nhiém.

c) BA6i véi hod so trinh van ban can nghién cru chuyén sau hoac lién quan
dén cong tac nhan s cu thé, cong tac giai quyét don thu khiéu nai, to cao thi don
vi chd tri c6 thé trinh Lanh dao B bang hod so gidy hodc dién ti, hodc két hop
trinh gidy va dién ti.

Treong hop trinh hd so gidy thi don vi ghi cu thé su can thiét trinh ho so
gidy tai Phiéu trinh.

Trwong hop két hop trinh ho so gidy va dién ti: Co quan, don vi trinh ho
so gidy trong qua trinh xin chd trvong, thuc hién quy trinh x& ly c6ng viéc; trinh
ky phat hanh van ban dién ti.

2. HO6 so trinh Lanh dao B x& ly nhiém vu, cong viéc phai bdo ddm dung
thé thirc, trinh tu, tha tuc theo quy dinh cta BO, huéng dan cta Van phong Bo.

a) Khi xem xét hd so trinh van ban gidy, Bo truéng, Thi trvdng c6 y kién
chinh thtrc tai Phiéu trinh hodc To trinh. Y kién ctia Tht trudng vé cac van dé do
don vi trinh phdi ré chinh kién va phai chiu trach nhiém truéc Bo trudng.

Treong hop BO trwdng, Thir trvdng yéu cau lam ré ndi dung trinh hoac
chinh stra n6i dung du thao van ban trinh ky, thi Bo trwdng, Thi trvdng ghi y kién
chi.dao vao Phiéu trinh, T¢ trinh hodc stra truc ti€p vao du thdo van ban, sau dé
tra lai don vi soan thdo dé chinh slra, trinh lai.

b) Khi xem xét hd so trinh van ban dién tt, treong hop Bo truéng, Thir
trvdng yéu cau lam ré ndi dung trinh hoac yéu cau chinh sra ndi dung duv thao
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van ban trinh ky thi Bo trwdng, Thi trudng ghi y kién tai phan mém trinh ky van
ban dién tl va tra lai don vi trinh dé tiép thu, trinh lai.

3. Bon vi thudc, truc thudc BO c6 trach nhiém trinh déng théi BO trudng va
Thi trwedng phu trach dé Bo trvdng ky hodc phan cong Thit trudng phu trach-ky
van ban ddi véi cac trvong hop sau:

a) Van ban gri Ban Chap hanh Trung wong, B6 Chinh tri, Ban Bi thu,
Thuong trec Ban Bi thw, Qudc hdi, y ban Thudng vu Qudc hdi, Hi ‘dong dan
toc, cac Gy ban cta Qudc hdi va cac Ban ctia Qudc hoi, Ban Can sy dang Chinh
pht, Chinh phd, Tha twéng Chinh phu, cac Ban Chi dao Trung wong, Hoi dong
Trung uwong.

b) Van ban quy pham phéap luat thudc tham quyén ban hanh ctia B6 trwdng
hodc thudc trach nhiém trinh ctia BO NOi vu.

¢) Vén ban dé xuat, xay dwng va to chirc thic hién cac chl trvong, chinh
sach, dé an Ién, quan trong cltia B6 va nganh Nai vu.

d) Van ban tham dinh, trao d6i thong tin lién quan dén nhan sy thudc tham
quyén quan ly ctia B6 Chinh tri, Ban Bi thu, Thu tuéng Chinh phu.

d) Van ban vé cong tac quan ly t6 chc bd may, céng tac can bd cua Bo
thudc tham quyén quan ly cta B trvdng.

e) Van ban vé nhirng van dé phtc tap, nhay cam, cé tac dong, anh hwéng
I&n ddi véi xa hdi hodc nhirng van dé khac theo chi dao cua Lanh dao B6.

4. Trach nhiém cutia Van phong B khi ti€p nhan ho so trinh Lanh dao Bo:

a) Kiém tra tha tuc, thé thirc va k¥ thuat trinh bay van ban: Néu ho so trinh
khong dang quy dinh, trong thoi gian khéng qua 01 ngay lam viéc, Van phong B6
gli lai don vi trinh va néuro yéu cau dé thuc hién ding quy dinh. Ddi véi nhirng
van dé can giai quyét gap, Van phong Bo thong bao cho don vi trinh b6 sung ho
so, dong thoi bao cao B0 trwdng, Thi trudng phu trach don vi.

b) Kiém tra ndi dung: Truong hop khong bao ddm phu hop gilta ndi dung
ho so va ndi dung du thdo van ban sé ban hanh hodc ho so trinh cé nhitng van dé
chuwa rd, chra ddm bao dé Lanh dao B0 c6 thé dua ra quyét dinh, Véan phong Bo
c6 van ban dé nghi don vi trinh giai trinh, bd sung day du ho so dé trinh Lanh dao
B&. Néu viéc gidi trinh b6 sung cuta co quan, don vi chwa hop ly va néu dwgc Lanh
dao B0 phu trach don vi Gy quyén, Chanh Van phong B to chirc cudc hop hoac
|4y y kién bang van ban cla don vi lién quan va téng hop, béo cdo Lanh dao BoO
xem xeét, quyét dinh.

¢) Trwong hop ho so trinh ddm bao dung thu tuc, thé thic, k§ thuat trinh
bay van ban va thdng nhat vé ndi dung thi Van phong B6 hoan chinh tha tuc va
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trinh Lanh dao Bo theo quy trinh trinh ky van ban ctia Bd. H6 so trinh Lanh dao
B6 phai dwgc Van phong Bo lap danh muc dé theo ddi qua trinh x{ ly.

5. Sau khi giai quyét van ban theo ho so trinh, Lanh dao B6 chuyén toan bo
ho so cong viéc cho Van phong Bo (qua Thu ky Bd trvdng hodc chuyén vién gilp
viéc Th trudng) dé tra lai don vi trinh theo ddi va thuc hién thi tuc phat hanh,
quan ly van ban theo quy dinh.

6. Viéc xay dung, ban hanh van ban quy pham phép luat ctia B6 phai thyc
hién theo ding quy dinh cua phap luat va ctia Bo vé xay dwng, ban hanh van ban
quy pham phap luat.

Diéu 22. Trach nhiém cua Van phong Bo trong viéc ban hanh van ban

1. Quan ly cdng tac van thu cla co quan Bd; thuc hién kiém tra va chiu
trach nhiém vé thé thirc, k¥ thuat trinh bay va thd tuc ban-hanh van ban.

2. Phat hanh van ban theo quy dinh ctia phap luat va ctia B6. B6i véi van
ban ky thira 1énh, ky thira Gy quyén thi chi dugc phat hanh khi da cé sw Gy quyén
bang van ban hodc phan cong cu thé cla Bo trwdng, Thi trudng phu trach don vi.

Van ban di phai dwgc hoan thanh thi tuc van thu va chuyén phat ngay trong
ngay, cham nhat la vao ngay lam viéc tiép theo; riéng doéi v&i van ban hoéa toc thi
phai phat hanh ngay trong ngay. Khdng phat hanh nhirng van ban c6 néi dung tréi
V@i y kién chi dao cla Ldnh dao B9, trai v&i nhiing quy dinh clia Bang, cla phap
luat, trdi véi Quy ché nay hodc chua da tha tuc.

Viéc dinh chinh va thu hoi van ban da phat hanh thyc hién theo quy dinh
cla phéap luat va quy dinh ctiaB6 vé cong tac van thw, luu trik.

3. GUri bao cao B0 trwdng, Thi truéng van ban ky thay, ky thira Gy quyén,
ky thira Iénh (thé hién & nei nhan van ban), trlr nhirng van ban xac nhan so yéu ly
lich, phi€u chuyén don thw, xac nhan théng tin quan ly céng chirc, vién chirc,
nguoi lao dong.

4. Hang tuan, tong hop danh muc, thong k&, phan loai cac van ban do B6
phét hanh dé bao cdo B trwdng va cac Thi trwvdng.

5. T6 chirc lwu trir, bao vé bi mat ho so, tai liéu; to chirc thuc hién luu triv
dién tlr; quan ly con dau, tai liéu; quan ly van ban di, van ban dén (bao gom ca
van ban gidy va dién tit) theo ding quy dinh cla phap luat vé van thu, lvu tr, bao
vé bi mét nha nuwdc va cac quy dinh phap luat khac co lién quan.

6. Xay dung, trinh B trwéng ban hanh quy dinh vé cong tac van thu, lvu
trir ctia co quan BO; quy dinh vé& ché dd bao vé bi mat; t6 chirc hwéng dan, kiém
tra, dinh ky bao cao Bd trudng viéc thuc hién cac quy dinh dé.

7. Thyc hién duy tri, cai tién quy trinh trinh ky van ban do B0 ban hanh, quy
trinh x& ly van ban di va dén cla BO.
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Piéu 23. Kiém tra, theo ddi viéc thwc hién van ban, nhiém vu do Lanh
dao B0 giao

1. Cong tac tw kiém tra:

a) Nguoi ding dau don vi thudc, truc thudc Bo c6 trach nhiém thuwdng
xuyén ty ki€ém tra viéc thuc hién cac van ban, nhiém vu dwoc giao, phat hién cac
vréng mac va dé xuét bién phap xt Iy kip thoi.

b) Binh ky hang thang va trong trvdng hop can thiét, nguoi ding dau don
vi thudc, tric thuéc Bo phai bao cdo Bo truéng, Thi trwedng phu trach don vi tinh
hinh thyc hién cac van ban, nhiém vu dwoc giao.

2. Cong tac kiém tra cua Bo:

a) Hinh thtrc kiém tra:

- Lanh dao B9 yéu cau don vi thudc, truc thudc B bao cdo bang van ban
veé tinh hinh va két qua thuc hién cac van ban, nhiém vu duoc giao.

- Ldnh dao BO, ngudi ding dau, cdp pho clia nguti ding dau don vi thudc,
tric thudc BO va cong chirc, vién chirc dwgc giao nhiém vu kiém tra tién hanh lam
viéc truc tiép tai don vi dwoc kiém tra d€ ndm tinh hinh.

- Ldnh dao B0 Gy quyén cho nguoi di¥rng dau don vi cdp Vu, Cuc, Ban cha
tri kiém tra hodac quyét dinh thanh lap doan dé kiém tra viéc thwc hién nhiém vu
cu thé ctia don vi. Nguoi dwvoc giao chu tri ki€ém tra cé trach nhiém phdi hop voi
cac don vi co lién quan xay dung dé ctrong kiém tra, trinh Bo trudng, Thi trwvdng
phu trach Iinh viec phé duyét va trién khai thuc hién.

- TO chirc hdi nghi so két, tong két viéc thuc hién nhiém vu (ap dung déi
v@i nhirng chuong trinh, dé'an, du an Ién).

- Hinh thirc khac do Bo trudng quyét dinh.

b) Sau khi ti€én hanh kiém tra, don vi chi tri kiém tra phai bado cdo Bo
trudng, Thi tredng phu trach két qua kiém tra, glri van ban théng bao két qua
kiém tra dé don vi duoc ki€ém tra va don vi c6 lién quan biét.

Néu phat hién c6 sai pham thi xt ly theo tham quyén hoac kién nghi cép co
tham quyén x& ly theo quy dinh. Nguoi ding dau don vi thudc, trwc thudc Bo
dwoc giao nhiém vu kiém tra cé trach nhiém theo ddi viéc xt ly sai pham sau khi
kiém tra (néu c6), dong thoi yéu cau don vi duoc kiém tra khic phuc nhitng sai
pham theo quyét dinh ctia cdp c6 thdm quyén, bao céo két quéa khac phuc sau kiém
tra véi BO trvdng, Thi tredng phu trach.

3. Van phong B0 giup B0 trwvdng theo ddi, don déc, kiém tra viéc thyc hién
vdn ban, nhiém vu do Lanh dao B6 giao cho cac don vi thudc, truc thudc Bo; tong
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hop, b&o cdo bang van ban véi B trwdng, Thi trudng tinh hinh, két qua thuc hién
cac van ban, nhiém vu dé.
Chuong VI
LAP, THUC HIEN CHUONG TRINH, KE HOACH CONG TAC
VA VIEC TO CHUC CAC cuOC HOP CUA BO

Diéu 24. Lap chuong trinh, ké hoach céng tac

1. Bon vi thudc, truc thudc B 1ap duv kién chwong trinh, ké hoach cong tac
nam, 6 thang, quy, thang, tuan cta don vi; giri Van phong B0 theo thoi han quy
dinh dé tong hop, bao cao Bo trwdng, Thi treéng phu trach don vi xem xét, ban
hanh hoac diéu chinh chwong trinh, ké hoach céng tac cta Bo.

2. Trwvong hop xét thdy khéng cé kha nang hoan thanh nhiém vu dam bao
chat lugng, ding tién do theo chuong trinh, ké hoach céng tac, ngui dirng dau
don vi cé trach nhiém bao cao Lanh dao B phu trach dé duogc chi dao x ly, déng
thoi thong bao cho Van phong B0 biét dé phdi hop khi bdo cao B0 trudng, Thir
trwdng phu trach.

biéu 25. Thuc hién chwong trinh, ké hoach céng tac

1. Can ctr chwong trinh, ké hoach céng tac nam cua B0, don vi thudc, truc
thudc BO dwoc giao chi tri xay dung dé an, dv an, van ban quy pham phéap luat
va cac nhiém vu khac (goi chung la nhiém vu) cé trach nhiém xay dwng va ban
hanh ké hoach trién khai thyc hién nhiém vu va g&i Van phong B0 (thé hién &
noi nhan van ban) dé theo ddi, don doc, tdng hop viéc thuc hién nhiém vu chung
clia BO. Don vi chu tri thuc hién nhiém vu phai ph6i hop chat ché véi cac co
quan, don vi cé lién quan dé thuc hién ding ké hoach da duoc phé duyét.

Doi véi viéc chuan bi cac du thdo van ban quy pham phép luat, ngoai viéc
tuan thi cac quy dinhtai Quy ché nay con phai thuc hién theo quy dinh cla Luat
ban hanh van ban quy pham phéap luat, Quy ché cia B6 vé xay duwng, ban hanh
van ban quy pham phap luat va cac van ban khac cé lién quan.

2. Ngu&i dirng dau don vi thudc, truc thudc Bo phai dé cao trach nhiém ca
nhan trong viéc td chirc thirc hién nhiém vu theo chuong trinh, ké hoach cong tac
cla B0 va clia don vi; tién hanh theo ddi, tv kiém tra, danh gia va bao cdo tién do,
chat lvgng cac nhiém vu dwoc giao theo quy dinh; bdo dam cac diéu kién dé hoan
thanh chwong trinh, ké hoach céng tac cla don vi.

3. Trwong hop don vi chi tri dé xuat thay doi thoi han, ndi dung nhiém vu
thi phai bao cdo va dwoc sy dong y cta Lanh dao BO phu trach.

4. Viéc hoan thanh nhiém vu theo chwong trinh, ké hoach céng tdc nam clia
B0 la tiéu chi danh gia m&rc d6 hoan thanh nhiém vu déi véi don vi va nguoi ding
dau don vi thudc, tric thudc BO.
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Diéu 26. Theo ddi, tdng hop, danh gia viéc thuc hién chwrong trinh, ké
hoach cong tac

1. Van phong B6 gilp B0 trudng theo ddi, tong hop, thong ké viéc thuc
hién chuong trinh, ké hoach cong tac cua Bo.

2. Vu Phéap ché gitp B trwdng theo ddi, tdng hop, thong ké viéc thuc hién
chuong trinh xay dwng van ban quy pham phéap luat ctia B6.

3. Céc don vi thudc, truc thudc Bo co trach nhiém té chirc thuc hién, theo
ddi, bao céo tién do, dé xuat diéu chinh ndi dung, tién doé thuc hién nhiém vu cong
tac duwoc giao; kip thoi cap nhat tién do, két qua thuc hién nhiém vu trén phan
mém quan ly viéc thwc hién nhiém vu BO trwvdng, Thit trvdng phu trach giao va
phan mém nhiém vu do Chinh phu, Tha twéng Chinh pha giao.

4. Céan clr két qua theo ddi, tong hop, thdng ké viéc thyc hién nhiém vu
cong tac clia B, Vu To chirc can bd chd tri, phdi hop vai Van phong Bo, Vu Phap
ché, Van phong Ban Can sy dang B0 va cac don vi lién quan tham muwu cho Lanh
dao B0 thuc hién céng tac danh gia, xép loai chat lwgng hang ndm déi véi co quan,
t0 chirc, ca nhan theo quy dinh.

DPiéu 27. T6 chirc cudc hop

1. Cac cubc hop clia Lanh dao Bo:

a) Hop tap thé Lanh dao Bo: B0 trudng quyét dinh thoi gian, ndi dung, hinh
thirc va chuong trinh cuéc hop. Thanh phan cudc hop tap thé Lanh dao B gom
Bo trudng va cac Thi truéng. Khi can thiét, Bo trwdng triéu tap ngudi ding dau
co quan, don vi co lién quan dw hop.

b) Hop giao ban cong tac thang ctia BO vao cudi hang thang. Thanh phén
cudc hop gom BO trwdng, cac Thi trudng, nguwdi drng dau don vi thudc, truc
thudc BO, Thuong trec Dang Gy Bo, ngudi dirng dau cac to chirc doan thé cla Bo.

¢) Hoi nghi clia B6 va nganh NG6i vu vé td chirc trién khai; so két, tong két
nhiém vu cdng tac: B trudng trinh Thu twéng Chinh phu phé duyét muc tiéu, yéu
cau, ndi dung, thanh phan, thoi gian, hinh thirc va dia diém to chirc hdi nghi.

Viéct6 chirc hdi nghi thwc hién theo y kién clia Thi twéng Chinh phl va
quy dinh ctia phap luat hién hanh.

d) Hop béo thuwdng ky clia Bd véi cac co quan bao chi, truyén thdng. Bo
trvdng hodac mot Thir trvdng dwgc BO trudng phan cong, Gy quyén chd tri cudc
hop bao thuong ky. Khi dwgc moi tham gia hop bao, nguwdi dirng dau cac don vi
thudc, trwc thudc BO phai tham gia va chuan bi k¥ cac ndi dung theo chirc nang,
nhiém vu dwoc giao.

d) Hop chuyén dé: Viéc td chirc cac cudc hop chuyén dé phai dugc su phé
duyét ctia cap c6 tham quyén.
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Truong hop to chirc hdi nghi toan nganh dé trién khai nhiém vu chuyén dé
quan trong cla Bo va cla nganh, thi B truédng quyét dinh viéc t6 chirc hodc Bo
trwvdng trinh cap cé tham quyén cho phép thuc hién.

e) Hop chi dao giadi quyét cong viéc chuyén mon theo linh vue cong tac
duwgc giao phu trach.

g) Hop lam viéc v&i cac co quan, té chirc, ca nhan: B trudng, Thir trudng
chd tri hodc phan cong, Gy quyén cho ngudi dang dau don vi thudc, trec thudc B
cha tri thuc hién.

h) Cac cudc hop khac do B trudng, Thit trwédng chi dao.

2. Viéc t6 chlrc cac cudc hop cuia Lanh dao Bo:

a) Van phong B0 cha tri, phdi hop véi cac don vi lién quan tham muu t6
chtrc cac cudc hop cla Lanh dao BO lién quan dén cong tac xay dwng, thuc hién
chuong trinh, ké hoach, nhiém vu cong tac ctia BO, clia hganh Ndi vu va cac cudc
hop khac theo phan cbng, chi dao clia Lanh dao BO; c* Thu ky Lanh dao B0, b0
phan téng hop thudc Van phong B6 du hop va t6 chic viéc ghi bién ban hoac
thdng bao két luan cudc hop.

b) Céac don vi thudc, triec thudc B6 chd tri, phbi hop véi Van phong B0 va
don vi lién quan tham muu t0 chirc cudc hop chuyén dé thudc pham vi chirc néng,
nhiém vu cuta don vi.

c) Trwong hop Thi trwdng, nguodi ding dau don vi khdong tham dv duoc
cubc hop vi ly do chinh dang phai'bao cao xin phép B trwéng hodc nguoi duwoc
ay quyén chu tri cudc hop. Nguoi ding dau ctr cap phd du hop thay khi duoc
nguoi cha tri cudc hop dong'y, dong thoi thong bao cho Van phong B viéc cir du
hop thay dé tong hop thanh phan du hop. cap phé du hop thay co trach nhiém bao
cao kip th&i nguoi ding dau vé ndi dung, két qua cudc hop.

3. Cudc hop ctia don vi thudc, trec thudc BO:

Nguoi dirng dau don vi thudc, truc thudc Bo quyét dinh cac cudc hop do
ldnh dao don vi ch tri dé giai quyét cong viéc chuyén mon va cac cong viéc khac
theo chirc nang, nhiém vu dugc giao.

4, \VViéc moi hop va b6 tri phong hop:

a) Bon vi thudc, tric thudc B chd tri cudc hop cé trach nhiém g gidy moi
va tai liéu hop bang van ban dién t& (trir tai liéu mat); tai liéu hop phai dwoc gt
dén co quan, don vi, ca nhan thudc thanh phan dv hop cham nhéat 03 ngay truwéc
khi hop (trlr trvong hop dac biét hoac theo y kién chi dao cua cap cé tham quyén).

b) Védn phong B6 c6 trach nhiém bd tri phong hop doi véi cac cudc hop to
chiic tai tru s& co quan B0, trén co s& dé nghi cla don vi cha tri cudc hop.
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5. Phurong thic t6 chirc cudc hop: Céac cudc hop clia Bd dugc t6 chirc bang
hinh thirc triec ti€p hodc truc tuyén.

Truong hop to chire trirc tuyén, tredc ngay hop, cac don vi phai két ndi voi
diém cau chinh dé kiém tra k¥ thuat két ndi dwong truyén; tredc gio hop 60 phat
cac thanh vién tham gia hop truc tuyén phai dang nhap hé théng dé kiém tra két
ndi am thanh, hinh anh.

DPiéu 28. T6 chlrc hdi nghi, hoi thado qudc té clia B

Viéc to chirc hdi nghi, hdi thado quoc té cta Bo thuc hién theo quy dinh cla
phéap luat va phai duoc cdp cé tham quyén phé duyét.

1. Vu Hop tac qudc té chu tri, phdi hop véi cac don vi lién quan to chirc hoi
nghi, hdi thdo qudc té cla BO.

2. Cac don vi trec thuéc Bo chu tri, phdi hop véi Vu Hop tac qudc té, Vu
K€ hoach - Tai chinh va cac don vi lién quan trinh Lanh dao B0 phé duyét viéc t0
chirc cac hoi nghi, hoi thao qudc té clia don vi; td chirc hdi nghi, hoi thao quéc té
sau khi dvoc Lanh dao B6 phé duyét.

Chuong VIII
D1 CONG TAC TRONG NUOC VA NUOC NGOAI

Dbiéu 29. bi cong tac trong nuwéc

1. Viéc thanh lap doan va clr cdng chtrc, vién chirc, ngudi lao ddng di cong
tac trong nudc phai can clr vao yéu cau nhiém vu va ndi dung, muc dich cua
chuyén cong tac.

a) Tha tredng di cong tac vang tir 02 ngay lam viéc tré 1én phai bao céao BO
trwvdng, trir treong hop dugc B trvdng trwec ti€p phan cong.

b) Nguoi dirng dau don vi thudc, truc thudc Bo di cong tac tir 01 ngay lam
viéc tré Ién phai bao cdo B0 trudng, Lanh dao BO phu trach trwdc thoi diém di
cong tac it nhat 02 ngay bang vin ban (gidy hodc dién tir) vé ndi dung, thoi gian,
dia diém lam viéc, viéc Oy quyén diéu hanh don vi cho cdp phé va thuc hién theo
y kién chi dao ctia B6 trudng, Lanh dao B0 phu trach (néu co).

Truwdng hop can gidi quyét cdng viéc cap bach, yéu cau thoi gian gap thi
nguoi dirng dau don vi co thé bao céo xin y kién clia Bo trvdng, Lanh dao BO phu
trach-qua tin nhan dién thoai, gti thu dién t hodc bang phuwong thic phu hop
khac va thuc hién theo y kién chi dao ctua Lanh dao B& (néu co).

2. vé t0 chirc doan cOng tac cla Lanh dao Bo: Theo phan cong clia Lanh
dao B0, don vi chu tri ghi bién ban, trinh Lanh dao B6 du thdo théng bao y kién
két luan cla budi lam viéc.
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3. vé t6 chirc doan cong tac cta don vi thudc, tric thudc Bo: Nguoi ding
dau don vi co trach nhiém lap va té chirc thire hién ké hoach di cong tac clia don vi
(d6i v&i don vi thudc BO phai trinh Lanh dao B0 phu trach xem xét, phé duyét vé
ndi dung lam viéc, thanh phan, thoi gian, dia diém, kinh phi va phwong tién di lai).

Truong hop td chirc doan cong tac dé thiwc hién nhiém vu dot xuat thi nguoi
ding dau don vi thudéc B cé trach nhiém bao cao B0 trwdng, Thi trudng phu
trach don vi xem xét, quyét dinh.

4. Nguoi dirng dau don vi thudc, truc thuéc BO di cong tac theo chuong
trinh, ké hoach cong tac da dwoc Lanh dao BO phé duyét; theo swphan cong, Gy
quyén cua B0 truéng, Thi trvdng phu trach va theo yéu cau, nhiém vu cong tac
cla don vi.

5. Nguoi dirng dau don vi trec thuéc BO quyét dinh viéc di cdng tac cla
cap phd va cla cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong thudc tham quyén quan ly.

6. Cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong di cong tac trong nudc bang may
bay thwc hién theo tiéu chuan do B9 Tai chinh quy dinh hoac theo y kién chi dao
cta BO trwdng, Thi trudng phu trach don vi.

7. Trudng hop ndi dung ctia chuyén cong tac la kiém tra thi don vi kiém tra
thong bao trudc ndi dung cho don vi duoc kiém tra biét dé chd dong chuan bi (trir
treong hop kiém tra dot xuat hodc can gilr bi mat).

8. Bao cao két qua sau khi két thic chuyén cong tac:

a) Tht trwdng bao cao BO trwdng; ngudi dibng dau don vi thudc, truc
thudc B0 bao cdo BO trwdng, Thi truéng phu trach vé két qua chuyén cong tac.

b) Céng chiic, vién chirc, ngudi lao dong va cdp pho cua ngui dirng dau
don vi bao cao nguoi dirng dau don vi vé két qua chuyén cdng tac.

Dbiéu 30. bi cong tac nwdc ngoai

1. Bo trwéng di cong tac nwdc ngoai do Tha twéng Chinh phu quyét dinh.
Thi trwdng di cong tac nwéc ngoai theo chuong trinh, ké hoach doan ra da dugc
cap c6 tham quyén phé duyét.

2. Cdng chiic, vién chirc, nguoi lao dong clia Bo (bao gom ca Th trudng,
nguoi dirng dau, cap phé cta ngudi dirng dau don vi thudc, tric thudc BO) di cong
tac, hoc tap tai nwéc ngoai do Bo trudng quyét dinh (Th trvdng phu trach cé y
kién trudc khi Bo trudng quyét dinh) va khéng qua 01 1an moi ndm (néu lam viéc
tai-don vi hop tac qudc té thi khéng qua 02 1an mdi nam), trir cac truong hop dac
biét hoac dwoc ¢ di lam nhiém vu phién dich.

3. Vu Hop tac qudc té cha tri, phoi hop véi cac don vi thudc, trec thudc Bo
trinh Lanh dao B6 ban hanh ké hoach hop tac qudc té hang nam cua co quan Bo
va cla don vi trwc thudc BO; chu tri, phdi hgp véi Vu To chirc can b dé xuét, bao
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cao Bo trwdng, Thi trvdng phu trach vé co cau, thanh phan doan di tham chinh
thire tai nwdc ngoai do BO trwdng, Thi trudng lam Trwdng doan va thuc hién cac
nhiém vu cu thé nhuv sau:

a) Lam dau moi phoi hop voi cac don vi thuéc BO xay dwng chuong trinh,
ndi dung lam viéc cla cac doan ra, doan vao theo ké hoach hop tac quéc té hang
nam cla co quan Bo.

b) Giup B0 truéng thwc hién nhiém vu quan ly hd chiéu ngoai giao, ho chiéu
céng vu cla can b, cdng chirc thudc tham quyén quan ly cta Bo trwdng; hwdng
dan cac don vi tric thudc Bo thwe hién quan ly h chiéu ngoai giao, hd chiéu cong
vu ddi v6i cong chirc, vién chirc thudc tham quyén quan ly.

¢) Thuc hién cac thd tuc vé ho chiéu, xuat canh, nhap canh cta Lanh dao Bo.

d) Hudng dan cong chic, vién chic, ngudi lao dong thwc hién cac thi tuc
vé ho chiéu, xuat canh, nhap canh; théng tin vé cac quy dinh ctia Nha nudc, cla
nwdc ngoai va cac van dé cé lién quan dén chuong trinh cong tac ctia doan ra.

4. Vu T6 chirc can bd chu tri, phdi hop v&i-Vu Hop tac quoc té va cac don
vi thudc, trec thudc Bo dé xudt, trinh lanh dao Bd xem xét, quyét dinh viéc thanh
lap doan va clr cong chirc, vién chirc, ngudi lao déng clia BO di cong tac, hoc tap
tai nwéc ngoai.

5. Cac doan va ca nhan dwoc ctr di céng tac, hoc tap tai nwéc ngoai phai
béo cdo két qua chuyén di bang van ban voi Bo trudng, Thi trwdng phu trach, Vu
T6 chirc can bd, Vu Hop tac qudc té, nguoi dirng dau co quan, don vi quan ly va
c6 lién quan cham nhéat sau 15 ngay ké tlr ngay vé nuéc.

Chuong IX
TIEP CONG DAN, GIAI QUYET KHIEU NAlI,
TO CAO, KIEN NGHI, PHAN ANH VA TIEP KHACH

biéu 31. Cdng tac ti€p cdng dan, gidi quyét khi€u nai, td cao, kién nghi,
phan anh

Viéc tiép cong dan va giai quyét khiéu nai, té cao, kién nghi, phan anh thuc
hién theo quy dinh cla phap luat vé tiép cong dan va giai quyét khi€u nai, t6 cao
va Quy ché tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh cta B6.

Diéu 32. Tiép khach trong nuéc

1 Khi dai dién co quan, td chirc hodc ca nhan (goi chung la khach) dé nghi
lam viéc v6i Bo truéng hoac Thi trvdng, Van phong Bd ¢ trach nhiém tong hop
ndi dung lam viéc va bao cao dé Bo trudng, Thi tredng bo tri lich lam viéc; thuc
hién cong tac hau can cta budi lam viéc theo yéu cau cla Bo trwdng, Thir trwdng,
bdo ddm dung quy dinh cta phap luat va ndi quy, quy ché cua Bo.
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2. Khi khach dén lam viéc truc tiép véi Lanh dao B0, Van phong Bo6 cé
trach nhiém ti€p nhan, ding ky (tai bd phan Lé tan), phan cong cong chirc (Thu
ky Lanh dao B9) tiép don, chi dan dia diém, thoi gian lam viéc cu thé.

3. Nguw&i dirng dau, cap pho clia nguti dieng dau va cong chirc, vién chirc,
nguoi lao dong cac don vi thudc, trwc thudc BO khong tw y chi dan hodc di ciing
khach vao lam viéc tryc ti€p voi BO truéng, Thir tredng (trir trudng hop ¢6y kién
chi dao ctia Bo trudng, Thi trudng phu trach). Han ché tdi da viéc tiép khach, lam
viéc tai khu vuc lam viéc cua B0 trwdng, Thir trudng.

4. Nguoi dirng dau don vi thudc, truc thudc Bo chiu trach nhiém to chirc
ti€p va lam viéc véi giam doc, ph6 giam doc s& hoac lanh dao cac don vi ngang
cdp vé cac ndi dung thudc tham quyén giadi quyét cta don vi hodc theo yéu cau
clia Lanh dao B&. Trong qua trinh giai quyét cong viéc, néu ndi dung c6 lién quan
dén nhiém vu cua co quan, don vi khac thi c6 thé mai hop hodc truc ti€p xin'y
kién cla co quan, don vi lién quan. D&i véi nhitng n6i dung vt qua tham quyén
giadi quyét, nguoi ding dau don vi phai tryc ti€p bao cdo va xin y kién clta Lanh
dao BO phu trach.

5. Khi khach dén lam viéc v6i cac don vi tai tru s& B, Van phong Bo cé
trach nhiém ti€p nhan, dang ky va thdng bao cho don vi hoac céng chic, vién
chtrc lién quan dé don, tiép khach.

a) Bon vi ti€p khach tai phong lam viéc thi phai b6 tri nhan sy dén khach
tlr bO phan L& tan, trir trudng hop quy dinh tai diém b khoan nay.

b) Cdng chtrc, vién chirc cua cac don vi truc thudc BO (co6 tru s& ngoai tru
s& BO) dén lam viéc vai cac don vi chirc ndng ctia Bo: BO phan Lé tan tiép nhan,
dang ky va chi dan dia diém dé coéng chic, vién chic truc tiép dén noi lam viéc
cla cac co quan, don vi trong tru s¢ BO.

Dbiéu 33. Tiép khach nuéc ngoai

1. Vu Hop tac qudc té chu tri, ph6i hop véi Van phong B trinh Bo trudng
ké hoach ti€p khach nwéc ngoai va to chirc budi tiép theo quy dinh cta phap luat.

2. B6i vai nhitng budi tiép khach nwéc ngoai do Bo trwdng hoac Thi trudng
chd tri, Vu Hop tac quoc té chd tri, phdi hop véi cac don vi lién quan chuéan bi,
xin y kién Lanh dao B0 vé ndi dung buodi ti€p trudc 03 ngay lam viéc tinh dén
ngay dién ra budi tiép.

3. Trwvong hop duoc Lanh dao BO uy quyén tiép khach nu6c ngoai, nguoi
dirng dau don vi thudc, triec thude B co trach nhiém chuan bi va xin y kién chi dao
cla Lanh dao B0 phu trach vé ndi dung lam viéc; dong thoi ph6i hop véi Vu Hop
tac qudc té dé td chirc budi tiép.
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Vu Hop tac qudc té c6 trach nhiém phdi hop, hwéng dan, ho tro cac don vi
thudc, trwc thudc B bao dam nghi I&, tha tuc ngoai giao va xt ly nhitng vén dé
phat sinh khi ti€p khach nuéc ngoai.

4. Khéng ti€p khach nwéc ngoai tai phong lam viéc riéng, triv treong hop
dwgc Lanh dao BO phé duyét va truong hop co quan, don vi c6 chuyén gia nuéc
ngoai trurc tiép 1am nhiém vu tw van, ho tro nghiép vu chuyén mon.

Chuwong X
CHE o THONG TIN, BAO CAO,
BAO VE Bi MAT VA CHE BO KY LUAT LAO BONG

Diéu 34. Ché dd théng tin

1. Van phong B6 c¢6 trach nhiém:

a) Cung cdp thong tin dén cac don vi thudc, trec thudc B va ca nhan cé
lién quan dé trién khai thiwc hién chwong trinh cong tac cla B0, y kién két luan
clia Bo trvéng, Thi trwdng tai cac cudc hop, giao ban cdng tac.

b) Sao glti cac van ban clia Bang va Nha nuéc lién quan dén cong tac cla
Bd cho cac don vi thudc, truc thudc B theo chi dao cua Bo trwdng, Thi trwdng.

¢) Chuan bi ndi dung dé Bo trudng hoac Thir trudng td chirc hop bao, cung
cap thdng tin, trd 10i phdng van vé nhitng van dé lién quan dén cong tac cla Bo.

2. Trong qua trinh thuc hién chirc nang, nhiém vu, cac don vi thudc, truc
thudc BO chu dong dé nghi co quan, don vi cé lién quan trong Bo cung céap thong
tin lién quan dén cong viéc can giai quyét.

3. Nguoi dirng dau don vi thudc, truc thudc BO co trach nhiém théng bao
kip thoi dén céng chirc, vién chirc, ngudi lao déng thudc thdm quyén quan ly
nhiing thong tin lién quan dén viéc thuc hién chirc nang, nhiém vu cla co quan,
don vi, gom:

a) Chu truong, chinh sach cta Bang, phap luat cia Nha nuéc, quy dinh cla
Bo lién quan dén chirc nang, nhiém vu cla don vi.

b) N&i quy, quy ché lam viéc cta BO va cla don vi.

c) Ket qua cong tac can bd, cong tac nhan sy cta don vi dd duoc cap co
tham quyén quyét dinh.

d) Van ban két luan vé gidi quyét khi€u nai, t6 cao (néu co) lién quan dén
cong chuirc, vién chire, ngui lao déng cla don vi.

d) Nhirng thdng tin can thiét khac theo quy dinh cla phap luat hodc theo y
ki€n chi dao cla Ldnh dao BO.
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3. Trung tdm Thdng tin clia B6 c6 trach nhiém:

a) Ké&t ndi hé thdng thdng tin cla cac don vi thudc, trvc thudc BO; két ndi
mang clia Bo véi cac BO, nganh, dia phuong va co quan, td chirc cé lién quan;
bdo dam an ninh, an toan thdng tin mang cua BO.

b) Cap nhat, cung cép thong tin trén cong thong tin dién tl clia Bo dé phuc
vu cong tac lanh dao, diéu hanh cla Lanh dao B0 va cdng tac quan ly, thuc hién
nhiém vu cla cac co quan, don vi thudc, truc thuéc BO. NOi dung thdng tin trén
Cong thong tin dién tlr cla BO dwoc cung cdp theo dling quy dinh cla phap luat
va cta B6 Noi vu.

Da6i véi thong tin ¢ tinh chat nhay cdm, nguti dirng dau co quan, don vi
thudc, tric thudc BO c6 trach nhiém bao cdo xin y kién B0 tredng trwdc khi dang
tai trén trén cong thong tin dién ti ctia BO.

Dbiéu 35. Ché db bao céo

1. Thi tredng bao cao B trudng:

a) Tinh hinh thyc hién nhiém vu thudc Iinh vuc dugc phén céng phu trach;
nhi*ng viéc vrot qua tham quyeén giai quyét va nhirng viéc can xin y kién B trwéng.

b) Noi dung va két qua cac hdi nghi, cudc hop khi dugc Bo trvdng uy quyén
tham du hoac chi dao cac hdi nghi, cudc hop do.

c) Két qua lam viéc va nhirng kién nghi, dé xuat clia cac co quan, td chirc,
canhan doi voi cac van dé thudc pham vi quan ly nha nuéc ctia Bo khi Thi truéng
duoc clr tham gia cac doan cdng tac & trong nwéc va nwdc ngoai.

2. Cac don vi thudc, tryc thudc B bao cao Bo trvdng, Thir trudng:

a) Nguoi dirng dau don vi thudc, trvec thudc B phai thuc hién day du ché
do thong tin, bao cao theo quy dinh cta Bo. Khi c6 van dé phat sinh vwot qua
tham quyén, nguoi dirng dau don vi phai bao cdo Bo tredng, Thi trvdng phu trach
dé xt ly kip thoi.

Bao cdo cong tac 06 thang, bao cdo cong tdc nam clia don vi phai duoc trinh
Thi trvdng phu trach cho y kién trwéc khi trinh B truéng.

b) Ngoai viéc thuc hién cac quy dinh tai diém a khoan 2 Biéu nay, Chanh
Van phong B6 c¢6 trach nhiém thuc hién cac nhiém vu sau day:

-Béo cdo, tdng hop thong tin hang ngay gti dén Bo trwdng, Thir trudng vé
cac'van dé, nhiém vu trong tam da dwoc giai quyét.

- Chuén bi bao céo giao ban cta B0 theo quy dinh.

- Tong hop, xay dung, trinh B0 trudng bao cao két qua viéc thuc hién nhiém
vu cOng tac clia Bo dé glri bdo cado Chinh phd, Thi twédng Chinh phi va co quan
c6 tham quyén theo quy dinh hoac khi cé yéu cau.
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- Hwéng dan, theo ddi, dén déc cac don vi thudc, trwc thubc B, cac co
quan chuyén mon vé cong tac ndi vu & dia phuong thic hién nghiém tic ché do
théng tin, bao cado va to chirc khai thac thong tin phuc vu sw chi dao, diéu hanh
cla B6 trvéng.

- Pe xuat, bao cao Bo trvdng nhitng van dé can x& ly qua phan anh ctabao
chi, dv luan xa hoi lién quan dén nhiém vu cong tac ctua B0 va ctia nganh Ndi vu.

3. Ngoai nhi*tng ndi dung quy dinh tai Quy ché nay, ché dd théng tin, bao
cao clia Bo thuc hién theo quy dinh tai Thong tv cta B0 trwdng B& Noi vu quy
dinh vé ché do bao cao cong tac nganh Noi vu.

Piéu 36. Ché db bao vé bi mat nha nuéc

1. Cac don vi thubc, tric thudc Bo va can bd, cong chire, vién chirc, nguoi
lao dong thudc Bo c6 trach nhiém thwc hién ché dd bao vé bi mat nha nwéc theo
quy dinh cua phap luat va quy dinh cta B6 Noi vu.

2. Van phong Bo co trach nhiém hudng dan, don déc, kiém tra viéc thuc
hién céng tac bao vé bi mat nha nwéc clia Bo.

Diéu 37. Ché dd ky luat lao dong

Trong thyc thi nhiém vu, céng vu, can'bd, cong chirc, vién chirc, nguoi lao
dong phai thic hién nghiém ché do ky luatlao dong, ky cwong hanh chinh, cu thé
nhu sau:

1. Thuc hién nghiém tdc cac quy dinh cua phap luat, Chi thi clia Tha tuéng
Chinh pha, quy dinh ctia B6 NG6i vu, Chi thi cia B6 truéng B6 NOi vu vé ché do
ky luat lao déng, ky cwong hanh chinh.

2. Phai tuan tha tinh thr bac, ky cwong va trat tuw hanh chinh, ding chirc
trach, nhiém vu, ding tham quyén; cdp dwdi phai nghiém tic chap hanh y kién
chi dao cla cap trén.

3. Nghiém tac¢ chdp hanh sy phan cong nhiém vu cla Lanh dao B9, cla
ngudi ding dau co quan, don vi.

4. Nghiém tlc thyc hién cong viéc, nhiém vu dwoc giao; khong dé qué han,
khong bé sot nhiém vu dwoc phan céng; khong dun day trach nhiém, khéng né
tranh cong viéc; phai deo thé cdng chirc, vién chirc, nhan vién khi thiec hién nhiém
vu, cong vu.

5. Khong ti€t 10 thong tin lién quan dén bi mat nha nudc, bi mat cong tac
ctia co quan, don vi.

6. Phai sir dung c6 hiéu qua thoi gio lam viéc, c6 mat dang gio tai co quan
theo gio hanh chinh, theo ca truc; khong di mudn, khéng vé sém so véi thoi gio
lam viéc; khong lam viéc riéng trong gio lam viéc; khdng gay mat trat tv trong co
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quan, don vi. Khéng ty y dua khach vao noi lam viéc trai quy dinh cla co quan,
don vi.

7. Thuc hién nghiém tic cac quy dinh vé dao dic, van hoa giao ti€p va (rng
Xt cla can bd, cong chirc, vién chirc; hat thube la dang noi quy dinh.

8. Nghiém cam viéc st dung ruou, bia, d6 udng c6 con trong gio lam viéc,
gi® nghi trva ctia ngay lam viéc, ngay truc.

9. Khi tham gia cac cuéc hop, héi nghi phai c6 mat dung gio, c6 thai dd
nghiém tac, 1ang nghe, cdu thi, phat biéu y kién trén tinh than xay dung, chan
thanh, thang than; thuc hién dang quy dinh trong van hdéa hdi hop: khdng s dung
dién thoai trong cac cubc hop; khdong doc sach, bao, ndi chuyén hoac lam viéc
riéng trong gio hop; khéng ngoi khi phat biéu y kién, trir trwedng hop dwgc nguoi
cha tri cho phép. Trwdng hop cé nhiém vu dot xuat khéng ti€p tuc tham dv duoc
cudc hop, phai bao céo va duoc sy dong y clia ngudi chi tri cudc hop.

10. Khong duoc tu y bo viéc, khong duoc tw-y bd gic hanh chinh, khéng
duoc tv y roi khdi tru sé co quan trong gio lam viéc.

11. Trwong hop nghi viéc riéng dé giai quyét viéc hiéu, hy thi thyc hién
theo quy dinh cta Bo luat Lao dong, dong thoi phai thong bao hoac bao cao dén
cap c6 tham quyén theo quy dinh.

12. Khi c6 yéu cau nghi hang nam, nghi viéc khéng hudng lvong, nghi viéc
dé di ra nwdc ngoai giai quyét viéc riéng tlr 01 bubi lam viéc trd 1én, can bo, cong
chirc, vién chirc, ngudi lao dong phai bao céo bang vin ban va phai duoc sy déng
y clia cdp c6 tham quyén. Thaoi gian nghi duoc tinh vao thoi gian nghi hang ndam
hoac nghi viéc khong huéng lvong theo quy dinh cia phéap luat.

13. Cong chtrc, vién chiic, ngudi lao dong nghi 6m, nghi thai san thuc hién
theo quy dinh ctia phap fuat vé bao hiém x4a hoi va quy dinh cta Bo Noi vu vé ché
do tham hoi 6m dau trong cac co quan, don vi thudc, truc thudc BO.

Khi nghi ém, nghi thai san, cong churc, vién chirc, ngudi lao ddng c6 trach
nhiém bao cdo ngudi dirng dau co quan, don vi; tredng hop phai cap clru dot xuat
hodc bi 6m nang, thi c6 thé nho nguoi than thdng bao cho nguoi dirng dau co
quan, don vi biét dé chi dong quan ly cong viéc va td chirc tham hdi theo quy dinh.

14. Thuc hién nghiém cac quy dinh cua phap luat; quy ché, quy dinh cla
BO NOi vu; quy ché, quy dinh cla don vi cong tac; cac quy dinh khac vé trach
nhiém, nghia vu cla can bd, cdng chtrc, vién chirc, ngudi lao ddng va nhitng viéc
cong churc, vién chire, nguoi lao dong khong dugc lam.

15. B0 truéng Gy quyén cho nguti dirng dau don vi truc thudc BO quyét
dinh viéc cho phép cbng chirc, vién chirc, nguoi lao dong cla don vi (trir cdp phé
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cla nguoi dirng dau don vi trec thudc BO) nghi viéc dé di ra nuéc ngoai trong cac
truong hop sau day:

a) Gidi quyét viéc rieng mathoi gian nghi dugc tinh vao thoi gian nghi hang
nam cla cong chtrc, vién chirc, ngudi lao déng.

b) Giai quyét viéc riéng ma thoi gian nghi la nghi viéc khong huéng lwvong,
thoi gian dugi 03 thang.

¢) Bi dv hdi nghi, hoi thao, dién dan khoa hoc quéc té tai nwdc ngoai khi
dwoc to chirc, ca nhan nudc ngoai moi; thoi gian dudi 15 ngay (tinh ca ngay thi
bay, chl nhat va ngay di, vé); co quan khong chi tra chi phi.

Chuong XI
KHEN THUONG VA x & LY VI PHAM

Dbiéu 38. Khen thuéng

Bon vi thubc, trieec thudc B6; can b, cong chire, vién chire, nguoi lao déng
thudc BO Noi vu gwong mau thuc hién Quy ché nay dwoc coi la tiéu chi dé danh
gia, binh xét khen thuéng hang nam.

Diéu 39. X ly vi pham d6i voi cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong
thu@c B& NGi vu

1. Xt ly vi pham trong thuc thi nhiém vu, c6ng vu:

a) Can b, céng churc, vién chire, nguoi lao ddng vi pham phap luat, vi pham
quy dinh tai Quy ché nay sé bi xem xét x ly ky luat, bi xem xét khi co quan, to
chic tién hanh danh gia, xép loai chat lwgng hang nam.

b) Cong chtc, vién chire, nguoi lao dong co6 hanh vi lgi dung vi tri, chic
trach, nhiém vu, quyén han dugc giao dé truc loi dudi moi hinh thirc, lam anh
hudng dén uy tin, danh dw cta BO, clia Lanh dao B va clia co quan, don vi dang
lam viéc thi ngoai viéc bi xem xét, x& ly ky luat con bi xem xét, diéu chuyén cong
tac hodc thyc hién tinh gidn bién ché theo quy dinh.

¢) Nguoi ditng dau co quan, don vi dé xay ra viéc cong chirc, vién chic,
nguoi lao dongthudc tham quyén quan ly tric ti€p c6 hanh vi vi pham trong khi
thi hanh nhiém vu, céng vu cling bi xem xét, xt ly trach nhiém lién déi.

2. XU ly vi pham déi véi trudng hop lgi dung danh nghta ctia B0, cta Lanh
dao BO-va cla co quan, to chirc noi cong tac:

Cong chtrc, vién chirc, ngudi lao dong c6 hanh vi lgi dung danh nghta cua
B0, clia co quan, td chirc noi cdng tac, lam anh huwdng dén uy tin, danh dw clia Bo
NOi vu, clia Lanh dao B0 va clia co quan, td chirc dang quan ly truc tiép thi bi xem
xét, Xt ly Ky luat, diéu chuyén cong tac hodc thuc hién tinh gian bién ché theo quy dinh.
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3. X ly vi pham ddi véi trvong hop khong trong thoi gian thi hanh nhiém
vu, cong vu nhrng lam anh hwdng dén co quan, to chirc:

Cong chtrc, vién chirc, ngudi lao dong cé hanh vi vi pham phap luat hoac
tng x&r khéng ding chudn muc dao dirc, bi dw luan x& hdi phé phan, phan anh gén
lién véi vi tri, chirc danh cbng tac, gay tac dong xau, nghiém trong dén uy tin,
danh dv cta B9, clia Ladnh dao Bd va cla co quan, t0 chirc thi bi xem xét, x ly
ky ludt hodc diéu chuyén cong tac phu hop.

Chuong X1l
TRACH NHIEM THI HANH

Diéu 40. Trach nhiém clta nguoi dirng dau don vi thudc, truc thudc Bo

1. P& cao trach nhiém, gwong mau va nghiém tac thwc hién quy dinh tai
Quy ché.

2. Pho bién, quan triét Quy ché dén don vi truc thudc (néu cd), cdng chirc,
vién chlrc, nguoi lao dong thubc co quan, don vi.

3. Ban hanh Quy ché lam viéc cu thé cla co quan, don vi.

4. Ap dung quy dinh tai Quy ché dé quan Iy va thuc hién ché do trach nhiém,
khen thuéng va xt ly vi pham ddi véi ngudi-lao dong thudc thdm quyén quan ly,
str dung cua co quan, don vi.

Diéu 41. Trach nhiém cuta cong chtrc, vién chirc, nguwoi lao ddng thudc B

Coéng churc, vién chire, nguoi lao dong thudc B6 co trach nhiém thwc hién
nghiém tdc quy dinh tai Quy ché nay.

Diéu 42. Trach nhiém cua co quan, don vi, t6 chirc, cd nhan lién quan

1. Cac co quan, donvi, td chirc, ca nhan c6 quan hé cong tac voi Bo cd trach
nhiém tuan thu trinh ty, thu tuc x ly cdng viéc va cac quy dinh c6 lién quan tai
Quy ché nay.

2. Van phong B0 giGp B6 trudng hudng dan, kiém tra, dén déc, theo doi
viéc thuc hién cac quy dinh vé cdng tac van phong tai Quy ché nay.

3. Vu T6 chtrc can bd chd tri, phéi hop voi Van phong Bd hudng dan, don
doc, ki€ém tra, danh gia tinh hinh thuc hién Quy ché nay; bao cao Bo trudng két
qua thuchién va dé xuat stra déi, bd sung Quy ché lam viéc clia Bd cho phu hop.

4. Trong qua trinh thwc hién Quy ché lam viéc cta B9, néu cd vudng méc,
dé nghi co quan, td chic, ca nhan phan anh bang van ban vé Bo NOi vu dé xem
Xét, gidi quyét./. N/
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