BO NOI VU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap- Ty do- Hanh phiic

S6:42/7 /BNV-VP
V/v gop y du thao Thong tu quy
dinh ché d9 théng tin, bdo cdo
nganh N6i vu

Ha Ngi, ngay £/ thang 7 nam 2016

Kinh gui:
- Vu(Ban) T chirc can bd céc bd, co quan ngang Bo;
- S& Noi vu céc tinh, thanh phé truc thudc Trung vong;
- Céc don vi thudc va truc thudec Bo Noi vu.

Thyc hién Chuong trinh cdng tic nam 2016, Bo N6i vu x4y dung du thao
Théng tu quy dinh ché dd théng tin, bdo cdo nganh Nbi vu (d dang tai trén Céng
thong tin dién tir ctia B6 Noi vu: http://www.moha.gov.vn; muc 14y ¥ kién nhan
dan dy thao van ban quy pham phap luét).

Trén trong & nghi céc co quan, don vi nghién ct, tham gia y kién hoan
thién du thao Thong tu néu trén, trong d6 tap trung vao mot so ndi dung sau:

- Vé bd cuc, pham vi, dbi tuong diéu chinh;

- V& ndi dung cac quy dinh trong du thao Théng tu, méu bao céo;

- Ra soat, dé xpét viéc 16ng ghép ndi dung mot s6 bo cdo chuyén d& do don
Vi thzqam mu’u,’yéu cau vao bao cao ch}lng cua Cf::lC don vi trong Nganh gui Bo Noi
'vu d€ gidm so lugng béo cao (néu thay cén thiét): Trong d6 lam rd uu diém, han
ché khi 16ng ghép hoac tach riéng timg Béo cao;

- Pé xuét bang, biéu téng hop dé cac don vi trong Nganh cung cép sb lidu
thong ké vé céac linh vuc do don vi quan ly theo chirc néng duge phén cong, vi du

s6 liéu vé: Tinh gian bién ché, dao tao, tuyén dung, 3 bat bd nhiém, luan chuyén,
ché @6 chinh sach dbi v&i can bd, cong chite, vién chic...

- Dé xuét giai phap, cach thirc Gng dung cong nghe théng tin trong thuc hién
ché &6 thong tin, bao cao (loai bo céo cén gui ban gidy, loai bao céo chi gui file
dién tr...) nham tiét kiém thoi gian, nguon luc va ning cao chit lwong, hiéu qua
ctia cAc bao c4o; bién phép bao dam ché d6 bao mét.

P& nghi c4c co quan, don vi g vin béan tham gia y kién vé& Vin phong B Noi
vu va file dién tir theo dia chi diemdangquynh@moha.gov.vn trudc ngay 25 thang 7
nim 2016 dé tdng hop, bao cao Lanh dao B Noi vu xem xét, quyet dinh.

B Noi vu trén trong cam on sy hgp téc clia céc co quan, don vi/,

Noi nhin: TL. BO TRUONG

- Nhur trén;

- B4 trudng (dé bao cdo);
- Cac Thir trudng;

- Lwu: VT, VP (TH- TK).




BO NOI VU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Ddc lap - Tw do - Hanh phiic

S6:  /2016/TT-BNV Ha Néi, ngay  thang  nam 2016

~ THONG TU
Quy dinh ché do thong tin, bao cao nganh Noi vu

Can cir Nghi dinh 56 08/2012/ND-CP ngay 16/02/2012 ciia Chinh phi
ban hanh Quy ché lam viée cia Chinh phu,

Cdn cir Nghi dinh 56 58/2014/ND-CP ngay 16/6/2014 cia Chinh phil quy
dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co céu té chite ciia B6 Noi vu;

Can cit Nghi dinh s6 64/2007/NP-CP ngay 10/4/2007 cia Chinh phi vé
ung dung cong nghé thong tin trong hoat dong cua co quan Nha nudce,

Theo dé nghi ciia Chénh Vin phong B9,

B trudng Bé Néi vu ban hémh Théng tw quy dinh ché dp théng tin, bdo
cdo nganh Ngi vu.

Piéu 1. Pham vi diéu chinh .

Théng tu nay quy dinh va huéng dan thyc hién ché do thong tin, bdo cdo
vé linh vic cong tac nganh Noi vu trén pham vi ca nudc.

Piéu 2. Pbi twgng ap dung

1. Vu (Ban) T6 chitc can bd céc Bd, co quan ngang B, co quan thudc
Chinh phu.

2. Céc don vi thudc, truc thugc B§ Noi vu.

3. S& Noi vu céc tinh, thanh phd truc thude Trung vong.

Piéu 3. Hinh thirc va yéu cau

1. Hinh thirc: Béo céo duogc thuc hién bing van béan, do ngudi c6 thdm

quyen ky, déng déu co quan, don vi duge giri qua duong buu dién hodc g truc
tiép, dong thoi giri thu dién tir theo dia chi noi nhan quy dinh tai Thong tu nay.

Riéng d6i v6i bao cdo tudn chi p dung ddi véi cac don vi thuoc truc
thudc B6 va giri bang thu dién tir.

2. Yéu cu: Céc thong tin, bao c4o thuc hién thudng xuyén, ddy du, chinh
xac, kip thoi va ding ndi dung timg loai bao cao quy dinh tai Thong tu nay.

Piéu 4. Tin hoc hoéa dit lidu vin ban

Hé théng thong tin, bdo céo clia cac co quan, don vi va cia B6 Noi vu
dugc tin hoc hoa phu hop vdi diéu kién thuc té, ddm bao thuén tién cho viéc xu
ly, tra ctru, bdo mét va duoc ap dung theo Nghi dinh s6 64/2007/ND-CP ngay
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10/4/2007 ctia Chinh phu vé ung dung cong nghé thong tin trong hoat dong cua
co quan Nha nudc.

Piéu 5. Bao cdo tudn

1. Don vi bdo cdo: Céc don vi thudc, truc thuoc Bo Noi vu.

2. Ndi dung bao céo: Tong hop, dénh gia két qua trién khai thuc hién theo
chitc nang, nhiém vu duoc giao va két qua thuc hién sy chi dao, diéu hanh cua

Léanh dao Bg; nhimg thuén loi, khé khan, vudng méc va nguyén nhan; dy kién
nhiém vu cong tac tudn tiép theo; cac kién nghi, dé xuét véi Lanh dao Bo (theo

mau sb 1).

3. Phan s6 lidu: 86 liu bao cdo dwoc tinh tir thoi diém ngay Thi 2 va udc
thuc hién dén hét ngay th\r 6 cua tudn bao cao.

4. Thoi gian, noi nhan béo céo:

- Bao cdo trude 14h00 ngay thir 6 cia tudn va ap dung dbi voi cac tudn
trong thang;

- Noi nhén béo cédo: Dia chi thu dién tit phongthtk@moha.gov.vn

Piéu 6. Bio cio thang

1. Pon vi béo cdo: Céc don vi thude, truc thudée Bo; Vu (Ban) T chirc
cén bd cac bd, co quan ngang bd, co quan thudc Chinh phu; S& Noi vu céc tinh,
thanh phd truc thudc Trung uong.

2. Noi dung béo cdo:

a) Bao cdo cla cac don vi thudc, truc thuéc B (theo méu sé 2):

- Téng hop tinh hinh, d4nh gia két qua, tién d6 thuc hién theo chirc ning,
nhiém vy dugc giao va két qua thuc hién sy chi dao, diu hanh cua L&nh
dao B0 trong thang;

- Két qua cong tac tham muu xay dung céc dé 4n, vin ban quy pham phép
luét, van ban nghiép vu va cac ché db, chinh sach thudc linh vuc ndi vu trinh céc
cap c6 thdm quyén;

- Panh gia khai quat tinh hinh c6ng tdc nganh Nbi vu, két qua trién khai
nhiém vu quan ly nha nudc va cac ché do, chinh sach thudc linh vuc ndi vu tai
cac b, co quan ngang b, co quan thudc Chinh pht va céc tinh, thanh pho truc
thudc Trung wong theo linh vuc quan ly nha nudc duge phan cong (cd so6 ligu
minh hoa);

- Nhitng thudn loi, khé khin, vuéng méc trong trién khai nhiém vu va
nguyén nhén;

- Du kién nhiém vu cong tac thang sau va giai phap thuc hién; cac kién
nghi, d€ xuat véi Lanh dao Bo.



b) Bdo c4o cua Vu (Ban) T chirc can b cac bd, co quan ngang bd, co
quan thuéc Chinh phu; S& Noi vu cac tinh, thanh pho truc thuoc Trung wong
(theo mau s6 3):

- Téng hop tinh hinh thyuc hién cac nhiém vu cdéng tac chuyén mén thude
linh vure N6i vu tai cac bd, nganh, dia phuong.

- B4o cdo nhanh tinh hinh thuc hién céc chuong trinh, dé 4n, du 4n, chinh
sach do Bo Noi vu quéan ly, trién khai;

- Bédo cdo két qué cong tac chi dao, diéu hanh trién khai thuc hién nhiém
vu dugce giao trong thang;

- Cong tac tiép dan, giai quyét khiéu nai, t6 cdo;

- Nhitng thuén loi, khé khan, vuéng méc va nguyén nhan;

- Du klen nhiém vu cong tac thang sau va giai phap thuc hién; céc kién
nghi, dé& xuét véi Lanh dao Bo.

3. Phén sb liéu: Théng tin, sb liéu dugc tinh tir ngay déu thang, udc thuc
hién dén ngay cudi cung cua thang bdo cdo va lily ké dén thang bao céo.

4. Thoi gian, noi nhan béo céo

- Bo cdo trude ngay 20 cta thang. Thuc hién ddi véi cac thang 01, 02, 4,
5,7,8,10, 11.

Long ghép bdo cdo thang 3 vao bio cédo quy I, bio cdo thang 6 vao béo
cdo so két 6 thang dau ndm; bao cdo thang 9 vao bao cdo quy III va bdo cédo
thang 12 vao bdo cdo tong két nam.

- Béo cdo giri BO Noi vu, dia chi 08 Tén That Thuyét, Nam Tir Liém, Ha
Noi. Guri kém file dién tir theo dia chi: phongthtk@moha.gov.vn.

Piéu 7. Bdo cio quy

1. Bon vi bdo cdo: Cac don vi thudc, truc thudc Bo; Vu (Ban) Té chic
can bd céac by, co quan ngang bg, co quan thudc Chinh phi; S& Noi vu céc tinh,
thanh pho tryc thugc Trung uong.

2. N¢i1 dung béo cdo:

a) B4o cdo clia cac don vi thudc, truc thude Bo (theo mau s6 2):

- Téng hop, danh gia két qua, tién d6 thuc hién nhiém vu trong quy theo
chic nédng, nhiém vu duge giao chu tri, nhiém vu phéi hop Va sy chi
dao diéu hanh cua Lanh dao B6 trong quy;

- Két qua cong tac tham muu x4y dung céc dé 4n, vin ban quy pham phép
ludt, van ban nghiép vu va cac ché do, chinh sach thudc linh vue ndi vu trinh cac
cép c6 tham quyén;

- Panh gia khai quét tinh hinh céng tic nganh Noi vu, két qua trién khai
nhiém vy quan ly nha nude va cic ché do, chinh sich thude linh vyc ndi vu tai



cac bd, co quan ngang bd, co quan thudc Chinh phi va cac tinh, thanh phd truc
thudc Trung wong theo linh vuc quan ly nha nudc dugce phén cong;

- Nhing thuan lgi, kho khan, viuéng méc va nguyén nhan;

- Dy kién nhiém vu céng tac cia quy tiép theo va giai phép td chuc thuc
hién; cac kién nghi, dé xuat voi Lanh dao Bo;

b) B4o cdo clia Vu (Ban) T4 chirc can bd cac b, co quan ngang bd, co
quan thudc Chinh phu; S& N6i vu céac tinh, thanh phd truc thudc Trung wong
(theo mau s 3):

- Téng hop, danh gié tinh hinh thuc hién cac nhiém vu cong tdc chuyén
mon thude Iinh vue NOi vu tai cac b, nganh, dia phuong, treng dé tap trung céac
ndi dung:

+ Céng tac xay dung ké hoach, chuong trinh céng tac;

+ Cong tac tham muu x4y dung cac dé 4n, van ban quy pham phép luét,
van ban nghiép vu va céc ché do, chinh sach thudc linh vuc néi vu trinh céc chp
c6 thAm quyén ban hanh;

+ Tinh hinh va két qua, tién d6 thuc hién cdc quyét dinh quan trong cua
Chinh phu, Thu tudng Chinh phu, cia Bo trudng Bo Noi vu, cia Thu trudng cac
bd, nganh va Chu tich Uy ban nhan dén céc tinh, thanh phd truc thudc Trung
uong vé cac van dé thude linh vuc Noi vy, so sanh vdi cung ky ndm trude; danh
gid su chi dao di€u hanh ctia Uy ban nhén déan cap tinh va su phoi hop cua cia
cac s0, ban, nganh cap tinh trong thuc hién cong tac ndi vu;

+ Cong tac thanh tra, kiém tra, tiép dan, giai quyét khiéu nai, t céo;

- Nhitng thuéan lgi, khé khan, vudng méc trong trién khai nhiém vu va
nguyén nhén;

- Du klen nhiém vu cdng tac quy tlep theo va giai phap thyc hién; cac
kién nghi, de xuat v6i v6i Lanh dao Bo va cp c6 thdm quyén. Riéng dbi véi bao
cdo Quy I cin tong hop két qud thuc hién céc chi tiéu chinh thure dat dugce trong
cong tadc N6i vu cia nam trude va ké hoach cong tac ciia ndm bao cao.

3. Phan sd liéu: Théng tin, sé liéu duoc tinh tir ngay dau cua thang dau
quy va udc thue hién dén ngay cudi cung cua thang cudi quy bao céo.

4. Thoi gian, noi nhan bao céo:

- Bao céo trude ngay 20 cia thang cudi quy;

Thuc hién béo céo dbi véi Quy I va Quy III; 1ong ghép béo cdo Quy II
vao bao cdo 6 thang dau nam, bao cdo Quy IV vao bao cdo ndm.

- Bédo cdo guri B6 Né6i vu, dia chi 08 Ton Thét Thuyét, Nam Tu Liém, Ha
N6i. Gui kém file dién tir theo dia chi: phongthtk@moha.gov.vn.

Piéu 8. Bo cdo 6 thang dau nim



1. Pon vi bdo cdo: Céac don vi thude, truc thuée Bo; Vu (Ban) T chire
can bd céc b, co quan ngang bo, co quan thudc Chinh phu; S& Noi vu céc tinh,
thanh pho truc thudc Trung wong.

2. N61 dung béo céo

a) Bao c4o cua cic don vi thudc, truc thudc Bo (theo mau sb 4):

- Téng hop, danh gid két qua, tién do thuc hién nhiém vu trong 6 thang
dau ndm theo chirc nang, nhiém vu dugc giao chu tri, nhiém vu phoi hgp va sy
chi dao diéu hanh cia Lanh dao B9, trong do tép trung vao cac ndi dung:

+ Céng tac quy hoach, ké hoach, x4y dung chwong trinh céng tac;

+ Két qua cong tac tham muu xay dung cdc dé4n, van ban quy pham
phap luét, van ban nghiép vu va cac ché dg, chinh sach thudc linh vuc ndi vu
trinh céc cap cé tham quyén ban hanh;

+ Danh gia khai quét tinh hinh céng tic nganh Noi vu, két qua trién khai
nhiém vy quén 1y nha nudce va cac ché do, chinh sach thudc linh virc ndi vu tai
cac bg, co quan ngang bd, co quan thuéc Chinh pht va céc tinh, thanh phé truc
thudc Trung wong theo 1inh vuc quan ly nha nudc duge phan cong;

+ Cong tac kiém tra, thanh tra theo linh virc quan 1y nha nuée duge phan
cong;

- Déanh gié cong tac chi dao diéu hanh cta don vi: Chi dao thuc hién chip
hanh quy ché lam viéc ctia B9, cia don vi, cong tac ndi bo.

- Nhitng thuén lgi, khé khan, vudéng mic trong trién khai thuc hién nhiém
vu va nguyén nhén;

- Du kién nhiém vu c6ng tac 6 thang cudi nim va giai phap td chirc thuc
hién; céac kién nghi, dé xuat v4i Lanh dao BJ.

b) Bao cao clia Vu (Ban) T4 chirc can bd céc bd, co quan ngang bd, co
quan thudc Chinh phu; S& No6i vu céc tinh, thanh pho truc thu¢c Trung wong
(theo mau s 5):

- Téng hop, danh gi4 tinh hinh thyuc hién c4c nhiém vu cong tac chuyén
moén thudc Iinh vuc Noi vu tai cac bd, nganh, dia phuong, trong doé tdp trung cac
ndi dung:

+ Céng tac xay dung ké hoach, chuong trinh cong tac;

+ Cong tac tham muu xay dung cdc dé 4n, vin ban quy pham phép luat,
vén ban nghi€p vu va cac ché dd, chinh sach thudc linh vuc ndi vu trinh céc cép
c6 thdm quyén ban hanh;

+ Tinh hinh va két qua, tién d6 thuc hién cdc quyét dinh quan trong cia
Chinh phu, Thi tuéng Chinh phu, cua B truong Bo Noi vy, cda Thu trudng cac
bd, nganh va Chu tich Uy ban nhin déan céc tinh, thanh phé truc thudc Trung
wong vé cac van dé thudce linh vuc Noi vy, so sanh vai cung ky ndm trude; danh
gid coéng tac chi dao, diéu hanh cuia bg, nganh, Uy ban nhén dén céap tinh va sy
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phéi hop cua céc don vi lién quan, cdc s@, ban, nganh cép tinh trong thuc hién
cong tac ndi vu;

+ Cong tac thanh tra, kiém tra, tiép dan, giai quyét khiéu nai, t6 céo;

- Nhitng thuén lgi, khé khin, vudng mic trong trién khai nhiém vu va
nguyén nhan;

- Du kién ké hoach nhiém vu 6 thang cubi nam va giai phap t6 chirc thuc
hién; cac kién nghi, dé xuat v4i Chinh phu, Thui tudng Chinh pht, B6 Néi vu va
cac bd, nganh lién quan vé linh vuc ndi vu.

3. Phan sb liéu: Théng tin, sb liéu duoc tinh tir ngay 01/01 va udc thuc
hién dén hét ngay 30/6 ctia ndm bao cdo.

4. Thoi gian, noi nhén bao cao:

- B4o cdo giri trude ngay 15/6 hing nim.

- B4o céo glri Bo N6i vu, dia chi 08 Tén That Thuyét, Nam Tir Liém, Ha
Noi. Gui kém file dién t theo dia chi: phongthtk@moha.gov.vn.

Piéu 9. Bio c40 nim

1. Pon vi bdo cdo: Céac don vi thudc, truc thudéc Bo; Vu (Ban) T chirc
cén bd cac bd, co quan ngang b, co quan thudc Chinh phu; S& Noi vu cac tinh,
thanh phd truc thudéc Trung wong.

2. Néi dung Bdo céao:

a) Bao cdo clia cac don vi thude, truc thude Bo (theo méu sb 4):

Céc néi dung chu yéu nhu bao céo 6 thang dau nam. Trong do, tip trung
tdng hop, d4nh gid mét cach toan dién, sdu sic hon va so sanh véi nam trude vé
viéc thue hién theo chirc néng, nhiém vu dugc Lanh dao B giao trong nam; du

kién ke hoach nhiém vy ndm sau va giéi phap to chire thuc hién; cic kién nghi,
d& xuit v6i Lanh dao B6 va cac cép c6 thém quyén.

b) Béo céo clia cac Vu (Ban) Té chic can bd céc bd, co quan ngang b,
co quan thude Chinh pht; S& Néi vu céc tinh, thanh pho truc thudc Trung wong
(mau so 5):

Cac noi dung chu yéu nhu bao céo 6 thang d4u nam. Trong d6, tap trung
téng hop, dénh gia mét cach toan dién, sdu sic hon va so sanh véi nam trude vé
viéc thue hién theo chirc ndng, nhiém vu dugc giao trong nam,;

- Nhitng thuén lgi, khé khén, vudng mac trong trién khai thuc hién va
nguyén nhan;

- Du kién ké hoach nhiém vu nam tiép theo va giai phép t6 chirc thuc
hién; céc kién nghi, d€ xuét v4i Chinh phua, Tha tudng Chinh phd, B& Néi vu va
cac bd, nganh trung wong vé cong tac Noi vu.

3. Phén sb liéu: Théng tin, sb liéu duoc tinh tir ngay 01/01 va udc thuc
hién dén hét ngay 31/12 cia ndm béo céo.



4. Thoi gian, noi nhéan bao céo:

- Bdo c4o gtii trudc ngay 10/12 hing nim.

- B4o cdo glri Bd N6i vy, dia chi 08 Tén Thit Thuyét, Nam Tir Liém, Ha
Noi. Gui kem file dién tir theo dia chi: phongthtk@moha.gov.vn.

Piéu 10. Bao cao dot xuit

1. Cac truong hop béo cdo dot xuit:

a) Bdo cdo dot xuit theo ndi dung yéu cdu cia B6 trudng Bd Noi vu (sé
cé van ban trong tung truong hop cu the);

b) Bao cdo trong trudng hop cé vu viéc quan trong, dot xuét, dién bién
phirc tap, bt binh thudng...lién quan dén linh vuc Nbi vu.

2. N6i dung béo cdo: Tém tat tinh hinh din bién cia su viéc va nguyeén
nhan phat sinh; nhimg bién phap da 4p dung dé xtr y va két qua xir ly; nhimg dé
xuét, kién nghi dbi véi cac cap c6 thdm quyén.

3. Thoi gian, noi nhan bao céo:

a) Thoi gian: Bao cdo ngay khi c6 su viéc xay ra hodc cd nguy co xay ra.
Gui thong tin, bdo cdo bang phuong tién nhanh nhat, cdp nhat thudng xuyén
dién bién sy viéc, han ché tinh trang bdo céo su viéc khi da két thuc.

b) Noi nhén: Theo yéu cau ctia bdo céo.

Piéu 11. Bdo cao chuyén dé

a) La bdo cdo chuyén sau vé mdt nhiém vy, mot linh vuc cOng tac, mot
van dé quan trong can tong keét, danh gia rat kinh nghiém cho viéc chi dao thuc
hién trong nganh Noi vu.

b) Béo cdo chuyén dé ap dung d6i véi chuong trinh, du 4n, chinh séch,
nhiém vu, céng tac theo yéu ciu cu thé; :

¢) Néi dung timg bdo c4o theo vin ban huéng dan riéng ctia Bo Noi vu.

Piéu 12. Quy dinh vé ché do thong tin hoat djng cita Bd Noi vu

1. Hang quy, 6 thang va nam, Bo Néi vu tong hop va g dén cac b9,
nganh Trung uong, Uy ban nhén dén céc tinh, thanh pho tryc thudc Trung wong
bao cdo cong tac quy, 6 thang dau nadm va bao cao tong két cong tdc ndm cia
nganh No6i vy,

2. Van phong B Néi vu cé trach nhiém:

a) Théng bdo cho céc don vi nhitng chu truong, quyét dinh va két luan chi
dao quan trong cua Bé trudng trong viéc, thuc hién chirc ndng, nhiém vu cua
Nganh cling nhu nhitng cong viéc dot xuat do Chinh phu va Thua tuéng Chinh
phu giao cho B, nganh thuc hién.

b) T6 chtc hop bdo sau mdi lan ban hanh cdc vin ban quy pham phap luat

quan trong (néu cén thlet) hop béo dinh ky hodc theo chuyén d& véi cic co quan

théng tan, béo chi nhim cung cip cc thong tin vé hoat déng ctia B, nganh Néi vu.
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Piéu 13. Trach nhiém va hiéu Irc thi hanh
1. Trach nhiém thi hanh

a) Céc b9, co quan ngang b, co quan thudc Chinh phu (Vu/Ban T4 chiic
can bg), Uy ban nhan dén cép tinh (S¢ Noi vu); cac don vi thude, truc thudc B
N&i vu t6 chirc trién khai va thuc hién ché do thong tin, bdo cdo dugce quy dinh
tai Thong tu nay.

b) Vian phong B6 chu tri, phdi hop v6i Trung tim Thong tin va cac don vi
lién quan gitp Bé truong Bo Noi vu:

a) X1 ly, téng hop théng tin, béo cdo clia cac co quan, don vi theo nodi
dung quy dinh tai Thong tu nay; -

b) T4 chirc kiém tra, danh gid, don ddc viéc thuc hién Théng tu;

¢) Hang nam tdng hop két qua thuc hién Thong tu cia céc co quan, don
vi, b4o cédo Lanh dao Bd va thong tin dén céac bo, nganh, dia phuong dé 1am cin
ctr danh gid, phan loai mic d6 hoan thanh nhiém vu cua don vi va xem xét danh
hiéu thi dua khen thuéng trong cong tac Noi vu.

2. Hiéu luc thi hanh.

a) Thong tu nay c6 higu luc thi hanh ké trngdy ~ théng  ndm 2016 va
thay thé Quyét dinh 15/2004/Qb - BNV ngay 02/3/2004 cua B truéng Bo Noi
vu ban hanh Quy dinh vé ché d6 thong tin, bdo cdo trong nganh T6 chirc nha
nudc.

b) Trong qua trinh thuc hién néu ¢6 vudng mic, dé& nghi phan 4nh bang
véan ban vé B Noi vu d€ tong hop, stra doi, bé sung cho phu hop./.

Noi nhin: BO TRUONG
- Tht tuéng Chinh phi (d€ b/c); )

- Phé TT Truong Hoa Binh (dé b/c);

- Vin phong Quéc hdi;

- Vian phong Chu tich nudc;

- Vin phong Chinh phu;

- Toa 4n nhan dan t6i cao;

- Vién Kiém sat nhan dén tdi cao;

- UBTW Mt tran T quéc Viét Nam; Lé Vinh Tan
- Cac B9, co quan ngang Bo;

- UBND céc tinh, TP truc thuée TW;

- Cuc kiém tra VBQPPL, B4 Tu phap;

- Cong béo;

- Cng thong tin dién tir cia Chinh phi;

- Cac don vi thudc, truc thude B Nbi vu;

- Cbng théng tin dién tir BS Ngi vu;

- Luu: VT, VPB(THTK;PQ) (5b).



PHU LUC
CAC MAU BAO CAO VA BIEU TONG HQP
(Ban hinh kém theo Thong twsé  /2016/TT-BNV, ngay  thing — ndm 2016
cua B Noi vy)

MAU SO 1-BAO CAO TUAN

(A'p dung déi véi cde don vi thude, tryee thude Bé Noi vu)

BONQIVU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
VU,PON VI........ Pic lap - Tw do - Hanh phiic

S6: /BC-tén DV Ha Néi, ngay ... thdng ... ndm ...

BAO CAO
KET QUA THUC HIEN CONG TAC TUAN
(Tiengay dén ngay thing ndam.....
1. Két qua thuc hién cdng tac tudn
a) Thyc hién nhiém vy Lanh dao Bé giao:

- Chuong trinh cong tac, dé 4n, du 4n, nghi dinh, thdng tu, bdo cdo (néu c6): Két qua, tién do
thuc hién (ding tién 49, chdm tién d6...).

- Két qua giai quyét nhiém vu chua hoan thanh tudn truée chuyén sang (néu co);

- Nhiém vu khéc Lanh dao Bé giao (Theo Két luan giao ban; Két luan tai budi 1am viéc cia
Lanh dao Bo vai don vi;...)

b) Nhi€ém vu thudng xuyén cua don vi
¢) Kho khan, vudng mic trong trién khai nhiém vu
2. Ké hoach cong tac tudn sau

3. Kién nghi, & xuét

Noi nhén: THU TRUONG PON VI



MAU SO 2 - BAO CAO THANG (QUY)
(A'p dung déi véi cdc dom vi thudc, truc thugc B Noi vu)
CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

BO NOI VU A X/ )
,DONV - Tw do - Hanh
VU, PON VL........ Déc lp - Ty do - Hanh phiic
Sé:  /BC-ttn BV Ha Néi, ngdy ... thdng ... ndm

BAO CAO

KET QUA CONG TAC THANG (QUY) .......

L. PANH GIA KET QUA THUC HIEN CONG TAC THANG (QUY)
1. Cong tac quy hoach, ké hoach, x4y dung chuong trinh cong tac.

2. Cong tac tham muu x8y dung, ban hanh céc van ban quy pham phép luét, van ban ngh1ep
vu va cdc ché do, chinh sach (néu c6); néu 3 tién do theo cac bude x4y dung, ddnh gia viée
thuc hién dung hodc cham tién d6; nguyén nhan va huéng khic phuc.

- Céc vin ban, dé 4n trinh B6 Chinh tri, Ban Bi thu, Chinh phi, Tha tuéng Chinh phu....
- Céc van ban, dé 4n trinh 13nh dao Bo. ‘

- Két qua giai quyét nhiém vu chua hoan thanh thang (quy) truée chuyén sang (néu co).
- Tién &6 c4c nhiém vu B6 trudng giao theo Két luan giao ban trong thang (quy).

3. Cong tac trién khai thyuc hién nhiém vu quéan 1y nha nuéc, nhiém vu chuyén mén theo linh
vuc dugce phén cdng.

Trong tam la ndi dung dénh gia khai quat tinh hinh cong tac cua nganh Néi vu thuge linh vye
dugc giao, két qua trién khai cac vin ban quy pham phép luat, dé 4n, dy 4n, ché do, chinh
sach, nhiém vu quan ly nha nudc tai cac bd, nganh, dia phuong (neu c0); nhitng vén dé phat
sinh trong thuc tién quéan 1y, nguyén nhan va nhing kién nghi, & xudt cn xi Iy...

4. Cong tac thanh tra, kiém tra, tiép cong dén, giai quyét khiéu nai, t6 cao (néu co).
5. Cong tac ndi by, nhiém vu thudng xuyén cia don vi

II. KE HOACH CONG TAC THANG (QUY) SAU

III. GIAI PHAP, KIEN NGHI, PE XUAT.

1. Giai phap thuc hién.

2. Kién nghi, d& xuét.

THU TRUGNG VU, PON VI

Noi nhn: Ky tén, dong dau (néu cd)
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MAU SO 3 - BAO CAO THANG (QUY)

(Ap dung déi véi cde bé, co quan ngang bo, co quan thudc Chinh phi; Uy ban nhdn
dan cac tinh, thanh pho truc thudc Trung wong).

UBND TINH, BO, CO QUAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VU, BAN TCCB, SO NV Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

b

Sé: /BC-ttnBV ., ngay ... thdng ... ndm ....

BAO CAO
KET QUA CONG TAC THANG (QUY) ......
I. KET QUA CONG TAC THANG (QUY)
1. Linh vire T chirc nha nwée
a) Cong tac td chirc, bién ché
- X4y dung ké hoach, chuong trinh céng tac

- Tham muu xay dyng, ban hanh van ban quy pham phép luét, van ban chi dao, huéng dan
nghi€p vu, ché d6, chinh sach.

- Cong tac t6 chure trién khai thuc hién nhiém vu quén ly nha nudc; thuc hién céc quyét dinh,
chinh sach ctia Chinh phu, Thu tuong Chinh phu, Bo Néi vu va Lanh dao cac bg, nganh, dia
phuong.

- Cong tac thanh tra, kiém tra (néu c6)

- Nhitng tn tai, han ché, kh6 khan, vuéng méic, nguyén nhan.
b) Cong tac quan ly cén bd, cong chire, vién chic

c¢) Cdng tac cai cach hanh chinh

d) Cong téc xay dung chinh quyén; dia giéi hanh chinh
" 2. Linh vuec thi dua — khen thwéng

3. Linh vwre tin nguong, ton giao

4. Linh vwc vin thw, lwu triv

5. Cac Iinh vwe khac

6. Danh gia chung

I1. KE HOACH CONG TAC THANG (QUY)

III. GIAI PHAP, KIEN NGHI, PE XUAT

THU TRUGNG
Ky tén, déng dau

Noi nhin:
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MAU SO 4 - BAO CAO 6 THANG VA BAO CAO NAM

(A'p dung d6i véi cde don vi thude, truc thudce Bo)

BONOI VU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
VU,DbON VI....... DPoc lap - Tw do - Hanh phic
Sé: /BC-ttn BV Ha N§i, ngay ... thang ... ndm ...
BAO CAO

KET QUA THU'C HIEN CONG TAC 6 THANG (NAM ....... )
(Khdi quat ddc diém, tinh hinh, thudn lgi, kho khdn cua 6 thdng dau ndm, ndm bdo cdo)

Phén I
KET QUA CONG TAC 6 THANG PAU NAM, NAM.....
I. KE QUA THU'C HIEN NHIEM VU CONG TAC 6 THANG PAU NAM, NAM....
1. Cong tac quy hoach, ké hoach, x4y dung chuong trinh cong tac.

2. Cong tac tham muu x4y dung, ban hanh cac vin ban quy pham phép luét, vin ban nghiép
vu va céc ché dg, chinh siach (néu co); néu rd tién do theo cac budc xay dung, danh gié viéc
thuc hién ding hodc chdm tién do.

- Céc vin ban, d& 4n trinh B Chinh tri, Ban Bi thu, Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu....
- C4c van ban, dé an trinh 1anh dao B.

3. Cong tac trién khai thuc hién nhiém vu quan ly nha nuéc, nhiém vu chuyén mon theo linh
vuc duge phén cong.

Trong tdm 1a ndi dung danh gid khai quat tinh hinh cdng tac nganh Noi vy, két qua trién khai
c4c vin ban quy pham phap luat, dé 4n, du 4n, ché d6, chinh sch, nhiém vu quén ly nha nuéc
tai cac bd, nganh, dia phuong (néu c¢6); nhitng vin dé phat sinh trong thuc tién quéan 1y, nhiing
kién nghi, dé xuét cin xtr Iy...

4. Cong tac thanh tra, kiém tra, tiép cdng dén, giai quyét khiéu nai, t4 céo.
5. Cong tac ndi bd, nhiém vu thudng xuyén cia don vi
II. PANH GIA
1. Uu diém
2. Tdn tai, han ché
3. Nguyén nhan
Phin II

PHUONG HUONG, NHIEM VU CONG TAC 6 THANG CUOI NAM...,
NAM...

I. NHEEM VU, CHUGNG TRINH CONG TAC 6 THANG CUOI NAM...,, NAM SAU...
II. GIAI PHAP, KIEN NGHI, PE XUAT.
1. Giai phap thuc hién.
2. Kién nghi, dé xuat.
Noi nhin: THU TRUONG VU, PON VI
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MAU SO 6 - BAO CAO 6 THANG VA BAO CAO NAM
(Ap dung d6i véi cée b6, co quan ngang b, co quan thugc Chinh phu, Uy ban nhan
dan cdc tinh, thanh phé truc thuéc Trung wong).
UBND TINH, BQ, CO QUAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VU, BAN TCCB, SONV Doc lap - Tw do - Hanh phuc

S6: /BC-ttnBV . ngay ... thang ... nam ....

BAO CAO
KET QUA THUC HIEN CONG TAC NGANH NOI VU 6 THANG (NAM ....... )
(Khai quat dac diém, tinh hinh, thuén loi, khé khan cia 6 thdng dau nam, nam
bdo cdo) )

Phan I
KET QUA CONG TAC 6 THANG PAU NAM, NAM.....

I KET QUA CONG TAC 6 THANG PAU NAM..., NAM....
1. Linh vire T chitc nha nwéc

a) Cong tac t6 chirc, bién ché

- X4y dung ké hoach, chuong trinh cong tac

- Tham muu x4y dyng, ban hanh van ban quy pham phép luét, vén ban chi dao, huéng dan
nghié€p vy, ché dd, chinh sach.

- Cong tac t§ chirc trién khai thuc hién nhiém vu quan ly nha nudc; thuc hién céc quyét dinh,
chinh séch cua Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu, B Noi vu va Lanh dao céc bd, nganh, dia
phuong.

- Cong tac thanh tra, kiém tra.

- Nhitng tdn tai, han ché, khé khin, vuéng méc, nguyén nhén.
b) Cong tac quan ly cén bd, cong chirc, vién chirc

¢) Cong tac cai cach hanh chinh

d) Céng téc x4y dung chinh quyén; dia giéi hanh chinh
2. Linh vue thi dua — khen thwéng

3. Linh vue tin ngwdng, ton gido

4. Linh vwc vin thw, luu triv

5. Cac Linh vuc khac

II. PANH GIA

1. Uu diém

2. Ton tai, han ché

3. Nguyén nhan
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Phan II

PHUGONG HUONG, NHIEM VU CONG TAC 6 THANG CUOI NAM...,
NAM SAU...

I. NHIEM VU, CHUONG TRINH CONG TAC 6 THANG CUOI NAM..., NAM SAU...
II. GIAI PHAP, KIEN NGHI, DE XUAT.
1. Giai phap thuc hién.

2. Kién nghi, dé xuit.

Noi nhin: THU TRUGNG
Ky tén, déng dau
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