BO NOI VU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap — Tw do — Hanh phuc

QUY CHE LAM VIEC CUA BQ NOI VU
(Ban himh kém theo Quyét dinh s6: /435 /OD-BN vV
ngdy 24 thdng 4 ndm 2UMF cia BS truong Bo N6i vu)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pidu 1. Pham vi diéu chinh, ddi twong 4p dung

1. Pham vi diéu chinh:

Quy ché nay quy dinh nguyén the 1am viée; ché d6 trach nhiém; quan hé
cong tac; cach thirc, trinh ty giai quyét cdng viée ciia B Noi vu.

2. Bdi tuong 4p dung:

a) Cac co quan, don vi thude va truc thudéc Bo Noi vu:

- Ban Thi dua - Khen thudng Trung wong, Ban Tén gido Chinh phu, Cuc
Vin thu va Luu trit nha nude, Hoc vién Hanh chinh Quéc gia, Truong Pai hoc
No6i vu Ha Noi, Vién Khoa hoc td chitc nha nude, Trung tAm Théng tin, Tap chi
T4 chive nha nudce (trong Quy ché nay goi chung 1a cée co quan tryc thude BY).

- Céc Vu thudc Bo; Vin phong Bo; Thanh tra Bg; cac du an thude
thAm quyén quan ly cia B trudng (trong Quy ché nay goi chung 14 cdc don
vi thude Bo);

b? Can bo, cdng chirc, vién chirc, ngudi lao déng cuia B& Noi vu (trong
Quy ché nay, cong chic, vién chic, nguoi lao dong duge viét tht 14 cong chiie,
vién chirc);

c) Céc td chirc, ¢4 nhan cd quan hé cong tac v4i Bo Noi vu.

Pidu 2. Nguyén tic lam viée

1. B6 I\‘I(f)i vu lam viéc theo ché do thi trudng, dé cao trach nhiém cla
Nguoi d&ng dau. Moi hoat ddng ctia Bo phai tuén tht cac quy dinh ctia phép luét
va Quy ché lam viéc ctia Bd. Cén b, cong chirc, vién chire thudc B Noi vu khi
tht;rc hién‘nhiém vu va giai quyét cong viéc phai tudn thi ding trinh tu, thi tuc,
tham quyén va chiu trach nhiém vé két qua cdng viée dugc giao.

2. Trong phan céng nhiém vy, mdi nhiém vu chi giao médt co quan, don
vi, mot ngudi chi tri giai quyét va chiu trach nhiém. Ngudi ding dau co quan,



don vi dugc phén cong thyre hién nhiém vu phai chiu trich nhiém vé két qua, chét
luong va tién @6 nhiém vu duoe phén cong.

3. B4o dam dan cht, khich quan, cong khai, minh bach; cht dong, day
nhanh tién do giai quyét cong viée, diy manh Umg dung céng nghé thong tin, cét
giam thl tuc, van ban, gidy o hanh chinh; diy manh cai cach hanh chinh; phong
chéng quan liéu, tham nhiing; thuc hanh tiét kiém, chdng ling phi va bao dam
chét luong, hi€u qua trong céc hoat dong ctia B Noi vu.

4. Nghiém cim lgi dung chic trach, nhiém vu, quyén han dé gay nhiing
nhidu, phién ha, truc loi trong qué trinh giai quyét cdng viée, hoic gly kho
khan, can trd trong viée 16 chirc thue hién nhiém vu ctia Bo (ké ca céc cong
viée clia to chirc Pang, Poan thé).

5. Bao ddm diing trinh tu, thd tuc va thoi han gidi quyét coéng viée theo
quy dinh ctia phap luat va Quy ché lam viéc cia B N6i vu.

6. Bdo dam phét huy néng luc, s& trudng cta cén bd, cdng chirc, vién
chire; dé cao trach nhiém trong phdi hop cong tac, trao dbi thong tin giai quyét
cong viée va trong moi hoat dong theo chirc trach, nhiém vy, quyén han dugc giao. -

7. Bao dam thuc hién nghiém cong tac bao vé chinh tri ndi bo, bao vé bi
mat nha nude. Can by, cong chire, vién chire phai thuc hién ding quy dinh cla
phép luit va ctia B6 Noi vu vé cdng tic béao vé chinh tri ndi bd, bao vé bi mit
nhd nuéc; vé& quan hé, tiép xtc véi td chire, c4 nhan nude ngoai, di cdng tac
nude ngoai, di nude ngoai vé viée riéng cda cdng chirc, vién chire, ngudi lao
dong thudc B6 Noi vu.

Chwuong II
TRACH NHIEM, PHAM VI, CACH THUC GIAI QUYET
CONG VIEC CUA BO TRUONG VA CAC THU TRUONG

Pidu 3. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viée ciia B0 truéng

1. Trach nhiém giai quyét cong viée ciia Bo trudng:

a) Lanh dao, chi dao, diéu hanh Bo thuc hién chic ning, nhiém vu va
quyén han theo ding quy dinh cta Hién phép, Luat T4 chirc Chinh phu, Nghi
dinh cia Chinh phu quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han va co ciu td chic
ctia Bg, co quan ngang B9, Nghi dinh ctia Chinh pht quy dinh chirc ning, nhiém
vy, quyén han va co ciu t§ chirc ctia Bd Ndi vu va cée vin ban quy pham phap
luat c6 lign quan; d& cao trach nhiém c4 nhan Nguodi dimg dau co quan B9, thuc
hién ding, dﬁy da chue trach, nhiém vu va thim quyén dugc giao, bao gém ca
cac cong viéc dugc uy quyén; khong chuyén cong viée thude nhiém vy, thim
quyén ctia Bo trudng 1én Tha twéng Chinh pht hodc chuyén cho céc co quan
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khéc; khoéng gidi quyét cong viée thude thdm quyén ctia co quan khdc, trur
truomg hop theo chi dao, uy quyén ctia Thi tuéng Chinh phi;

b) Lanh dao, chi dao va chiu trach nhiém 1a Nguoi dong d4u co quan Bd
v& moi mit cong tac cia Bo; ch1u trach nhiém truéce Qudc hdi, truge Chinh
phu trude Tha tudng Chinh phu vé toan bd cdng viéc thude trach nhiém, thim
quyén ctia B trudng, bao gdm ca cong viée di phan cong hodc ty nhiém cho
Thir truéng;

c) Phén cong Thu trudng gitp BY trudng phu trach linh vue cbng tac;
phan cAp hodc uy quyén cho iy ban nhén dan cdc tinh, thanh pho truc thudce
Trung wong thuc hién mot s& cong Vlec thude nganh linh vuc quan ly cua Bo
theo quy dinh clia phép ludt; uy quyén hoic phan cap cho nguoi dimg dau co
quan, don vi thude, truc thude B thye hién mot sd ¢ong viée cu thé theo quy
dmh clia phap ludt; chu dong phdi hop véi cac BY, co quan khac gial quyét cac
vAn dé c6 lién quan dén chirc nang, nhidm vu cia B hodc cdc nhiém vu khac
do B6 Chinh tri, Ban Bi thu, Chinh pht, Thu tuéng Chinh phu giao;

d) Khi ving mit va néu thiy cén thiét, B truéng Uy nhiém mot Thir
trudng diéu hanh cong tac, giai quyét cong viée cua B theo quy dinh cuia
phap luét;

d) Ban hanh vin ban quy pham phép lut va cac van ban hanh chinh theo
thdm quyén dé thuc hién chitc ning quan ly nha nude d6i v6i nganh, linh vuc
duoc phén cong;

e) Chi dao viéc hudng dan, thanh tra, kiém tra hoat ddng ciia cic B9, co
quan ngang B, co quan thude Chinh pht (goi chung la BY, nganh), uy ban
nhan din céc tinh, thanh phé truc thude Trung uwong (goi chung 13 dia
phuong), cac td chire Ho1, t& chic phi chinh phd, cic co quan, don vi thude,
truc thudc B trong viée thuc hién chic nang, nhiém vu 44 dugc phén cdng,
phan cip thude linh vire quan Iy nha nuée cliia BS.

2. Pham vi giai quyét cong viée ctia Bb trudng:

a) Nhitng cbng viée thudc thdm quyén duge quy dinh trong Hién phép,
Luat T chirc Chinh ph, Quy ché 1am viée ctia Chinh pht, céc vin ban phép
luat khac va cac nhiém vu duge Chinh pht, Thu tudng Chinh phu giao hodc
uy quyén;

b) Trinh Chinh phd, Tht tuéng Chinh phu giai quyét cac cong viée
thudc thAm quyén ctia Chinh phu, Thi tuéng Chinh phi;

¢) Giai quyét theo thdm quyén va chiu trach nhiém vé quyét dinh ctia
minh d6i v&i d& nghi cta B, nganh, dia phuong lién quan dén van d& thude
pham vi trach nhiém va thim quyén quan Iy nha nude cua BO Noi vy;



d) C6 v kién véi cac Bo, nganh, dia phuong dé giai quyét céc vén dé
thudc tham quyén cta B, nganh, dia phrong d6, nhung c6 lién quan dén chie
néng, nhiém vu clia nganh, linh vuc quan Iy nha nude cia Bo Néi vy;

&) Truc tiép gial quyét mot sb cong viée da phén cbéng, vy nhiém cho
Tht trudng trong céc trudng hop sau:

- Do thay can thiét vi ndi dung van dé cdp bach, quan trong.

- Do Thi truéng ving mit.

- Nhitng viéc lién quan dén pham vi, trach nhiém giai quyét cdng viée
ctia hai Thir truéng trd 1én, nhung cac Thi trudng c6 ¥ kién khac nhau;

e) Trong trudng hop xét thiy can thiét do tinh chét quan trong, cip bach
ctia cdng viée, B trudng truc tiép chi dao giai quyét cong viée thude thim
quyén cta Nguoi dimg dau céc co quan, don vi thude, tric thude Bo.

3. BO trudng quyét dinh viéc dua nhing noi dung sau day dé thao luin
trong tap thé Lanh dao Bc} trude khi quyét dinh:

a) Chién luoc, quy hoach, ké hoach phét trién nganh, linh vuc;

b) Chuong trinh cong tac, k& hoach x4y dung vin ban quy pham phép
luédt hang ndm va dai han;

¢) K& hoach trién khai cia nganh, clia B dé thuc hién céc cha truong,
chinh sach cta Pang, Quéc hoi, Chinh phu;

d) B4o c4o hang ndm va cac dé 4n quan trong ca B trinh cp c6 thim
quyén; tdng két tinh hinh thuc hién ké hoach ctia B6 hang nim va kiém diém
su chi dao di€u hanh ctia BJ trudng;

&) Nhitng van d& vé ky két va tham gia cac didu ude qudc té, ké hoach
thuc hién céc cam két bao dam héi nhép quéc té; .

e) Céc chuong trinh, du 4n trong diém ctia BO va cla nganh;

g) Ngan sach, phan bb ngan sach; phan bd va didu chinh cic ngudn vén
dau tu hang ném;‘ :

h) Cong tac t6 chirc bd méay va nhén su ctia Bo Nai v,

i) Nhitng vén d& khac ma B6 trudng thdy cin thiét phai dua ra thio luan.

4. Pbi véi nhitng van dé quy dinh phai thao luén trong tip thé Lanh dao
Bo nhung can quyét dinh gip, khéng c6 diéu kién thao luan tap thé, thi theo
chi dao clia B trudng, co quan, don vi chli tri gl hd so xin ¥ kién timg Thir
trrong va tong hop, trinh B§ trudng quyét dinh.

Truong hop dén thdi han ma Tht trudng chua ¢ ¥ kién tra 101 thi dwoc
coi 1a ddng y v6i ndi dung xin ¥ kién va phai chiu trach nhiém c4 nhan trude
B trudng.



Piéu 4. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viée cita Thir trudng

1. Tréch nhiém giai quyét cdng viéc ciia Thir trudng:

a) Thir truéng gitip BO trudng thuc hién cac nhiém vu do B9 truong
phan cong. Thit trudng chiu trich nhiém trude Bo truéng va trude phép luat vé
c4c nhiém vu dugc B trudng phén cong;

b) Khi B¢ trudng didu chinh phén cong cong tac gifta cdc Thir truong thi
cac Thir trudng c6 trach nhiém chi dao Ngudi dung d4u co quan, don vi cd lién
quan lap hd so cong viée, béo céo BO trucmg vé céc ndi dung chuyén giao theo
phén céng mdi;

¢) Thir truéng di cong tac tir 02 ngay lam viéc trd 1én phai bao cédo Bd
trudng, trir truedong hop duoc B trudng truc tiép phan cong. Thir trudng nghi
lam viéc phai bdo cdo BY trudng, trong d6 nghi tir 02 ngay lam viée tro 1én
phai bdo cédo béng vin ban va duge su ddng v ciia Bo trudng.

Thoi gian Thi trudéng di cong tac hodc véng mit, B6 trudng truc tiép
giai quyét cong viée d& phan céng cho Thir trudng, hodc phan céng mot Thi
truong khac thyce hién;

d) Thue hién cdc nhiém vu khac do B6 truong phéan cdng.

2. Pham vi giai quyét cong viéc ciia Thir trudng:

a) Chi dao viéc thuc hién cdng tdc quan ly nha nuéce, xdy dung van ban
quy pham phép luét, chién luoc phéat trién, quy hoach, ké hoach, dé 4n, du 4n,
cic vin ban quén 1y khic trong pham vi linh vuc duoc B trudng phén cong va
theo ddi, d6n dbc cho dén khi ¢ san phém cubi cung;

b) Chi dao, kiém tra, dén dbe viéc trién khai thuc hién céc chi truong,
chinh sach, phép luét cia Nha nude, céc quyét dinh ctiia BS trudng trong pham
vi duoc phan cong, phat hién va d& xuit nhitng vin d& can stra ddi, bd sung;

¢) Chu dong giai quyét cong viée duoe phan cong, néu co vén @ lién
quan dén linh vuc cta Thi trudng khéc thi truc tiép phdi hop véi Thir truéng
&6 dé giai quyét. Trudng hop gitta céc Thit trudng con ¢6 v kién khéc nhau thi
Thl,I, truéng dang phu trach giai quyét cong vide d6 phai bao cdo B trudng
quyét dinh;

d) Déi v6i nhing van d& thudc vé chi trrong hodic ¢6 tinh nguyén tic
ma chua c¢6 vin ban quy dinh thi Th truéng phai kip thoi béo cdo xin v kién
ctia Bo trudng trude khi quyét dinh;

@) Xt 1y cac van d& thude linh vue cong tac duge BS trudng phan cong
phu trach; chi dao co quan, don vi dugc phén cong phu trach trong viée 14y v



kién, tra 101 ¥ kién ctia cdc B6, nganh, chinh quyén dia phuong vé nhiing vén
dé thude chire ndng, nhiém vu, quyén han ciia B Noi vu;

e) Ky thay B6 trudng céc vin ban thudc thim quyén ctia Bo trudng theo
phan cong, Uy quyén cta Bo trudng va phai bdo cdo Bo trudng vin ban di ky
thay (thé hién tai phan noi nhan vin ban). Khong duoc y quyén lai cho nguoi
thr ba thuc hién;

g) Bdo co B trudng két qua thye hién nhiém vu dugc phan cong.

Piéu 5. Cach thire giai quyét cong viée ciia B trwdmg va cac Thix trudng

1. B6 trudng, Thir truéng xem xét, xir Iy cong viée trén co sé ho so, tai

liéu trinh cta co quan, don vi thude, truc thuéc B (dd duge téng hop trong

Phiéu trinh, T trinh gidl quyét cong viée theo mau quy dinh ctia B6). B
truéng, Thi trudng cb trach nhiém xt 1y hd so trinh va ¢ ¥ kién chinh thic
vao Phiéu trinh. Y kién cta Thi trudng vé cc vin d& do don vi trinh phai 13
chinh kién va phai chiu trdch nhiém trude B trudng.

Trudng hop B6 trudng, Thi trudng yéu cau sira lai ndi dung, thi ghi 16 ¥
kién chi dao vé noi dung can stra vao Phiéu trinh hodc stra truc tiép vao du
thao vin ban, sau d6 tra lai don vi soan thao dé chinh stra, trinh lai.

Trong trudng hop can thiét, Bd trudng, Thi trudng yéu cdu ngudi ding
dau, cdp phé cla nguoi ding ddu co quan, don vi hodic chuyén vién bio céo
truc tiép vé cong viée va két qua giai quyét cong vide.

2. B truong, Thir trudng cd chuyén vién gitp viée:

Gitp viéc cho B truong cd Thu ky Bo trudng; gitp viéc cho Thu
truéng c6 mot chuyén vién 1am nhiém vu thu ky, téng hop (goi chung 13 Thu
ky Tht trudng).

a) Truong hop B trudng hodc Thir trudng di véng:

- Thu ky B trudéng, Thu ky Thir trudng (goi chung 1a Thu ky Lanh dao
B&) ¢ trach nhiém tdng hop cic Phiéu trinh, kip thoi trinh B trudng hodic
Thi trudng trong thoi gian sém nhét, ddng thoi théng béo cho don vi trinh van
ban biét.

- Trudng hop phai giai quyét cong viée khén, can ky gép, Thu ky Lanh
dao B6 c6 trach nhiém bio cdo Chanh Vin phong Bd dé béo céo, xin ¥ kién chi
dao cia B0 trudng hodc Thir trudng phu trach Iinh vure xem xét, quyét dinh;

b) Khi di cong tdc cing Lanh dao BJ, Thu ky Lanh dao B cé trach
nhiém béo cdo Chanh Vin phong Bd dé phan cong céng chirc khac giai quyét
thay cong viéc trong thoi gian di cong téc.



3.B6 trucmg chi tri hodic ty quyén mot Thit trudng chu tri hop, lam viéc
véi cac co quan, t8 chire, c4 nhan c6 lién quan aé xir Iy, tdng hop céc van &
thudc thdm quyen ctia BO trudng ma cic co quan, t§ chic, c4 nhén con cb y
kién khac nhau. Khi duge BO trudng Gy quyén chu tri cude hop, lam viéc, Thi
trudng chi tri c6 trdch nhiém chi dao co quan, don vi chu tri t5 chire cude hop,
lam viéc tdng hop két qua, bdo cdo BY trudng, Thir trudng chi tri xem Xxet,
quyét dinh.

4. BO trudng tryc tiép tham du hodc phan cong Thir trudng dy hop thay
céc cude hop theo yeu cAu ciia cdp c6 thim quyén. Thit truong duoc phén cong
khong du hop dugc thi phéi bédo cdo Bo trudng, khong dugc tu ¥ phin cong
ngudi khéc dy hop thay minh.

Truong hop Bo truong, Thit truéng khong tham du duorc cac cudc hop
thi BO trudng xem Xét, quyét dinh ¢t Ngudi ding dAu hoic cAp phé clia Nguoi
dimg d4u co quan, don vi thuoc truc thude BO du hop. Nguoi duge cir di du
hop phai bdo céo B trudng vé ndi dung cudc hop.

5. Thu ky Lanh dao B9 cé trach nhiém xdy dung lich cong tac hang tudn
cta Lanh dao Bo. Vin phong Bo co trdch nhiém phdi hop véi Trung tim
Thong tin kip thoi déng tai lich cong tac hang tudn ctia Lanh dao BO trén mang

théng tin ndi bd cua Bo & cac co quan, td chirc, c4 nhén trong BY biét, chu
dong trong cong tac.

Chuwong III
TRACH NHIEM, PHAM VI, CACH THUC GIAI QUYET
CONG VIEC CUA NGUOI DPUNG PAU, CAP PHO CUA NGUOI
PUNG PAU VA CONG CHUC, VIEN CHUC CAC CO QUAN,
PON VI THUQC, TRUC THUQC BQ

Pidu 6. Trach nhiém, pham vi, cich thic giai quyét cong viée
cia Nguoi dang dau co quan, don vi thude, truc thuje B (goi chung la
Ngudi dirng dau co quan, don vi)

1. Chiu trach nhiém trudc Bd trudng vé toan bd hoat dong cia co quan,
don vi theo chirc ndng, nhiém vy, quyén han da duogc cép c¢6 thim quyén quy
dinh. Cht dong t6 chire thue hién cong viée thudc chitc ndng, nhiém vu, quyén
han ctia co quan, don vi; chiu trach nhiém c4 nhan trude B trudng, trude phap
ludt vé két qua thyc hién cong vide dugce giao va cong viée thude trach nhigm,
thAm quyén clia minh, bao gdm ca cac céng viéc d& phan cong hodc uy nhiém
cho cép pho; thuc hién diy dt ché do thong tin, bdo cdo theo quy dinh cia
phap ludt va ciia Bo N1 vu.



2. Xay dung co chu tb chitc co quan, don vi duoc giao quan Iy d trinh
cép 6 thAm quyén hodc ty quyét dinh theo thim quyén; quy dinh chitc ning,
nhiém vu, quyén han cho céc td chic truc thudc theo quy dinh cua phap luit;
phén cong nhiém vu clia co quan, don vi bing van béan hodc bing but phé cho
cac thanh vién trong co quan, don vi giai quyét (phén céng nhiém vu phai 13
don vi, c4 nhan chi tri giai quyét). Khi cong chirc, vién chiic ving mat, Ngudi
dtmg ddu co quan, don vi phai bd tri ngudi thay thé d& bao dam coéng viée
duoc tién hanh lién tuc, ding tién do.

3. Quan ly d6i ngli cong chirc, vién chic trong co quan,- don vi. T6 chirc
thuc hién nghiém tic ndi quy, quy ché lam viéc cia B9, cua co quan, don vi;
ché d6 ky luat lao dong; ché dd bao méat nha nude. Chiu trach nhiém vé quan ly
hé so, tai lidu thude linh vue duogc phéan céng phu trach.

4. Xay dung ké hoach cong tac hang nim, quy, ting thang va hang tuin
cla co quan, don vi; td chic trién khai, phéan cong nhiém vu, don dbec va kiém
tra viéc thuc hién nhiém vy cta coéng chic, vién chitc trong co quan, don vi
theo duing ké hoach cdng tic.

5. Nhitng viéc phat sinh vurot qua thdm quyén phai kip thoi bdo céo Thir
trudng phy tréch cho y kién chi dao dé giai quyét. Trudng hop 6 ¥ kién khac
véi v kién chi dao cia Thir truéng phu trach thi bao cdo Bo truong. Khong
chuyén cdng viée thude nhiém vu, thim quyén cua co quan, don vi minh sang
co quan, don vi khac hodc [én B truéng, Thtr trudng phu trich linh vuc;
khéng giai quyét cdng viée thude nhiém vu, thAm quyén cua co quan, don vi khac,
trir truong hop do phén coéng cuia BO trudng.

6. Cha déng phdi hop véi Ngudi dtmg dau co quan, don vi thudc, truc
thuéc Bo ¢ xir 1y nhing vAn dé lién quan dén cong viée thube chirc ning,
nhiém vu cua co quan, don vi minh va thyc hién nhiém vu chung cta Bd.

7. Nghiém ttc chip hanh va thuc hién ¥ kién chi dao ctia Bo trudng, cac
Thtt truéng; xir ly vin ban, hd so tir Van phong B va tir cic co quan, don vi
khéc chuyén dén dé phan cbng cho td chitc truc thude (néu c6), hosic phan
cong cho cong chitc, vién chirc d& xuat, giai quyét cong vide. Huéng dan, don
dbc, chi dao, kiém tra t§ chic true thudce (néu cd), cong chic, vién chire thuc
hién cong viée theo ding tién d6, dam bao chét luong; phan cdng cong chic,
vién chirc tham du cac cude hop, hoi théo trong va ngoai co quan theo quy dinh.

8. Du hop giao ban cong tac thuong ky cua BS va céc cude hop khéc do
B0 trudng hodc Thir trudng tridu tip (néu vang mit phai bio cdo bing vin ban
v6i BO trudng, Thir trudng chi tri cude hop théng qua Vin phong Bo va phai
duoc sy dong ¥ ctia Lanh dao B§ méi et mot cép phé du hop thay). T chirc
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va phén cong cong chic, vién chirc thyc hién cac két luan cta Bo trudng hodc
Tht trudng duoc Bo trudng giap chi tri tai cude hop giao ban cong tac lién
quan dén linh vuc cong tac clia co quan, don vi.

9. Khi dugc B6 trudng hoic Thit truéng Uy nhiém dai dién cho B0 tham
du céc cude hop, hoi nghi cua B9, nganh, dia phuong, tra 161 phong vén bao
chi, théng tin dai ching thi phai xin y kién chi dao va phat biéu ndi dung theo
chi dao ctia Bd trudng hodc Thit trudng phu trach linh vyc; thuc hién dung cac
quy dinh theo Quy ché phét ngdn clia BY.

10. Khi trinh Bo trudng, Thi trudng giai quyét cong viée, Ngudi dimg
dau co quan, don vi chiu trach nhiém toan bd vé thu tuc, hd so, tai lidu, noi
dung Phiéu trinh, T trinh, dy thao vén ban; ky, ghi rd ¥ kién va chiu tréch
nhiém trude BO trudng, Thi trudng v& ndi dung ghi tai Phiéu trinh, T trinh;
ky tat du thao vin ban (néu co).

Nguoi ding ddu co quan, don vi phai chiu trach nhiém vé cac d& xubt
hodc quyét dinh ctia co quan, don vi trude cép trén.

11. Nguoi ding dau co quan, don vi thudc, truc thudc BO di cong tac
theo chuong trinh, ké hoach di dwoc Linh dao Bo phé duyét hodc chi dao.

12. Khi véng mat va néu thiy cin thiét, Nguoi dimg d4u co quan, don
vi thudc, truc thudc Bo Uy nhiém bé"mg van ban cho mdt cép pho diéu hanh
cdng téc, giai quyét cdng viée cta co quan, don vi. Khi phét hanh vin ban
Uy nhiém, co quan, don vi thude, truc thuéc B c6 trach nhiém guri van ban
Uy nhiém dén B trudng, Thi trudng phu trédch linh vuc, Vu T4 chire can bd
va Van phong B9.

Nguoi duge iy nhiém chiu trach nhiém trude Ngudi ding dau co quan,
don vi, truéc BO trudng, trudc phap ludt vé thuc hién nhiém vu trong thoi
gian duoc Uy nhiém; khéng dugc ty nhiém lai cho nguoi khéc nhitng noi
dung da dugc ty nhiém.

13. Khi B¢ truong, Thit trudng phu trach 1inh vuc ¢é chuong trinh 1am
viéc v6i co quan, don vi thudc, truc thude Bd (theo lich do Van phong Bo
thong bao hoic d6t xudt theo y kién chi dao cta Lanh dao B§), Nguodi ding
dau co quan, don vi phai chuén bi noi dung lam viéc va sau do td chtrc thuc
hién céc két luan cta B trudng, Thi trudng.

14. Phéi hop véi Ban Chép hanh Cong doan cling cip ddng chi trl td
chtrc hoi nghi cén bg, cong chire, vién chire clia co quan, don vi theo quy dinh
ctua phép ludt va ciia Bo Noi vu.

15. Thuc hidn ddy du ché do thong tin, bao céo theo quy dinh cta phap
luat va quy dinh tai Quy ché nay. Ngudi dimg dau céc co quan, don vi thudc

9



va truc thude B phai chiu trach nhiém truc tiép vé ni dung thong tin, béo céo
ca co quan, don vi, k& ca trudng hop Gy nhiém cho cp phé ky thay.

16. Thuc hién céc nhiém vu khic do B truéng va Thi trudng giao;
duoc BO trudng Uy quyén giai quyét hoic ky thira 1énh mot sé van ban thude
thdm quyén ctia B trudng va phai chiu trach nhiém cé nhan trudc B trudng,
trude phép ludt vé nodi dung duge ty quyén.

17. Trudng hop co quan, don vi khuyét Ngudi dimg dau, thi cAp pho cia
Nguoi dung dau co quan, don vi thuc hién chtc trach, nhiém vu cua Nguoi
dtmg ddu trong pham vi nhiém vu thudc linh vuc céng tac duge phin cong
(theo vin ban phén cdng nhiém vu cta co quan, don vi d& dugc Lanh dao Bo
phu trach déng y).

Piéu 7. Trach nhiém, pham vi, cich thirc gidi quyét cdng vige ciia
Chanh Van phong B§

Chéanh Vin phong Bd ngoai viéc thuc hién cac quy dinh néu tai Diéu 6,
con phai thuc hién cac nhiém vu sau:

1. Téng hop, trinh B trudng, cac Thi truéng thong qua cic chuong
trinh céng téc cuia BY; theo ddi, don ddc cac co quan, don vi thudc va truc
thuéc Bo thuc hién cac chuong trinh cong tac; chuén bi céc bdo cdo dinh ky
theo quy dinh cta B va céc van ban khic duge B trudng giao.

2. Béo céo kip thoi voi Bo truéng, cac Thi trudng vé tinh hinh hoat
dong, didu hanh chung cia BJ. |

3. Phéi hop véi Ngudi dimg dau cée co quan, don vi ¢6 lién quan duy
tri, dén dbc cac co quan, don vi thudc, truc thudc B thuc hién Quy ché lam
viéc cuia B§, Quy ché thuc hién dan chd & co quan va cac Quy ché, quy dinh
khac cua Bo.

4. Theo dbi, d6n ddc br?mg van bén dé céc co quan, don vi chuén bi cc
d2 4n, van ban da dugc B trudng giao, bao dam tién do, chét luong; kiém tra
vé thu tuc, thé thirc céc d8 4n, van ban trude khi trinh B truong, Thit truéng
phu trach linh vuc.

5. T6 chirc ghi bién ban va ky Théng béo két ludn cc cude hop va
lam viéc cta Bd trudng hodc Thir trudng chu tri (trr trudng hop Lanh dao B
phén cdéng cho co quan, don vi khac thuc hién).

6. Chanh Vin phong Bo 1a ngudi phat ngén cua Bg. Khi thyc hién
nhiém vu phat ngén, Chanh Vin phong B c6 trach nhiém thuc hién ding cac
quy dinh tai Quy ché phat ngén ctia B va chiu trach nhiém trude B trudng,
trude phép ludt vé ndi dung phat ngdn.
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7. Gitp Bo trudng thuc hién cdc quy ché phébi hop cong tac gifta BO
trudng, Thi trudng voi td chitc Pang va doan thé trong BJ.

8. Chanh Vian phong B6 1a chi tai khoan cta co quan B9. Truc tiép ky
két cac hop dong kinh t& do Vian phong B9 thuc hién va cac hop d6ng kinh té
do céc don vi thudc Bd thuc hién. Trudng hop céc hop ddng do céc don v1
thudc B4 thuc hién va d& xuat ky thi Chénh Van phong B chiu trach nhiém vé
thé thire ky, Ngudi dang dau cac don vi d& xuit ky phai chiu tréch nhiém trude
B6 trudng va trudce phap luat vé& ndi dung hop d6ng. Bao dam didu kién lam
viéc, phuc vu hau cAn theo ché d6 ctia Nha nuéc dbi vai cac hoat dong chung
cua Bo.

Piéu 8. Trach nhiém, pham vi, cich thie gidi quyét cong viée ciia
cAp phé ciia Ngudi ding diu co quan, don vi thude, trye thude Bo (goi
chung 1a cip pho ciia Nguoi ding dau co quan, don vi)

1. Cép phé ctia Nguoi ding ddu co quan, don vi thude, tryc thude B
gitip Ngudi dimg diu co quan, don vi thyc hién nhiém vu do Ngudi ding dau co
quan, don vi phan cong.

C#n ot vao tinh phic tap cta vin d2 khi phén cong nhiém vy, Nguoi
dtmg diu co quan, don vi phai ghi 18 ndi dung phén cong cho cép phé cua
Nguoi dimg dau, gom:

a) Chi dao gidi quyét d61 véi nhitmg nhiém vu theo linh vye duge giao
phu trach hodc nhiing nhiém vu ma Nguoi ding dAu thay can thiét;

b) Truc tiép thuc hién, giai quyét nhing nhidm vy, cong viéc cy thé cla
co quan, don vi.

2. Khi duoc Ngudi ding ddu co quan, don vi phan coéng chi dao giai
quyét nhiém vu clia co quan, don vi, cdp phoé cia Nguoi ding ddu co quan,
don vi ¢6 trach nhiém, quyén han sau:

a) Phai chiu trach nhiém chinh veé dé xudt chuyén moén d6i vé&i linh vue,
nhiém vu dugce phan cdng phu trach, chi dao, trir nhitng nhiém vu thyc hién
theo v kién chi dao clia Lanh dao Bo, cia Ngudi dimg déu co quan, don vi,
(dwoc thé hién va luu tai hd so gial quyét cong viée);

b) Pugc Ngudi dimg d4u co quan, don vi cho phép phan cong cdng vide
cu thé cho mot, hodc mot sd cdng chuec, vién chic cia co quan, don vi (theo
nhém linh virc cdng tac), hodc mét td chire true thudce co quan, don vi (néu cd)
thuc hién nhiém vu do minh dugce giao phu trach, chi dao;

¢) Ky nhéy hodc ky va ghi y kién véi trach nhiém cta cdp pho phu trach
vao Phiéu trinh Lénh dao B trude khi Ngudi ding dau ky duyét Phiéu trinh.
Truong hop Neudi ding dau 6 ¥ kién khéc véi v kién clia cdp pho cia Ngudi
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dimg dAu, thi ¥ kién ctia cép phé clia Ngudi dimg ddu duoc bao Tuu dé Lanh
dao BO xem xét, quyét dinh.

3. Khi dugc Ngudi ding dau co quan, don vi phan cdng truc tiép thuc
hién, giai quyét nhiém vy, cong viéc cu thé, cép pho cta Nguoi ding dau co
quan, don vi ¢6 trach nhiém truc tiép xu ly, thuc hién déy du nhiém vy, céng
viéc duoc phén cong.

4, Thuc hién nhiém vu diéu hanh cong tdc, giai quyét cong viéc cla co
quan, don vi khi duge Nguoi ding dau co quan, don vi iy nhiém bé‘mg van ban.

5. Truong hop B¢ trudng, Thir trudng lam viée va phan céng cdng
viée truc tiép cho cip phé ctia Ngudi ding dau co quan, don vi thi cép pho
chia Nguoi dimg dau phai chiu trdch nhiém thi hanh y kién chi dao cta B
truong, Thir tredng va sau d6 bao cdo kip thoi véi Ngudi ding diu co quan,
don vi minh. |

6. Cép phé cia Ngudi ding dau co quan, don vi phai chiu trach nhiém
trude phép ludt, trude B truong, trude Ngudi dimg dau co quan, don vi vé toan
b qué trinh va két qua thuc hién céc nhiém vu cong tac duoc giao.

Piéu 9. Trach nhiém, pham vi va cch thite giai quyét cong viée cia
cong chire, vién chirc

1. Nghiém chinh chép hanh su lanh dao, chi dao, phan céng nhiém vu
cia Ngudi dimg diu co quan, don vi ¢6 thim quyén quan ly, st dung céng
chire, vién chirc; nghiém chinh chép hanh sy chi dao, phan cong cdng viée cu
thé (néu cd) cia cap phé (phu trach) ctia Ngudi ding dau co quan, don vi.
Trudng hop co quan, don vi ¢6 td chite truc thude, thi cong chtre, vién chic
ctia td chic truc thudc d6 con phai chép hanh sy phéan céng thuc hién nhiém vu
cia Nguoi ding dau b chirc truc thudc; thuc hién déy dd cac quy dinh cua
Luét Cén bg, cdng chirc, Luét Vién chic va céc quy dinh ctia phap luat vé lao
dong; thuc hién ddy du quy dinh tai Quy ché lam viéc cia B9, Quy ché lam
viéc clia co quan, don vi, Quy ché dan chi trong hoat dong clia co quan, don vi
va cac quy dinh khéc lién quan dén cén bg, cong chic, vién chiec.

2. Chiu trich nhiém c4 nhéin vé ndi dung d& xuét giai quyét cong vide.
Giai quyét cong viée dtng thoi han dugc giao, bio dam chét luong, tuan thi
quy trinh x1r ly cdng viéc. Trong trudng hop thuc hién nhiém vy, cdng chic,
vién chirc c6 quyén gitr ¥ kién riéng, thé hién y kién d6 trong Phiéu trinh, hodc
T& trinh kém theo Phiéu trinh d& Nguoi dtmg dau co quan, don vi hodc cap
phé phu trach (néu ¢6) xem xét, quyét dinh.

3. Coéng chirc, vién chirc chiu trach nhiém trude Bo trudng, trude Ngudi
dtmg dau co quan, don vi; truéce cap phé cta Ngudi dimg dau co quan, don vi
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phu trach hnh vue, trude Nguoi ding diu td chue truc thude co quan, don vi
(néu c6) v& cong viée duge giao va chiu trach nhiém trudc phép ludt khi thi hanh
nhiém vy, cong vu.

Truong hop cdng chire, vién chirc ¢6 y kién d& xuét giai quyet cbng viéc
khéng thong nhét véi ¥ kién chi dao cla cép trén (duoc thé hién va lu'u tai ho
SO giai quyét cong viéc) thi vAn phai thyc hién theo y kién chi dao cta cip trén,
nhung khéng phai chiu trach nhiém chuyén mén vé nhitng ndi dung khoéng
thdng nhat do.

4. Truong hop Bo trudng hodc Thir trudng yéu cAu lam viée truc tiép thi
cdng chirc, vién chirc phai c¢d trch nhiém chuan bi diy da ho so, tai liéu aé
Jam viée. Sau khi lam vide, cong chite, vién chue ¢6 trach nhiém bao céo kip
thdi v6i Ngudi dimg dau co quan, don vi va cAp pho cia Ngudi dimg dau co
quan, don vi phu trach linh vyc cong tc cia minh (néu co).

5. Cong chic, vién chitc phai ¢6 trach nhiém huu gift, bao quan day du
hd so, tai lidu giai quyét cong viée (k& ca hd so trinh Lanh dao BY) theo quy
dinh va phai chiu trach nhiém trudc phéap luat, truéec B truong, trude Nguoi
dtmg dau co quan, don vi néu d8 mat, thét lac hd so, tai lidu giai quyét cong viéc.

6. Chii dong phéi hop cong téc, trao dbi ¥ kién vé céc van dé co lién
quan, cung cip théng tin ho#c thdo luén trong co quan, don vi, nhom cdng tc
d8 xut Iy cong viée cu thé. Trudng hop can thiét, cong chire, vién chiic c6
quyén d& nghi Nguoi dimg dau co quan, don vi phan cong thém ngudi dé phdi
hop thuc hién nhiém vu.

7. Céng chitc, vién chirc duoc Ngudi ding dau co quan, don vi ¢t tham
du hop so két, tdng kbt cong tac hodc ban cac van d2 lién quan dén cong vidc
minh dugc phin cong theo ddi khi B, nganh, dia phuong moi dy; ¢6 quyén d&
xut voi Ngudi ding dau co quan, don vi bao cdo Linh dao Bo d& c6 vin ban
d& nghi B, nganh, dia phuong cung cip tai liéu can thiét lién quan dén cong
Vi,éc duch giao; tham gia doan cdng tac ctia B9, nganh, dia phuong khi dugc
cép c6 thAm quyén phan céng.

CHUONG 1V
QUAN HE PHOI HQP GIAI QUYET CONG VIEC

Dieu 10. Quan hé phoi hgp gidi quyet cong viéc gira cac co quan,
don vi thugc va trye thudc Bo

1. Cac co quan, don vi thudc va tryc thudc B khi giai quyét cdc van dé
thudc chirc nang, nhiém vu cla co quan, don vi minh c6 lién quan dén chirc
nang, nhiém vu ctia co quan, don vi khac phai 14y y kién cta co quan, don vi do.
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a) Truong hop 18y v kién bing vin ban, néu phép ludt hodc Bo Noi vu
¢6 quy dinh thi han 18y ¥ kién va trd 101 ¥ kién doi v6i cong viée do thi co
quan, don vi ldy ¥ kién phai ghi r& thoi han tra 101 theo quy dinh. Néu phép
luat hodc Bd Noi vu chua quy dinh thoi han 14y ¥ kién thi tuy tinh chét cta ndi
dung 14y ¥ kién, co quan, don vi 14y ¥ kién ghi rd thoi han tré 101 nhung khong
it hon 05 ngay k& tir ngay giri vin ban, trlr trudng hop xtt 1y gAp nhimg vén dé
dot xudt, cép bach hodc theo y kién chi dao ciia Lanh dao Bo;

b) Nguoi dimg dau co quan, don vi dugc 14y v kién c6 trach nhiém tra
161 16 v kién bing vin ban trong thdi han dugc d& nghi va phai chiu trich
nhiém vé ndi dung tra 16i. Trudng hop qué thoi han ma Nguoi ding diu co
quan, don vi duoc 14y y kién khong tra 161 bing vin ban thi dugc coi 1a dong ¥
vl ndi dung xin y kién va phai chiu trach nhiém cé nhéin trudc B trudng;
dong thoi, co quan, don vi 14y v kién c¢6 vin ban béo cdo Lanh dao B dé xem
xét khi tién hanh danh gid, phan loai mirc d6 hoan thanh nhiém vy ddi véi t
chirc va ¢4 nhén cla co quan, don vi hang nam;

¢) Tét ca céc trudng hop chim hoic khéng tra 101 y kién bang van ban,
lam anh huéng dén tién do, chit luong giai quyét cong viée ciia Bd thi Ngudi
dtmg dau co quan, don vi duge 14y v kién va ngudi dwoc phan cong tra 101y
kién phai hoan toan chiu trich nhiém truéc BY trudng;

d) Ngoai viéc gui lay y kién tham gia bang van ban, trong tmong hop
can thiét hodc theo yéu cau cia Lanh dao B9, co quan, don vi thude, truc thude
B6 tb chic cude hop dé 14y ¥ kién cta céc co quan, don vi c6 lién quan vé véin
d& can giai quyét.

Khi duoc moi du hop, Nguoi ding dau co quan, don vi thudc, truc thudc
B6 phai truc tiép hofic ol ngudi ¢6 di thAm quyén dai dién cho don vi minh du
hop. Néu ngudi di dy hop ¢6 v kién phét biéu tai cude hop thi ¥ kién @6 duoc
coi 12 y kién chinh thirc cia co quan, don vi. Néu nguoi di du hop khéng ¢ y
kién phat biéu tai cude hop thi dugc coi 1a ddng ¥ véi két luan clia co quan,
don vi cht tri cude hop.

2. Co quan, don vi thudc va tryc thudc Bo khi duge phén cong lam
nhiém vu thAm dinh, thim tra céc d& 4n, du 4n, van ban phai chiu trach nhiém
thuc hién cong viéc dugce giao ¢d chit luong va ding thdi han quy dinh. Hét
thoi han quy dinh, néu chua nhan duoc vin ban thAm dinh, thdm tra thi co
quan, don vi chu tri x4y dung dé 4n, du 4n, van ban c6 trach nhiém bdo cdo B
truong va Thir truong phu trach linh vue d8 chi dao giai quyét.

3. Co quan, don vi cht tri thuc hién nhiém vu chiu trach nhiém vé todn
bd qué trinh x Iy cong viée, c6 trach nhiém chuyén hd so, tai liéu lién quan
cho co quan, don vi phdi hop; co quan, don vi phdi hop c6 trach nhiém nghién
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o, tham gia ¥ kién vé nhitng ndi dung cong viée lién quan dén linh vuc duge
giao phu trach theo ding thdi han quy dinh tai Khoan 1 Diédu ndy.

Dbi v6i nhitng van ban, dé 4n lién nganh, hogc c6 tinh chét phic tap, co
quan, don vi phéi hop dugc yéu cau co quan, don vi chi tri xay dung véan ban,
d& 4n 1am r& thém ndi dung hodc cung cép thém thdng tin vé& vin ban, dé 4n do.

4. Dbi v6i nhimg vén d& vuot qua kha ning giai quyét cia co quan, don
vi, Nguoi dimg dAu co quan, don vi chu tri phai chi dong phdi hop v6i céc co
quan, don vi c6 lién quan d8 bAo céo xin ¥ kién Bo trudng va Thi trudng phu
trach xem xét, quyét dinh.

Pidu 11. Quan hé phdi hop gidi quyét cong viée giira BY Noi vu Vi
cac Bo, nganh, dia phuwong

1. Khi c4c B, ngénh, dia phuong cd d2 nghi phéi hop cdng tac béng vin
béan, cac co quan, don vi thude, true thude Bo ¢o trach nhiém kip thoi béo cao
Lanh dao Bo phu tréch linh vuc dé thue hién céc nhiém vu phéi hop theo ding
thoi han duoc néu trong van ban d& nghi.

Truong hop van ban d& nghi phdi hop khong néu thoi han tra 16i cu thé,
co quan, don vi thude, truc thude B c6 trach nhiém nghién ctru, tham muu dé
tra 101 bing vin ban cho co quan d& nghi phdi hop theo thdi han quy dinh tai
Khoan 2 Didu 13 Quy ché nay.

2. Trudng hop cic B, nganh, dia phuong c6 d& nghi phdi hop cong tac
bang cac hinh thtic khic, céc co quan, don vi thudc, truc thude B cé trach
nhiém kip thoi bdo cdo Lanh dao B phu trach linh vyc dé thuc hién cac nhiém
vu phéi hop theo quy dinh.

3. Trong quan hé phdi hop giai quyét cong viée, co quan, don Vi, c&
nhan nao gy khé khan, phién ha hodc chim ché, 1am anh hudng dén uy tin,
trach nhiém ctia B6 N&i vu thi co quan, don vi va ¢4 nhén d6 phai bi xem xét
khi danh gi4, phan loai mirc dd hoan thanh nhiém vy hang nim; déng thoi, tuy
theo tinh chét, mic d6 cu thé, cdng chire, vién chirc vi pham s& bi xem xét, xtr
Iy ky luét theo quy dinh ctia phap luit.

Chuwong V
QUY TRINH VA CACH THU'C GIAI QUYET VAN BAN

Piéu 12. Nhin va phin phbi xir Ij vin ban

1. Tt ca van ban chuyén dén Bo Noi vu d8u phai duge thuc hién theo
quy dinh cta phap luét vé cong tac vin thu.

2. Van phong B9, bd phén vin phong cla cac co quan truc thudc B ¢co
trach nhiém tiép nhan, ding ky vao sb quan Iy vin ban dén va phén phébi van

15



ban dén ngudi ¢6 thim quyén, hodc dn co quan, don vi chirc ning d& chi dao
hodic chii trl giai quyét.

3. Vin ban dn hang ngdy cia B duge chuyén dén Linh dao Bo va
chuyén cho céc co quan, don vi chirc ning trude 15 gid 30 phut hang ngay, trir
truong hop van ban hoa té¢ va trir trudng hop co quan nhén vén ban c6 tru so
ngoai tru s& BJ.

a) Cac co quan, don vi tai try s& Bo c¢6 trach nhiém phéan cong cong
chirc, vién chuc tiép nhén vin ban dén tai Vin phong Bo theo ding thoi gian
quy dinh; ddng thoi c¢6 trach nhiém 14p s6 dang ky, theo ddi, quan Iy van béan
dén tai co quan, don vi minh;

b) DPéi véi cac co quan truc thude Bo ¢6 tru s ngoai tru s6 Bo:

Trudong hqp vin ban do Lanh dao Bo chuyén, Van phong B thong béo
d8 co quan phin cdng cong chirc, vién chirc dén tiép nhan vin ban tai Van
phong Bo. | |

Trudng hop vin ban dén do Van phong B phan phéi, Vin phong Bo
chit ddng chuyén vin ban dén co quan hozc théng bio d co quan dén tiép
nhén vin ban tai Van phong Bo (néu 13 vin ban can xir Iy glp).

Sau khi nhin dugc théng bdo cua Vén phong B9, trong cung budi lam
viéc hodac cham nhét 12 vao budi 1am viée lién k&, co quan tryc thudc Bo co
trdch nhiém phén coéng cong chirc, vién chic dén tiép nhén van ban tai Vin
phong BJ; ‘

¢) Ngay sau khi tiép nhan vin ban tir Vin phong B (k& ca vin ban do
Lanh dao Bo chuyén), Ngudi ding dau co quan, don vi 6 trach nhiém chi dao
viéc x1r 1y van ban theo quy dinh.

4. Déi véi van ban duge chuyén dén co quan, don vi nhung khong thude
chitc nang, nhiém vu cta co quan, don vi:

a) Truong hop vén ban do Linh dao B9 chuyén: Ngay sau khi nhin
duge vin ban (cham nhét 12 vao bubi lam viée lién k& ciia budi nhan vén ban),
co quan, don vi ¢6 trach nhiém bdo céo lai Lanh dao B béng Phiéu trinh ¢
chuyén dén co quan, don vi khac cht tri giai quyét;

b) Trudng hop van ban do Vin phong Bo chuyén: Ngay sau khi nhén
duoc vin ban (chim nhét 14 vao budi lam viée 1ién k& clia budi nhan van bén),
co quan, don vi ¢ trach nhiém chuyén lai Van phong B d8 chuyén dén co
quan, don vi khac chu tri giai quyét. Néu co quan, don vi khong chuyén lai
Van phong Bo thi co quan, don vi va cbng chirc duge phén cong giai quyét
phai chiu trach nhiém hoan toan v& vide giai quyét hogic khong gidi quyét van ban;
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¢) Trudng hop vén ban dugce chuyén khong dimg co quan, don vi va
tradong hop co quan, don Vi chim béo céo, hodc cham chuyén tra lai vin ban
do khéng ding chuc nang, nhiém vu, d3n dén viéc vin ban bi xU 1y chém, lam
anh hudng dén uy tin, trach nhiém cua Bé, thi tuy theo tinh chit, mic dd,
truong hop cu thé, céc tap thé, c4 nhén co lién quan phai bi xem Xét, xu ly theo
quy dinh.

Pidu 13. Thoi han xit Iy vin ban

1. Tt ca vin ban chuyén dén BO Noi vu déu phai duge xu 1y va giai
quyét ding quy dinh. Co quan, don vi duoc giao chu tri x{r Iy van ban c¢6 trach
nhiém nghién ctru, x{r 1y, gial quyét van ban theo ding quy dinh cta phép luét,
quy dinh ctia B Noi vy vé thoi han xir Iy van ban.

> Péi véi van ban cla cac Bo, nganh, dia phuong, céc co quan, td chie
khéc d& nghi huéng dan chuyén moén nghiép vy, hodc dé nghi giai quyét cac
cong viéc thude thAm quyén ctia Bo Noi vu:

a) Truong hop phéap luét hoic Bo Nai vu ¢6 quy dinh thot han xt ly van
ban, thi Nguoi dung diu co quan, don vi thude, truc thudc Bo dugc giao chi
tri x Iy vén ban c6 trach nhiém chi dao, to chirc nghién ctru, tham muu cho
Lanh dao Bd dé c6 vin ban tra 104, giai quyét theo dung thoi han quy dinh;

b) Céc co quan, don vi thude, truc thude Bo o trach nhiém chu dong
tham muu, trinh Lanh dao Bo giai quyét, xit Iy vin ban cta Bo bao dam ding
quy dinh v& thoi gian, thdi han xir Iy van ban quy dinh tai Quy ché lam viéc
ciia Chinh phl ban hanh kém theo Nghi dinh 56 138/2016/ND-CP ngay
01/10/2016 cta Chinh pht;

¢) Trudng hop phép ludt, Quy ché 1am viéc cia Chinh pht chua quy
dinh thdi han xt 1y van ban va truong hop B Nbi vu chua quy dinh thoi han
x1 1y vin ban thi Nguoi ding dau céc co quan, don vi thude, truc thudc BO
duoc giao chti tri xut Iy van ban cling phai béo cdo ngay Linh dao Bo phu trach
linh vuc d8 c6 vin ban tra 101, gidi quyét kip thoi. Cu thé 13 cAc vin ban dé
nghi huéng din chuyén mon nghiép vu, giai quyét cong viée cu thé phai dugc
khin truong nghién ctu, tra 101, giai quyét xong trong thoi han 05 ngay lam
viéc k& tir ngdy co quan, don vi nhan dugc vin ban; truong hop gidi quyét
cbng viéc phurc tap, can xin y kién céc co quan, don vi c6 li€n quan thi duoc
gia han thém nhung khong qué 04 ngay lam viéc (trlr nhitng vén ban hoa toc).

3. Dbi véi cac vin ban dé nghi cua c4c co quan, don vi thudc, truc thugc

B6 Noi vu: Thoi han xtt 1y van ban thuc hién theo quy dinh tai Piéu 10 Quy
ché nay.
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Pidu 14. Quan Iy vin bén, hd so, tai lidu va thi tuc trinh giai quyét
cong viee

1. Quan Iy van ban, hd so, tai lidu:

a) Nguoi diung dau co quan, don vi thude, tryc thudc BO chiu trach
nhiém chi dao 1ap hd so cong viée tai co quan, don vi minh, quéan 1y vin ban,
ho so, tai liéu va thue hién céng tac vin thu, luu trit, bdo mét theo quy dinh;

b) Céng chuc, vién chuc khi chuyén cong tac, thdi viéc hoic nghi huu
phai ban giao dAy 0 tai san, trang thiét bi, hd so, tai liéu cho ngudi thay thé
hodc Ngudi ding dau co quan, don vi sit dung cdng churc, vién chirc theo quy
dinh. N6i dung ban giao phai dugc thé hién bing vin ban, c6 bién ban ban giao
va c6 x4c nhan ctia Ngudi dimg dau don vi quan Iy ti san clia co quan;

¢) C4c van ban vé nhan sy clia cdc B, nganh, dia phuong giri vé Bo Noi
vu phai trinh B trudéng cho y kién chi dao truéc khi giao céc don vi chitc ning
thuc hién;

d) Viéc xdy dung van ban quy pham phép ludt ciia B6 Noi vu phai thye
hién theo ding quy dinh cta phép ludt va quy dinh cua Bo Noi vu vé x4y dung,
thdm dinh va ban hanh vin ban quy pham phép luét;

d) Thir trudng giai quyét van ban theo linh vyc duoc B truéng phan
cong phu trach hodc uy quyén, do céac co quan, don vi thude, truc thudc Bo
trinh. Ngay sau khi giai quyét van ban theo hd so trinh, Th trudng chuyén lai
Vin phong B6 (qua Thu ky Thir trudng) toan bd hd so cong viée dé chuyén
dén co quan, don vi trinh, trudc khi Van phong B9 1am thd tuc phat hanh vin
ban theo quy dinh;

e) Céong chirc, vién chirc ¢6 trach nhiém 1ap hd so céng viée, quan 1y hd
so, tai liéu va thuc hién ché dd bao mét theo quy dinh ctia phap luat; co trach
nhiém ndp luu hd so, tai liéu cho Vian phong B theo quy dinh;

g) Van phong B chiu trach nhiém t6 chirc thuc hién kiém tra, huéng
dan céc co quan, don vi thuc hién nhiém vu van thu, luu trt, bdo mat theo
quy dinh;

h) Trung tAm Thong tin ctia B§ c6 trach nhiém quén ly viéc st dung
mang dién rong ctia Chinh pht, mang ndi bo ctia Bg; chu tri, phéi hop véi Van
phong B6 xdy dung, trién khai, huéng din céc co quan, don vi thudc, truc
thudc BO str dung phﬁn mém quan ly van ban va didu hanh cbng viée ctia Bo.

2. Thu tuc trinh B trudng, Thi trudng giai quyét cong viéc:

a) Vin ban trinh B trudng, Thi trudng cla co quan, don vi thudc, truc
thudc Bo phai do Ngudi dimg dAu, hoc clp phé ctia Ngudi dimg dau co quan,
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don vi khi duoc uy quyén ky. Van ban trinh ctia co quan, don vi phai dugc thé
hién bang Phiéu trinh va To trinh chi tiét kém theo Phiéu trinh.

Phiéu trinh bdo céo tom tat ndi dung trinh, thé hién v kién @& xuét trinh
ctia cOng chire, vién chuc, cia cép phé ctia Ngudi ding dhu (neu duge phan
cong chi dao xi Iy vu viée) va cua Nguoi ding dau co quan, don vi.

T& trinh kém theo Phiéu trinh phai thuyet minh 3 ndi dung cdng viéc
can giai quyét; gh1 r3, day da va dung ¥ kién ciia cac co quan, don vi c6 lién
quan, ké ca vy kién khéc nhau; ghi rd viée tiép thu hogc ly do néu khong t1ep
thu ¥ kién cia céc co quan, don vi c6 lién quan; ghi rd cén ct, ndi dung dé xuét
gial quyet cdng viéc cu thé va phai thé hién rd chinh kién cia Nguoi ding dau
co quan, don vi.

Phiéu trinh giai quyét cong viéc phai kém theo day du hd so, tai lidu
theo quy dinh.

Ngudi dimg dau, cép pho cta Ngudi dimg du, cong chire, vién chic
ciia cc co quan, don vi thudc, truc thude BS khi ky Phleu trinh, TO trinh phai
chiu trach nhiém trude Linh dao B9, trude phap luat vé ndi dung trinh.

Truong hop noi dung trinh Thit trudng phu trach linh vue 1a vu viéc don
gian, ngén gon, ¢6 thé néu chi tiét trong Phidu trinh béng 01 mit gify A4 thi
khdng nhét thiét phai c6 T& trinh chi tiét kém theo Phiéu trinh;

b) Vén bén, Phiéu trinh Bo trudng, Thit trudng phai ding thé thire, dugc
giti qua Vin phong B va phéi c6 ddy di céc ho so, tai liéu kém theo. Khi nhin
duoc hd so d8 4n, cong viéc clia cac co quan, don vi trinh B truong, Thu
trudng, Vin phong Bo ¢6 nhiém vu:

- Kiém tra v& mit thu tuc: Néu hd so d@ 4n, cong viéc trinh khong ding
quy dinh, thi trong thoi gian khong qué 01 ngay lam viéc, Van phon g Bo gui
lai don V1 trinh vA néu rd yéu cdu dé thuc hién ding quy dinh. Péi voi nhing
vAn d& can giai quyét gip, Vin phong B thong bo cho co quan, don vi trinh
bd sung hd so, ddng thoi bao cao Bo trudng, Thir trudng.

- Kiém tra v& noi dung: Néu nédi dung d 4n, coéng viéc khong bao dam
phit hop gifta ndi dung hd so va ndi dung ctia dur thao vin béan s& ban hanh; hd
so chua d rd dé c6 thé dua ra quyét dinh hodc c6 nhiing vén d& chua 13, con
¢6 ¥ kién khéc nhau vé& quan diém xur ly gifta cAc don vi 6 lién quan, thi Van
phong BS ¢6 van ban yéu cdu co quan, don vi trinh giai trinh thém trude khi
trinh Lanh dao Bo. Trong trudng hop viée giai trinh bd sung ciia co quan, don
vi chua hop 1y, duge BO trudng, Thi trudéng phu trach linh vuc uy quyén,
Chénh Van phong B0 t6 chitc cude hop véi co quan, don vi lién quan, hodc ghi
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van ban l4y thém ¥ kién cac don vi khéc, sau d6 tong hop, béo cdo BO trudng,
Thé trudng phu trach Iinh vuc xem xét, quyét dinh.

- Kidm tra v& mit thé thtrc va k¥ thuat trinh bay vén ban: Néu thé thirc
va k¥ thuét trinh bay van ban khong ding quy dinh, thi trong thoi gian 01 ngay
Jam viéc, Vin phong B tra lai van ban cho don vi chu tri chinh stra va néu rd

ly do tra lai.

Trudng hop ho so trinh B trudng, Thir truéng ky van ban ding tht tuc
quy dinh, Van phong B6 phai hoan chinh hd so va tha tuc trinh B trudng, Thi
trudng theo quy trinh trinh ky vén ban cua Bo.

Vin phong B c6 trach nhiém trinh B trudng, Thir truong hd so trinh
giai quyét céng viéc cua cdc co quan, don vi thudc va truc thudc BO, thoi
gian trinh khong qua 01 ngay lam viéc ké tir ngay nhan dugc hd so trinh
ding thu tuc.

Hb so trinh B trudng, Thi trudng phai dugc Vin phong Bo 14p danh
muc (bao gdm ca hd so trén méy tinh) dé theo d&i qué trinh xir 1y.

Pidu 15. Thim quyén ky vin ban ctia B§ truémg, Thit truéng va
Ngwoi dumg dau céc co quan, don vi thude, trye thuge Bo

1. B4 trudng ky céac van ban sau.

a) Van ban quy pham phép luft theo thdm quyén, vin ban quén ly hanh
chinh cta B, cac thod thuin quéc té, cAc vin ban vé t& chirc bd may va nhan
si theo quy dinh clia phép luét;

b) Céc vin ban trinh céc co quan Trung wong Pang, Quéc hdi, Uy ban
thuong vu Quéc hoi, Chinh pht, Thu tuéng Chinh phu;

¢) Phé duyét céc du an, dé 4n, van ban, hiép dinh dugc Thu tuéng Chinh
pht uy quyén; :

d) Phé duyét chu truong ddu tu cac du 4n theo quy dinh vé cong tac
quan ly d4u tu x4y dung co ban ciia Nha nuéc va cua Bo;

| d) Quyét dinh giao ké hoach dy toan thu, chi ngén sach hang nam cho
céc co quan, don vi thude va truc thude Bo theo quy dinh;

e) Vin ban uy quyén cho Truéng ban Ban Thi dua - Khen thuong Trung
wong, Trudng ban Ban Tén gido Chinh phu, Cuc trudng Cuc Van thu va Luu
trt nha nude, Vu trudng cac Vu thude B, Chanh Thanh tra B, Chanh Vian
phong Bo giai quyét mot s6 cong viee thudce thAm quyén ctia B trudng.

Viéc giao ky thua uy quyén phai dugc quy dinh bang van ban va g101
han trong mot thot gian nhét dinh. Nguoi dugce Gy quyén khéng dugce iy quyén
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lai cho nguoi khac ky. Khi da dugce B0 trudng uy quyen bang van ban thi dugc
ky thira iy quyén (TUQ) va duge dimg con d4u cia BY;

g) Céc quyét dinh v& tuyén dung, st dung va quan ly cén bd, cong chirc,
vién chire thudc thdm quyén quan 1y theo quy dinh ctia phéap lut (trr nhing
trudng hop d3 duge Bo trudng phan cdp cho Nguoi dung d4u co quan truc
thude B quyét dinh theo quy dinh ctia phap ludt);

h) Céc van ban khéc theo quy dinh ctia phap luét.

2. Bo trudng giao cac Thit trudng ky thay (KT) cac vén ban sau:

a) Quyet dinh cé biét, quyét dinh phé duyét thiét ké k¥ thuét, tbng du
todn, tong quyet todn, quyét todn cdc hang muc cong trinh, du 4n dau tu theo
quy dinh vé cong tdc quan ly dAu tu va xay dung cla nha nudc va cua B9,
thanh ly tai san c¢b dinh; céc quyét dinh bd sung kinh ph1 ngAn sach hang nam
(néu ¢6) cho cac co quan, don vi du toan thude Bo; quyét dinh phé duyét quyét
todn thu, chi ngan sach ndm cho céc co quan, don vi thudc va tryc thude Bo va
cc vin ban xi 1y cdc van dé thude linh vire duge BO truong phén cdng phu tréch;

b) Céc vin ban quy dinh tai khoan 1 Diéu nay thudc linh vue hodc khéi
phu trach theo su phan cong cia Bg trudng;

¢) Riéng dbi v&i nhitng vin ban béo cdo Ban Chép hanh Trung uong, BY
Chinh tri, Ban Bi thu, Thudng truc Ban Bi thu, Quéc hdi, Uy ban Thudng vu
Qudc hdi, Hoi ddng dan tdc, cac Uy ban clia Quéc hoi va cc Ban cua Qubc
hoi, Ban Can sy dang Chinh pht, Chinh phu, Thu tuéng Chinh pht, cac Ban
Chi dao Trung wong, cac Hoi ddng Trung wong thudc linh vue duge BO trudng
phan cong phy trach thi Thir trudng phai bao céo xin ¥ kién B0 truéng trudc
khi ky. | |

Khi Bd trudng ving mit, Thit truéng dugc Bo trudng uy quyen diéu
hanh cong téc, gial quyét cong viéc ctia BO ky céc vin ban thude thim quyen
ctia Bo trudng, trir cac vin ban B trudng phai ky tryc tiép theo quy dinh cua
phép luét hodc yeu cdu ctia cAp c6 thAm quyén. .

3. B trudng, Thit truong giao Chénh Vin phong Bg, Nguodi dimg dau
co quan, don vi thudc va truc thude B ky thira 1énh (TL) mot s6 loai van ban
theo quy dinh tai céc quyét dinh ctia Bo truéng Bo Noi vu quy dinh chire nang,
nhiém vu, quyén han va co cu td chirc cia cac co quan, don vi thude, truc
thudc Bo va theo timg van ban cu thé. Trudng hop Ngudi ding d4u co quan,
don vi duoc giao ky thira 1énh di cong tac véng, thi tiiy theo tinh chét ctia cong
viée, cAp pho ctia Ngudi dimg dau duoc Uy nhiém giéi quyét cdng viéc cua co
quan, don vi c6 trach nhiém trinh Lanh dao B phu trach xem x¢t viee ky van ban.
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a) Van ban ky thira 1énh (TL) B trudng phéi duge Lanh dao Bo phy trach
linh vuc phé duyét vé ndi dung trude khi k¥ ban hanh (trir nhitng vén ban: de
nghi cac B, nganh, dia phuong cung cAp thong tin phuc vu cong tac thude chirc
nang, nhiém vy cta don vi; xdc nhin hd so, 1y lich; phiéu chuyén don thu; gidy
nghi phép nam theo quy dinh; gify moi hop gii cée co quan hitu quan). Riéng
vin ban ky thira 1énh cé thong tin vé nhén sy thudc dién B6 Chinh tri, Ban Bi
thw, Thu twéng Chinh pht quén ly phai dugc su Gy nhiém bing vin ban cla
B& trudng.

Khi phat hanh van ban, tAt cd cac van ban do Ngudi dimg du co quan,
don vi ky thira 1énh B6 truéng déu phai gt bdo cao Bo truong, Thir trudng phu
trach linh vyc;

b) Khéng duge ky thira 1énh (TL) B trudng cc van ban hanh chinh c6
noi dung mang tinh quy pham phép ludt, quyét dinh hanh chinh hodc su chi
dao bat budce thuc hién néu khéng duge Gy quyén ctia B trudng;

¢) Trlr nhiing trudng hop dd dugc phan cdng hodc uy quyén béng van
ban cua BO trudng, cac trudng hop ky thay, ky thira 1énh phai cd sy uy quyén
hodc phéan cong cu thé ctia Bo trudng. Sau khi van ban dugc ky va phat hanh,
vin ban phai dugc giri béo cdo Bo trudng.

4) Nguoi ding d4u co quan, don vi thude, truc thudc Bo dugc Bo trudng
Uy quyén ky thira ty quyén (TUQ) mdt sd vin ban v& linh vue quan ly nha
nude chuyén nganh theo quyét dinh riéng ca Bo trudéng va khong duoc uy
quyén lai. Noi dung ky thira Uy quyén phai dugc B trudng phé duyét trudc
khi phat hanh va phai bao cdo BO truong sau khi phat hanh.

5. Nguoi dimg dau, cép ph6 cia ngudi ding d4u co quan, don vi thude
va truc thudc Bd cb tu cach phap nhén, ¢ con déu riéng duoc ky cac van ban
thudc chirc nang, nhiém vy, quyén han d3 dugc phan cong, phan cép quan ly
va phai ¢6 trach nhiém quén ly, st dung con déu theo quy dinh ctia phép luét.
Khoéng duge dung con dAu cta B6 dé giai quyét cong vide thudc chirc ning,
nhiém vy, quyén han ctia co quan, don vi minh, khéng duge nhan danh B¢ khi
st dung con déu cua co quan, don vi minh.

Piéu 16. Trach nhiém ciia Vin phong Bf trong viée ban hanh vin ban

1. Chénh Vian phong Bo c6 trach nhiém quén 1y cong tac vén thu & co
quan Bo, phai kiém tra, ddng thoi chiu trach nhiém vé the thic, k¥ thuat trinh
bay va thi tyc ban hanh vén ban.

Vin ban di phai dugc hoan thanh thd tuc van thu va chuyén phat ngay
trong ngady, chim nhét 13 trong ngay lam viéc tiép theo. Khong phét hanh
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nhitng van ban c6 ndi dung trai véi y kién chi dao ctia B truéng, Thit truong,
tral v6i nhitng van ban quy pham phép luat hién hanh ctia nha nude, trai voi
Quy ché nay va nhitng vén ban chua du thu tuc.

2. Van phong B chi phat hanh van ban ky thay, ky thira lénh, ky thtra
uy quyén khi d& c6 su uy quyén bing van ban hogc sy phan cong cy thé ctia BO
trudng, Tht trudng.

3. Van ban d& phat hanh cAn sira lai ndi dung thi phai do chinh nguoi da
ky van ban d6 ky lai van ban m&i, hoic do ngudi trén mot cép ky dinh chinh
bang mot vin ban khéc.

4. Céc van ban ky thay, ky thira ty quyén, ky thira lénh Bo truong déu
phai giri mot ban d8 bao cdo B trudng, trir nhimg ban xc nhén so yéu ly lich,
phiéu chuyén don thu, vin ban xac nhén thong tin d& 1am ho chiéu cong vu,
gidy moi hop g cdc co quan hiru quan,

5. Hang tuén, tong hop danh muc va théng k&, phan loai c4c van ban do
B6 phat hanh d& béo céo Bo truong va cde Thir truong.

6. To chtre viée luu trlr, bao mét cac hd so; quéan 1y con d4u, tai lidu, van
ban di, vin ban dén theo ding quy dinh ctia phép luét vé van thu, luu trlt, bdo
v& bi mat Nha nudc v cac quy dinh phép luat khic c6 lién quan.

7. Van phong B theo ndi dung cua Quy ché nay xay dung va trinh B9
trudng ban hanh cac quy dinh vé cdng téc van thu, luu trit cla co quan Bo; quy
dinh vé ché d6 bao mat va t chirc hudng dan, kiém tra viéc thuc hién céc quy
dinh nay, dinh ky béo cdo B trudng; tiép tuc duy tri, cai tién quy trinh trinh ky
céc loai vin ban do Bd ban hanh, quy trinh xir Iy céng vén di va dén ctia Bo.

Pidu 17. Kiém tra viéc thuc hién vin bin

1. Co quan, don vi tu kiém tra:

a) Nguoi ding dau co quan, don vi thude va tryc thude B co trach nhiém
thudng xuyén td chirc tu kidm tra viéc thi hanh céc vin ban, cdng viéc dugce giao
tai co quan, don vi, phat hién cac vudng méc va d& xuét bién phép xit 1y kip thoi;

b) Pinh ky hang thang va trong truong hop cin thiét, Ngudi dimg dau co
quan, don vi thudc, tryc thudc Bo bdo céo B trudng, Thtt trudng phu trach
linh vuc chuyén mon v& tinh hinh thuc hién céc vin ban, cac cong viéc duge
B0 truong hodc Tht trudng giao theo thdm quyén clia don vi minh.

2. B tién hanh kiém tra:

a) B tién hanh kiém tra bing nhing hinh thuc sau:

- Bd trudng, Thi trudng, ngudl dimg dau, cAp pho clia ngudi dimg dau co
quan, don vi thudc, truc thude B, cac cong chirc, vién chirc duoc giao nhiém vy
kidm tra tién hanh 1am vide truc tiép tai don vi cAn kiém tra dé ndm tinh hinh.
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- Bd truéng hodc Thu trudng yéu cdu céc co quan, don vi thude va truc
thube Bb bao cao bing vin ban vé tinh hinh va két qua thuc hién céc vén ban,
cong viéc dugc giao.

- B0 trudng Uy quyén cho Nguoi dimg dau co quan, don vi cép Vu, Cuc,
Ban chti tri viée kidm tra hodc quyét dinh thanh lép céc doan kiém tra viéc thi
hanh c4c van ban trong tung linh vuc cong vige can tip trung chi dao trong
ting thoi ky. Don vi chu tri, pho1 hop véi cde don vi c6 lién quan x&y dung s
cuong kiém tra, trinh B9 trudng, Thir truéng phy trach linh vye phé duyét va
trién khai thuc hién.

- Kiém tra thong qua tb chirc hdi nghi so két, tong két viéc thuc hién
nhiém vu (hinh thirc ndy dugc ap dung d6i v6i nhitng chuong trinh, du 4n 16n).

- Hinh thttc khéc do B trudng quyét dinh;

b) Nguoi ding ddu co quan, don vi thude, truc thude B sau khi tién
hanh kiém tra pha1 c6 vin ban bdo cdo B truong, Thir trudng phu trach két
qua kidm tra, dong thoi ¢6 vin ban thong bao cho don vi duge kiém tra va céc
don vi c6 lién quan trong Bo biét. Néu phat hién c6 sai pham thi xr Iy theo
thAm quyén hoic kién nghi cép c6 thim quyén xtr Iy theo quy dinh.

Ngucn dimg dau co quan, don vi thudc va truc thudée Bo duge giao
nhiém vu kiém tra c6 trach nhiém theo d&i viéc x{r Iy sai pham sau khi kiém tra
(néu cd), dong thoi yeu cau don vi duac kiém tra khic phuc nhiing sai pham
theo quyét dinh cla cép c6 thim quyén, bdo cdo két qua khéc phuc sau kiém
tra voi BO trudng, Thir trudng phu trach linh vuce;

¢) Vin phong Bo tdng hop chung, béo cdo béng vin ban véi B trudng,
Tha trudng tinh hinh kiém tra viéc thi hanh céc vin bén, cac cong viée duge B
trudng, Thi trudng giao hodc tai Hoi nghi so két 6 thang dau nam va Hoi nghi
tdng két cong tac ndm ctia BY.

Chwong VI
VIEC LAP VA THUC HIEN KE HOACH CONG TAC,
TO CHUC CAC CUQC HQP, HOI NGHI

Pidu 18. Lap va thuc hién ké hoach cdng tac

1. Céc co quan, don vi thude, truc thuée Bo cé trach nhiém g Van
phong B6 du klen ké hoach cong tic ndm, quy, thang, tudn cta co quan, don vi
minh theo yéu cau clia B dé téng hop, béo céo BY truong xem xét, quyét dinh.

2. Bd trudng va cac Thi trudng ¢ ké hoach cbng téc tuan, duge thong
béo trén mang thong tin ndi bd ctia BO dé céc co quan, don vi biét, cha dong
chuén bi ndi dung 1am viée. Khi ¢6 su thay b1 k& hoach cong téc tuan clia Bo
truong, Thit trudng, Thu ky Lanh dao BS ¢o trach nhiém kip thoi béo cédo Van
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phong Bo dé cap nhat thong tin trén mang may tinh clia BY va thong béo cho
cac dbi twong c6 lién quan 8 biét. .

3. Chim nhét chidu tht ndm hang tudn, cac co quan, don vi thudc va
truc thude Bo gm dang ky noi dung cin 1am viéc trong tuAn sau v6i BO trudng,
Thtt trudng vé Vin phong Bo (Phong Téng hop - Thu ky) dé sap Xep lich lam
viée ctia Bo trudng, Thit truong. Trudng hop c6 cong vige dot xuét thi Nguoi
dimg dau co quan, don vi thong bao cho Vin phong Bo dé bao céo B trudng,
Thit trudng bd tri thoi gian lam viée.

4. Can ¢t chuong trinh cong tac clia BO va chtrc ning, nhiém vy, quyen
han dugc giao, cac co quan, don vi x4y dung chuong trinh, ké hoach cOng tac
ctia co quan, don vi va t§ chirc thyc hién. Nguoi ding dAu céc co quan, don vi
thudc va truc thudc BO c6 tréch nhiém theo d&i, don dbc, kidm tra va tao diéu
kién dé co quan, don vi hoan thanh chuong trinh, k& hoach cong tac.

5. Truong hop xét thdy khong c6 kha nang hoan thanh nhiém vu ding
tién do ké hoach va chit lwong, Ngudi dung diu co quan, don vi c6 trach
nhiém béo cdo Thit trudng phu trach va Bo trudng dé dugc chi dao xtt 1y, dong
thoi théng bao cho Vin phong B biét @& phdi hop bao céo B truong, Tht
trudng phu trach.

Pidu 19. Chuén bi d¢ 4n, dw 4n

1. Cain ¢ chuong trinh cong tic ndm, Nguoi ding d4u co quan, don vi
thude va tryc thude BO duge giao chu tri d8 &n, du én, bao gom ca nhiém vu
xay dung van ban quy pham phép luft (sau day goi chung 1a @& 4n) phai 1ap
ké hoach chi tiét v& viéc xiy dung d8 4n. Sau khi duge B truong, Thu
trudng phu trach dong ¥, don vi chi tri phai thong bao ké hoach d6 dén Vin
phong Bo @& theo ddi, don dbc viée thuc hién. Pon vi chu trl pha1 phdi hop
chit ch& véi cac co quan, don vi co lién quan dé thuc hién ding ké hoach d
dugce phé duyét.

Déi v6i vide chudn bi cdc du thio vin ban quy pham phép luét, ngoal
viéc tudn thu cdc quy dinh tai Quy ché nay con phai thue hién theo quy dinh
ciia Luét ban hanh vin ban quy pham phap luft va cac vin ban khéc c6 lién quan.

2. Néu don vi chit tri thay déi thdi han trinh va ndi dung cta d@ 4n thi
phai béo céo va dugc su ddng v ciia Tht trudng phu trach va B trudng.

Didu 20. Quan hé phdi hop trong chufin bi dé 4n

1. Ngucn dtmg dAu co quan, don vi chi trl x4y dung dé an (sau day goi
chung 1& cht d& 4n) moi Nguoi dimg du co quan, don vi ¢6 lién quan dé thao
lun, théng nhét viéc chudn bi d& én, hodc d& nghi co quan, don vi lién quan ctt
odng chirc, vidn chire tham gia chudn bj d& an. Pon vi dugc d& nghi cd trach
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nhiém cr ngudi tham gia theo d& nghi cta cht d& 4n. Nguoi duoc cir 12 dai dién
clia don vi tham gia chudn bi d8 4n phai thudng xuyén bdo cdo va xin ¥ kién
Nguoi ding d4u co quan, don vi trong qué trinh tham gia xay dung d& 4n. Céc
hoat déng phéi hop nay khong thay thé céc thi tuc 14y v kién chinh thic quy
dinh tai Khoan 2 Piéu nay.

2. Sau khi d& 4n duoc chuén bi xong, chii d& 4n phai liy ¥ kién chinh
thitc clia cdc co quan, don vi ¢6 lién quan biang céc hinh thiic sau dy:

a) T6 chiic hop: Chu & 4n giri trude gidy moi va tai liéu hop dén Ngudi
dimg dau co quan, don vi ¢6 lién quan. B trudng, Tha trudng phu trach linh
vuc clia d& 4n chi tri hodic uy quyén cho Cha d8 4n chd tri cude hop & gidi
thiéu noi dung, thu thép thong tin va téng hop v kién dé bd sung, hoan chinh dé
an. Nhimg v kién thao luén phai dwoc ghi vao bién ban cé chi ky cta chu toa
va thu ky cudc hop.

Don vi duge moi du hop phai ctr dai dién c6 di thdm quyén, ding thanh
phan dén hop, thong qua ndi dung ¥ kién phét bidu (néu cb). Sau cudc hop,
ngudi du hop ¢ trach nhiém béo cdo ddy da két luin cude hop cho Nguoi
ding du co quan, don vi biét. Truong hop dai di€n co quan, don vi dugc moi
vang mit, chu dé én c6 thé giri tai liéu va phan két luan 6 lién quan dé Ngudi
dimg dAu co quan, don vi d6 cho ¥ kién bing vin ban;

b) Glri van ban xin v kién: Cht d& 4n g du théo d& 4n va hd so kém
theo dén Ngudi dimg dau co quan, don vi ¢6 lién quan dé ldy ¥ kién. Nguoi
dtmg dau co quan, don vi duoc héi ¥ kién c6 trach nhiém tham gia v kién
chinh thirc bing vén ban, giri chi d& 4n trong khoang thoi gian theo quy dinh
tal Didu 10 Quy ché nay. Vin ban gép v kién phai ghi r8 nhing diém ddng vy
hoic khéng ddng ¥, nhitng kién nghi v& viéc sira dbi, bd sung néi dung cia dé
an. Néu hd so dé 4n chua 15 hoic do van d& phic tap cin c6 thém thoi gian
nghién ctra thi co quan, don vi duge hoéi ¥ kién ¢é quyén yéu ciu chu dé 4n
lam r6 hodc cung cép thém cac tai 1idu can thiét dé nghién clru, tra 101, nhung
thoi han tra 101 t5i da khong qué thoi han quy dinh tai Quy ché nay;

c) Gui 14y ¥ kién qua mang méy tinh: N6i dung va thoi han thyc hién
nhu quy dinh tai Piém b Khoén 2 Pidu nay.

Pidu 21. V& t6 chire cac cude hop, cac hdi nghi

Viée td chite cac cude hop, hdi nghi clia Bo thuc hién theo quy dinh cua
phép ludt va quy dinh tai Quy ché nay.

1. Céc loai cudc hop ctia B truong:
a) Giao ban Lanh dao B6 (B¢ trudong va cac Thir trudng) vao ngay 15
hang thang (01 budi), néu tring ngdy nghi, ngay 18, ngay tét, Bo trudng s& chi
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dao didu chinh thoi gian cude hop. Tham gia cudc hop giao ban Léanh an BO
¢6 Chanh Van phong B9, Thuong truc Pang uy B9, Vu truomg Vu To chuc
c4n bd, Chanh Vin phong Ban Can sy dang B, Thu ky Bo trudng va b6 phén
tdng hop thudc Vén phong Bo. Khi cAn thiét, BO trudng triéu tap Nguoi ding
du co quan, don vi c6 lién quan du hop;

b) Hop giao ban thang cia BO vao cubi hang théng, gt‘”)m Bo trudng, cac
Th trudng, Nguodi ding dAu co quan, don vi thude, truc thudc Bo, Thuong
truc Pang Uy By, Chanh Van phong Ban Can sy dang B6, Chu tich Cong doan
Bo, Bi thu Poan Thanh nién Bd, Chu tich Hoi Cuu chién binh B, Thu ky
Lanh dao BO va b phén téng hop thudc Van phong BO. Trudong hop Nguoi
ding du céc co quan, don vi thude, trye thudc B, dai dién cac td chitc Dang,
Doan thé khéng tha tham du cudc hop vi 1y do chinh déng, thi phai bdo cao Xin
phép Bo truong d8 ct cAp phé du hop thay; ddng thoi thong bio cho Van
phong B viée ctt du hop thay dé kip thoi tdng hop thanh phﬁn du hop;

' ¢) Hop tham muu;

d) Hop lam viec;

&) Hop (hdi nghi) trién khai nhiém vu cong tac;

e) Hop (hoi nghi) so két, tdng két chuyén dé;

) Hop (hoi nghi) tdng két nam;

g) Hop bao thudng ky ctia BO Noi vu v6i che co quan bao chi, truyen
théng (goi tit 12 hop béo).

Trudng hop Bo trudng di cong tac véng, ho#c khi cAn thiét, B6 trudng
phan céng, Uy nhiém mét Thir trudng chi tri cudc hop bdo thudng ky. Khi
duoc moi tham gia hop béo, Ngudi ding dau céc co quan, don vi thude, truc
thudc BO phai tham gia va chuén bi k¥ cac ndi dung theo chirc nang, nhiém vu
dugc giao. _

Trong truong hop khéng thd tham du duoc cudc hop bao, Ngudi dimg
dAu co quan, don vi phai bdo cdo ngudi chi tri cude hop vA chi duge cir cip
pho di du hop thay néu duoc sy ddng v ctia ngudi chi tri cude hop.

2. Viéc moi hop dbi véi cac cude hop ctia B trudng:

a) Linh dao B, Nguoi ding diu co quan, don vi thude, truc thude B9,
Thu ky Lanh dao Bo, cdng chuc, vién chie dugc tao 14p mot hop thu cdng vu
riéng d& nhan vin ban, thong bao moi hop.

Han ché t&i da vide gii bing vin ban céc loai vin bén, gidy to moi hop,
céc tai lidu lién quan dén cude hop, trir nhimg cude hop ¢ ndi dung mét.
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Thu ky Lanh dao Bé gitip Lanh dao B nhén céc vin ban, théng bao
moi hop theo sy chi dao va phén céng ciia Lanh dao BG.

Hang ngay, Nguoi ding d4u co quan, don vi thude, truc thude B, Thu
ky Lanh dao B, cong chirc, vién chic phai thudng xuyén kiém tra hop thu
cbng vu dé xit 1y céc van ban, thong tin duge trao d6i qua mang ndi bd cia Bo.

Ngay sau khi nhén dugc vin ban moi hop, céc tai liéu hop kem theo,
Ngudi dimg ddu co quan, don vi thude, true thude Bo, Thu ky Lanh dao B,
cdng chire, vién chie ¢6 trich nhiém xac nhén viéc nhén vén ban, tai liéu (xac
nhén qua mang mAy tinh) d& co quan, don vi moi dugc bié_t. Thu ky Lanh dao
B ¢6 trach nhiém béo cédo Lanh dao B vé cudc hop theo ndi dung thdng bio
cda co quan, don vi moi hop;

b) Trlr truong hop cé ndi dung mét va trir truong hop thuc hién theo y
kién chi dao cta Lanh dao Bo, viée moi hop duge Van phong BG, co quan, don
vi chil tri t6 chirc cude hop giri vin ban moi hop, céc tii liéu lién quan dén
cude hop qua mang may tinh dén hop thu cong vu cla céc thanh vién dy hop
& biét va du hop; ddng thoi, Van phong B6, co quan, don vi chu tri t§ chirc
cudc hop co thé thong béo viée td chic cude hop trén mang thdng tin ndi bd
clia B dé céc thanh vién du hop biét.

3. T6 chirc hoi nghi trién khai nhiém vy c¢dng tac: -

a) Khi thyc sy can thiét phai t& chtc hoi nghi dé quén' triét, t6 chic trién
khai trén pham vi todn qudc nhing chi trrong, chinh sdch 16n, quan trong va
cip bach clia Pang va Nha nu6e thude nganh, Iinh vire quén 1y cia Bo Néi vu,
thi B truong BO Noi vu ¢6 van ban trinh va phai duge sy d6ng v cia Thi-
tuéng Chinh pht v& muc tiéu, yéu ciu, ndi dung, thanh phin tham du, thoi
gian, hinh thire va dia diém t& chirc hdi nghi;

b) Du kién t§ chirc hoi nghi phai duge dua vao chuong trinh, ké hoach
t6 chirc cac cude hop ctia B6 ngay tir dau nam va g trude cho nhitng co quan,
td chire, ¢4 nhan dugc tridu tap hodc dugc moi it nhét 12 01 thang trude ngay t6
chtrc hoi nghi.

4. T6 churc céc hoi nghi so két, tong két, cac cude hop chuyén dé:
a) Viéc t0 chitc cac hoi nghi so két, tong ket, cac cudc hop chuyén dé
phai duge su phé duyét ciia cip ¢ thim quyén.

Viée t6 chirc hdi nghi toan nganh, hoi nghi toan qubc @& trién khai
nhiém vu quan trong cia Bo va cla nganh do B trudng quyét dinh triéu tap
hodc do B§ trudng trinh cip c6 thAm quyén cho phép thue hién;
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b) Van phong B chi tri t6 chire cdc hoi nghi so két, tong két; cac cude
hop chuyén dé lién quan dén viée xdy dung va thuc hién chrong trinh cﬁng‘ tac
ctia B9 va cua nganh No6i vuy;

¢) Céc co quan, don vi thude, truc thudc B cha tri t§ chirc cac hdi nghi
so két, tdng két; céc cudc hop chuyén d2 lién quan truc tiép dén cong téc
chuyén moén clia co quan, don vi;

d) C4c cudc hop, 1am viée véi cac co quan hitu quan do B trudng hodc
Th trudng ch tri thi co quan, don vi dugc phén cong chuén bi n6i dung co
trach nhiém dang k¥ v&i Vin phong Bo vé thanh phin, thoi gian, dia diém dé
b6 tri phong hop va xép lich 1am viéc trong tuan; ‘

d) Nguoi ding dau co quan, don vi thudc va truc thuéc Bo quyét dinh
cac cubc hop do lanh dao co quan, don vi chu tri dé giai quyét cong vise
chuyén mén va céc cdng viéc khéc theo chirc ndng, nhiém vu duge giao.

5. T4 chitc c4c hoi nghi, hoi théo qubc té:

Viée td churc cac hoi nghi, hoi thio quéc t& clia BS Noi vu thue hién theo
quy dinh cda phap ludt va phai duge Lanh dao Bo phé duyét.

a) Vu Hop tac qubc t& 1am diu mdi, phdi hop v6i cc co quan, don vi
lién quan t& chirc céc hdi nghi, h6i thao quic té do Lanh dao B chi tri;

b) Céac co quan, don vi thude, tryc thude B chu tri, phéi hop voi Vu
Hop tac qubc té, Vu K& hoach — Tai chinh trinh Lanh dao B phé duyét viéc td
chtrc cac hoi nghi, hoi thao qubc té do co quan, don vi minh chi trd t5 chirc.

Chuong VII
PI CONG TAC TRONG NUGC VA NUGC NGOAI

Pidu 22. Pi cong tac trong nudce

1. Viéc thanh 1ap doan va cir céng chirc, vién chtc di cong tac trong
nuée phéi cin ¢ vao yéu cdu nhiém vu va ndl dung, muc dich cla chuyén
cdng tac.

2. D61 véi doan cong tac cia Lanh dao B,

a) Khi B¢ truwdng lam viéc voi cac B, ban, nganh, dia phuong, Van
phong Bg c6 trach nhiém ghi bién ban va théng béo ¥ kién két luan cia B
treéng dén cdc co quan, don vi ¢6 lién quan dé nghién ctu giéi quyét. Trudng
hop Vian phong Bé khong tham gia doan cong tac ctia BO trudng thi don vi
duge Bo truong phén cong chu tri ¢d trach nhi€m ghi bién ban, théng bao ¥
kién két Tuan cta Bo truéng dén cic co quan, don vi ¢ 1ién quan dé nghién
ctry, gial quyét;

29



b) Truong hop doan cong téc clia Bd do Thi trudng lam Trudng doan,
néu cin thong bao ¥ kién két luan cta Thit trrdng thi Van phong B hodce don vi
duoc phén cbng chi tri phai bdo cdo BY trudng phé duyét néi dung trude khi
théng béo.

3. Th trudng di cong tac véng tir 02 ngay 1am viée trd 18n phai béo cdo
B trudng, trir truong hop duge Bo trudng truc tiép phan cong.

4, Ngudi ding ddu don'vi thudc Bo di cong tc ving tir 01 bubdi dén
dudi 02 ngay lam viée phai bdo cdo Lanh dao B phu trach don vi, trlr truong
hop dugc Lanh dao Bo phu trach don vi phén cong; tir 02 ngay lam viéc trd
1én phai dong thoi bao céo Lanh dao B phu trach don vi va BJ trudng, trir
truong hop dugce B trudng truc tiép phén cong.

5. Ngudi ding dau co quan tryc thudce Bo di cong tac véng tir 01 ngay
dén dudi 05 ngay lam viéc phai bdo cdo Lanh dao Bo phu trich co quan, trir
trudng hop duge Lanh dao BO phu trch co quan phén cong; tr 05 ngay lam
viée trd 1én phai deng thdi bdo cédo Lanh dao BO phu trach co quan va B
trudng, trir truong hop duge B trudng truc tiép phan cong.

6. Trudong hop duoc Bd trudng tryc tiép phan cong di cong téc véng,
Nguoi ding dau co quan, don vi thude, truc thudc B co trach nhiém bao céo
Thi trudng phu trach co quan, don vi duge biét.

7. Nguoi dimg dAu don vi thude Bd duge giao cht tri thuce hién nhiém vu
cd trach nhiém lap ké hoach di cong téc, trinh Lanh dao BO phu trach xem xét,
phé duyét vé ndi dung lam viéc, thanh phén, thoi gian, dia diém, kinh phi va
phuong tién di lai.

Trudng hop dodn cdng téc c6 trén 05 thanh vién va truong hop dac biét,
d6t xuit, khong ¢6 ké hoach trude, thi Ngudi dimg dau don vi thude Bo cb
trach nhiém bao c4o Lanh dao B phu trach va bao céo Bo trudng xem Xet,
quyét dinh.

8. Ngucn dimg dau cac co quan tryc thudc B quyet dinh viéc di cdng
tac clia cap pho va cac cong chire, vién chie thude thAm quyén quan ly.

9. Cong chic, vién chire di cbng téc trong nudc bang méy bay thuc hién
theo ding tiéu chuin do B6 Tai chinh quy dinh, hodc thuc hign theo ¥ kién chi
dao ctia Lanh dao BY, hodc thuc hién theo ¥ kién chi dao clia Ngudi ding dau co
quan duge Bg truéng phén cap quan 1y cong chic, vién chuec.

10. Néu ndi dung cong tac la kidm tra thi can thong béo trude ndi dung
cho céac co quan, dia phuong duoc kiém tra biét @& chi dong chuén bi (trlr
kiém tra d6t xuét hodc can gitt bi mét). Van phong B phdi hop véi cac co
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quan, don vi lién quan chudn bi ndi dung khi B trudng, Thi trudng di kiém
tra co so.

11. Sau mdi chuyén cong tac, cic Thi trudng, Nguodi dung ddu céac
co quan, don vi thude, truc thudc Bo phai bdo cao BO trudng bé’mg van ban v& két
qua chuyén cong tac.

12. Cong chttc, vién chic va cip phé cuia Nguoi ding dAu co quan, don
vi phai bao cdo béng vin ban véi Nguoi dimg &4u co quan, don vi minh v& két
qua chuyén cong tac.

Pidu 23. Pi cdng tac nwéc ngoai

1. B6 trudng di cong tac nudc ngoai do Thu tuéng Chinh pht quyet dinh.

2. Cong chc, vién chuc (bao gdm cé Thir trudng, Nguoi dung dAu, chp
phé clia Nguoi ding d4u co quan, don vi thude, truc thudc) ctia Bo Noi vu di
cong tac, hoc tap tai nudc ngoai do BO trudng quyet dinh va khong qua 01 lan
mdi ndm, tri cic trudng hop sau:

a) Trudng hop quy dinh tai Khoan 3 Diéu ndy;
b) Trudng hop duoc ctr di lam nhiém vu phién dich; -
c) Trudng hop dic biét do B truong quyet dinh.

Cong chire, vién chirc ctia Bo Noi vu lam viée truc tiép tai céc don vi

hop tac qubc té di cong téc, hoc tap tai nudc ngoai khong qua 02 14n moi nam.
4. Vu Hop tac québc té chu trl, phdi hop véi céc co quan, don vi thudc,
truc thudc B trinh Lanh dao B ban hanh ké hoach hop tac quoc té hang nim
ctia B&; chu tri, phdi hop véi Vu To chirc can bo d& xudt, béo céo BO trudng,
Thir trudng phu trach linh vuc co cAu, thanh phan doan di thdm chinh thirc tai

nuée ngodi do BY trudng, Thi trudng lam Trudng doan va thuc hlen cac
nhiém vu cu thé nhu sau:

a) Lam diu mbi pho1 hop véi cac don vi thugc Bo xay dung chuong
trinh, ndi dung 1am viéc cua cac doan ra, doan vao theo ké hoach hop tic qubc
té hang nim cta co quan Bd;

b) Gitp Bo truéng thyc hién nhiém vu quan Iy ho chiéu ngoai giao, ho
chiéu cbng vu cia cén bd, cong chire trong Bo theo quy dinb;

¢) Giai quyét cac thd tuc v& ho chiéu, xuét canh, nhdp canh ctia Lanh
dao Bo;

d) Hudng dan cong chire, vién chirc thyc hién céc thi tuc v& hd chiéu,
xuét canh, nhap canh, trlr trudng hop quy dinh tai D1em ¢ Khoéan nay; hudng
din céc quy dinh ctia Nha nudc, clia nudc ngoai va cac vén dé c6 lién quan dén
chwong trinh cong tac cua doan ra.
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5. Vu T4 chitc cén bd 1am ddu méi chu tri, phéi hop véi Vu Hop tic qubc
4 va cAe co quan, don vi thude, tre thude BS c6 lién quan d@ xuat, trinh 1énh dao
B0 xem xét, quyét dinh viéc thanh 14p doan va ¢ cong chtrc, vién chirc cua Bo di
cdng tac, hoc tap tai nudc ngoai.

6. Cac doan va cong chirc, vién chitc duge cir di cong tac, hoc tap tai
nudc ngoai phai bao cdo két qua chuyén cong téc, hoc tap béng vin ban véi BO
truong, Th trudng phu trach linh vue, Vu T4 chitc can bd, Vu Hop tic quéc
té, Ngudi dimg dau co quan, don vi thudc, truc thudc Bo co lién quan cham
nhét sau 15 ngay ké tir ngay doan hodc cdng chirc, vién chirc vé nude.

Chuwong VIII
TIEP CONG DAN, GIAI QUYET KHIEU NAI,
TO CAO, KIEN NGHI, PHAN ANH VA TIEP KHACH

Didu 24. Cong tac tiép cong din, gidi quyét khiéu nai, to cao, kién
nghi, phan anh

Viée tiép cong dan va giai quyét khidu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh
cia B Noi vu thuc hién theo dung quy dinh cua phap luat hién hanh vé tlep
cong dén va giai quyet khiéu nai, t6 c4o va Quy ché tlep cOng dén, giai quyet
khiéu nai, tb céo, kién nghi, phan 4nh cta B§ Noi vu.

Pidu 25. Tiép khach trong nudc

1. Khi khéch cén 1am viéc véi Bo trudng hodc Thir truéng, Vin phong
B bao cdo vé ndi dung, sép xép lich dé B6 truong, Thu tru’é’ng lam viéc; b tri
chuong trinh va thyc hién cong tac hau cin theo yéu cau cia Bo truong, Thir

trudng, bao dam thuc hién ding quy dinh cla phép luét va ndi quy, quy ché
cua BO.

2. Khi khach dén 1am viée truc tiép véi Lanh dao BY, Van phong B6 ¢6
trach nhiém tiép nhén, ding ky (tai bd phan L& tan), phan cong cong chire (Thu
ky Lanh dao B9) tiép dén, chi din dia diém, thoi gian 1am viéc cu thé.

3. Ngudi ding dau, clp phé clia Ngudi ding ddu va coéng chuec, vién
chtic cac co quan, don vi thude, truc thude Bo khong tyr v dan khéach vao lam
viée tryc tiép véi Bo trudng, Thir truong. Han ché tdi da viée tiép khéch, 1am
viée tai khu vyc lam viéc ctia Bo trudng, Thi trudng.

4. Nguoi du’ng du co quan, don vi thude, truc thudc Bo chiu trach
nhiém t6 chirc tiép Va lam viéc voi gidm dbc, pho gidm doc s& hodc 1anh dao
c4c don vi ngang cap vé cac ndi dung thude thim quyen gial quyét cta co
quan, don vi hodc theo yéu ciu cua BO trudng, Thi truéng. Trong qué trinh
gidl quyét cong viéc, néu ndi dung c6 lién quan dén nhiém vu cua co quan, don

vi khéc thi ¢d thé moi hop hodc truc tiép xin y kién ctia co quan, don vi lién
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quarn. D6i v6i nhitng noi dung vuot qua thAm quyén giél quyét, Nguoi dung
dau co quan, don vi phai truc tiép béo cdo va xin y kién Bo trudong hodc Thu
trudng phu trach.

5 Khi khach dén 1am viéc voi cac co quan, don vi tai tru s& BY, Van
phong B ¢6 trach nhiém tiép nhén, déng ky va théng béo cho co quan, don Vi
hodc cong chire, vién chic lién quan dé dén, tiép khéch tai phong khéach cua BO.

a) Co quan, don vi tiép khach tai phong lam viéc thi phéi bb tri cong
chire, vién chirc dén khach tir bd phéan L& tAn, trir trudong hop quy dinh tai
Piém b Khoan nay;

b) Cong chirc, vién chic cta céc co quan truc thude B (o try s& ngoai
tru s& BO) dén 1am viéc véi cac co quan, don vi chitc ning ctia B: B phan L&
tan tiép nhén, ding ky va chi dan dia didm dé cong chirc, vién chuc tryc tiép
dén noi 1am bViéC cua céc co quan, don vi trong tru s& BO.

Pidu 26. Tiép khach nudc ngoai ‘

1. Vu Hop thc quéc té chit trl, phdi hop voi Van phong B9 trinh Bo
trudng ké hoach tiép khach nudc ngoai va t& chirc budi tiép theo quy dinh cla
phap luét.

2. Pbi v6i nhitng budi tiép khach nudc ngoai do BO trudong hodc Thi
trudng chu tri, Vu Hop tac qubc té co trach nhiém cing voi cac co quan, don
vi ¢6 lién quan chuén bi, xin ¥ kién Lanh dao B v& ndi dung budi tiép trudce
03 ngay lam viéc tinh dén ngay dién ra budi tiép.

3. Trudng hop duge uy quyén tiép khach nudc ngoai, Ngudi ding dau co
quan, don vi thude, truc thude B6 c6 trach nhiém chuin bi va xin ¥ kién chi dao
ctia Lanh dao Bd phu trach vé ndi dung lam viéc; dong thoi phdi hop véi Vu Hop
tac qubc té d b chuc budi tip.

Vu Hop téc quéc té c6 trach nhiém phéi hop, huéng dén, hd trg cac co
quan, don vi thude, tryc thude Bo bao dam nght 18, th tuc ngoai giao va xur ly
nhitng vin @@ phét sinh khi tiép khach nu6e ngoai.

4. Khong tiép khach nudc ngoai tai phong 1am viée riéng, trir cac du an
c6 chuyén gia nudc ngoai truc tiép tham gia 1am tu vén.

Chuong IX
_ CHE DQ THONG TIN, BAO CAO,
BAO MAT VA CHE PQ KY LUAT LAO DONG

Diéu 27. Ché @) thong tin

1. Van phong B§ c6 trach nhiém:

a) Cung cép thong tin dén céc co quan, don vi thudc va truc thude Bo,
c4c ¢4 nhan co lién quan dé trién khai thuc hién chuong trinh cong téc cia B9,
nhitng ¥ kién két luan ctia Bo trudng, Thi truong tai cac cude hop, giao ban;
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b) Sao giri céc vin ban cua Déng va cic van ban quy pham phép luat cua
nha nuée lién quan dén cbng tac cia BY cho cac co quan, don vi thude va truc
thudc BO theo chi dao clia B6 truéng, Thit trudng;

c) Chuén bi néi dung dé B6 trudng hodc Thi trudng td chirc hop bao,
cung cAp thong tin, tra 10i phong vAn nhitng vén dé lién quan dén cong tac
cua Bo.

2. Trong qué trinh thyuc hién nhiém Vl.l. cdng tac, cac co quan, don vi
thude, trire thude B chu dong dé nghi co quan, don vi c6 lién quan trong Bo
cung cAp céc thong tin lién quan dén cong viéc can giai quyét.

3. Trung tAm Thong tin cla B co trach nhiém nbi mang LAN cho céc
co quan, don vi thudc B9, mang CP Net va ndi mang cta Bd voi B, nganh,
dia phuong, co quan c6 lién quan; cdp nhét va cung cép thong tin trén mang
méy tinh dé phuc vu cho viéc lanh dgo, diéu hanh cta B truéng, Thir trudng
va cée co quan, don vi thude va truc thude Bo. Noi dung thong tin trén mang
ctua Bb do B trudng quyét dinh.

Trung tam Théng tin c6 trich nhiém bao ddm an ninh va bao mét mang.

Pidu 28. Ché dd bao cao

1. Thit trudng béo cédo Bo trudng:

a) Tinh hinh thuc hién nhiing cong viéc thudc linh vuc dugc phéan cong
phu trach, nhiing viéc vuot qua thAm quyén giai quyét va nhiing viéc can xin ¥
kién B6 trudng; |

b) Noi dung va két qua cac hdi nghi, cudc hop khi duge Bd trudng uy
quyén tham du hodc chi dao cac hoi nghi do;

¢) Két qua lam vidc va nhimg kién nghi di véi BY clia céc B9, nganh,
dia phuong va d61 tac khac khi duoc cir tham gia cac doan cdng tic & trong
nudc va nudc ngoai.

2. Céc co quan, don vi thude va truc thude Bd bao céo BO trudng;:

a) Nguoi dung dAu co quan, don vi thude va truc thudc BO phai thuc
hién day du ché d5 thong tin, béo cdo BY truong theo quy dinh cua B6. Béo
céo cdng tac 06 thang, bdo céo cOng tac ndm trude khi trinh B6 trudng phai
thong qua Tht trudng phu trach linh vye.

Khi ¢ van dé phat sinh vuot qué thAm quyén quan ly cta co quan, don
vi, Nguoi ding dAu cac co quan, don vi thudc va tryc thude Bo phai bao cao
B trudng va Thi trudng phu trach linh vie a8 xr 1y kip thoi;
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b) Ngoai vidc thuc hién céc quy dinh tai Diém a Khoan 2 Piéu ndy,
Chénh Van phong B ¢6 trach nhiém thuc hién cic nhiém vu sau day:

- T4 chitc cung cép théng tin hang ngay cho B6 trudng, Thir trudng vé
cac vAn dé d4 duoc giai quyét.

- Chun bi bdo c4o giao ban ctia BY truong, céc Thit trudng theo quy dinh.

- Téng hop va xay dung bdo cdo cdng tac clia BO gui Chinh pht, Thu
twéng Chinh pht va céc co quan hitu quan khi c6 yéu cau.

- Huéng dén, theo ddi, don dbc cée co quan, don vi thude va truc thudc
B§, cic co quan chuyén mon v& cong tac ndi vu ¢ dia phuong thuc hién
nghiém tac ché dd thong tin, béo cdo va td chitc khai thac thong tin phuc vu su
chi dao, diéu hanh cta BJ trudng.

- P& xuit va bo c4o BO truong nhiing vén @ cin xr 1y qua phén anh
ctia bao chi, du ludn x& hoi lién quan dén nhiém vu cdng tac cia BO va cla
nganh Noi vu.

Ngoai nhitng ndi dung quy dinh tal Pidu 27, Bidu 28 Quy ché nay, ché
&6 thong tin, béo cdo ctia B Noi vu thuc hién theo quy dinh tai Thong tu sb
06/2016/TT-BNV ngay 24/11/2016 cta B trudéng Bo Nobi vu quy dinh ché 46
théng tin, bdo céo cong tac nganh Ngi vu.

Pitu 29. Ché dd bao mat

1. C4c co quan, don vi thude, tryc thude B9, cac cén bo, cong chiic, vién
chirc thudc Bo c6 trach nhiém thuc hién ché 36 bao mat theo quy dinh cta
phép ludt va quy dinh ctia Bo Noi vu.

2. Van phong B hudng dan, kiém tra viéc thuc hién cdng tac bido méat
trong co quan.

Pidu 30. Ché a0 k¥ luit lao dong

Trong thuc thi nhiém vy, cbng vy, cén bd, cong chtre, vién chtrc phat
thuc hién nghiém ché @6 ky ludt lao dong, cu thé nhu sau:

1. Thue hién nghiém tic cac quy dinh cta phap ludt, quy dinh cua BO
Noi vy, cac Chi thi cta Thu tudng Chinh phu, cac Chi thi cua B0 trudng BO
Noi vu vé ché d6 ky luat lao dong, ky cuong hanh chinh.

2. Phai tuan tht tinh thit bac, k§ cwong va trat ty hanh chinh, ding chie
trach, nhiém Vi, dtng thdm quyén; cép dudi phai nghiém thce chép hanh y kién
chi dao cua cap trén.

3. Nghiém tic ohép hanh su phan cong nhiém vu ca Larh dao B9, cua
Ngudi dliing ddu co quan, don vi.
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4. Nghiém ttc thyc hién cong viéc, nhiém vu duoc giao, khong d& qua
han, khong bd sét nhidm vu dwoc phan cong; khong dun ddy trach nhiém,

khong né tranh cdng viée; phai deo theé cong chire, vién chirc, nhén vién khi
thue hién nhiém vy, cong vu.

5. Khong tiét 16 thong tin lién quan dén bi mat cong tac cla co quan va
ctia Nha nude.

6. Phai st dung c6 higu qua thoi giv 1am viée, c6 mét ding gio ta1 co
quan theo gi¢ hanh chinh, theo ca truc; khong di mudn, vé sém; khong st
dung thoi gian lam viéc cia co quan dé lam viéc riéng; khong t6 chirc 4n,

ubng, tu tap nhiéu ngudi dé chuyén tro trong gi¢ lam viéce; khong gay mAt trat
ty trong co quan, don vi.

7. Thuc hién nghiém céc quy dinh vé dao durc, vin hoa giao tiép clia cén
b3, cong chite, vién chire; hut thude 14 ding noi quy dinh.

8. Nghiém cAm viéc st dung rugu, bia, d6 udng c6 con trong gio lam
viéc, gio nghi trua ctia ngay lam vi€e, ngay tryc.

9. Khi tham gia cdc cudc hop, phai thé hién thai d6 nghiém tuc, phat
bidu v kién phai trén tinh thin x4y dung; thyc hién ding quy dinh trong van
héa hdi hop; khong st dung dién thoai trong cac cudc hop; khong doc sach,
bao, néi chuyén riéng trong gid hop; khong ngdi phét biéu ¥ kién, trir nguoi
chd tri va trir trudng hop dugc ngudi chu tri cho phép. Trudng hop c6 nhiém
vu dot xuét khéng tiép tuc tham du duge cudce hop, 'phéi bdo céo va dugc sy
dong ¥ ciia chi toa cudc hop.

10. Khéng duoc tu ¥ bod viée, khong duge ty ¥ bo gio hanh chinh, khong
dwoc tu ¥ roi khoi tru s& co quan trong gio lam viéce. |

11. Khi ¢6 yéu ciu nghi viéc riéng, nghi phép nim, nghi viéc khong
hudng luong, nghi viéc dé di ra nude ngoa1 gidi quyét vidc riéng phai béo cdo
bing vin ban va phai dugc su dong ¥ cia cap ¢b thAm quyén theo quy dinh, trlr
trudng hop nghi viéc riéng dé giai quyét vide hiéu & trong nudc theo quy dinh.

12. Trir trudng hop nghi viéc riéng dé giai quyét viéc hiéu theo quy
dinh, cbng chire, vién chic nghi lam viée tir 01 budi 1am viéc tré 1én phai bdo
céo bang vin ban va dugc su ddng y cua clp ¢6 thim quyen Thoi gian nghi tir
01 budi lam viée trd 16n clia cdng chire, vién chuc phai dugc tinh vao thoi gian
nghi cia mdt trong cac truong hop quy dinh tai Khoan 11 Diéu nay.
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13. Céng chirc, vién chirc nghi &m, nghi thai san thyc hién theo quy dinh
ctia phép ludt v& bao hiém x4 hoi va quy dinh ciia BO Noi vu vé ché @6 thim
hoi 6m dau trong cac co quan, don vi thudc, trye thude Bo.

Khi nghi bm, nghi thai san, cong chire, vién chirc co trach nhiém béo cao
Nguoi ding diu co quan, don vi; truong hop phai cap ctru dot xuht hogc bi dm
ning, thi cdng chic, vién chite c¢6 thé t minh hodc nho nguoi than thong bao
cho Nguoi dimg dau co quan, don vi bidt @& cha dong quan Iy cong viéc va to
chirc thim hoi theo quy dinh.

14. Thuc hién nghiém céc quy dinh cta phép luat, cac quy ché, quy dinh
ctia Bo Noi vy, quy ché, quy dinh clia co quan, don vi va cac quy dinh khéc G
trach nhiém, nghia vu cua can b, cong chirc, vién chuc va nhiing didu cong
chirc, vién chirc khong duge lam. Khong tir ¥ dua khéach vao noi 1am viéc trai
quy dinh ctia co quan.

Piéu 31. Ngudi dimg dAu co quan, don vi thude, truc thudc BO ¢ trach
nhiém guong mau thuc hién va nghiém tac t8 chtrc thuc hién ché @6 thong tin,
béo cdo, bao mat; ché d6 ky luat lao dong, ky cuong hanh chinh tai co quan,
don vi theo quy dinh ctia phap ludt va quy dinh clia B No1 vu.

Piéu 32. Van phong Bo, Vu T4 chirc can bd theo chitc trach, nhiém vu
duge phén cong co trach nhiém gitp Bo trudng kiém tra, don dbe vide thuc
hién ché d6 thong tin, béo céo, bao méat va ché d6 ky luat lao dong, ky cuong
hanh chinh clia cac co quan, don vi thude, truc thudc B.

Chuwong X
CH NHIEM THI HANH
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Cén b, c0 ¢ vién chirc thudc B Noi vu, cée tO chie, cd nhén cb
quan hé cong tac v6i B Noi vu co trach nhiém thuc hién nghiém tic cac quy
dinh tai Quy ché nay. Can b3, cong chire, vién chite thuge Bo Noi vu vi pham
Quy ché 1am viéc cia Bd Noi Vu s& bi xem xét, x0r 1y ky luét theo quy dinh.

Pidu 34. Trudong hop vin ban ciia Bo Noi vu duoc ban hanh trudc ngay
ban hanh Quy ché nay, c6 quy dinh trinh tu xtt Iy cong viéc khac vdi quy dinh
tai Quy ché nay, thi cin c vao chitc ning, nhiém vu duogc phan cong, Nguoi
dimg d4u co quan, don vi thude, trye thude B& c6 trach nhiém nghién clu,
tham muu véi Lanh dao B vé vige sta b1, bd sung hogc thay thé vin ban do
cho phit hop v6i quy dinh tai Quy ché nay.
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Pidu 35. Trong thuc thi nhiém vy, cong vy, can b, cong chue, vién
chtrc ¢6 hanh vi gay nhiing nhidu, phxen ha, hodc co hanh vi loi dung chuc

trach, nhiém vu, quyen han dugc giao dé truc loi dudi moi hinh thire thi déu
phai bi xem xét, xir ly ky luét theo quy dinh cta phép luat.

Ngum dimg dau co quan, don vi dé xay ra viéc cdng chire, vién chic
thude quyén quéan 1y truc tiép ctia minh c6 hanh vi gay nhiing nhiéu, ph1en ha,
hodc c6 hanh vi l¢i dung chire trach, nhiém v, quyén han dugc giao & truc loi

trong khi thi hanh nhiém vy, cong vu cling phai bi xem xét, xr Iy trach nhiém
lién déi.

Didu 36. Cin ct vao Quy ché lam viéc ctia B Noi vu, Ngudi dung dAu
co quan, don vi thude, truc thude Bo ¢ trach nhiém ban hanh Quy ché lam
viéc cu thé clia co quan, don vi minh, nhung khéng dugc trai voi quy dinh tai
Quy ché nay.

Pidu 37. Giao Vu T6 chiic can bd chi tri, phéi hop véi Van phong B
ddn dbc, kiém tra, danh gla tmh hinh thuc hién Quy ché nay; bio céo BO
truéng dinh ky hodc dot xuat vé tinh hinh thuc hién Quy ché nay.

Piéu 38. Trong qua trinh thuc hién Quy ché 1am viéc ctia Bd Noi vy,
néu phat sinh vudng méc, cac co quan, don vi thudc, truc thuoc B9, cac cén
bd, cong chite, vién chic thudc Bd phéan anh bang vin ban v& Vu Tb chiic can
bo dé tong hop, béo cao BY trudng xem xét, didu chinh, bb sung./. &

BO TRUONG
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