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QUYET PINH

V& viéc ban hanh Quy ché lam viée
cia B§ Lao d9gng - Thwong binh va Xa hoi

BO TRUGNG BO LAO PONG - THUGNG BINH VA XA HOI

Cin cir Luat t§ chirc Chinh pht sb 76/2015/QH13 ngay 19/6/2015;

Cin cir Nghi dinh sb 123/2016/ND-CP ngay 01/9/2016 cua Chinh pha quy
dinh chirc néng, nhiém vy, quyén han va co cau td chirc ciia B, co quan ngang Bo;

Cin cir Nghij dinh sé 14/2017/ND-CP ngay 17/02/2017 cua Chinh phu quy

dinh chic ning, nhiém vy, quyén han va co cu t6 chic cia B Lao dong -
Thuong binh va Xa hdi;

Cian ctr Nghj dinh sb 138/2016/ND-CP ngay 01/10/2016 ctia Chinh phu
ban hanh Quy ché 1am viéc cta Chinh phu;

Cin ctir Quyét dinh s6 337/2005/QD-TTg ngay 19/12/2005 ctia Thd tuéng
Chinh phi ban hanh Quy ché lam viéc méu cta B9, co quan ngang B, co quan
thudéc Chinh phu,

Xét d& nghi ctia Vu trudng Vu Tb chirc can bd,

QUYELT PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc cia B
Lao dong - Thuong binh va X3 hdi.

Pidu 2. Quyét dinh nay co6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Quyét dinh nay thay thé Quyét dinh sé 1860/QD-LPTBXH ngay
11/12/2006 ctiia B6 trudng B Lao dong - Thuong binh va X& hdi vé viéc ban
hanh Quy ché lam viéc cia Bb Lao dong - Thuong binh va Xa hdi; bai bo céac
quy dinh trude ddy cia B6 trai v6i Quyét dinh nay.

Piéu 3. Chanh Van phong B9, Vu trudng Vu Tb chirc can bg, Thu truéng

céc don vi va cac td chir, c4 nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Q
dinh nay de

Noi nhin:
- Nhu Diéu 3;
- Vin phong Chinh phu (dé b/c);
- B trudng va cac Thi trudéng;
- Cac don vi thudc B9,
- Lwu: VT, Vu TCCB.







BO LAO DONG - THUONG BINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
VA XA HOI Poc ldp - Ty do - Hanh phuc

QUY CHE LAM VIEC
CUA BQO LAO PONG - THUONG BINH VA XA HOI
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 486 /OD-LDTBXH ngay 39 thing 3 nam 2017
cua Bo truong Bo Lao dong - Thuong binh va Xd hoi)

Chuwong 1
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va d6i twong diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh vé& nguyén tic, trach nhiém, quan hé cong téc,
cach thirc va trinh tu giai quyét cong viéc cua Bo Lao ddng - Thuong binh va Xa
héi (sau day goi 1a B9).

2. Quy ché nay 4p dung dbi vé6i cac don vi thude Bé; can bo, cong chire,
vién chire, ngudi lao ddng; céc to chirc, ca nhan c6 quan hé cong tac v4i BH.
Truong hop B6 ban hanh van ban didu chinh nhiing vin dé cu thé khéc véi quy
dinh tai Quy ché nay thi thuc hién theo cac quy dinh cu thé dé.

Dieu 2. Nguyén tac lam viéc

1. B6 lam viéc theo ché do thu trudng, thuc hién nguyén tac tap trung
dan chui, d& cao trach nhiém cua nguoi dung d4u. Moi hoat déng ctia Bd phai
tudn thu quy dinh cta phap luat va Quy ché lam viéc ciia Bo. Cong chirc, vién
chtc va ngudi lao dong thude Bo phai xir 1y, giai quyét cong viéc theo ding
pham vi trach nhiém va thdm quyén duoc giao.

2. Mbi viéc chi giao mét co quan, don vi, mdt ca nhan phu trach, chiu
trach nhiém chinh. Nguoi ding dau co quan, don vi duge phéan cdng phai chiu
trach nhiém chinh ve két qua, chat lugng, tien do cia céng viéc dugc phan cong.

3. B4do dam tudn thu trinh ty, thd tuc va thoi han giai quyét cong viéc
theo dung quy dinh ctia phap Juat, chuong trinh, ké hoach, lich 1am viéc va Quy
ché 1am viéc ctia B9, trir trudng hop d6t xuét hodic ¢6 yéu cu khac clia co quan
c6 thdm quyén.

4. Bao dam phat huy nang luc, s¢ truong cua cong chirc, vién chirc va
ngudi lao dong; d& cao trach nhiém trong phdi hop cong tac, trao déi théng tin
khi thuc hién nhiém vu va trién khai cac hoat dong theo chirc nang, nhiém wu,
quyén han dugc phap lut quy dinh.



5. Bao dam dén chu, céng khai, & rang, minh bach, ddy manh cai cach
hanh chinh va chat lugng, hiéu qua trong moi hoat dong.

6. Ngoai viéc thuc hién cac quy dinh tai Quy ché nay, cac don vi va ca
nhan quy dinh tai khoan 2 Pi€u 1 Quy ché nay thuc hién theo cac quy ché, quy
dinh chuyén moén cua B trén tirng linh vuc ¢ong tac.

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

Diéu 3. Pham vi, trach nhiém va cach thirc gidi quyét cong viéc cia
Bo truwdéng

1. Pham vi, trach nhiém giai quyét cong viéc cua B trudng:

B6 trudng la nguoi ding dau B6, chiu trach nhiém trude Qudc hoi,
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phd vé toan bo hoat dong cuia By, dong thoi thuc
hién nhiém vu cu thé sau:

a) Chi dao, diéu hanh viéc thuc hién chic ning, nhiém vu, quyén han va
céc cong viée khac thude tham quyén, duge quy dinh trong Hién phap, Luat tb
chirc Chinh phu va cac Nghi quyét, Nghi dinh, Quy ché lam viéc ciia Chinh phi,
Quyét dinh cua Thu tuéng Chinh pht va céc vin ban phap luét lién quan khac;
nhing cong viéc duge Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu giao, uy quyén;

b) Phan céng cac Thir truéng phu trach moét s6 linh vuc, don vi thudc Bo
va mét sO dia ban cong tac; phan cép cho Uy ban nhén dén céc tinh, thanh pho
truc thude Trung wong (Uy ban nhan déan cap tinh) giai quyét mot s6 cong viée
thudc nganh, Iinh vuc quan ly cua Bo; uy quyén cho thu trudng cac don vi thudc
B0 thuc hién mdt hodc mét sé nhi€ém vu cu thé trong pham vi thdm quyén cua
B0 trudng;

¢) Truc tiép chi dao, diéu hanh mét sb céng viée thude céc don vi, linh
vuc cong tac do B trudng truc tiép phu trach;

d) Quyét dinh nhitng van dé cac Thir trudng con c6 v kién khac nhau;

d) Chi dao, huéng dén, thanh tra, kiém tra vé linh vuc lao déng, ngudi co
cong va xd hoi ddi voi Uy ban nhéan dén cép tinh; cac co quan, don vi thugc B
trong viéc thuc hién cac quy dinh cta phép Iuét va trién khai cac nhiém vu da
phén cdng, phéan cap thudc trach nhiém quan ly nha nudc cua Bo;

e) Tuy theo diéu klen cu thé khi trién khai cong viéc, Bo trudng co6 thé

truc tiép giai quyét mot sb cong viéc dd phan cong cho Thu truong hoic didu
chinh lai su phin cong cong tac gifta cac Thir trudng;



g) Ky céc van ban thudc thdm quyén ciia Bd trudng.
2. Cach thirc giai quyét cong viéc cia B trudng:

a) Bo trudng xem xét, xir ly cong viée trén co s& hd so, tai lidu, phiéu
trinh giai quyét cong viéc theo mau théng nhit ctia BS. Trudng hop hd so trinh
6 ¥ kién cua céc Thir trudng vé cic vin d& duoc phan céng phu tréch, phai
dugc ghi rd chinh kién va phai chiu trach nhiém truéc B truéng. Trong trudng
hop can thiét, Bé trudng yéu céu lanh dao don vi thudc B hodc chuyén vién
dugc giao chu tri bao céo truc tiép ndi dung cong viée;

b) Hang thang, B trudng chu tri hop giao ban véi cac Tha truong, thu
trudng cac don vi khoi hanh chinh thudc B6, thu truéng mét so don vi sy nghiép
cong lap phuc vu chtrc nang quan ly Nha nude; hang quy, B trudng chu tri hop
véi cac Tha trudng, thi trudng va phé thu truéng cac don vi khoéi hanh chinh
cua B6 (co thé moi thi truéng mot so6 don vi su nghiép lién quan) dé thong nhét
chu truong, bién phap chi dao, diéu hanh céng viéc clia B va nghe cac bao cao
tinh hinh trién khai cong viéc theo linh vuc, cong tac dugc giao;

¢) Thanh lap céc té cong tac, td chirc tu van dé giup Bo trudng giai quyét
cac ndi dung cong viéc quan trong, lién quan dén nhicu linh vyc;

d) Khi B6 truong ving mit, néu thiy can thiét, B6 trudng ty quyén cho
mot Thir trudng thay Bo trudng diéu hanh, giai quyét cong viéc cua Bo.

3. B trudng dua ra thao luan trong tap thé Lanh dao B6 trude khi quyét
dinh doi véi nhitng ndi dung sau:

a) Chinh sach, chién luoc, quy hoach, ké hoach phat trién nganh, linh vuc;

b) Chuong trinh cong tac hang ndm cua B9;

¢) Chuong trinh, ké hoach xay dung van ban quy pham phap luit hang
nam va dai han ctia Bo; cac du thdo van ban quy pham phap luét trinh Qudc hoi,
Uy ban Thuong vu Quoc hoi, Chinh pht, van ban quy pham phép luét thudc
tham quyén ban hanh cta B$ trudng;

d) K& hoach trién khai thuc hién chu treong, dudong 181 cha Dang, chinh
sach phap luat ciia Nha nude, chi dao cia Chinh phu va Thu tuéng Chinh phu;

d) Céac bao cdo hang niam va céc dé 4n quan trong ctia Bo trinh céc co
quan Pang, Nha nu¢c, Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu;

e) Phan bd va diéu chinh danh muc cc du 4n dau tu hang nam, 5 nam;

g) Phan bd du toan kinh phi thuc hién cac Chuong trinh muc tiéu quéc
gia, Chuong trinh muc tiéu, P& an do B6 chu tri quan ly va du todn chi thuong
xuyén cac ngudn kinh phi hang ndm cua Bé.

h) Cong tac td chirc, can bd thude thdm quyén ctia Bé theo quy dinh cia
phap luat, gom: Chirc néng, nhiém vu cta B9, thanh lap, ch1a tach, sap nhap,
giai thé, quy dinh chire nang, nhiém vu, quyén han va co cu td chirc clia cac
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don vi thuéc Bo; quy hoach can bd, bd nhiém, tir chirc, mién nhiém khen
thudng, ky luat cac chirc danh 1anh dao (theo phéan cép);

i) Tong két cong tac, bao cdo két qua thyc hién nhiém vy cong tac hang
ndm va kiém diém cong tac 1anh dao, chi dao di€u hanh cua Bo;

k) Nhung van dé vé ky két va tham gla cac diéu ude qube te gla nhép
cac td chirc qudc té, ké hoach thuc hién cam két bao dam hoi nhép quéc té;

1) Nhitng van dé khac ma Bo trudng thay can thiét phai dua ra thao luén.

m) Nhitng ndi dung can duoc thao luan tap thé trong Lanh dao B, trong
trudong hop khdéng co diéu kién té chirc cudc hop thao luan truc tiép, theo chi dao
cta BO trudng, giao Van phong Bo giri liy y kién cta cac Thir truéng va trinh
Bo truéng quyét dinh. Sau khi cac Thit truong di c6 y kién, B6 truong la nguoi
quyét dinh cudi cung va chiju trach nhiém vé quyét dinh ciia minh.

Di¢u 4. Pham vi, trach nhiém va cach thirc giai quyét cong viée cia
Thir trudong

1. Pham vi giai quyét cong viéc ctia Thir trudng:

Thir trudng duoc Bo trudng phan cong phu trach mét hodc mot sb linh
vuc va dia ban cong tac; phu trach mét s6 co quan, don vi va dugc st dung
quyén han cia Bd trudng, nhan danh Bo trudng khi gidi quyét cac cong viéc
thudc linh vuc dugce phéan cong theo nguyén téc:

a) Chi dao, kiém tra, dén dbc viée thuc hién céac cong viéc thude linh vuc
dugc phén cong va chiu trach nhiém trudc B trudng va trudc phap luat ve
nhimg quyét dinh cia minh;

b) Chu déng giai quyét cong viéc duge phan cong, néu ndi dung can giai
quyét lién quan dén linh vuc cia Thir truéng khac phu trach thi trao d6i, phdi hop
voi Thir truéng d6 dé giai quyét; trudng hop can c6 v kién cua Bé trudng hodc
gitta cac Thir trudng c6 v kién khéac nhau, phai bdo cdo B trudng quyét dinh;

¢) Déi véi nhitng véan dé thude vé chu truong hodc ¢6 tinh nguyén tic ma
chua c¢6 van ban quy dinh hodc nhiing van dé nhay cam dé gdy tac déng dén tinh
hinh kinh té - x3 hoi cta dit nudc, tinh hinh ciia nganh, viéc ky két thoa thuan
qubc té va cac vin d& quan trong khac thi Thir truéng phai xin y kién Bo truong
trude khi giai quyét;

d) Khi Bo truéng diéu chinh sy phan cong giita cac Thir truéng thi céc
Thir trudng phai ban giao ndi dung cong viée, hd so, tai liéu lién quan va bao
cao B truéng;

d) Thay mat B6 truong chi dao giai quyét cac cong v1ec chung cua By va
ky van ban thudc tham quyén B6 truéng khi BS trudng Gy quyén;

e) Giai quyét mot s6 cong viée cdp bach cta Thir trudng khac khi Thi
truong do vang mat theo sy phan cong cua B trudng.



2. Trach nhiém va céach thirc giai quyét cong viéc ctia Thir trudng;

a) Chi dao viéc thuc hién cong tdc quan Iy nha nudc, gém: x4y dung van
ban quy pham phap luat, chién lugce, quy hoach, ké hoach, dé an, du an va céac
véan ban quan ly khéc trong Iinh vuc dugc B trudng phan cong;

b) Chi dao thuc hién va chiu trdch nhiém truéc B trudng vé hiéu qua,
tién do thuc hién do6i voi céc ndi dung cong viéc thude linh vuc, dia ban cong tac
va hoat ddng cua cac don vi dugce B0 trudng phan cong;

c) Chi dao trién khai thuc hién cac chu treong, chinh sach phap luat cua
Nha nudc, cac quyét dinh cta B trudng trong pham vi duge phan céng; chi
dong phat hién va dé xuat nhitng van dé can sira doi, b6 sung;

d) X 1y, ky céc cong vin, quyét dinh va cdc van ban khac do Bo trudng
phén cong hodc uy quyén;

d) Pinh ky (hang thang) bao cdo Bo trudong két qua thuc hién ndi dung
cong viéc duoc giao;

e) Thir truong di cong tac tir 02 ngay lam viéc trd 1én phai bdo cdo Bo
truong; nghi tir 01 ngay lam viéc trd 1€n phai bdo cdo va dugce sy dong y cua Bo
truong.

Piéu 5. Quy dinh vé thoi han giai quyét cong viéc cia Lanh dao Bo

1. Cham nhét 14 03 ngay lam viéc ké tir ngay Van phong B6 trinh hd so, dé
an, céng viéc cua cac don vi thuoc Bo, B truong, cac Thu trucmg cé trdch nhiém
xem xét, xtr Iy va ¢6 y kién chinh thirc vao Phiéu trinh giai quyét cong viéc.

2. Mot sb trudomg hop dic biét, nhitmg van dé quan trong, can thiét phai
hop, 1am viéc véi 1anh dao céc co quan, té chire, chuyén gia lién quan dé tham
khao y kién trude khi xtr 1y, giai quyét hodc nhimg noéi dung cong viéc ma tap
thé Lanh dao B cén thao luin trude khi B truong quyét dinh theo quy dinh tai
khoan 3 DPiéu 3 Quy ché nay thi thoi han giai quyét céng viéc co thé dai hon,
nhung cling khong dugc qua 07 ngay lam viéc.

Chwong Il ,
) PHAM VI, TRACH NHIEM GIAI QUYET CONG VIEC CUA
LANH PAO PON VI VA CONG CHUC, VIEN CHU'C CAC PON VI THUQC BO

A . r =A sas A A =A > '7 >
Dieu 6. Pham vi, trach nhiém gidi quyéet cong viéc cua thu truwdong
cac don vi thugc Bo

1. Tha truong céc don vi thugc Bo chiu trdch nhiém trudéc B trudng vé
toan bd hoat ddng cua don vi theo chirc ndng, nhiém vy, quyén han d3 duoc BO
trudng giao. Piéu hanh don vi thuc hién chinh séach, phap luét cua Nha nudc,
quy ché cia B, cac quy dinh cia dia phuong noi co tru s& cta don vi; chiu
trach nhiém ca nhén trudc Bo trudng vé két qua thuc hién cong viéc dugc giao
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va cong viéc thudc trach nhiém va thdm quyén cla minh, ké ca khi da phéan cong
hodc uy quyén cho cap pho.

2. Chu dong xay dung va td chire thue hién ké hoach cong tdc nam, quy va
thédng cta don vi; dén dbc va kiém tra cong chtrc, vién chirc thude quyén quan ly
thyc hién ké hoach céng tac d6; béo céo dinh ky va dét xudt két qua cong tac cia
don vi voi B trudng, Thir trudng phu trach va co quan chuyén moén.

3. Tiép nhan y kién chi dao cta Bo trudng, Thi truéng; xt ly vin ban
dén, phan cong céng viéc cho cép phd xem xét, nghién ciru dé xuét hodc giai
quyét theo thdm quyén. Hudng dén, dén dc, chi dao, kiém tra céc cong viée da
phan cong dam bao tién do, chit luong.

4. Nhitng coéng viéc vugt qua tham quyén phai kip thoi bédo céo Thi
trudng phu trach hodc B trudng cho y kién chi dao, khéng chuyén cdng viéc
thudc thdm quyén, nhiém vu cua don vi minh sang don vi khac hoac 1én Lanh dao
Bo; khong giai quyét cong viée thude thim quyén giai quyét ciia don vi khac.

5. Cha dong dé xuit chic nang, nhiém vu, co chu td chite, co ché hoat
dong cia don vi dé Bo xem xét xir ly, giai quyét theo quy dinh. Quan ly d6i ngii
cdng churc, vién chirc va nguoi lao dong trong don vi theo dung quy dinh cda
phap luét va phén cp cia Bo.

6. Ban hanh, t6 chic thuc hién, kiém tra va bdo cdo viéc thuc hién quy
ché lam viéc cia don vi theo hudng dan cua Bo.

7. Tham duy déay du céc bubi giao ban dinh ky va céc cude hop khac do cép
c6 thim quyén triéu tap (chi ctt cép pho di hop thay khi duge ngudi cha tri cude
hop déng ¥). T6 chtrc trién khai kip thoi nhitng ndi dung két lusn sau cude hop.

8. TO chirc va chu tri cac cudc hop so két, tong két, kiém diem cong tac
cua don vi.

9. Khi dwoc Bd trudng hodc Thir trudng uy quyén dai dién cho Bd tham
du cac cudc hop, hoi nghi cua Bo, nganh, dia phuong, tra 101 phdng van béo chi,
théng tin dai ching thi chi phat biéu nhiing ndi dung da dugc B trudng, Thir
trudng thong qua; néu ndi dung chua dugce thong qua thi chi dugc phat biéu véi
tu cach c& nhan va chiu trach nhiém trudc Bo trudng v€ phét biéu cia minh.

10. Céc noi dung trudce khi trinh Lanh dao Bo hodc trinh co quan cép
trén, thd trudng don vi phai ra soéat ho so, tha tuc, ndi dung du thao va ghi rd y
kién ciia minh trong to trinh. Thu trudng don vi phai chiu trdch nhiém vé cac dé
xudt hoac quyét dinh cia minh vai cap trén va trude phép luat.

11. Phéi hop, tham gia y kién véi thu truéng cac don vi khéc thude Bo
dé xtr ly nhiing van dé c6 lién quan dén chtrc nédng, nhiém vu cia don vi minh.

12. Khi di cong tac, nghi phép, khong c6 mat & co quan tr 02 ngay lam
viéc trd I€n phai bdo cdo B trudng bang van ban va thong bao cho Chanh Vin
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phong Bo. Phai uy quyén bang vin ban cho 01 (moét) phd thu trudng don vi quan
ly, diéu hanh don vi. Nguai duge uy quyen chiu trach nhiém trudgc thu trudng don
vi, trudc BO trudng va trude phap luat vé moi hoat dong cia don vi trong thoi
gian duoc uy quyén.

13. Thuc hién day du ché do thong tin, bao céo theo quy dinh cia phép
ludt va quy dinh tai Quy ché nay. Thu trudng don vi phai chiu trach nhiém truc
tiép ve ndi dung thong tin, bao cédo cua don vi.

14. Thuc hién céc nhiém vu khac do B§ trudng va cac Thir trudng giao.
Piéu 7. Pham vi trach nhiém ciia Chanh Vin phong B

Ngoai viéc thuc hién cac quy dinh tai Diéu 6, Chanh vin phong B4 con
thuc hién cac nhiém vu sau:

1. Téng hop trinh B truéng, cac Thir trudng thong qua chwong trinh
cong tac tuln, thang, quy cua Bo; theo déi, don dbc cac don vi thude B, cac
don vi thudc nganh thue hién cac chuong trinh, ké hoach c¢éng tac; cac nhiém vu
do Lanh dao Bo giao, dong thai tham muu, d& xuét cc giai phap trong qua trinh
chi dao, diéu hanh cta Lanh dao Bo; chuan bj cic béo cao hanh chinh cia B va
céc vin ban khac duge B trudng giao; lam Té trudng Td cbng tac, giup viée
khi B trudng thanh 14p.

2. B4o céo kip thoi B truéng va cac Thir truéng vé hoat dong, diéu hanh
chung cua Lanh dao B6.

3. Chu tri, phdi hop véi Vu Té chitc can bd duy tri, don dc viée thuc
hién Quy ché lam viéc, quy ché dan chud va céc quy che, quy dinh khac cia B
doi vdi cac don vi thude B, cong chire, vién chirc va nguoi lao dong.

4. Theo ddi, dén ddc cac don vi chuln bj cac dé an, cac vin ban di duoc
B¢ trudng, cac Thir trudng giao; chi dao, kiém tra v€ trinh tu, thu tuc, the thic
hanh chinh cia cac dé an, van ban va tham muu téong hop vé ndi dung trudc khi
trinh BG trudng va cac Thit trudng.

5. T chiic ghi bién ban va ky thong bao két luan cac cude hop va lam
viéc cua Lanh dao Bo.

6. Chanh Van phong B¢ la nguoi phat ngdén cia BS. Khi thue hién nhiém
vu phat ngén, Chanh Van phong B6 thuc hién theo pham vi Quy ché nguoi phat
ngdn va chiu trach nhiém trude B trudng, trude phap luédt vé ndi dung phéat ngdn.

7. Bao dam diéu kién lam viéc cho céc hoat dong chung ctia B6 theo quy
dinh ctia Nha nudc va cua Bd.

Piéu 8. Pham vi, trach nhiém ciia phé thi trwéng don vi

1. Pho thu truong don vi 1a nguoi gitp thu trudng don vi phuy trach, thuc
hién mdt hodc mot so linh vuc cong tac do thu trudéng don vi phan cong va chiu
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trach nhiém trude thu truong don vi va trude phap luat vé hiéu qua, tién do cac
ndi dung cong viéc thude linh vuc cdng tac duoc giao.

2. Khi xtt ly c6ng viée cu thé, phai thé hién 15 y kién ctia minh trong phiéu
trinh giai quyét céng viéc dé thu trudng don vi xem xét, quyet dinh.

3. Phdi hop véi céc phé thu trudong khéc trong don vi dé xur ly, giai quyét
cac ndi dung cong viéc c¢o lién quan. Bao cdo thu truéng don vi xem xét, quyét
dinh déi v6i nhimg ndi dung cong viée vuot qua tham quyén giai quyét va nhiing
ndi dung cong viéc ma cac pho thd trudng don vi concd 'y kién khac nhau.

4. Thay mat thi truéng don vi trong viéc quan hé va phéi hop cong tac
voi cac don vi khac thudc Bo dbi voi cac ndi dung cong viée thude linh vuc
duoc phén céng phu trach theo Gy quyén hodc yéu ciu cia thi trudng don vi;
béo céo két qua sau khi thuc hién.

Diéu 9. Pham vi va trach nhiém giai quyét cong viéc clia cong chire,
vién chirc
1. Nghiém chinh chép hanh su phan cong, chi dao cda lanh dao don vi.

2. Chu dong nghién ctru, dé xuat, tham muu vé€ cdng tic chuyén mon
dugc phén cong va cac nhiém vu khac dugce cap c6 thdm quyen giao. Gidi quyét
cong viéc ding tién dg, k€ hoach, tuan thu quy trinh xur ly céng viéc.

3. Chiu trach nhiém c4 nhén trudc tha trudng don vi, trude phéap luat vé
y kién dé xuét tién do, chat lwong va hiéu qua cua timg cong viée duge giao,
dam bao vé hinh thtrc, thé thirc, thu tuc ban hanh van ban duoc phan cong phu
trach. Thé hién y kién ¢4 nhan cta minh tai phiéu trinh giai quyét cong viée dé
lanh dao don vi xem xét, quyét dinh.

4. Chap hanh cac quy dinh cia phéap luat ddi voi céng chirc, vién chire,
céc quy dinh khéc cia B va ctua don vi.

Diéu 10. Quan hé cong tic giira B§ véi S& Lao dong - Thwong binh
va XA hoi cac tinh, thanh pho trwc thugc Trung wong (Sé Lao dong -
Thwong binh va X3 hgi):

1. B6 c6 trach nhiém chi dao, huéng dan, kiém tra hoat dong vé chuyén
mon, nghi€p vu cua S& Lao dong - Thuong binh va Xa hoi.

2. B0 trudng, Thtr trudng, thu trudng cac don vi Téng cuc, Cuc, Vu va
tuong duong co trach nhiém di cong tac tai dia phwong, don vi co s it nhit 02
1an trong 01 ndm dé chi dao, huéng dan, kiém tra, dén déc thuc hién cac cong
viée thude thdm quyén va trach nhiém cia Bg.

3. Giam déc S Lao dong - Thuong binh va X& hoi ¢é trach nhiém té
chure thuc hién cac chuong trinh cong tac cia Bo trién khai tai dia phuong; chiu
su chi dao, huéng dan, kiém tra, thanh tra cda B vé chép hanh co ché, chinh
sach, phép luat, chién luoc, quy hoach va ké hoach phat trién da dugc phé duyét &
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dia phuong; béo cao Bd két qua cong tac cia don vi theo quy dinh; tham gia day
du, ding thanh phan cic cudc hop, hoi nghi, tép huén do B? triéu tap; thuc hién
quy dinh cia B6 dbi voi toan nganh.

Diéu 11. Quan hé giai quyéet cong viée giira cac don vi thude B

1. Thu trudng céac don vi thudc B khi giai quyét c4c van dé thudc chirc
nang, nhiém vu cda don vi minh ¢6 lién quan dén chire nang, nhiém vy, quyén
han ciia don vi khac, nhét thiét phai trao ddi véi thu truéng don vi d6 bang van
ban. Thu truong don vi duge hoi ¥ kién phai c6 trach nhiém tra 10i bing van ban
trong thoi han khéng qua 03 ngay lam viéc ké tir ngay nhan dugc van ban dé
nghi; néu vin ban hoa tdc, van ban dé nghi ¢é ghi thoi han cu thé thi thuce hién
theo thoi han duoc ghi tai van ban d6. Sau thdi han trén, néu don vi duoc hoi
khong tra 101 thi duoc coi 1a d& dong y véi v kién duoc hoéi va phai chiu trach
nhiém vé céc ndi dung c¢ lién quan.

2. Pon vi chu tri chju trach nhiém chinh vé toan bd qua trinh xr 1y cong
viéc. Trudong hop phai phdi hop véi céc don vi khac (trong B, ngoai Bo) thi
don vi chii tri ¢6 trach nhiém chuyén hd so, tai liéu lién quan cho don vi phdi
hop. D4i véi dé 4an lién nganh, khi yéu ciu co quan chi tri dé 4n lam 15 thém ndi
dung hosc cung cép thém thong tin vé dé an dé thi don vi phéi hop théng qua
don vi chu tri dé 4n dé thyc hién.

3. D6i véi nhitmg van dé khéng thudc chuc nang, nhiém vu clua don vi
hodc vuot qua kha ning giai quyét ctia minh, thu truéng don vi chi tri phai chu
dong phéi hop vai cac don vi c6 lién quan dé bdo cdo xin ¥ kién ctia co quan cé
thim quyén.

Pidu 12. Quan hé cong tac giita B4 véi co quan cha Pang, Qudce hoi,
Chinh phi, cdc bd, nganh, Uy ban nhan dén cép tinh, té chitc chinh tri - xa
hoi.

1. Quan hé giita B6 v&i co quan cua Dang, Qudc hoi, Chinh phu, céc bg,
nganh, Uy ban nhan dan cép tinh va t6 chirc chinh tri - x& hdi dugc thuc hién
theo quy dinh ctia Dang va quy dinh cta phap luét.

Bo lién hé chit ché véi Van phong Chinh phit dé trao ddi théng tin, phdi
hop ra soat thuc hién chuong trinh, ké hoach cong téc, bao dam hoan thanh cé
chat lugng, diung tién do cac dé an, cong viéc dugc Chinh phd va Thu tudng
Chinh phu giao.

Bo thuong xuyén phdi hop vai Uy ban nhan dan cdp tinh dé chi dao co
quan chuyén mon thuc hién tot cdc nhiém vu clia nganh & dia phuong.

2. Quan hé gifta Lanh dao B¢ vdi Ban Can sy Dang, voi Dang uy BS va
v6i Cong doan B thuc hién theo quy dinh cia Trung wong Pang, Quy ché lam
viéc ctia Ban Can su Pang, Quy ché phdi hop céng tac va Nghi quyét lién tich



vé moi quan hé cong tac va 1€ 161 lam viéc gilta Lanh dao Bo va co quan, td chirc
lién quan.

3. Lanh dao B6 phdi hop chit ché véi Pang uy Bg, Cong doan Bo, Poan
Thanh nién B§ trong thuc hién nhiém vu, quyén han; thuc hién dﬁy du nhiém vu
quy dinh tai cac Quy ché phdi hop cong tac va cac quy dinh cé lién quan; dinh
ky hodc dot xuét lam viéc véi bang uy B6, Ban Thuong vu Cong doan By, Ban
Thudng vu Poan Thanh nién Bg dé théng bao cac chu truong cong téc cua B,
ling nghe y kién déng gop dbi véi cac hoat dong cua Bo; Lanh dao B tao diéu
kién thuan loi dé Céng doan Bo, Poan Thanh nién B6 hoat dong theo diéu 1¢,
tén chi muc dich, quy dinh cua phép ludt, bao dam thuc hién quy ché dan chu
trong hoat déng ciia co quan, xay dung né nép vin hod cong s, gép phan thuc
hién nhiém vu chinh tri cua B.

X ‘ Chwong IV i i ,
XAY DU'NlG ,VA THIIC HIE]N CI:IUONG TRINH CONG TAC,
CHUAN BI PE AN, DU’ AN, TO CHUC CAC CUOC HOQP, HOI NGHI

Picu 13. Xay dwng va thwe hién cac chwong trinh cong tac
1. Cac don vi thudc Bo c6 trach nhiém:

a) Lap ké hoach x4y dung van ban quy pham phap luit hang nim gii Vu
Phap ché tong hop, trinh B§ quyét dinh,;

b) Lap ké hoach cong tac nam, quy, thang gl Van phong B4 chidm nhét
vao ngdy 15 thang 12 cua nim trude ddi véi chuong trinh cong tic nam tiép
theo, ngay 20 cua thang cubi quy ddi voi chuong trinh céng tic quy sau va ngay
27 hang théang dbi vdi chuong trinh cong tac thang sau dé tong hop trinh Bo
quyét dinh.

2. Vu Phap ché c6 trach nhiém

a) Hudéng din, kiém tra, d6n déc cac don vi 1ap du kién chuong trinh, ké
hoach xdy dung van ban quy pham phép Iuat hang nam.

b) Téng hop chuong trinh, ké hoach xdy dung van ban quy pham phap
luét cua Bo hang nim dé trinh Bé hoac cip c6 thdm quyén quyet dinh; dén dbc,
ph01 hop trién khai thuc hién ding ndi dung, trach nhiém va tién d6 da dugc phé
duyét.

3. Chuong trinh cdng tac thang cia Bo dwgc cic don vi tham gia y kién
trudc khi Lanh dao Bo quyét dinh va gui dén céc don vi thudc Bo dé 1am co sé
xdy dung chuong trinh céng tac cua don vi.

4. Bd truong va cac Thir truong co6 chuong trinh cong tac tudn, dugc
théng tin trén hé théng quan ly thong tin ndi b cta Bo vao thir Hai hang tun dé
cac don vi chudn bi ndi dung 1am viée. Khi c6 sy thay d6i chuong trinh cong tac
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tudn ciia Lanh dao B, Vian phong Bd cép nhat trén hé théng quan ly thong tin
ndi bo ciia B va thong bao cho cac don vi, ca nhén lién quan biét.

5. Thtr Sau hang tuan, Vian phong Bo sép xép lich lam viéc cia B
trudng, cac Thir trudng trong tuén tiép theo can cr vao ¥ kién cua B trudng,
cac Thir trudng va dang ky ndi dung lam viéc cia cac don vi thugc Bo. Truong
hop co6 cong viéc dot xuét thi 1anh dao don vi théng bao voi Van phong Bo b6 tri
thot gian thich hop dé Bo truong, cac Thu trudng lam viéc.

6. Can ctr chuong trinh cong tdc nam cua B va chirc nang, nhiém wu,
quyén han dugc giao, cac don vi xdy dung chuong trinh, k& hoach cong tac cua
don vi va t6 chirc thuc hién dam bao chét luong va tién do theo quy dinh. Trudng
hop do nhing khé khin chi quan, khach quan khéng hoan thanh dung tién do, ké
hoach, phai kip thoi bdo cao Thu trudng phu trach linh vuc va thong bao cho Van
phong B dé diéu chinh chuong trinh chung va dé xuét giai phap khéc phuc.

Piéu 14. Chuin bj dé 4n, dw én

1. Can ctr chuong trinh cong tdc ndm, thu trudng don vi dugc giao chu tri
dé an, du 4n bao gém ca du 4n x4y dung van ban quy pham phap lujt (sau day
goi chung 13 d& an) phai 1ap ké hoach chi tiét vé viéc x4y dung dé an, trinh Lanh
dao B6. Sau khi dugc Lanh dao B ddng y, don vi chu tri phai thong bao ké
hoach d6 dén Vin phong Bd va cac co quan lién quan dé theo ddi, don dbc viéc
thuc hién. Pon vi chu tri phai phdi hop chit ch& véi cac co quan, don vi lién
quan dé thuc hién ding ké hoach da duoc phé duyét.

DPdi v6i viée chuan bi cac du thao van ban quy pham phap luat, ngoai viéc
tuén theo cac quy dinh tai Quy ché nay con phai thuc hién theo quy dinh cua Luéat
ban hanh van ban quy pham phép luat va cac van ban phap luat c6 lién quan.

2. Néu don vi chu tri thay d6i thoi han va noi dung cua dé 4n thi phai bao
cao va dugc sy dong y cia Bo trudng hoac Thir trudng phu trach.

Piéu 15. Quy trinh chuin bji dé an

]. Tht trudng don vi chu tri xdy dung dé an (sau day goi chung la chu dé
4n) moi thu trudéng cac don vi lién quan ban viéc chudn bi dé an va dé nghi ctr
cong chirc, vién chirc tham gia chuan bi dé 4n. Pon vi lién quan c6 trach nhiém
ctt cong chire, vién chic tham gia theo dé nghi cta chu dé an. Nguoi duge ot 1a
dai dién clia don vi tham gia chudn bj dé an phai bdo céo va xin y kién thu
trrdng don vi trong qué trinh tham gia x4y dung dé an. Cac hoat dong phdi hop
nay khong thay thé cac thi tuc 1ay v kién chinh thic quy dinh tai khoan 2 Diéu
nay.

2. Sau khi dé an da duoc chudn bi xong, chii dé an phai ldy v kién chinh
thirc ctia cac don vi lién quan béng cac hinh thire sau:

a) T6 chuce hop: Chu dé 4n gl trudc gidy moi va tai liéu hop dén thu
truong cac don vi ¢6 lién quan. Chi dé an chu tri cudc hop, gidi thiéu ndi dung
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va thu thép y kién dé bo sung, hoan chinh dé an. Nhimng y kién thao luan phai
dugc ghi vao bién ban cé chit ky cua chu toa cudc hop.

Don vi dugc moi hop phai cir dai dién c6 du tham quyén dén hop, phat
biéu y kién cta thu trudong don vi (néu cd) va bao cdo day du két luan cude hop
cho thd trudng don vi biét. Trudng hop dai dién don vi dugc moi vang mit, chu
dé 4n giri phan két luan c6 lién quan cho don vi va tha trudng don vi d6 phai tra
161 bang van ban.

b) Gui cong van lay v kién: Chu @& an gui du thao cudi cung cua dé an va
hé so kém theo dén thu truéng don vi c6 lién quan dé iy y kién. Thu trudng
don vi duge hoi y kién cé trach nhiém gép ¥ kién chinh thic bang van ban (hosc
sira tryc tiép vao dy théo), g chi dé 4n trong khoang thoi gian theo quy dinh
tai khoan 1 Piéu 11 Quy ché nay. Van ban gop y kién phai ghi o nhu’ng diém
déng v, khéng dong Y nhung kién ngh1 vé viéc sira ddi, bd sung. Néu hd so dé
4n chua 16 hodc do van dé phiic tap, can c6 thém thoi gian nghién ctru thi don vi
duoc hoi y kién c6 quyén yéu cdu chu dé an lam rd hodic cung cip thém céc tai
liéu can thiét va thoa thuén thoi han tra 101, nhung t6i da khong qua thoi han
theo quy dinh trong Quy ché 1am viéc cia Bd.

¢) Gui lay y kién qua mang may tinh, ndi dung va thoi han thyc hién nhu
quy dinh tai diém b khoan 2 Diéu nay. Cac y kién goép y nhén dugc qua mang
may tinh c6 gia tri trong duong nhu hinh thirc gt van ban.

Piéu 16. T chirc cac cude hop, cac hdi nghi cia B, nganh
1. Bo trudng quyét dinh va chu tri cac cude hop, hoi nghi sau:

a) Hoi nghi toan nganh (trudng hop phai xin y kién ciia Thu tudng Chinh
phu thi thuc hién theo Quy ché [am viéc cua Chinh phu);

b) Hoi nghi chuyén de, tap huén (thudc linh vuc B6 chu tri);

¢) Héi nghi Lanh dao B9, giao ban tuan, hop thudmg ky hang thang, hang
quy hodc hop dot xuat;

d) Hop giao ban vung;

d) Lanh dao B¢ lam viéc véi 1anh dao cac co quan Trung wong, cac tinh,
thanh pho truc thuéc Trung vong;

e) Quyét dinh ndi dung, thoi gian, thanh phan cac hoi nghi, cude hop quan
trong cua Bo.

Truong hop Bo trudng vang mit thi phan céng, uy quyén 01 (mdt) Thir
trudng chu tri.

2. Tht trudng quyét dinh ndi dung cac cudc hop thudc linh vuc Thu
trudng dugc phan cong phu trach, gom:

a) Giao ban khéi;

b) Hop, lam viéc tai cac don vi, dia phuong trong pham vi trach nhiém;
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c¢) Hdi nghi chuyén de, tap huén;
d) Céc cude hop khac dé giai quyét cong viéc do Thir trudng chu tri.

3. Thu truong cac don vi quyét dinh céc cudc hop do ldnh dao don vi chi
tri dé giai quyét cong viéc chuyén mon va céc cong viée khac theo chirc nang,
nhiém vu.

4. Pbi véi cac hoi nghi chuyén nganh do B¢ triéu tap, don vi dugc phén
cong chu tri ¢é trach nhiém chudn bi ndi dung, thoi gian, thanh phan tham du
giri Vin phong B trude 10 ngay lam viée dé bao cédo Bo trudng, Thr trudng
phu trach Iinh vuc duyét trude khi phat hanh van ban triéu tap. Sau hoi nghi phai
bao cdo két qua bang vin ban véi B trudng; ddng thoi thong béo nhimg két
luén cha hoi nghi giri dén Lanh dao B6 va cac don vi ¢6 lién quan.

5. Céc cudc hop, lam viéc vai céc co quan ¢d lién quan do Léanh dao B6
chu tri thi don vi duoc phan cdng chuin bj ndi dung, thanh phén, thoi gian ding
ky v&i Vin phong Bo dé xép lich lam viéc trong tuan. Déi voi héi nghi, hoi théo
quéc té, thuc hién theo quy dinh chung ctia Nha nudc.

6. Cac cudc hop, hdi nghi theo chi dao cia Lanh dao Bo vai thoi gian gép,
cac don vi ¢6 lién quan phoi hop vai Vin phong B dé thuc hién.

7. Béi véi cac cude hop toan thé co quan va cac cude hop nghe phd bién,
tuyén truyén va gido duc phép luat:

a) Pon vi dugc giao chu tri theo chuyén dé phdi hgp voi Van phong B t6
chire cac cudc hop va cé trach nhiém thong ké s6 nguoi c6 mat, vang mat dé bao
cédo Bo trudng;

b) Thi trudng cac don vi cé trach nhiém sip xép cong viéc va ctr cong
chirc, vién chirc tham gia ddy du. Cong chire, vién chirc vang mit ¢6 ly do phai
dugc thu trudng don vi (hodc cép pho cua thi truéng don vi duge uy quyén) xac
nhan, néu ré ly do va phai chiu trdch nhiém truéc B trudng.

Céng chirc, vién chirc ving mat khéng c6 1y do tir 03 1an trd 1én trong mot
nam, Vin phong Bo ph01 hop voi Vu T chirc can bd ¢6 trach nhiém tong hop,
bao cao Bo trudng dé xem xét, danh gia cong chire, vién chirc vao dip cudi nam.

Piéu 17. Theo dbi, danh gia két qua thuce hién chuwong trinh cong tac

1. Hang thang, hang quy, sau thang va hang nam, thu truéng cac don vi
thugc Bo ra soét, dénh gia viéc thuc hién chuong trinh cong tac cia don vi, gui
Vin phong Bo dé téng hop, bao cao B6 trudng vé két qua thyc hién, nhitng cong
viéc con tdn dong, cac vuong méc, phat sinh va dé xuét bién phap xir ly, dong
thoi d& nghi didu chinh, bb sung chuong trinh céng tac thoi gian tiép theo.

2. Céc Thtr trudng duogc phan cdng phu trach dé an, du 4n ¢4 trach nhiém
chi dao cac don vi trién khai thuc hién theo ké hoach, n6i dung dugce duyét; bao
céo két qua vai Bo trudong.
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3. Van phong B0 ¢6 trach nhiém theo déi, don dc viée trién khai thuc hién
cac chuong trinh cong tac ciia B9, cac van ban chi dao, diéu hanh cua Lanh dao B6;
hang thang, hang quy, 6 thang va cudi ndm cé bao cao két qua thuc hién chuong
trinh cong tac ctia Bo. Két qua thuc hién chuong trinh cong tac 12 mét tiéu chi quan
trong dé xem xét, danh gia viéc hoan thanh nhiém vu ctia méi don vi.

 Chuong V v
QUY TRINH GIAI QUYET CONG VIEC CUA BQ

Dieu 18. Quan ly vian ban, ho so, tai liu

1. Tt ca cac van ban gii dén B6 déu phai dang ky tai Vin phong Bo.
Van phong Bo cé trach nhiém thuc hién nhiém vu ti€p nhén, dang ky, phén loai
van ban dén va chuyén dén don vi, ¢4 nhan xtr ly theo nguyén tac sau:

a) Van ban cua Dang, cua Nha nudc, cdc co quan va cd nhan lién quan
dén chuc nang, nhiém vu cua BJ, Van phong B¢ trinh B trudng hodc Thi
truong xu ly;

b) Van ban, tai liéu gui cho cé nhan thi chuyén cho cé nhan. Néu no1
dung cda van ban, tai liéu lién quan dén chire nang, nhiém vu cua B thi c& nhéan
phai chuyén cho Vian phong Bo dé xu 1y;

Truong hop van bén, tai liéu giri truc tiép Bo trudng, Thir trudng thi sau
khi ¢6 y kién chi dao cta B¢ truong, Thir trudng, Van phong Bo vao so dang ky,
theo doi va chuyén cho don vi, ca nhan xtr ly.

¢) Céc vin ban, tai liéu khong thude diém a, b Khoan 1 Diéu ndy, Van
phong B9 chuyén téi thu trudng don vi li€n quan giai quyeét;

d) Céc vén ban cua Bang, Nha nudc giri Ban Can sy Dang, Pang uy Bo
duogc thuc hién theo quy dinh riéng;

d) Van ban dén c6 dau chi mic d6 khan, héa toc phdi dugc trinh va
chuyén giao ngay sau khi nhén. Viéc chuyén giao van ban phai bao dam chinh
xéac va gilt bi mat ndi dung van ban.

e) Thu trudng don vi khdng xtr Iy van ban khi chua qua vén thu cia don vi.

2. Cdc van ban vé van dé nhan su cua cac B9, nganh, dia phuong gtri vé
B0 phai trinh B trudng cho y kién chi dao trudce khi giao cac don vi chlrc nang
thuc hién.

3. Tht trudng xtr Iy van ban theo Iinh vue dugc Bo trudng giao phu trach
hoac uy quyén do cac don vi thude B truc tiép trinh, nhung sau doé phai chuyén
lai Van phong B0 dé theo doi va lam thu tuc phat hanh theo quy dinh.

4. Thu trudng céac don vi thudc Bo chiu trach nhiém truéec B truong vé
viéc xu ly van ban, quan ly ho so, tai liéu ctia don vi minh. Pon vi ¢é trach nhiém
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cép nhat ddy du van ban va thong tin vé qué trinh xar Iy van ban cua don vi minh
vao sb thong ké, dong thoi, cdp nhat [én hé thong co s& dit li€u chung cua Bé.

Céc don vi ¢6 tu cach phép nhan xir Iy van ban dén theo quy dinh cia
phap luat v€ van thu, luu trit va theo quy dinh tai Quy ché nay.

5. Coéng chuec, vién chuc c6 trdch nhiém nghién ciru, thAm dinh, xu ly
van ban dén theo su phin céng cta thi trudng don vi; soan thao van ban dung
tha tuc, thoi han va chiu trach nhiém vé thé thirc, noi dung van ban; lap hd so
cong viéc, quan ly hé so, tai liéu va thuc hién ché dé bao mét theo quy dinh
chung ctia Nha nudc; ¢é trach nhiém ndp lwu hd so, tai liéu cho Van phong Bo
theo diing quy dinh.

Khi chuyén céng tac hodc nghi huu phai ban giao ddy du hd so, tai lidu
cho nguoi thay thé. Néi dung ban giao phai dugc thé hién bang van ban va ¢o6 su
xac nhén cua thua trudng don vi.

6. Vin phong Bo huéng dan cac don vi thuée Bo thuc hién quéan ly van
ban, hd so, tai liéu lién quan; phdi hop voi Trung tdm Théng tin bao dam an
toan, an ninh, bao mét trong qua trinh quén ly, st dung hé théng co s¢ dir liéu,
mang noi b cua Bo.

7. Cac ndi dung xu ly theo co ché mot clra cua BO, co ché van hanh
Chinh phu dién tir thuc hién theo quy dinh riéng.

Diéu 19. Quy trinh, thi tuc trinh gidi quyét cong vie

1. Vian ban, tai liéu trinh Lanh dao BJ phai do thu trudng don vi hodc phd
thd trudng don vi khi duoc uy quyén ky trinh (theo mau théng nhit do Van phong
B0 phat hanh) va chiu trach nhiém vé noi dung van ban, tai liéu trinh, trong doé
phéi thuyét minh rd ndi dung cong viée can giai quyét, dé xuat hudng giai quyét
(van ban, tai liéu trinh B trudng thi nhat thiét phai do thu truéng don vi ky trinh,
trr truong hop nghi phép hoac di cong tac nudc ngoai). Hb so trinh phai 6 tai
liéu lién quan kém theo. Néu néi dung hd so trinh ¢6 lién quan dén nhiém vu ctia
don vi khéc, phai c6 y kién bang van ban cua don vi lién quan. Truong hop cic
don vi ¢6 y kién khéc nhau thi can tong hop, giai trinh day du trong van ban, tai
liéu trinh.

Dbi vai du thao cac van ban quy pham phap luat do Bo ban hanh hoic
truge khi Bo trudng ky trinh cdp c6 thdm quyén phai ¢ y kién thim dinh cta
Vu Phép ché, thoi gian thdm dinh khong qua 05 ngdy lam viéc ké tir khi nhan
duoc day du hd so hop 18 cia don vi chu tri xay dung du théo. Dbi voi nhimg
van ban quan trong, nhay cam, can thiét thi 1ay y kién ctia cac Thur trudng trudce
khi trinh B trudng xem xét, quyét dinh.

Du théo van ban trinh Lanh dao B ky hoac phé duyét phai ¢é chit ky tat
cua thu truéng don vi trinh van ban.
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2. Van ban, tai liéu trinh B truong, Thir trudng phai gui qua Van phong
Bd. Vin phong Bo ¢ trach nhiém tham dinh trong thoi gian khong quéa 02 ngay
lam viéc va xu ly theo nguyén tac:

a) Néu thi tuc, hd so trinh khéng ding quy dinh, Vin phong B tré lai
vin ban cho don vi trinh va néu rd yéu cau dé thuc hién ding quy dinh. Truong
hop hd so trinh cin b sung thi théng béo dé don vi trinh hoan chinh hé so trinh,
déng thoi bdo céo Lanh dao Bo biét;

b) Néu ndi dung thé thirc va k§ thuat trinh bay vin ban d an, to trinh
khoéng ding quy dinh hoac néi dung cong viéc khéng thudc thdm quyén giai
quyét cia Bo; khéng dam bao sy phu hop gitra ndi dung hd so va noi dung ctia
du thdo vin béan s€ ban hanh, Van phong B§ tra lai van ban cho don vi trinh dé
hoan thién hd so, tai liéu trinh va néu rd 1y do tra lai;

c) Trudng hop tha tuc, hd so trinh hop 1€, Van phong Bo ky nhén, hoan
chinh hd so, thii tuc, vao sé trinh B trudng hozc Thi trudng giai quyét;

d) Hb so trinh Lanh dao B phai duge Van phong Bé 1ap danh muc theo
ddi qua trinh xir ly (bao gom ca viéc cdp nhat 1én hé théng co s& dit liéu theo doi
chung cua BJ).

Piéu 20. Tham quyen ky vin ban cia Bo trudng, Thir truéng va thi
trudng cac don vi thudgc Bo

1. B trudng ky céc véan ban sau day:

a) Vin ban quy pham phép luit theo tham quyén, van ban quan 1y hanh
chinh cua B9, cac thoa thuan quoc té, cadc van ban vé t6 chirc bd may va nhan su
theo quy dinh cua phap luét;

b) Cac vin ban trinh co quan Trung wong DPang, Qubc hdi, Uy ban
thudng vu Quéce hdi, Chinh pht, Tha twéng Chinh phu;

¢) Phé duyét cac du 4n, dé 4n, vin ban, hiép dinh dugc Thu tuéng Chinh
phu uy quyén;

d) Quyét dinh giao ké hoach, nhiém vu, phén bd du toan thu, chi ngan
sach hang nam cho don vi thudc B6 theo quy dinh;

d) Céc quyét dinh vé phan cip quan ly cua Bo di véi cac don vi thude Bo.

e) Céc van ban quan trong khac.

2. Thir truéng duge B trudng Uy quyén ky thay (KT) cac vin ban sau:

a) Ky céc vin ban xit 1y cac van dé thude linh vire duge B trudng phén
cong phu trach;

b) Quyet dinh c4 biét, quyét dinh phé duyét thiét ké k¥ thuat, tong du
toan, tong quyét toan, quyét toan cic hang muc codng trinh, du 4n dau tu theo
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quy dinh Ve cong tac quan ly dau tu va xay dung cia Nha nude va cia Bo, thanh
ly tai san cb dinh khi dwoc Bd trudng phan cong, iy quyén;

b) Mét sé van ban quy dinh tai khoan 1 Diéu nay va cdc van ban khac
khi Bo trudng uy quyén.

Khi B6 truéng vang mat, Thtt trudng duoc B trudng ty quyén ky céc
van ban thudc tham quyén cta B trudng (tri cac van ban B¢ truong phai ky
truc tiép theo quy dinh cuia phap luat hodc theo yéu cau cia cap cé tham quyén).

3. Chéanh Vén phong B6 dugc ky thira 1énh (TL) Bo trudng cac van ban sau:

a) Vin ban gii dén B9, nganh doan thé, t& chirc chinh tri - xa hoi, dia
phuong, cac don vi trong nganh vé nhing van dé cé tinh chét hanh chinh;

b) Glay moi tham dy cac cudc hop, hdi nghi, hoéi thao theo ké hoach da
dugce Lanh dao B phé duyét;

¢) Thong bao két luan céc cude hop, cac thong tin dot Xuét, bdo c4o
thang, quy gui Van phong Chinh phu;

d) Gidy gi6i thiéu, gidy di duong cho thi trudng céc don vi thude BY, cho
cong chtrc, vién chirc cac don vi thuoc Bo (khi thi trudng don vi do di vang);

d) Sao y, sao luc cac vén ban theo quy dinh cua phap luat;
e) Cac vin ban khac khi duge B9 trudng phan cp hodic uy quyén.
4. Vu trudng duoc ky thtra 1énh (TL) B trudng cac van ban sau:

a) Cac van ban hudng dan vé chuyén mon, nghiép vu thudc linh vuc
cong tac dugc giao;

b) Van ban doén dbc, nhic nho cac don vi thude nganh thuc hién cac
chuong trinh, ké hoach cong tac da dugc phé duyét;

¢) Gidy gié6i thiéu, gidy di duong cho céng chirc thuée quyén quan ly
theo phan cap;

d) Céc vin ban giai quyét cac cong viée cu thé khi duge Lanh dao B9 giao;

d) Giéy moi tham du céc cude hop, hoi nghi, hoi thao thude linh vuc
quan ly ctoa don vi da dugc Lanh dao B6 cho phép t6 chuec.

5. Téng cuc trudong, Cuc truong, Chanh Thanh tra B6 dugce ky thira 1é€nh
(TL) Bo truéng trong truong hop giai quyét cong viéc cu thé, khi duoc B
trudng Uy quyén bang vin ban.

6. Thu truéng cic don vi thudc B6 dugc ky thira uy quyén (TUQ) Bo
trurdng mot sd van ban theo quyét dinh hodc uy quyén riéng.

7. Cac don vi thudc Bo ¢o tu cach phap nhan khéong duoc dung con déu
cua B§ dé giai quyét cong viéc thudc chirc nang, nhi€ém vu cua don vi minh,
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khéng duge nhan danh B truéng khi sir dung con ddu cia don vi minh, trir
truong hgp duge B trudng uy quyén bang van ban.

Pié¢u 21. Ban hanh va phat hanh vin ban
1. Ban hanh vén ban:

a) Chéanh Van phong Bd c¢6 trach nhiém quan ly cong tac van thu & co
quan B9, phai ki€ém tra va chiu trach nhiém vé thé thirc, k¥ thuat trinh bay va tha
tuc ban hanh van ban;

b) Vin ban di phai duoc hoan thanh thi tuc van thu va chuyén phét ngay
trong ngay, chdm nhat 1a trong ngay lam viéc ti€p theo.

¢) Trudng hop van ban c6 tinh chat khan, Van phong Bé ¢6 trach nhiém
ra soat, dong dau chi mtrc dg khan va thuc hién chuyén phat ngay trong ngay.

2. Tir chdi phat hanh

a) Nhitng van ban c6 ndi dung trai véi y kién chi dao cta Bo trudng; trai
vé1 nhitng van ban quy pham phép luét hién hanh ctia Nha nuéc; nhitng van ban
chua du thu tuc;

b) Nhing van ban do cac Thir trudng da ky vé cing mdt van d& nhung
khong théng nhat néi dung, cach thirc giai quyét thi phai trinh B6 truéng xem
xét, quyét dinh.

3. Vin ban da phat hanh cén stra lai vé néi dung thi phai do chinh ngudi
da ky véan ban d6 ky lai hodc phai do cap trén ky dinh chinh.

4. Céac van ban ky thay, thira 1énh B6 truéng, déu phai giri mot ban dé
bdo céo Bo trudng. Dbi voi vin ban ky thira 1énh Bo trudng, phai giri mét ban
bdo cédo Thir truéng phu trach, trr nhimg ban xdc nhan so yéu 1y lich, phiéu
chuyén don thu, gidy moi hop giti cac co quan hitu quan.

5. Tong hop danh muc théng ké phén loai cac vin ban do Bo phat hanh,
cap nhat 1én hé thong co s& dir liéu theo ddi chung ctia B6 va bao cdo B trudng,
cac Thu trudng khi dugc yéu cau.

6. T chirc viée Iuu trit, bdo mét hd so, quan Iy con ddu, tai liéu, vin ban
di, vin ban dén theo dung quy dinh cta phéap luat vé Iuu trit, phap ludt vé bao vé¢
bi mat Nha nudce va cac van ban quy pham phép luét khéc.

7. Van phong B cén cr vao ndi dung cua Quy ché nay xay dung va trinh
B0 trudéng ban hanh cac quy dinh vé cong tac van thu, luu trit; quy trinh trinh ky
c4c loai van ban do Bo ban hanh va phat hanh; quy dinh vé ché d6 bao mat; to
chtrc, hudng dan, kiém tra viéc thuc hién cdc quy dinh nay, dinh ky béo céo B9
trudng theo quy dinh.

Pidu 22. Kiém tra viéc thue hién nhiém vu dugc giao

1. Pon vi tu kiém tra:
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a) Thu trudng cac don vi thudc Bo thuong xuyén td chirc tu kiém tra viéc
thi hanh cac vin ban, cong viéc dugc giao tai don vi, phat hién cac virdéng méc
va dé xuét bién phap xu ly kip thoi.

b) Dinh ky cudi mdi quy, thu trudng cac don vi thudec BO bao cao Bo
trudng tinh hinh thuc hién cac van ban, cac cong viéc duge Lanh dao Bo giao
theo thdm quyén & don vi minh.

2. B6 tién hanh kiém tra:
a) Bo tién hanh kiém tra duéi nhitng hinh thirc sau:

- Lanh dao B9, 1anh dao cac co quan chirc nang thudc B va cac cong
chirc duge giao nhiém vu kiém tra phai tién hanh lam viéc truc ti€p tai don vi
can kiém tra dé nam tinh hinh;

- Lanh dao Bo yéu cau cac don vi thugc Bo bdo cdo bang van ban vé tinh
hinh va két qua thyc hién cac van ban, cdng viéc dugc giao;

- T cong tac giup viéc B trudng thuc hién kiém tra hodc Bo trudng uy
quyén cho mét can bd cép Vu, Cuc chu tri viée kiém tra hodc quyét dinh thanh
1ap cac doan kiém tra viéc thi hanh cac van ban trong timg linh vuc céng viée
cn tap trung chi dao trong timg thoi ky. Pon vi chu tri, phdi hop véi cac don vi
¢6 lién quan xay dung dé cuong kiém tra, trinh Lanh dao B6 phé duyét va trién
khai thurc hién;

- Hinh thirc khac do B truong quyét dinh.

b) Thu trudéng don vi chi tri viéc kiém tra, sau khi tién hanh kiém tra
phai c¢6 van ban bao cédo Lanh dao Bo két qua kiém tra; théng bao cho don vi
duoc kiém tra va cac don vi ¢6 lién quan trong Bo. Néu phat hién c6 sai pham
thi xt ly theo thAm quyén hodc kién nghi cép co thdm quyén xtr 1y, dong thoi
theo d&i viéc xtt 1y sau khi kiém tra, yéu cau don vi duoc kiém tra khic phuc
nhifng sai pham theo quyét dinh cta cép c6 thAm quyén, bao cao két qua khéc
phuc sau kiém tra v6i Lanh dao B6.

¢) Vin phong B téng hop chung, bio cdo Lanh dao B9 tinh hinh kiém tra
viéc thi hanh céc van ban, cac cong viéc duge Lanh dao B giao tai Hoi nghi giao
ban, Hoi nghi so két 6 thang dau nam va Hoi nghi tong két cong tac nam cua Bo.

Chuong VI ] ]
PI CONG TAC TRONG NUGC VA NUOGC NGOAI

Piéu 23. Pi cong tac trong nuée.

1. Thir truéng, thu trudng cdc don vi thudc Bo di cong téc trong nude tir
02 ngay lam viéc trd 1én phai bdo cao Bo trudng.
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2. Van phong Bo lap ké hoach di cong tac ctia cac Thir trudng (theo y
kién chi dao cta Thu trudéng) va bao cdo Bo trudng. Thu truong don vi lap ké
hoach di cbéng tac, trinh Bo truong xem xét, phé duyét vé ndi dung lam viéc,
thanh phan, thoi gian, dia diém, kinh phi va phuong tién di 1a1 Truong hop dac
biét, dot xuat khéng co ké hoach truée thi bao cdo truc tiép Bo trudng quyét
dinh.

3. Thu trudng cac don vi quyét dinh viéc di cong tac ciia phé thu trudng
don vi va céc cong chire, vién chirc thudc quyén quan ly. Poi vai céc truong hop
di c6ng tac trong nude bang phuong tién may bay dugce thuc hién nhu sau:

a) Chanh Vian phong Bo quyét dinh dbi véi cong chire, vién chirc hudng
luong tai Van phong Bo.

b) Thu truéng don vi quyét dinh cho cong chirc, vién chirc thude quyén
quan ly can ctr Quy ché chi tiéu néi bd cua don vi, tinh chit cong viéc cla
chuyén céng tac va trong pham vi ngudn kinh phi duoc giao, dam bao tiét kiém,
hiéu qua.

Cac truong hop khéc thuc hién theo phan cong cua thu trudng don vi va
quy dinh hién hanh ctia Nha nude.

4. Néu néi dung cong tac 1a kiém tra thi can thong bdo trude ndi dung cho
cac co quan, dia phuong chu dong chuan bj (trr khi viéc kiém tra can gitr bi
mat). Vin phong B6 phéi hop véi cac don vi ¢ lién quan chuan bj ndi dung khi
Lanh dao B6 di kiém tra co sé.

5. Sau mdi chuyén cong tac, cac Thir truong va thi trudng cac don vi
thudc Bo phai c6 bao cao B trudng vé két qua cong tac.

6. Ddi voi viée tham gia cac doan cong tac lién nganh: cir c¢ong chire, vién
chirc di cong tac theo ding thanh phin dwoc yéu ciu; coéng chirc, vién chirc di
cong tac phai chuan bj néi dung thudc pham vi trach nhiém theo yéu cau cua
truong doan. Két thiic chuyén cdng tac, céng chuc, vién cerc di cong tac phdi bdo
cao bang van ban ket qua cta chuyén cong tac, nhung véan dé c6 lién quan dén
thdm quyén giai quyét ctia co quan, don vi minh, cac két luan cta truong doan.

7. Phé tht trudng cac don vi va cong chire, vién chirc phai bo cdo bing
van ban véi thu truong don vi minh vé két qua chuyén cong tac. Thoi han bao
cao chdm nhat sau 05 ngay lam viéc d6i vdi viéc tham gia doan coéng tac lién
nganh va sau 03 ngay lam viéc doi véi cac doan cong tac khac ké tlr ngay két
thuc chuong trinh cong tac.

Dieu 24. Di cong tac nwde ngoai

1. Tham quyén ctr cong chirc, vién chire di cong tac & nude ngoai

a) Cong churc, vién chirc cua B di cong tac nude ngoai do B trudng
quyét dinh;
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b) B6 trudng co thé uy quyén bing van ban cho Thi trudng, Vu trudng
Vu T6 chirc can bd hoic thi trudéng mét sd don vi ‘thuéc Bé ky quyét dinh cu
cong chuc, vién chuc di cong tac nude ngoai. Khi uy quyen B4 trudng ban hanh
quyet dinh uy quyén, gi6i thiéu pham vi uy quyén, con du, chit ky ctia ngudi
dugc uy quyén giri Bd Ngoai giao va Bo Cong an.

2. Pi cbng tac nude ngoai bang ngudn ngan sach nha nude chi duge thuc
hién theo ké hoach doan ra da dugc B6 phé duyét. Truong hop phat sinh ngoéi ké
hoach khi phai thuc hién nghia vu quoc gla thanh v1en ma Bo duoc uy quyen cu
cong chirc, vién chic tham gia vé6i cac td chirc qudc té hodc trong mot s6 trudng
hop dac biét khac thi do B trudng quyét dinh trén co s& dé& xuat ctiia Vu Hop tac
qudc t€ va Vu To chirc cén bo.

3. Pi cbng tac nude ngoai bang ngudn kinh phi ngoai ngan sach nha nudce

a) Thu trudng cac don vi (ngoai viée di du cac hdi nghi, hdi thdo & nude
ngoai theo k& hoach) chi dugc tham gia cac hoat ddng tham quan, khéo sat khi
ndi dung phu hop véi chuyén mon duge phén cong phu trach, nhung khong qua
02 lan moi nam, truong hop dac biét do B trudng quyét dinh;

b) Truong hop cé gidy moi dich danh di cong tac nude ngoai thi phai cé
bdo cdo giai trinh xuat xr cla viéc dugc moi va trong truong hop dac biét khac
do B¢ trudng quyeét dinh.

4. Vu Té chirc can bd 1am dau mdi chu tri, phdi hop véi Vu Hop tac quéc
t€ va cac don vi co lién quan dé xuét trinh B trudng xem xét, quyét dinh viéc
thanh 14p doan va ct cdng churc, vién chure thudc Bo di cong tac nude ngoai theo
phén cap cua Bo.

5. Vu Hop tac quéc té ¢4 trach nhiém:

a) Thim dinh v& muc dich, ndi dung, thanh phan, thoi gian, dia diém,
chuwong trinh, nguon kinh phi cta cac doan di cong tdc nudc ngoai trinh Lanh
dao B phé duyét.

b) HO trg giai quyet cac thu tuc vé hd chiéu, xuat cadnh, nhip canh; thong
tin, hudng dan vé cac quy dinh cua Nha nudc, clia nudc ngoai va cac van deé cod
1ién quan dén chuong trinh cdng tac cia cac doan cé Lanh dao Bo tham gia.

¢) B6 tri lanh dao don vi thude Bo tién, dén déi véi nhimg doan cua Bo
tham gia doan cong tac cia Lanh dao Pang, Nha nudc, Qude hoi, Chinh phu va
lién nganh; cac doan do Lanh dao BG chu tri di thdm va lam viéc chinh thire véi
cac nudc, cac to chirc quéc té, du hoi nghi quéc té, hoi nghi Uy ban lién Chinh
phu véi cée nude.

6. Cong chuc, vién chue duge cir di c6ng tac nuwdc ngoai phai gui bao
cao ket qua chuyén cong tac (bang vin ban) vé Vu Té chire can bd, Vu Hop téc

quoc té va thu truéng cac don vi c6 lién quan sau 05 ngay lam viéc ké tir ngay
vé nudc dé tong hop.
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7. Vu TO chire can bd chu tri, phdi hop véi Vu Hop tdc quodc té va céc
don vi lién quan xdy dung va trinh B ban hanh Quy ché cir cong chuc, vién
chtrc di cong tac nudc ngoai.

~ Chuong VII
TIEP CONG DAN VA TIEP KHACH

Piéu 25. Cong tac tiép cong dan
1. Cong tac tiép cbéng dan cta Lanh dao Bo:

a) Bo trudng b tri tiép coéng dan vao cac ngay quy dinh trong thang tiy
theo yéu céu cong viéc;

b) B6 trudng phén céng Thit trudng nhan danh Bo truéng tiép cong dén
dé giai quyét cac van de co lién quan dén linh vuc quan ly nha nudc cta Bo;

¢) Du tiép c6ng dan v6i Lanh dao Bo c6 1anh dao Thanh tra B va lanh
dao cac don vi cé lién quan;

d) Thanh tra B6 chu tri, phéi hop véi Van phong Bo va cac don vi c6 lién
quan xdy dung Ké hoach tiép cong dan va chuan bi cac dieu kién, ndi dung dé
phuc vu viéc tiép cdng dan cia Lanh dao BJ.

2. Trach nhiém cua cac don vi thudc Bo:

a) Thanh tra Bo bé tri cong chirc, vién chure thuong truc tiép cong dan tai
phong tiép cong dan ciia B6 vao nhimmg ngay quy dinh. Huéng dan, tra 11 viée
khiéu nai, td cdo, kién nghi cta cong dan; yéu ciu tha trudng cac don vi ¢6 lién
quan cu céng chuc, vién chl'rc c6 thdm quyén cfmg tham gia tiép cong dan tai
phong tiép coéng dan khi can thlet thuc hlen ché d6 bao céo véi Lanh dao Bo va
Tbng Thanh tra Chinh phu vé céng tac tiép cong dan;

b) Thu trudng cac don vi co trach nhiém cir cong chirc, vién chic cd
chuyén mon theo dl'mg yéu cau cta Thanh tra Bé dé cing phéi hop v6i Thanh
tra Bo trong viéc tlep cong dan, xir Iy khiéu nai, t6 céo, phan anh, klen nghi cua
cong dan vé nhimg van dé c6 lién quan dén chirc ning, nhiém vu, quyen han cta
don vi minh; ¢t cdng chuc, vién chirc tham gia doan thanh tra, kiém tra xir ly
céc vu viée cu thé theo chi dao cia Lanh dao Bo va dé nghi cua Thanh tra Bo;

¢) Vian phong B6 c6 trach nhiém b tri noi tiép, théng bao lich tiép cong
dan ctia Lanh dao B hang thang theo quy dinh cla phap luat va dé nghi cia
Chanh Thanh tra B§; bdo dam an ninh, trat tu, an toan khi tiép cOng dan va cac
diéu kién, trang bi can thiét phuc vu cong tac tiép dan tai tru sé co quan Bo;
thong bao kip thoi cho Thanh tra Bo khi c¢6 cong dan dén yéu cau giai quyét
khiéu nai, t6 cdo; ddng thoi chi dan, tiép dén cong dan theo diing quy dinh.
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Piéu 26. Giai quyét don, thw khiéu nai, t6 cao

1. Lanh dao Bo phan cong Thanh tra B thuc hién nhiém vu lam dau méi
tiép nhan don, thu khiéu nai, t6 cdo gui dén B6.

2. Thanh tra Bo c6 trach nhiém hudng dan, tra 1&i viée khiéu nai, 6 céo,
kién nghij cla cong dan. Thuc hién viéc ra soat dé dam bao moi thu, don dé nghi
giai dap, dé xut, phan anh, kién nghi cua td chue, ¢4 nhan gti BS (c6 tén va dia
chi ré rang) déu phai dwoc tra 101 va giai dap kip thoi.

3. Céc don, thu khiéu nai, td cdo c6 lién quan dén churc nang, nhiém vy
ctia cac don vi thudc Bg, Thanh tra Bo giri cac don vi thude B dé tiép nhén, de
xuat va giai quyét, sau d6 gui két qua giai quyét vé Thanh tra Bo dé tdng hop,
bao cao Bo. Cac don, thu khiéu nai, td cédo ddi véi nhitng van d& khong lién
quan dén chic nang, nhiém vu, quyén han cac don vi thuéc B, Thanh tra B ¢c6
trach nhiém nghién ctru, huéng dan va tra 1o,

4. Pinh ky hang quy, Thanh tra Bd bao cdo Bo trudng vé tinh hinh giai
quyét don, thu khiéu nai, t6 cao ciia BO.

Thanh tra B9 cha tri, phdi hop voi Van phong Bé xay dung va trinh Bo
ban hanh Quy ché giai quyét khiéu nai, t6 cdo, tiép cong dan.

Piéu 27. Tiép khach trong nude

1. Khi khach can lam viéc véi Lanh dao Bo, Vin phong B6 bao céo Lanh
dao BO vé ndi dung, sap xép lich dé Lanh dao B6 lam viéc; bd i chuong trinh
va chil tri cong tac phuc vu theo yéu cau cua Lanh dao B phu hop véi quy dinh
ctia phap luat va Quy ché cia Bo.

2. Thu truong cac don vi chiu trach nhiém t6 chirc va lam viéc véi lanh dao
S, lanh dao cac don vi ngang cip vé céc ndi dung thude tham quyén giai quyét
ctia don vi hoic theo yéu cdu cta Lanh dao Bo. Trong qua trinh giai quyét, néu
ndi dung cé lién quan dén don vi khac thi ¢6 thé moi du hop hodc truc tiép Xin y
kién don vi co lién quan; nhiing n01 dung vuot qua thim quyeén giai quyét ctia don
vi, thi trudng don vi phai trie tiép béo cdo va xin y kién Lanh dao Bd.

3. Khi khach dén 1am viéc v6i cac don vi thude B, Van phong Bo cé
trach nhiém tiép nhan, 1am thu tuc dang ky, chi dan dén noi lam viéc hodc bo tri
noi tiép khach.

Diéu 28. Tiép khach nwéc ngoai

1. Vu Hop tac qudc t& 13 ddu méi, chuan bi ndi dung, thanh phan, dia
diém, thoi gian tiép va thong bao cho Van phong B§ dé sap x&p lich, trinh L.anh
dao B9 ti€p; bo tri phién dich, t& chirc ghi chép va bado cdo B trudng, Tha
truong phu trach Iinh vuce vé két qua lam viéc.
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2. Béi véi nhimg bubdi tlep khach nuéc ngoai do BO trudng hodc Thu
truong chu tr1 Vu Hop tac qudc té cling véi cac don vi c6 lién quan chuén bj va
xin y kién vé noi dung trude 03 ngay lam viéc.

3. Truong hop thu trudng don vi duge uy quyén tiép thi ¢6 trach nhiém
chuén bi ndi dung lam viéc va xin y kién chi dao ctia B truong hoic Thu
trudng phu trach linh vuc trude khi lam viéc. Hang quy, cdc don vi bdo céo két
qua cac chuong trinh lam viéc véi khach nude ngoai (néu co) g1 Vu Hop tac
qubc té dé téng hop, bio cdo Lanh dao Bé. Vu Hop tac quéc té giup cac don vi
thudc Bo bao dam nghi 1& va tha tuc ngoai giao, ddng thoi phéi hop véi cac co
quan, don vi trong va ngoai Bé dé xi 1y nhitng van dé phat sinh.

4. Vu Hop tac quéc té chu tri, phdi hop véi cac don vi c6 lién quan xay
dung va trinh B ban hanh Quy ché quan ly thong nhat cac hoat dong doi ngoai
cua Bo.

5. Khong tiép khach nudc ngoai tai phong lam viéc, trir cac du &n co
chuyén gia nudc ngoai truc ti€p tham gia lam tu van.

Chwong VIII
CHE PO THONG TIN, BAO CAO, BAO MAT

Piéu 29. Ché dj thong tin
1. Van phong B6 ¢6 trach nhiém:

a) Cung cép thong tin dén cac don vi va ¢4 nhan c6 lién quan dé trién khai
thuc hién chuong trinh céng tdc cia B va Lanh dao BJ; nhiing y kién két luén
cua Lanh dao B9 tai cac cude hop, giao ban;

b) Sao gtri cac van ban cia Dang va cac van ban quy pham phép luat cta
Nha nudc cé lién quan dén cong tac cia Bo cho cac don vi thudc Bo theo chi
dao cua Lanh dao Bo;

¢) Chuan bi ndi dung ¢ Lanh dao B6 td chic hop bdo, cung cip thong
tin, tra 101 phdng van nhitng van d€ li€én quan dén c6ng tac cia Bo.

2. Cac don vi thudc Bo c6 trach nhiém cung cip thong tin theo yéu céu
cua Van phong Bo.

3. Trung tAm Thong tin c6 trach nhiém quan Iy va st dung hé théng mang
may tinh néi bd (LAN) cho cac don vi trong B6 va nbi mang cta B véi dia
phuong, B, nganh, co quan c6 lién quan; cap nhat va cung cip théng tin trén
mang may tinh dé phuc vu viéc chi dao, diéu hanh cta Lanh dao B§ va cac don
vi thudc Bg; bao ddm an toan, an ninh va bao mat thong tin mang.

4. Quy dinh vé ndi dung théng tin trén mang ctia B6 do Bo trudng quyét
dinh.
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Piéu 30. Ché d bao cio

1. Thtr truong bao cao B trudng:

a) Tinh hinh thuc hién nhing cong viéc thude linh vue duoc phén cong
phu trach, nhitng viéc vuot qua thim quyén gidi quyet va nhiing viéc can xin y
kién Bo trudng;

b) Noi dung va két qua cac hoi nghi, cuéc hop khi dugc Bo truong uy
quyén tham du hodc chi dao cac hdi nghi dé;

c) Két qua lam viéc va nhitng kién nghi déi véi Bo cua céc nganh, dia
phuong va doi tac khéc khi dugce cir tham gia cac doan cong tac ¢ trong nudce va
nuGe ngoai.

2. Thu trudng cac don vi thudc B bao cdo Lanh dao Bo:

a) Thuc hién day du, nghiém tic ché dé théng tin bdo cdo Lanh dao Bo
theo quy dinh cia B3. Bdo cdo 6 thang va bao cdo nam phai thdong qua Thi
trudng phu trach linh vuc trude khi bao cao B trudng;

Khi ¢6 van dé phat sinh vuot qua thdm quyén quan ly cta don vi, thi
trudng don vi phai bdo cao Lanh dao Bo dé kip thoi xir ly.

b) Ngoai viéc thyc hién cac quy dinh tai diém a khoan 2 Diéu nay, Chanh
Van phong B6 con phai thuc hién nhiém vu sau day:

- T6 chirc cung cip thdng tin hang ngay cho B trudng, Thir trudng vé
cac van dé da dugc giai quyét, cac van de€, thong tin phan anh lién quan dén cac
linh vuc quan ly ctia Bo, nganh va dé xuat, bao cao Lanh dao B nhiing van dé
can xur ly qua phan &nh ctia bao chi, du luan xa hoi lién quan dén nganh.

- Chuén bi bdo c4o giao ban Lanh dao B dinh ky hoac dot XUAt;

- Téng hop va xay dung hoic phdi hop véi cac don vi lién quan xay dung
bao cao cong tac cia Bo gui Chinh phu, Thu tuong Chinh phu va cac co quan
nha nudc c6 thdm quyén;

- Huodng dan, theo ddi, don ddc cac don vi, cac co quan quan ly chuyén
nganh & dia phuong thuc hién nghiém tic ché d¢ thong tin, bao cao va to chirc
khai thac thong tin phuc vu su chi dao, di€u hanh cua B9 trudng;

Ngoai nhitng ndi dung quy dinh tai Quy ché nay, ché dé thong tin, bao
cdo dugc thuc hién theo quy dinh cu thé cia BO theo Quy ché va ché do thong
tin bao céo cua Bo.

Piéu 31. Ung dung céng nghé thong tin trong quan ly

1. Céc loai van ban duge dang trén mang noi bd ciia Bo

a) Vian ban quy pham phép ludt c6 lién quan dén Bo, nganh d3 ban hanh;
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'b) Cac van ban hanh chinh, bdo cdo, biéu mau va cac vin ban khac cta
Bo;
c¢) Céc van ban cung cép cho céc don vi thuéec Bo dé kip thoi cap nhat
thong tin vé& chinh sach, phap luét, du thao cac van ban do cac don vi thudc Bo
soan thao hoic do céc co quan khac giri dén dé t6 chirc 14y y kién, gép y hoan
chinh ndi dung van ban.

d) Chanh Vin phong Bo ¢6 trach nhiém quy dinh chi tiét cac loai van ban
duoc dang trén mang ndi bo cua Bo.

2. Vin phong B ¢6 trach nhiém khai thac va phd bién nhimg thong tin
trén Céng thong tin dién t Chinh phu, cdc van ban quy pham phép lut, cac béo
c40 va cac thong tin lién quan khac dé phuc vu cé hiéu qua cong tac diéu hanh
cua Lanh dao BJ.

3. Cac don vi thuoc B6 phai thuc hién ché do trao ddi thong tin qua hé
théng thu dién ti cia B theo quy dinh. T chirc quén triét va thuc hién cac hoat
dong cua don vi trén co sd chi dao, didu hanh cta Lanh dao B9, trao ddi théng
tin, bao céo giita cac don vi théng qua hé thdng thu dién tir va hé thdng quan ly
thong tin ndi bd cua Bo.

4. Viéc khai thac, sir dung, cdp nhat thdng tin trén trang tin dién tir cua B
phai chép hanh cac quy dinh ctia phap lut vé ding tin trén Internet va cac Quy
ché, quy dinh lién quan cia B.

5. Nghiém c4m moi hanh vi st dung hé thdng théng tin cia B6 dé cung
cap thong tin thudc danh muc thong tin bi méat cia B6 va ciia Nha nudc hodc

cung cap thdong tin vi muc dich vu loi. Ca nhan vi pham tuy theo tinh chét, mic
do s& b1 xtr ly ky luat theo quy dinh cta phap luat.

Piéu 32. Ché d bao mit

1. Céc don vi thudc Bo va cong chire, vién chirc thuc hién ché d6 bao mat
theo quy dinh cta phép luét.

2. Vin phong Bo huéng dan, kiém tra viéc thuc hién cong tac bao mat
trong co quan.

Chwong IX
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 33. Thu trudng cac don vi thude B co trach nhiém phd bién Quy
ché nay dén cong churc, vién chirc va nguoi lao dong dé thuc hién.

Cong chuirc, vién chuc va nguoi lao dong thugc BS co trach nhiém thuc
hién nghiém chinh céc quy dinh tai Quy ché nay. Cac c& nhan vi pham Quy ché
s€& bi xem xét xr ly theo quy dinh cua phép luat.
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Piéu 34. Cac don vi thudée B6 cin cir vao Quy ché nay dé xdy dung va
ban hanh Quy ché lam viéc cu thé cua don vi minh, dong thoi gui vé Bo (qua Vu
T6 chic can bo, Van phong Bo) dé tong hop, theo doi.

Giao Chéanh Vin phong B6 chu tri phdi hop véi Vu truéng Vu T chire
cén bd trién khai, dén déc viée thuc hién Quy ché nay va bao cdo dinh ky hodc
dot xudt voi Bo truong.

Diéu 35. Trong qua trinh thuc hién Quy ché nay, néu co vuong mic, phat
sinh, cac don vi phan anh vé Vin phong B6, Vu T6 chic can bd dé tdng hop béo
cao Bg trudng xem xét, gidi quyét.//a(

me—y

Pao Ngoc Dung
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