BO NOI VU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

BAN THI DUA - KHEN THUONG Poc lap - Ty do - Hanh phiic
TRUNG UONG
S6 35 /QD-BTDKT Ha Néi, ngay 2 2thdng 3 nam 2017
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché lam viéc
cua Ban Thi dua - Khen thuwéng Trung wong

TRUONG BAN, BAN THI DUA - KHEN THUONG TRUNG UONG

Can ctr Quyét dinh s6 05/2015/QD-TTg ngay 12/02/2015 cua Thu tudng
Chinh phu quy dinh chitc nang, nhiém vu, quyén han va co cdu té chirc cua
Ban Thi dua - Khen thuong Trung uong truc thugc Bo Noi vu;

Can cu Quyét dinh s6 1079/QD-BNV ngay 05/11/2012 cua Bg trudng Bo
Noi vu vé ban hanh Quy ché lam viéc cia Bo Noi vu va Quyet dinh s6 921/Qb-
BNV ngay 29/8/2014 cua B¢ truong B Noi vu ve sira dbi, bd sung Quy ché lam
viéc cua B Noi vu;

Xét dé nghi cua Vu truong Vu T chire can bo,
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc ctia Ban Thi
dua - Khen thuong Trung vong.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hidu luc ké tir ngy ban hanh va thay thé Quyét
dinh sé 142/QD-BTDKT ngay 16/9/2015 cia Trudng ban Ban Thi dua - Khen
thudng Trung uong vé viéc ban hanh Quy ché lam viéc ctia Ban Thi dua - Khen
thuong Trung vong.

Piéu 3. Vu truong Vu T6 chirc can bd, Chanh Vin phong, Thi truéng
cac vy, don vi; cong 9hfrc, vién chirc va nguoi lao dong thudc Ban chiu trach
nhiém thyuc hién Quyét dinh nay./.

Noi nhgn:
- B Noi vy (dé blc);
- Lanh dao Ban;
- Cac vy, don vj thuge Ban
(dé thye hién);
- Luu: VT, Vu TCCB (3b)."‘
-

Tran Thi Ha



BONOI'VU ) CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
BAN THI PUA - KHEN THUONG Poc lap - Tu do - Hanh phic
TRUNG UONG

QUY CHE LAM VIEC
CUA BAN THI DUA - KHEN THUONG TRUNG UONG
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé6 35 /OP-BTPKT ngay 22 thdng ® ndm 2017
cua Truong ban Ban Thi dua - Khen thuong Trung wong)

) Chuwong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi, doi tu’q‘ng

1. Quy ché nay quy dinh ve nguyen tic, ché do, trach nhiém, 1é 16i lam viéc,
quan h¢ cdng tac va trinh tir giai quyet cong viéc cua Ban Thi dua - Khen thuong
Trung wong (sau diy goi tit 1a Ban).

2. Quy ché nay ap dung d6i véi cong chire, vién chirc va nguoi lao dong
lam vigc theo ché d§ hop dong lao dong (sau ddy goi tat 1a cong chire, vién
chire), céc vu, don vi thudc Ban va to chirc, ca nhan ¢6 lién quan.

Piéu 2. Nguyén tic lam viée

1. Ban Thi dua - Khen thuéng Trung wong lam viéc theo ché do thu trucng
Céc hoat dong ctia Ban phai tuén thu cac quy dinh cua phap luat va Quy ché lam

vi¢c cia Ban. Céng chirc, vién chirc thuge Ban giai quyet cong viéc dung phap
lut, trong pham vi trach nhiém, quyén han dugc giao.

2. Trong phan céng nhiém vu mdi viéc chi giao mot vy, don vi hodc mét
ngudi phu tréch va chiu trach nhiém chinh. Thu tru’o‘ng cac vy, don vi thugc Ban
(goi tat la nguoi dimg dau don vi) chju trach nhiém vé cong viéc dugc giao.

3. Cong chirc, vién chire thuge Ban phai tuan thu trinh ty, thu tuc va thoi han
giai quyét cong viéc theo ding quy dinh cua phép ludt, chuong trinh, ké hoach,
lich 1am viéc va Quy ché nay (trir cong viéc phat sinh dot xuat hodc c6 yéu cau
khéc do lanh dao Ban phén cong va chi dao giai quyét).

4. Noi dung chi dao giai quyét cong viéc cua Trudng ban, cac Pho Trudng
ban, nguoi dung diu don vi phai thé hién bing vin ban hodc théng qua mang
thong tin ndi bg.

S Thuc hién cai cach hanh chinh, dam bao dan cha, minh bach, thuc hanh
tiet kiém va hiéu qua trong hoat dong cong vu.




Chwong 2
TRACH NHIEM, PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC
CUA LANH PAO BAN

Diéu 3. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc cia Truéng ban

1. Trach nhiém:

a) Chi dao, diéu hanh Ban thyc hién chirc nang, nhiém vy va quyéq han
theo ding quy dinh cua phép luét, cac van ban quy pham phap luét, Quy ché lam
viéc ctia Bd Noi vu va Quy ché nay.

b) Ch;u trach nhiém trudc phép luat, Tha tucmg Chinh phu, B§ truong Bo

Noi vu vé toan bd cong viéc thude trach nhiém va tham quyén, ké ca khi d phén
cong hodc uy nhiém cho cac Pho Truong ban.

c¢) Phan cong Phé Trudng ban phu trach mot s6 linh vuc; uy quyen cho
nguoi dng dau don vi thuc hién mét s6 cong vige cu thé theo quy dinh cua phap
ludt; phéi hop véi céc B, nganh, dia phuong dé xir ly cac van dé c6 lién quan dén
nhiém vu cua Ban hodc nhiém vy do Pang, Nha nudc giao.

d) Chi dao viéc huéng dan, thanh tra, kiém tra hoat dong ctia cac Vu (Phong,
Ban) Thi dua - Khen thuong thudc cac B9, nganh, dia phuong; cac vu, don vi
thugc Ban trong viéc thuc hién chinh sach, phap luat va nhiém vu dugc phan
cong, phan cap thudc pham vi quan ly nha nuédc cua Ban.

d) Ky céc van ban thugc thim quyén.

2. Pham vi:

a) Nhing cong viéc thuge thim quyén duogc quy dinh trong Quy ché lam
vic cua B Noi vy, céc van ban phap ludt lién quan va nhimg quy dinh tai
khoan 1 Diéu nay.

b) Giai quyet theo thim quyén va chiju trach nhiém vé quyet dinh cua minh
doi vm nhirng de ngh; cua cac BQ, nganh, dia phuong, t6 chuc c4 nhéan lién

quan ve nhitng van dé thugc pham vi trach nhiém va tham quyen quan ly nha
nude vé linh vuc thi dua, khen thuong.

¢) Trinh Thu tuéng Chinh phu, B§ truong By Noi vu giai quyét cong viéc
thudc tham quyen cua Thu tucmg Chinh phu, B$ truong B Noi vu lién quan dén
linh vuc quan ly nha nuéc vé thi dua, khen thudng.

d) Tham giay kién véi céc Bo, nganh dia phuong dé xu ly céac vén dé thudc
thim quyén cua co quan d6 cé lién quan dén linh vuc thi dua, khen thucmg

d) Tryc tiép giai quyét mot s6 viéc da giao cho Phé Trudng ban khi cén thiét.

e) Phan cong mdt Phé Trudng ban lam nhiém vu thudng tryc, giup Trudng
ban diéu hanh cong viée chung khi Trudng ban ving mit tai co quan.

3. I}Ihung cong viéc Truong ban dua ra thao luén tap thé lanh dao Ban trudc
khi quyet dinh hodc bao cdao Bj truong:




a) Ké hoach dai han, 5 nam, hang ndm phat trién nganh Thi dua, khen
thudng va céc dé an, du 4n vé thi dua, khen thudng.

b) Ké hoach phéi hop hoat dong gitra B9, co' quan ngang B¢, co quan thugc
Chinh phu, Uy ban nhan dan cép tinh, t6 chirc chinh tri, cac t6 chic chinh trj - xa
hoi, to chirc xa hoi & Trung wong (sau day goi chung la cac B9, nganh, dia
phuong) trong viéc thuc hién cac nhiém vu veé thi dua, khen thuong.

¢) Cong tac to chirc bd may va can bd cua Ban.

d) Nhing vén dé khac ma Truong ban thiy cén thiét phai dua ra thao luan.

4. Trong truomg hop khéng c6 diédu kién thao luan tap thé, nhung can quyet
dmh gap, Trudng ban chi dao vu, don vi chu tri phbi hop voi Vin phong lay y
kién Pho Trudng ban, sau d6 téng hop, trinh Truong ban quyét dinh.

5. Pbi voi nhing van dé khéng quy dinh phai thao luan tap thé, thi vu, don
vi chu tri xin y kién Phé Trudng ban trude khi trinh Trudng ban quyét dinh.

Piéu 4. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia Phé Trwdng ban

1. Trach nhiém:

a) Phé Trudng ban la ngudi gitp Truéng ban phu trach mot sé linh vuc
dugc Truong ban phén cong. Pho Trudng ban chiju trach nhi¢ém truée Trudng
ban va trudce phap luat vé nhilng quyét dinh cua minh.

b) Phé Trudng ban di cong tac hodc nghi tir 01 ngay lam viéc tré 1én phai
bao cao va dugc su dong y cua Trudng ban.

¢) Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng ban phéan cong.

2. Pham vi:

a) Chi dao viéc thuc hién cong tac quan ly nha nude duge Trudng ban phan cong.

b) Chi dao, kiém tra, d6n dbc viéc trién .khai thuc hién cac chua truong cua
Dang, c!)inh sach, phap luat cua Nha nudc vé cong tac thi dua, khen thudng va
cac quyeét dinh cua Truc’mg ban trong pham vi dugc phan cong.

¢) Chu dong giai quyét cong viéc, néu cé van dé lién quan dén linh vuc cua
Phé Trudng ban khéc thi tryc tiép phoi hop vGi Pho Truong ban do dé giai quyét.
Trudmg hop gitra cac Phé Trudng ban con cé ¥ kién khac nhau thi Pho Truong
ban dang phu tréch giai quyét cong viéc d6 bao cdo Trudng ban quyét dinh.

d) Ddi voi nhitng van dé thudc vé chu truong hodc ¢ tinh nguyén tic ma
chua c6 van ban quy dinh hodc nhirmng van dé nhay cam lién quan dén hoat dong

cua nganh hoac nhimg van dé quan trong khac thi Phé Truong ban phai bao cdo
xin ¥ kién Truéng ban trudc khi quyét dinh.

3. Trach nhiém giai quyét cong viéc ciia Phé Trudng ban thudng truc:

Phé Truong ban thudng tryc ngodi vige thuc hién cic nhiém vy duge phan
cong quy dinh tai khoan 1 va khoan 2 Piéu nay, con co quyen han va nhiém vu sau:

a) Pugc Trudng ban uy quyén chi dao giai quyet cac cong viéc chung cua
Ban va ky vin ban thay Trudng ban khi Trudng ban vang mit.




b) Pugc Truong ban uy quyén chi tri viée phéi hop hoat déng gilra céc
Ph6 Truong ban.
¢) Giai quyet mét sb cong viéc can thiét ctia Phé Trudng ban khéc khi Phé

Trudng ban d6 ving mat theo uy quyen cua Truong ban va thong béo lai cho
Phé Trudng ban do biét két qua da giai quyét.

Diéu 5. Giai quyét cong viée ciia lanh dao Ban

I. Truong ban, Phé Trudng ban xem xét, xur ly cong vigc trén co s hé so,
tai liéu cia céc vu, don vij thugc Ban tong hop trong phiéu trinh giai quyet cong viéc.
Trudéng ban, Phé Truéng ban xir ly ho so va c6 v kién chinh thirc vao phleu trinh.

Truong hop Phé Trudng ban hoac Trudng ban chua ky, yéu cau stra lai noi
dung, thi ghi rd y kién chi dao vé ndi dung cén sira vao Phiéu trinh va tra lai vu,
don vi soan thao chinh sira va trinh lai theo quy trinh.

2. Truong ban, Phé Trudng ban hop vdi cac vy, don v; duoc glao chu tri
chucmg trinh, dé 4n va dai dién cac vy, don vi ¢0 lién quan dé nghe y kién trudc
khi quyet dinh giai quyét nhitng van dé quan trong, can thiét ma chua xur ly ngay
duge bing cach thirc quy dinh tai khoan 1 Diéu nay.

3. Trudng ban thanh lap cac td cong tac phdi hgp dé chi dao ddi voi mot s6
vén dé phurc tap, quan trong, cap bach hodc lién quan dén nhiéu vy, don vi cua
Ban hodc nhiéu nganh, nhiéu dja phuong va phai xir Iy trong thoi gian dai.

4. Truéng ban uy quyen cho nguoi dimg dau don vi chu tri hop, lam viéc
V@i cac co quan, té chirc, ca nhan c6 lién quan dé xu ly, téng hop céc van dé
thuge thaim quyén cia Trudng ban ma cac co quan, td chirc, ca nhan con cé ¥
kién khéc nhau, trinh Truéng ban quyét dinh.

5. Truéng ban chi dgo tryc tiép dbi voi cac van dé thude tham qu?rén khi thay
can thiét. Viéc di cong tac va xir ly cong viéc tai dia phuong, co sd; tiep cong dan,
tiép khéch va cac céach thirc giai quyet khac ngoai quy dinh tai quy ché nay do
Truéng ban quyét dinh.

Chwong 3
TRACH NHIEM, PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC
CUA NGUOI DPUNG PAU, CAP PHO NGUOI PUNG PAU PON VI
VA CONG CHU'C, VIEN CHU'C

Piéu 6. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia nguoi ding dau
don vi

1. Chju trach nhiém trude Trudng ban va trude phap luat vé toan b hoat
ddng cua vy, don vi theo chirc nang, nhiém vy, quyen han dugc giao. Chu dong
t0 chirc thuc hién cong viéc thude chirc ndng, nhlem vy, quyén han cua vy, don
vi; chiu trach nhiém ca nhan trudc Truong ban vé ket qua thuc hién cong viéc
dugc giao va cong viéc thude trach nhiém thim quyen cia minh, ké ca khi da
phén céng hodc uy nhiém cho cip pho; thuc hién day du ché do théng tin, bao
céo cong tac thudmg xuyén va dot xuat dam bao diung thoi gian theo quy dinh.



2. Xay du’ng ké hoach cong tac hang nam, quy va tu'ng thang; phén cong
nhi¢m vy doi v@i cong chire, vién chirc trong vu, don vj rd rang, cy thé bang vin
ban; t6 chirc trién khai, don ddc va kiém tra cong chirc, vién chirc trong vy, don
vi thyc hién ké hoach cong téc. Td chirc va chu tri cac cude hop giao ban, so két,
tong két cong tac cua vy, don vi. Thucmg xuyen kiém tra, ra soat cac nhiém vu
dugc lanh dao Ban phéan cong va céc cong viéc giao cho cong chirc, vién chirc
trong vy, don vi; chiu tréch nhi¢m truée lanh dao Ban va trude phap luat vé két qua
nhiém vu cong vu dugc giao, bao dam cong viéc duge giai quyét co chét lugng,
ding tién do theo quy dinh.

3. Kip thoi bao céo Trudng ban hodc Phé Trudng ban cho y kién chi dao dé
giai quyét nhirng viéc phat sinh vugt qua tham quyén; khong chuyén cong viéc
thudc nhiém vu, tham quyen cua vy, don vi minh sang vy, don vi khac hodc lén
lanh dao Ban; khong giai quyét cong viéc thude nhiém vu, thdm quyén cua vy,
don vi khac.

4. Chu dong va tang cudng trach nhiém trong viéc phdi hop véi nguoi dimg
dau don vi khac va cédc co quan c6 lién quan dé xir ly nhimg vén dé c6 lién quan
dén nhimg cong viéc thudc chirc ning, nhiém vu cia don vi minh va thyc hién
nhi¢m vu chung cua Ban.

5. Nghiém tic chip hanh va thyuc hién y kién chi dao cia lanh dao Ban; xur
Iy vén ban, to trinh tr Vin phong va cac vy, don vi khac chuyen dén dé phan
cdng cho cap pho hodc cong chirc, vién chirc dé xuit, giai quyet theo dung quy
dinh vé quy trinh xtr ly van ban ctia Ban. Hucrng dén, d6n ddc, kJem tra, chi dao cap
pho va cong chirc, vién chirc thyc hién cong viéc theo ding tién do, co chét lugng;
phan cong cap phé va cong chirc, vién chirc tham dy cac cude hop, héi thao trong va
ngoai co quan.

6. Xay dung co cau to chirc va vi tri viéc l1am cua vy, don vi dugc giao
quan ly dé trinh cap c6 thdm quyén phé duyét; xdy dung quy ché lam viéc cua
vy, don vi, cu thé hoa trach nhiém cua timg ca nhan theo nhiém vu dugc giao;
viéc phan cong nhiém vu dbi voi cong chirc, vién chirc phai phat huy dugc ning
luc, s& trudng, tinh tu gidc, sang tao, tinh than trach nhiém, tin tuy trong cong
vigc, dam bao phuc tung sy lanh dao, chi dao va chap hanh nghiém céc quy dinh
cua cép trén. Khi cong chire, vién chuc vﬁng mit tir 01 ngay trd 1én, nguoi dimg
dau don vi phai bd tri nguoi thay thé dé bao dam cong viéc dugc tien hanh lién
tuc, dung tién do. Dinh ky béo cdo lanh dao Ban viéc phéan cong cong chire, vién
chirc thuge tham quyén quan ly.

7. Thyc hién nghlem tuc quy dinh, quy ché lam viéc cua Ban, cta vu, don
vi; quan ly cdng chure, vién chire, ngudi lao dong; quan ly tai san dugc glao
Tang cucmg trach nhiém trong viéc theo ddi, dén déc, kiém tra chit ché thoi gian
lam viéc va viéc chap hanh ky cuong, ky ludt hanh chinh, cac quy ché, quy dinh
ctia co quan doi voi cong chire, vién chire thude thim quyén quan ly.

8. Du hop giao ban dinh ky va cac cugc hop khéc do lanh dao Ban tri¢u tép;
neu ving mit phai bao céo, dugc sy dong y cua Truong ban va ty nhiém cho
cap phé du hop thay; t6 chirc va phan cong cong chirc, vién chire thyuc hién céc
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két ludn cua lanh dao Ban tai cudc hop giao ban lién quan dén linh vuc do vu,
don vi minh phu trach.

9. Khi dugc Trudng ban hodc Phé Truong ban uy nhiém dai dién cho Ban
tham dy cdc cude hop, hoi nghi cia B, nganh, dia phuong hodc tra 16i phong
van béo chi, co quan thong tin dai chung thi chi dugc phat biéu ndi dung da
duogc lanh dao Ban chi dao, thong nhat.

10. Trudce khi trinh lanh dao Ban, ngudi ding dau don vi c6 trach nhiém ra
soat, kiém tra lai toan bo thu tyc, hé so, thé thirc, ndi dung van ban va ghi ro y
klen ctia minh trong Phiéu trinh va phai chiu trach nhiém vé cac dé xuit hodc
quyét dinh ctia minh trudc cap trén.

11. Nguoi dimg dau don vi di cong tac khi duge Trudng ban phan cong;
dugc nghi phep va nghi ché d9 theo quy dinh; nghi 01 budi ciia ngay lam viéc
phai bao céo va dugc sy dong y cia Truong ban; nghi tir 01 ngay lam viéc tro
lén phal bao cao xin phep bang van ban va phai dugc Tru(mg ban dong y, sau d6
uy quyen cho mét cap pho de giai quyet cac cong viéc thudc nhiém vu, tham
quyén cua minh. Nguoi dugc uy quyen chiu trach nhiém trude ngudi ding dau
don vi, truéc Trudng ban va trude phap luat vé moi hoat dong cua vu, don vi
trong thoi gian dugc uy quyén.

12. Khi Truong ban, Phé Trudng ban cé chuong trinh lam viéc véi vy, don
vi thudc Ban thi nguoi ding dau don vi d6 phai chuén bi noi dung va thuc hién.

13. Thyc hién cac nhi¢m vy khac do Truong ban va Pho Truong ban giao;
dugc Trudng ban uy quyén giai quyét hodc ky thira 1énh mt s6 van ban thude
thim quyén cua Truong ban va phai chiu trach nhiém trudc Trudng ban va trudce
phép ludt vé ngi dung dugc uy quyen.

14. Theo doi, quan ly chat ché cac truong hgp cong chire, vién chire, nguoi
lao ddng di hoc trong va ngoai gio hanh chinh, bao dam hiéu qua cong viéc cua
vy, don vi va khong lam anh huang dén tién dg, chat lugng giai quyét cong viéc
chung ctia Ban. Néu vy, don vi dé xay ra tinh trang budng long quan ly, dan dén
¢6 truong hop cong chire, vién chirc ty y di dao tao, bdi dudng trong gio hanh
chinh thi ngudi ding dau don vi va ca nhan vi pham s& bi xem xét xir ly ky luat
va danh gid, phan loai hang nim & mirc do khong hoan thanh nhiém vu. D6i véi
truong hop cong chire, vién chirc di dao tao, bdi dudng ngoai gio hanh chinh,
phai bao cdo ngudi dimg dau don vi; nguoi dimg déu don vi bdo céo lanh dao
Ban dé c6 co s& cong nhan két qua dao tao, boi dudng.

Piéu 7. Chanh Vin phong

Ngoai viéc thuc hién cac quy dinh néu tai Piéu 6, Chanh Vin phong con co
cac nhiém vu sau:

1. La nguoi phat ngdn ctua Ban;

2. Téng hop trinh Trudng ban phé duyét ké hoach, chuong trinh cong téc
cta Ban; theo ddi, don dbc cac vy, don vi thyuc hién cac nhiém vu; chuén bj cac
béo cdo cong tac tuan, giita thang, thang, quy, 6 thang, nim va cac béo céo khac
dam bao tién do, chét luong,

6




3. Bdo cdo kip thoi v6i Truong ban va Pho Trudng ban vé tinh hinh hoat
dong cua Ban, cong tac diéu hanh cua lanh dao Ban.

4. Phdi hop véi cac vy, don vj duy tri, don déc thyc hién Quy ché lam viée
cua Ban, Quy ché thyc hién dan chi co quan va cac quy dinh khac ctua Ban.

5. Quan ly cong tac van thu, luu trlr, hanh chinh, quan tri, tai chinh ké toan
va chiju trach nhiém vé thii tuc, thé thirc, k¥ thuat trinh bay cac dé an, dy én, vin
ban, to trinh.

6. Glup Truong ban thyc hlf;rl céc quy ché phdi hop cong tic giira lanh dao
Ban véi td chirc Pang va doan thé trong Ban.

7. Bao dam diéu kién lam viéc theo ché do quy dinh cua Nha nudc déi véi
cac hoat dong chung cua Ban.

8. Chudn bj cac cudc hop giao ban:

a) Xay dung ké hoach t chic cic cudc hop theo nim, quy, thang, giira
thang trinh Trudng ban quyét dinh.

b) Bé tri, sép xép, tb chirc cac cudc hop.

¢) Bon déc cac vy, don vi dugc phan cong chuén bi tai liéu, van ban thudc
ndi dung cudc hop day du, ding yéu cau quy dinh.

d) Té chirc ghi bién ban (ghi chép, ghi am) ndi dung cudc hop.

~ ) Thong béo y kién két lugn, chi dao cta lanh dao Ban bing van ban (chim
nhat sau 02 ngay hop).

e) Theo ddi, don ddc va tong hop két qua thye hién nhigm vu cia céc vy,
don vj theo ¥ kién két luan, chi dao ciia 1anh dao Ban tai cudc hop.

9. Déi véi cac cude hop, lam v1¢c khac cua lanh dao Ban, Chanh van phong
¢6 trach nhiém chuén bj, b6 tri, sip xép phong hop. Tai liéu va ndi dung hop do
Vu, don vi dugc lanh dao Ban phan cong phu trach chuén bi.

10. Ché d6 thong tin, bao céo

- T4 chirc cung cép théng tin hang ngay cho Trudng ban, Phé Trudng ban
vé céc ndi dung cong téc diéu hanh, chi dao cua lanh dao Ban.

- Téng hop, xdy dung ndi dung bao céo giao ban giira thang, thang, quy
gitra lanh dao Ban va lanh dao cac vy, don vi.

- Téng hop va xdy dyng bdo céo cdng tic cua Ban gui cac co quan lién
quan khi c6 yéu cau.

- Huéng dén, theo ddi, dén dbc cac vy, don vi thudc Ban va cic co quan
chuyén mén vé cong tac thi dua, khen thudng ctia Bd, nganh, dia phuong thuc
hién nghiém }ﬁc ché d¢ thong tin, bao céo va to chirc khai thac thong tin phuc vu
su chi dao diéu hanh cia Trudng ban.

- Phat hién, dé xuét lanh dao Ban nhitng vén dé can xir ly trong qua trinh
chi dao, diéu hanh va qua phan anh cia béo chi, du luan xa hoi lién quan dén
cong tac thi dua, khen thudong.



Piéu 8. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viée cia cap phé ngudi
dirng dau don vi

1. Cap phé cac vy, don vj thudc Ban (ng tit 1a cap pho don vi) l1a ngudi
gitip nguoi dimg dau don vi va duge ngudi ding dau don vi phan cong phu
trach, thuc h1¢n mot hodc mét s linh vuce cong tac va chiju trach nhiém trude
ngum dimg dau don vi, lanh dao Ban va phap luét vé linh vyc cong tac dugce
giao va cac tham muu, dé xuét cta minh.

2. Truong hop lanh dao Ban chi dao, giao nhiém vu tryc tiép v6i cap pho
don vi, thi cap ph6 don vi phai chju tréch nhi¢m thi hanh y kién chi dao cua lanh
dao Ban, sau d6 bao céo day du ndi dung vi nguoi dimg dau don vi.

3. Khi xtr ly cong vige ey thé, cép pho don vi c6 quyen glu y kién riéng va
thé hién rd y kién do6 trong phiéu trinh dé ‘nguoi dimg dau don vi xem xét, quyét
dinh. Khi nguoi dimg dau don vi da quyét dinh, cip phé don vi c6 trach nhiém
nghiém tic thye hién.

Piéu 9. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc cua cong chire,
vién chire

1 Chap hanh sy chi dao, phan cong nhi¢ém vy cua ngudi dimg dau don vi
va cap phé nguoi dimg dau don vi (d6i véi don vi 6 cép Phong, thi cong chic,
vién chuc ngoal vige chap hanh sy chi dao, phan cong nhiém vy cua ngudi dimg
dau don vj, cua cap phé ngudi dimg dau don vi, con phai chap hanh su phan
cong thyc hi¢n nhi¢m vy cua Truong phong hoge Phé Truong phong duge phan
cong phu trach nhiém vy d6); thyc hién day du cac quy dinh cua Luat Can bg,
cong churec, Luat Vién chirc, B luat Lao dong, Quy ché thuc hién dan chu co
quan, Quy ché 1am viéc cuia Ban, Quy ché 1am viéc cua vy, don vi va cac quy
dinh khac lién quan dén cong chuc, vién chire. Chiju trach nhiém trudc nguoi
dimg dau don vi vé cong viéc duge giao va chju trach nhiém trude phép luat khi
thi hanh nhiém vu.

2. Nghiém tic thyc hién nhiém vu duge giao, giai quyet cong viéc ding
thoi han, khéng bo sét hay dé qua han (d6i véi van ban c6 ghi thoi han) va dam
bao tudn thu dung quy trinh xir ly cong viéc. Khéng dun day trach nhi¢m hay né
tranh cong vige. Co quyén gitry kién neng trong qua trinh giai quyet cdng vige va
thé hién y kién d6 trong phiéu trinh dé ngudi dimg dau don vi xem xét, quyét dinh.

D6i véi to trinh khen thudng, trong thoi han 15 ngay lam viée (hodc 25 ngay
lam viéc d6i véi truomg hop phai lay y kién hiép y) ké tir ngay nhin dugc to trinh
ctia bd, nganh, dia phuong tir Vin phong, cac Vu phai thim dinh xong hé so khen
thudng, hoan thién ho so, trinh 1anh dao Ban; dong thoi lam thu tyc tra lai ho so
d6i véi nhimg truomg hop khong du diéu kién, tiéu chuan. Péi véi truomg hop
khen thudng dot xuat, thoi gian thim dinh va trinh thuc hién theo chi dao cua lanh
dao Ban.

Trong qué trinh tham dinh ho6 so khen thuong, cong chirc khong lién hé
v6i tap thé, ca nhan duoc dé nghi khen thuong cia Bo, nganh, dia phuong.



3. Trudmg hop lanh dao Ban yéu cau lam viéc truc tlép v0i cong chire, vién
chire thi cong chirc, vién chirc phal ¢6 trach nhiém chuan bj day du ho so, tai
liéu dé 1am vigc. Sau khi lam vige, cong chirc, vién chirc ¢6 trach nhiém bao
céo kip thoi day du néi dung véi ngudi ding dau don vi.

4, ‘Chu dong phdi hop cong tac, trao doi y kién vé cac van dé c6 lién quan,
cung cap thong tin hodc thao luén trong vy, don vi, nhém cdng tac trong qua
trinh xir ly cong viée cu thé. Tmcmg hop can thiét, cong chirc, vién chic c6
quyen dé nghi nguoi dimg dau don vi phan cng thém cong chirc, vién chirc dé
phm hop thuc hién nhiém vu.

5. Cong chirc, vién chire ¢é trach nhiém khai thac, sir dung cac phan mém
quan ly trong xu ly, giai quyét cong viéc theo quy dinh.

6. Cong churc, vién chirc duge ngudi dimg dau don vi cur di cong tac, tham
du hop so két, tong két cong tac hodc ban cac van dé lién quan dén cong viéc
minh dugc phén cong theo ddi khi By, nganh, dia phuong moi du hop, ¢6 quyen
dé xuat v6i nguoi dimg diu don vi dé dé nghi Bg, nganh va dia phuong cung cap
tai liu can thiét lién quan dén cong viéc dugce giao. Khi tham gia doan cong téc,
chi trao ddi ¥ kién khi dugc phép cta ngudi dimg dau don vi hodc truéng doan
cong tac.

7. Cong chirc, vién chirc phai tham gia boi dudng bt budc t6i thiéu hang
nam vé kién thirc chuyén mén, nghiép vu va theo tiéu chuén cua timg ngach
cong chire, vién chirc va chirc danh can bg lanh dao, quan ly.

8. Cong chirc, vién chirc ¢6 nguyén vong du thi, du xét tuyén, di dao tao,
boi dudng trong gid hanh chinh phai bao cdo xin phép Trudng ban. Cong chire,
vién chirc c6 nguyén vong duy thi, dyu xét tuyén, di dio tao ngoal gi¢ hanh chinh
& trinh d6 cao ding, dai hoc, sau dai hoc phai bao cédo ngudi dimg dau don vi, dé
bdo céo Truong ban. Co quan khong xac nhan ho so, ban hanh quyét dinh ctr di
hoc ddi vi cong chirc, vién chirc néu du thi, xét tuyén ma chua dugce sy dong y
cua Trudng ban.

9. Céng chirc, vién chirc thuéc Ban dugc nghi phép va nghi ché do theo
quy dinh cua phép luat. Cong chirc, vién chirc nghi lam viéc 01 budi cia ngay
lam viéc phai dugc nguoi dimg dau don vi dong y; nghi lam viée tir 01 ngay tro
Ién phai béo cdo xin phép bing van ban va phai dugc lanh dao Ban dong y.

Piéu 10. Quan hé phdi hop gidi quyét cong viéc giira cic vy, don vi

1. Nguoi dimg dau don vj khi giai quyét cac van dé thudc chic ning,
nhiém vy cua vy, don vi mmh ¢6 lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua vy, don
vi khéc, can trao ddi truc tiép hodc pha1 trao dbi y kién véi ngum dimg dau don
vi d6 bang van ban. Ngum dimg dau don vi duoc hoi y kién c6 trach nhiém tra
loi b{mg van ban, thoi gian tra 15i theo yéu cau cua vén ban d6 va chiju trich
nhi¢ém vé ngi dung tra 1oi (trir nhung van ban hoa tdc). Néu qua thoi han ma vu,
don vi dugc hoi y kién khong ¢6 vin ban tra 10i thi dugc coi nhu da dong y voi
dé xuét cua vy, don vi hoi y kién.



2. Vy, don vi chu tri chiju trach nhiém chinh vé toan bd qua trinh xur ly cong
vi¢c, co trach nhiém chuyen hé so, tai liéu lién quan cho vy, don vi phoi hqp,
vy, don vj ph01 hop ¢6 trach nhiém tham gia y kién vé nhimg ndi dung cong viée
cé lién quan dén linh vge vy, don vi minh phuy trach. D6i véi nhirng van ban lién
nganh, khi yéu cau vy, don vi chi tri 1am rd thém néi dung thi vy, don vi phéi
hop théng qua vy, don v; chi tri dé thuc hién.

3. Déi voi nhimg van dé khong thudce chuc nang cua vy, don vi va vugt qua
kha ning giai quyét ctia minh, ngudi ding dau don vi chu tri phai chu dong phdi
hgp véi cac vu, don vi co lién quan dé bao cao Xin y kién Truong ban hoic Pho
Trudng ban phu trach vy, don vi xem xét, quyét dinh.

Chuong 4
QUY TRINH GIAI QUYET VAN BAN

Piéu 11. Quan 1y viin ban, hd so, tai liéu va thi tyc trinh giai quyét
cong viéc

1. Quan ly van ban, ho so, tai liéu:

a) Van phong ch;u trach nhi¢ém thyc hién nhi¢m vu tlep nhan, dang ky,
phan loai vin ban dén. Tét ca cac vin ban giri dén Ban déu phai qua vian thu,
tnnh lanh dao Ban, sau d6 chuyén cac vu, don vj c6 lién quan. Vin ban dén co
ddu chi cdc mirc d6 khan, mat phai duoc trinh va chuyen giao ngay sau khi
nhan; viéc chuyen giao vdn ban phai bao dam chinh xac va gilr bi mét néi
dung véan ban.

Cac vy, don vj va cﬁng chire, vién chirc khong xur ly cac van ban khi chua
qua van thu cua Ban. Déi voi cac van ban do Trucmg ban, Phé Trudng ban giao
truc tiép cho vu, don vi dé xir ly thi vy, don vi phal lam thu tuc dang ky van thu.
Céc vén ban lanh dao Ban da giao cac vy, don vi xur ly, néu thay khong thudc
tham quyen cac vy, don vi phai gui ngay lai van thu dé béo céo lanh dao Ban
chuyén lai cho vy, don vi ¢6 thim quyén giai quyet theo quy dinh.

b) Déi v6i céc dy thao van ban quy pham phap ludt trude khi trinh Trudng
ban ky trinh cdp c6 thdm quyén thyc hién theo quy dinh hién hanh vé quy ché
thdm dinh du thao vin ban quy pham phap luat thugc thAm quyén ban hanh cta
Bo truong Bo Noi vu.

¢) Cong chirc, vién chire ¢6 trach nhiém lap hé so cong viéc, quan ly ho so,
tai lidu va thuc hién ché d6 bao mat theo quy dinh chung ctia Nha nudc; c6 trach
nhiém nop luu trir ho so, tai ligu dinh ky cho Vén phong theo ding quy dinh.
Cong chic, vién chic khi chuyen cong tac hoac nghl huu phai ban giao day du
hé so, tai liéu cho ngudi thay thé; ndi dung ban glao phai dugc thé hién bing
vin ban va cé x4c nhan cua nguoi dimg dau don vi.

d) Trung tdm Tin hoc ¢6 trach nhiém xay dung, quan ly ha tang cong nghé
thong tin va cac ung dung cong nghé thong tin cia Ban cling nhu cac (g dung
cong nghé thong tin khac dugce sir dung bén ngoai Ban theo dung quy dinh hién
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hanh; hudng d?‘in‘, tap huén cho cong chirc, vién chirc cia Ban (hodc bén ngoai
Ban khi ¢6 nhu cau) sir dung, khai thac ing dung cong nghé thong tin cua Ban.

2. Quy trinh, thu tuc trinh Truéng ban, Phé Trudng ban giai quyét
cong viéc:

a) To trmh van ban trinh Trucmg ban, Ph6 Truong ban do nguoi dimg dau
don vi (hodc cap pho ngudi dimg dau don vi khi dugc uy quyen) ky trinh, chiu
trach nhiém vé ndi dung va phai thu’c hi¢n ding quy dinh vé thé thire, ky thudt
trinh bay. Noi dung tom tit trong phleu trinh phal thuyet minh rd ndi dung cong
viéc can glal quyet kién nghi hudng giai quyét cu thé, y kién cua lanh dao vu,
don vi (ké cay kién khac nhau). Trudng hop ndi dung lién quan tdi nhiéu vu,
don v; thl vy, don vi chu tri c6 bao cdo giai trinh chi tiét kém theo ph:eu trinh va
y kién béing vin ban cua cac vy, don vi lién quan.

b) Thu tuc trinh ldanh dao Ban:
Cac vy, don vi giri to trinh, van ban qua Vin phong dé kiém tra thé thirc, ky
thudt trinh bay trudce khi céc vy, don vi trinh lanh dao Ban.
¢) Van phong c6 nhiém vu:
- Kiém tra vé mit thu tuc, thé thire, ky thudt trinh bay t& trinh, vin ban.
- Trong thoi gian khong quéa 01 ngay lam viéc Van phong Ban ¢6 trach nhiém:
+ Phét hanh t& trinh, vin ban ding thu tuc, thé thirc, k¥ thuat trinh bay;
+ Tra lai tO trinh, van ban khong dung thu tyc, thé thirc, k¥ thuat trinh bay
va néu rd yéu cau dé vy, don vi trinh thuc hié¢n ding quy dinh.
~ -Néurdy kién cua lanh dao Van phong trong phiéu trinh, kém theo day du
ho so trinh.
- Lap danh muc hd so (bao gdbm ca hd so trén may tinh) dé theo ddi qua
trinh xur ly.
Pidu 12. Thim quyén ky vin bin ciia Trudng ban, Phé Truwong ban va
ngudi dirng dau don vi
1. Truong ban ky cac van ban sau:
a) Van ban hanh chinh cia Ban, céc thoa thuan hop tac qudc té, céc vin
ban vé to chirc b may va can b theo quy dinh cua phap luat.
_b) Van ban trinh céc co quan Trung wong Dang, Quéc hoi, Uy ban Thuong vu
Quoc hoi, Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu, B truong Bo Noi vu.
¢) Phé duyét cac du an, dé 4n, van ban dugc B truong Bo Noi vu uy quyén.
d) Cac quyét dinh vé tuyén dung, bd nhiém, bd nhiém lai, tir chire, mién
nhiém, luan chuyén, diéu dong, biét phéi, khen thudng, ky luat, nang bic luong
thuong xuyén, nang bac luong truéc thoi han, ning ngach, chuyén ngach,

chuyen loai cong chire, vién chire; di cong tac, hoc tap trong nudc, ngoai nudc
ddi véi cong chirc, vién chirc thue thdm quyén quan 1y.

d) To trinh khen thuéng Huin chuong Sao vang, Hudn chuong Ho
Chi Minh.
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e) Phé duyét hinh thirc khen thudng Huén chuong Dge lép (céc hang), Huén
chuong Quén cong (céc hang), Huén chuong Lao dong hang Nhat, Hudn chuong
Béo vé T6 qudc hang Nhat, Huan chuong Chién cong hang Nhat.

g) Béo cdo Hoi dong Thi dua — Khen thudng Trung wong phong ting danh
hi¢u “Anh hung Lao dong”, “Anh hung Luc lugng vii trang nhan dan” (thoi ky
d6i mai), “Chién s thi dua toan qudc”.

2. Trudng ban giao cho Phé Trudng ban ky thay cac van ban sau:

a) Quyét dinh phé duyét chi ngén sach cua Ban, ky duyét cac chirng tur
thanh toan, quyet todn ngén séch, thanh ly tai san, cac bao cdo tai chinh theo quy
dinh cta phap luat va céc vin ban xir Iy céc van dé thude linh vuc duge Trudng
ban phén cong phu trach.

b) Mot s6 vin ban quy dinh tai khoan 1 Piéu nay khi dugc Truéng ban
uy quyen.
Khi Trudng ban vang mét, Ph6 Trudng ban duogc phén cong thudng truc ky

céc vin ban thudc thim quyén cia Trudng ban va chiu trach nhiém vé néi dung
da ky, sau d6 bao cao Truong ban.

c) To trinh khen thudng céc danh hleu thi dua va hinh thirc khen thudng
khong quy dinh tai diém d, khoan 1, Piéu 12 ctia Quy ché nay va chiu trach
nhiém vé ndi dung da ky.

Poi V@i cac truong hop thude thdm quyén ky cua Pho truong ban néu c6
vudng méc can phai xem xét, cac vu chuyén mén xin y kién Truong ban trudc
khi trinh Phé Trudng ban ky.

3. Truong ban giao cho nguoi dirng dau don vi ky thira 1énh mot so loai van
ban. Vigc giao ky thira I¢nh cic van ban theo quy dinh tai cac quyet dinh cua
Trudng ban quy dinh chirc nang, nhiém vy, quyén han va co céu to chirc clia cac
vy, don vi thugc Ban va theo timg van ban cu thé (trude khi ban hanh van ban
phai bao cao Trudng ban).

4. Nguoi dung dau don vi thuéc Ban co tu cach phap nhan, c6 con dau
rleng dugc ky cac van ban thuge chirc ndng, nhiém vy, quyen han da dugc phan
cong, phan cap quan ly va phai c6 tréch nhiém quan ly va sir dung con dau theo
quy dinh cua phap luat. Khéng dugc dung con ddu cua Ban dé giai quyet cong
vige thuge chirc nang, nhi¢m vy, quyen han cua don vi minh; khong dugc nhan
danh Ban khi sir dung con dau cua don vi minh.

Piéu 13. Trach nhiém ciia Viin phong trong viéc quan Iy viin ban

1. Vén ban di phai dugc hoan thanh thu tuc van thu va chuyen phat ngay
trong ngay. Trong truong hop dédc biét, cac van ban can phat hanh gap khi c6 y
kién chi dao cua lanh dao Ban phai dugc phat hanh ngay.

2. Khéng phat hanh nhiing véan ban c6 ndi dung trai voi nhimng van ban quy
pham phép luat hién hanh cua Nha nudc, trai voi y kién chi dao cua Truong ban
va nhirng van ban chua dung thu tuc, thé thirc, k¥ thuat trinh bay.
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3. Vin ban da phat hanh cén stra lai vé ndi dung thi phai do chinh nguoi da
ky van ban d6 ky lai van ban méi hodc do ngudi trén mét cap ky dinh chinh
bang mdt van ban khéc.

4. Céc van ban ky thay, ky thira Iénh Truong ban déu phai gui mot ban dé
bao céo Trudng ban (trir nhitmg ban xéc nhan so yéu ly lich, phiéu chuyén don
thu, gidy moi hop guri cac co quan lién quan).

5. Hang théng tong hop danh muc va thong ké phan loai cac van ban do
Ban phat hanh dé bao cao Trudng ban va cac Phé Trudng ban.

6. T chirc v}éc luu trir, bao mat cac hd so, quan ly con du, tai liéu, van
ban di, van ban dén theo dung quy dinh cua Luat Luu trit, Phap 1énh Bao vé bi
mat Nha nudc va céc van ban quy pham phap luat khéc.

7. Trinh Truong ban ban hanh cac quy dinh vé cong tac vén thu, luu tri;
quy trinh ky céc loai van ban; quy dinh vé ché d bao mat va t6 chirc hudng
dan, kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh nay.

Chwong 5

XAY DUNG VA THUC HIEN CHUONG TRINH CONG TAC,
TO CHUC CAC CUQC HQP, HQI NGHI

Piéu 14. Xay dung va thye hién ciac chuong trinh cong tic

1. Céc vy, don vi ¢6 trach nhiém gui Van phong du kién chuong trinh cong
tac nam, quy, thang, tudn cia don vi minh, thoi gian chdm nhét vao ngay 05 thang
12 ndm trude d6i véi chuong trinh cong tac nam; ngay 20 cua thang cudi quy doi
v0i chuong trinh cong tac quy sau, ngay 25 hang thang dbi véi chuong trinh cong
tac thang sau va 10 gid thir 6 hang tuan dbi véi chuong trinh cong tac tuan sau.

2. Chuong trinh céng tac nam, quy, thang, gitra thang cua Ban do Van
phong xdy dung trén co sd cac bao cdo cua cac vy, don vi, sau do léy y kién
déng gép cua cac vy, don vi trude khi trinh lanh dao Ban quyét dinh va duoc gui
dén cac vy, don vi dé lam co s& xdy dung chuong trinh cong téc.

3. Truong ban va Pho Trucmg ban c6 chucmg trinh céng tac tuan dugc g dén
cac vy, don vi dé chuan bj noi dung lam viéc. Khi c6 sur thay dbi chuong trinh cong
tac tuan ctia Trudng ban, chuyén vién gitip viéc Trudng ban kip thoi bao cho Van
phong cép nhét thong tin trén mang thong tin ndi bd cua Ban va thong bao cho
céc doi tugng c6 lién quan biét.

4. Can cu chuong trinh céng tac cua Ban va chirc nang, nhiém vy, quyen
han dugc giao, céc vy, don vi xdy dung chuong trinh, ké hoach cong tac cua vu,
don vi va t6 chac thyuc hi¢n. Nguoi diang dau don vi ¢6 trach nhiém theo doi,
don doc, kiém tra va tao diéu kién dé cdng chirc, vién chirc hoan thanh tét
chuong trinh, ké hoach céng téc. Truong hop do nhitng khé khén chu quan,
khiach quan khéng hoan thanh dugc cong viée theo tién dd, ké hoach di dinh




phai kip thdi bdo céo lanh dao Ban va théng béo cho Vin phong biét dé diéu
chinh chuong trinh chung va tim giai phap khac phuc.

Piéu 15. Chuén bi dé an, dv 4n

1. Cén ctr chuong trinh cong tac nam, nguoi dimg déu don vi ~dugc giao
chu tri xay dyng dé an, du 4n, vin ban quy pham phap luat phai 1ap ké hoach chi
tiét. Sau khi dugc lanh dao Ban ddng ¥, don vi chu tri phai thong béao ké hoach
do dén Van phong. Pon vi chu tri phai phdi hop chat ché véi cac vy, don vi co
lién quan dé thuc hién ding ké hoach da dugc phé duyét.

Péi véi viée chuén b cac du thao vén ban quy pham phap luat, ngoai viéc
tudn theo cac quy dinh tai Quy ché nay con phai thuc hién theo quy dinh cua
Luat Ban hanh van ban quy pham phép luét va cac van ban khac cé lién quan.

2. Néu don vi ch tri thay ddi thoi han trinh va ni dung ctia dé 4n thi phai bao
cao va dugc sy dong y cua Truong ban hoac Pho Trudng ban.

Piéu 16. Té chire cic hdi nghi, cuge hop,

~ Viée t6 chirc cac hdi nghi, cude hop thuc hién theo quy dinh hién hanh ve
ché do hop trong hoat dong cua céc co quan hanh chinh nha nudc.

1. T6 chirc hdi nghi trién khai nhiém vu céng tac clia nganh:

a) Khi thyc sy can thiét phai t chic hoi nghi dé quén triét, to chirc trién
k}}ai trén pham vi toan qudc nhi’mg chu truong, chinh sach lon, quan trong va
cap bach cua Pang va Nha nude thude nganh, linh vire quan ly cua Ban thi
Truong ban c6 van ban trinh va dugc sy dong y cia Thua tuéng Chinh phu hodc

B truong B Noi vu vé muc dich, yéu cau, ndi dung, thanh phan thoi gian va
dia diém t6 chirc hoi nghi.

b) Dy kién t6 chirc hoi nghi phai dugc dua vao chuong trinh, ké hoach t6 chtrc
céc cude hop ciia Ban ngay tir dau nam va giri trude cho co quan, t6 chirc, ca nhéan
dugc tridu tap hodc duge moi it nhat 4 15 ngay trude ngay to chirc hdi nghi.

~ ¢) Khong triéu tép céc hdi nghi toan nganh dé so két, danh gia tinh hinh va
két qua thyc hién nhiém vu cong tac 06 thang.

d) Truong hop thay can thiét phai triéu tdp hdi nghj toan nganh dé tong két
danh gia tinh hinh va két qua thuc hién cong tac nam thi Truong ban xin y kién va
trién khai khi dugc su dong y cua Thu tréng Chinh phu hodc B truong Bo Noi vu
vé ndi dung, hinh thirc, thanh phan, kinh phi, dia diém, thoi gian to chire hdi nghi.

2. T6 chirc hoi nghi so két, tdng két chuyén dé:

a) Chi t6 chirc hdi nghi so két, tong két chuyén dé khi c6 quy dinh, chi dao

cia Thu tuéng Chinh phu hodc B§ truéng B Noi vu dbi voi van dé quan ly nha
nudc vé thi dua, khen thuong.

Trong truong hop khong cé quy, dinh, chi dao cua Thu tuéng Chinh phu
hodac Bo truong B No6i vu ma thdy can thiét phai t6 chirc hoi nghi so két, téng
két d6i voi mot van dé quan ly quan trong thugc linh vuc thi dua, khen thuong
dugc phan cong, thi Trudng ban ¢6 van ban trinh Thu tuéng Chinh phu hodc B
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truong By NoOi vu xem xét, quyét dinh vé muc dich, yéu cau, noi dung, thanh
phan, thoi gian, dia diém tién hanh hoi nghi.

b) Viéc té chirc hoi nghi phai duge dua vao chuong trinh, ké hoach t6 chirc
cac cudc hop ctia Ban ngay tir dau nam.

3. Hoi nghi so két, téng két danh gié tinh hinh thyuc hién chuong trinh cong
tac hang nam, 6 thang cia Ban va céc cudc hgp, lam viéc véi cac co quan hiru
quan do lanh dao Ban chu tri, cac vy, don vi dugc phan cong chuan bi ndi dung,
thanh phén, thoi gian, dia diém, phbi hop voi Van phong dé sép xép thoi gian va
t6 chirc thuc hién.

4. P6i voi hoi nghi, hoi thao qudc té thyc hién theo quy dinh chung cua
Nha nudc.

5. Truéng ban quyét dinh, chu tri cac cugc hop & cap Ban. Ngudi ding dau
don vi quyét dinh, chu tri cac cudc hop & cap vy, don vi dé giai quyet cong viéc
chuyén moén va cac cong viéc khac theo chire nang, nhiém vu duge giao.

6. Cac cudc hop giao ban hang thang, quy va cac cugc hop khac do Truong
ban quyét dinh to chirc.

Chuwong 6
PI CONG TAC TRONG NUGC VA NUOC NGOAI

Piéu 17. Pi cong tic trong nwée

1. Truong ban quyét dinh vigc di cong téc trong nudc d6i voi cac Pho
Trudng ban, ngudi dimg dau, cip phé nguoi dimg dau don vi.

2. Vin phong lap ké hoach di cong tac cua Pho Trucmg ban (theo y kién
ctia Phé Trudng ban) bao cdo Trudng ban. Ngudi dimg dau don vi lap ké hoach
di cong tac, trinh Truong ban xem xét, phé duyét: ndi dung lam viéc, thanh
phan, thoi gian, dia diém, kinh phi va phuong tién di lai. Truong hop dac biét,
dot xuat khong c6 ke hoach trude thi bao cdo Truong ban quyét dinh.

3. Nguoi ding giéu don vi quyét dinh viéc di cong téc cia cac cong chirc,
vién chirc thugc quyén quan ly (thoi gian di cong tac khong qua 01 ngay, trén 01
ngay phai bdo céo lanh dao Ban).

Cac truong hop khéc thuc hién theo phan cong cua lanh dao Ban va quy
dinh hién hanh cua nha nudec.

4. Néu noi dung cong tac la kiém tra, giam sat thi can thong bao trude ndi
dung cho céc co quan, dia phuong dugce kiém tra chu dong chuan bj trudc it nhat
10 ngay (trur kiém tra dot xuat hodc can gilr bi mat). Cac vy, don vi c6 trach

nhiém chuan bj ndi dung va phdi hop véi Vin phong khi lanh dao Ban di kiém
tra, gidm sat co so.

5. Sau mdi chuyén cong tac, Pho Truong ban va nguoi dung dau don vi
phai bao cdo véi Trudng ban vé két qua chuyén cOng tac.



Thoi han bdo cdo cham nhét sau 05 ngay lam viéc dbi voi viéc tham gia doan
cong tac lién nganh va sau 03 ngay lam viéc dbi voi cac doan cong tac khac ké tir
ngay két thiic chuong trinh cong tac. (Trir truong hop phép lut c6 quy dinh khac).

Piéu 18. Pi cong tac ngoai nwrde

1. Bo trudng Bo Noi vu quyét dinh viée di cong téc, hoc tap nudc ngoai doi
vai can bg, céng chirc, vién chfrc cac vy, don vi thu(;‘)c Ban
phai xin phep bang van ban véi nguoi dimg dau don vi va 6 y kién cua lanh dao
Ban dé bao céo xin phép B truong Bo Noi vu.

3. Vu Tb chic can bd 1am ddu mbi chu tri, phdi hop véi cac vy, don vi
thuge Ban c6 lién quan dé xudt voi Truong ban xem xét, trinh Bg truong Bo
Noéi vy quyét dinh viéc thanh lap doan va cir cong chire, vién chuc di cong
tac nudc ngoai.

4. Vu T chirc can bg chu tri phdi hop véi Vin phong cé trach nhiém:

a) Giai quyét cac thu tuc vé ho chiéu, xuét canh, nhap canh; hudng dan céc
quy dinh ctia Nha nudc, cua nudc ngoai va cac van dé c6 lién quan dén chuong
trinh cong tac cua doan.

b) B tri lanh dao vy, don vi tién, dén (néu can thiét) déi véi nhimg doan
cua Ban tham gia doan cong tac cua lanh dao Pang, Nha nude, Quoc héi, Chinh
phu B¢ Noi vu va lién nganh; cac doan do lanh dao Ban chu tri di tham va lam
viéc chinh thirc v6i cac nuédc, céc t6 chire quic té hodc dyu hoi nghi quéc té.

5. Céc doan va cong chire, vién chic duge cir di cong tac nude ngoai phai
bdo céo két qua chuyén céng tac bang vin ban véi Bo truorng Bo Noi vu,
Trudéng ban, Pho an(mg ban phu trach linh vue, Vu T chirc can by va ngudi
dimg dau don vi c6 lién quan sau 15 ngay lam viéc ké tir ngay vé nudc.

Chuong 7
TIEP CONG DAN VA TIEP KHACH

Diéu 19. Cong tac tiép cong déin
1. Viée tiép cong dan dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan énh lién quan
dén linh vyc thi dua, khen thudng thyuc hién theo Quyét dinh s6 144/QD-TB
ngay 15/8/2016 cua Truong ban Ban Thi dua — Khen thuong Trung uong veé
Quy ché tiép cong dan cua Ban Thi dua — Khen thudng Trung uong.

2. Cong tac tiép cong dan cua Trudng ban:

a) Truong ban truc t:ep hoac phan céng Pho Trucmg ban tiép céng dan vao
ngay 15 hang thang dé giai quyet cac khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh doi
v6i linh vyc quan ly nha nudc vé thi dua, khen thuéng. Du tlep cong dan vai
lanh dao Ban ¢6 lanh dao Vu Phap ché - Thanh tra va lanh dao cac vy, don vi O
lién quan;
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b) Vu Phap ché - Thanh tra c6 trach nhiém bd tri va théng béo lich tiép
cong dan cua lanh dao Ban hang thang theo quy dinh cia phap luat;

¢) Vu Phéap ché - Thanh tra chu tri, phm hgp véi cac vy, don vi c6 lién quan
chuén bj cac ndi dung dé phuc vu viéc tiép cong dan cua lanh dao Ban.

2. Trach nhiém cua cac vy, don vi:

a) Vu Phép ché - Thanh tra lam nhi¢ém vu thuong tryc tiép cong dan vao cac
ngay thir 3 va thir 5 hang tuén tai phong tiep cong dan cua Ban theo quy dinh.
Hudng dan, tra 1o viée khiéu nai, t6 cdo, kién nghi cta cong dén; yeu cau nguoi
dung dau don vi c6 lién quan cr cong chirc, vién chirc cé tham quyén cung tham
gia tiép cong dén khi can thiét; thuc hién ché dé bao cdo véi lanh dao Ban va Bo
truong Bo Noi vu vé cong téc tiép cong dan.

b) Ngudi dimg dau don vj c6 trach nhiém tiép cong dan hodc cir cdng chir,
vién chirc phdi hop véi Vu Phap ché - Thanh tra tiép cong dan vé nhimg noi
dung ¢6 lién quan dén chirc ning, nhiém vu, quyén han cta don vi minh khi ¢6
dé nghi cia Vu Phap ché - Thanh tra hodc lanh dao Ban giao; cir cong chirc,
vién chirc tham gia doan thanh tra chuyén nganh, kiém tra xr ly cac vu viéc cu
thé theo chi dao va phén cong cua lanh dao Ban.

¢) Vén phong c6 trach nhi¢m bo tri noi tlep cong dan, bao dam an ninh, trat
ti va cac diéu kién, trang thiét bj can thiét; thong bao kip thoi cho Vu Phap ché -
Thanh tra khi ¢6 cong dan dén khiéu nai, t céo, kién nghi, phan anh; dong thoi
chi dén, tiép d6n cong dan theo ding quy dinh.

Diéu 20. Giai quyét don, thw khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh.

1. Vu Phap ché - Thanh tra thuc hién nhi¢ém vy lam dau méi tlep nhéan don
thu, khiéu nai, té céo. Céc don thu, khiéu nai, té céo c6 lién quan dén chirc nang,
nhiém vu cua cac vy, don vi, Vu Phap ché - Thanh tra ¢ trach nhiém chu tri,
phi hop véi céc vy, don vi lién quan xem xét, giai quyét theo quy dinh.

2. Bon véi céc don thu khiéu nai, té céo, kién nghi, phan dnh khong thuge

thdm quyen cua Ban, Vu Phap che Thanh tra ¢6 trach nhiém chuyén dén céc co
quan c¢6 thAm quyén dé giai quyét theo quy dinh.

Diéu 21. Tlep khach trong nudéc

. 1. Khach f:én lﬁm viéc voi lanh dao Ban, Van phong bao céo lanh dao Ban
vé ndi dung, sap xép lich dé lanh dao Ban lam viéc; bo tri chu‘ong trinh va chu
tri cong tac phuc vy theo yéu céu cta lanh dao Ban phu hop véi quy dinh cua
phép ludt va quy ché cua Ban.

2. Nguoi dimg dau don vi t6 chire tiép va lam viée véi lanh dao Vu (Phbng,
Ban) Thi dua Khen thuong thudc cac B9, nganh, dia phuong, lanh dao cac don
vi ngang cép vé cac ndi dung thudc tham quyen giai quyét cua don vi hodc theo
yéu cau cua lanh dao Ban. Trong qua trinh g1a1 quyét cong vige, néu ndi dung co
lién quan dén vy, don vi khac thi c6 thé mai hop hoéc tryc tlep Xin y kién don vi
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3. Trung tam Tin hoc ph01 hop véi Vin phong c6 trach nhiém cung cap
thong tin trén mang hé thong phan mém cua Ban va xdy dyng, phat trién cac hé
thong an toan an ninh théng tin nhim dam bao an toan ché do théng tin, bdo céo,
bao mat cua Ban trén mang.

Diéu 24. Ché dj bao cio

1. Phé Truong ban bao cao Truong ban:

a) Tinh hinh thyuc hién nhu’ng cdng vi¢e thuge linh vue duge phén cong phu
trdch, nhimg viéc vuot qua thdm quyén giai quyét va nhimg viéc can xin y kién
Trudng ban.

‘b) Noi dung va két qua céac hgi nghi, cugc hop khi dugc Truong ban uy
quyén tham du hodc chi dao céac héi nghi.
- ©) Két qua lam viéc va nhimg kién nghi ctia cdc B, nganh, dja phuong va
doi tac khi duge cir tham gia cac doan cong tac ¢ trong nudc va nudc ngoai.
2. Cac vu, don vi bédo cao lanh dao Ban:
Nguoi ding dau don vi thyuc hién déy du ché do thong tin bao cdo lanh dao
Ban theo quy dinh.

Khi ¢6 van dé phat sinh vugt qua tham quyen quan ly cua vy, don vi, nguoi
dimg déu don vi phai béo céo lanh dao Ban dé xir ly kip thoi.

Piéu 25. Ché do bao mat

1. Cac vy, don vi va cong chirc, vién chirc thugc Ban thuc hién ché do bao
madt theo quy dinh cta phap lugt.

2. Vin phong hudng dan, kiém tra viéc thuc hién cong tic bao mat
trong co quan.

3. Viéc sur dung cac ghiét bj dé ghi am, ghi hinh, chup anh...trong céc cudc
hop, hi nghi, lam viéc, tiép Xl:lC‘ tai Ban phai dugc thong bao va dugc nguoi chu
tri va nguoi lam vige, tiep xtc dong y.

Diéu 26. Ché d9 ky luit lao dong

Cong chire, vién chire phai thyuc hién nghiém tac cac quy dinh vé ché do ky
luat lao dong, bao gom:

1. Chap hanh nghiém céc quy dinh tai Luat Cén bd, cong chirc, Ludt Vién
chire va B luat Lao dong.

2. Nghiém tac chép hanh sy diéu dong, phin céng nhiém vu ctia ngudi
ding déau don vi va lanh dao Ban.

3. Bao dam hoan thanh tét chic trach, nhiém vu duge giao.

4. Khong tiét 16 thong tin lién quan dén bi mat cong téc cua co quan
Nha nudc.
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5. Str dung ¢6 hi¢u qua thoi gio lam viée, c6 mat ding gio tai co quan theo
gio hanh chinh; khong di mudn, vé som, lam viéc riéng trong thoi gian lam viéc;
khong sir dung dién thoai va trang thiét bi clia co quan vao viéc riéng.

6. Khi tham gia cac cudc hop phai thé hién thai d6 nghiém tic, c6 vin héa,
phat biéu y kién phai trén tinh than xdy dyng va dam bio thoi gian chung cta
cugc hop, hoi nghi; khéng lam vi¢c riéng, néi chuyén riéng va khong sur dung
dién thoai trong gi® hop, hi nghi. Trudong hop cé nhiém vu dot xuat khong tiép
tuc tham dyu duoc cudc hop, hdi nghi phai bao céo va duge su dong y cta chu toa
cudc hop.

7. Khong dugc ty y dua khach vao noi lam viéc trai quy dinh cua co quan;
ra ngoai co quan trong gid lam viéc phai béo cdo rd ly do va duge sy ddng y cua
ngudi dimg dau don vi.

8. Trong thuc thi nhiém vy va quan hé cong tac phal tuan thu theo thir béc
hanh chinh, ky cuong va trdt ty hanh chinh, ding tham quyen chap hanh quy
ché lam viéc va thé hién rd chinh kién cua ca nhan; cép dudi phal nghiém thc
chép hanh y kién chi dao cua cap trén, phai deo thé cdng chirc, vién chire; thuc
hién nghiém céac quy dmh vé dao dirc, van hoa gxao tiép cua nguodi cong chuc
vién chue. Khong hut thu6e la trong phong lam viéc, phong hop Nghiém cam
uéng rugu, bia, dé ubng cé cdn trong gi¢ hanh chinh, trong gio nghi trua cia
ngay lam viéc va ngay truc. Nghiém cam déanh bac dudi moi hinh thic.

9. Thyc hién nghiém tic Quy ché lam viéc cia Ban; Quy ché lam viéc cua
vu, don vi; Quy ché vin héa cong s& va cac quy dinh khéc vé trach nhiém, nghia
vu cua cong chire, vién chire.

Trong thyc thi c¢dng vy, cong chic, vién chic ¢6 hanh vi nhiing nhiéu,
phlen ha hodc lgi dung chirc vy, quyen han dugc giao dé truc lgi dudi moi hinh
thirc thi bi xem xét, ky luét theo quy dinh cua phap ludt va ctia Pang (néu la
Dang vién). Nguoi dimg dau don vi dé xay ra viéc cong chue, vién chic thude
quyén quan ly c6 hanh vi nhiing nhiéu, phlen ha hodc loi dung chirc vy, quyén han
dugc giao dé truc lgi trong thi hanh céng vu thi tily theo mirc d6 vi pham cuia cong
chirc, vién chirc bi xtr ly trach nhiém ca nhén va trach nhiém lién dai.

Diéu 27. Thii tuc tai chinh d6i véi di cong tic va tiép khach

Céc thu tuc tai chinh, mirc chi tiéu, trach nhiém, quan hé trong cap phat va
thanh toan chi phi cho di cong téc, tiép khach trong nudc va nude ngoai dugce
thuc hién theo cac quy dinh tai chinh hién hanh va Quy ché chi tiéu ndi bd
cua Ban.

Chwong 9
TRACH NHIEM THI HANH

Piéu 28. Nguoi dimg dau don vi c6 trach nhiém quén triét va trién khai
thuc hién Quy ché nay dén cong chirc, vién chirc thugc quyen quan ly.
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Cépg chire, vién chirc ¢6 trach nhiém thyc hién nghiém céc quy dinh tai
Quy ché nay.

Cac vy, don vi cén cir vao Quy ché: lam viéc cua Ban va chic ning, nhiém
vu cia vy, don vi dé ban hanh Quy ché lam vi¢c. Vu T chire can bg ¢6 trach
nhiém tong hop, bao céo lanh dao Ban.

~ Céc don vi sy nghiép cong 13p phai tuan thu thyc hién cac quy dinh tai Quy
ché nay va Nghi dinh s6 16/2015/ND-CP ngay 14/02/2015 ctiia Chinh pht quy
dinh co ché tu chu cua don vi su nghiép cong lap.

Piéu 29. Giao Vy truéng Vu Té chirc cén bd phdi hop véi Chanh Vin
phong trién khai, dén doc thyc hién Quy ché va bao cao Truong ban (dinh ky
hodc dét xuat) tinh hinh thyc hién Quy ché.

Piéu 30. Trong qua trinh thyc hién Quy ché, cac vy, don vi, cong chir,
vién chirc thuge Ban thay 6 nhing van dé vudng mac can sira ddi, b sung thi

phéan 4nh béng van ban vé Vu Té chirc can by dé tong hop, bao céo Trudng ban
xem xét, quyét dinh./.

Tran Thi Ha
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