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N Chuong 1
NHUNG QUY DPINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi, d6i twong

1. Quy ché nay quy dinh vé nguyén tic lam viéc; ché do, trach nhiém, ky
cuong, ky luét hanh chinh; quan h¢ cong tac; cach thue, trinh tu giai quyét cong
viéc cia Ban Thi dua - Khen thudng Trung wong (sau day viét tat 1a Ban).

2. Quy ché nay ap dung d6i véi Trudng ban, Pho Trudng ban (viét tat 1a
lanh dao Ban), 1anh dao cac phong, don vi, cong churc, vién chuc va nguoi lao
dong 1am viéc theo ché do hop dong lao dong (sau day viét tit 13 cong chuc,
vién chtrc), cac phong, don vi thudc Ban va to chirc, c4 nhan c6 lién quan.

Dicu 2. Nguyén tac lam viéc

1. Ban Thi dua - Khen thudng Trung wong lam viéc theo ché do thu truong
két hop ché do chuyén vién, trong d6 dé cao trach nhiém cua nguoi ding dau.
Céc hoat dong cua Ban phai dam bao su lanh dao cua Pang, tuan thu cac quy
dinh ctia phap luat va Quy ché 1am viéc ctia Ban. Cong chirc, vién chirc thudc
Ban khi thuc hién nhiém vu phai tuan thu ding trinh ty, thu tuc, tham quyén,
thoi han giai quyét theo quy dinh cua phap luat va Quy ché 1am viéc cua Ban;
dong thoi chiu trach nhiém vé két qua cong viée dugc giao.

2. Truomg ban chiu trach nhiém toan dién vé moi cong tic, hoat dong cua Ban,
cac van ban li€n quan dén nhiém vu cong tac cua Ban phéi bdo céo va dugc su phé
chuan dong y cua Trudng ban trude khi ban hanh hodéc trinh cap c6 tham quyén.

3. Lanh dao Ban, lanh dao cac phong, don vi ¢6 trach nhi€ém chi dao, hudéng
dan va kiém tra hoat dong ctia cong chire, vién chire thude quyén quan 1y, phu
trach truc tiép va chiu trach nhiém vé hanh vi vi pham ctia cong chtrc, vién chirc
néu c6 nguyén nhan tir su chi dao, lanh dao ctia minh.

4. Trong phan cong nhiém vu mdi viéc chi giao mot phong, don vi hodc
mot nguoi phu trach va chiu trach nhiém chinh. Truéng phong, Giam dbc Trung
tdm Thong tin - Truyen thong (sau day viét 13 nguoi ding dau don vi) chiu trach
nhiém vé két qua, chat luong va tién d6 nhiém vu dugc phan cong.

5. Trong qua trinh tham dinh h6 so khen thudng, cong chirc khong dugc lién
hé v&i tap thé, ca nhan duogce dé nghi khen thudng cua bg, ban, nganh, dia phuong.
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6. NoOi dung chi dao giai quyé't cong viée cua Truong ban, Pho Truong ban,
nguoi dung dau don vi phai thé hi¢én bang van ban, but tich hodc thong qua
mang thong tin ndi bg.

7. Bao dam dan chu, khach quan, cong khai, minh bach; chu dong day nhanh
tlen do giai quyét cong viéc; day manh tng dung cong nghé thong tin, chuyén doi
s0, cai cach hanh chinh dé giam thu tuc, van ban, ~gidy to hanh chinh; phong
chong quan liéu, tham nhiing, ti€u cyc, thuc hanh tiét kiém, chong lang phi, bao
dam chat luong, hiéu qua trong cac hoat dong ciia Ban.

8. Nghiém cam loi dung chure trach, nhiém vu, quyén han dé nhiing nhiéu,
phién ha, truc loi trong qua trinh giai quyét cong viéc hodc gay kho khan, can tro
trong vi¢c t6 churc thuc hién nhiém vu ctia Ban.

9. Hoat dong diéu hanh quan 1y cong viéc phai dam bao tap trung, cong
khai, minh bach, dan chu, doan két. Phat huy néng lyc, so truong cua cong chue,
vién chirc; dé cao trach nhiém trong phdi hop cong tac, trao doi thong tin, giai
quyét cong viéc va trong moi hoat dong theo chirc trach, nhiém vu, quyén han
duoc giao, bao dam chat luong, hidu qua trong hoat dong va thoi han giai quyét
nhiém vy, cong viéc dugc phan cong.

10. Thyc hién nghiém cong tdc bao v¢ chinh tri ndi bg, bao vé bi mat nha
nudc va bi mat cong tac. Cong chue, vién chirc phai thuc hién ding quy dinh
cua phap luat, cuia BO Noi vu va cua Ban vé cong tac bao vé chinh tri ndi bg, bao
v€ bi mat nha nudc va bi mat cong tac; vé quan hé ti€p xtc voi to chirc, cad nhan
nudc ngoai, di cong tac nudc ngoai, di nudc ngoai veé viéc riéng cua cong chuec,
vién chirc thudc Ban.

11. Lanh dao va cong churc, vién chirc cua Ban phai phuc tung su chi dao,
diéu hanh, phan cong cong tdc cua cap trén va phai tuan theo thir bac hanh
chinh, cap dudi chap hanh chi dao cua cap trén; khong kén chon vi tri cong tac,
chon viéc de€, bo viéc kho, thuong xuyén chu dong, sang tao va xu 1y linh hoat
dé phuc vu nhiém vu chinh tri va nhi€ém vu thuong xuyén, dot xuat, bao dam
ding quy dinh phap luat va chiu trach nhiém trudc phap luat khi thuc hién
nhiém vu dugc giao.

12. Bdi véi nhiing viéc can xu ly gép, khi 1anh dao chi dao cong chuc, vién
chtrc bang 101 no1 (khong c6 van ban hoac but tich) thi cong chirc, vién chiic
phai chap hanh, sau d6 phai ghi lai y kién chi dao va trinh 1anh dao da chi dao
ndi dung do x4c nhan.

Chuong 11 )
TRACH NHIEM, PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC
CUA LANH PAO BAN

Piéu 3. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc clia Truwéng ban

1. Trach nhiém:

a) Chi dao, diéu hanh Ban thuc hién chtrc ning, nhiém vu va quyén han theo
dang quy dinh cua phap luat, Quy ché lam viéc ciia B Noi vu va Quy ché nay;
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b) Chiu trach nhiém trudc phap luét, Thu tuéng Chinh phu, Bo trudng
Bd No6i vu vé toan bd cong viéc thudc trach nhiém va tham quyén, ké ca khi da
phan cong hodc uy nhiém cho cac Pho Trudng ban;

c¢) Phan cong Phé Truong ban phu trach mot sd linh vuc; uy quyén cho
nguoi ding dau don vi thuc hién mot sé cong viée cu thé theo quy dinh cua phap
luat; ph01 hop véi cac bo, ban, nganh, dia phuong dé xir Iy cac van dé cé lién
quan dén nhiém vu ctia Ban hodc nhiém vu do Dang, Nha nudc giao;

d) Chi dao viéc huéng dan, thanh tra, kiém tra hoat dong ciia Vu (Phong,
Ban) lam cong tac thi dua, khen thuong thudc bd, ban, nganh, dia phuong; hoat
dong cua cac phong, don vi thudc Ban trong viéc thuc hién chinh sach, phap luat
va nhiém vu dugc phan cong, phan cap thudc pham vi quan 1y nha nude ciia Ban;

d) Ky cac van ban thuc tham quyén;
e) La chu tai khoan co quan.
2. Pham vi:

a) Nhimng cong viéc thudc thim quyén duoc quy dinh trong Quy ché lam
viéc cua BO Noi vy, cac van ban phap luat lién quan va nhitng quy dinh tai
khoan 1 Piéu nay;

b) Giai quyét theo tham quyén va chiu trach nhiém vé quyét dinh ctia minh
dbi voi nhiing dé nghi cia cac b, ban, nganh, dia phuong, td chuc, ca nhan lién
quan vé nhiing van dé thudc pham vi trach nhiém va tham quyén quan 1y nha
nuéc vé linh vuc thi dua, khen thudng;

¢) Trinh Thu tuéng Chinh phu, Bo truong B Noi vu giai quyét cong viéc
thudc thim quyén ciia Thu tudng Chinh phu, B truong B Noi vu lién quan dén
linh vuc quan ly nha nudc ve thi dua, khen thuong;

d) Tham gia y kién véi cac bo, ban, nganh, dia phuong dé xur Iy cac van dé
thudc tham quyén cua co quan do c6 lién quan dén linh vuc thi dua, khen thudng;

@) Truc tiép giai quyét mot sd viée da giao cho Pho Trudng ban khi can thiét;

e) Cho y kién dbi v6i nhimng viéc lién quan dén trach nhiém, pham vi giai
quyet cong viéc cua Pho Trudng ban, nguoi ding dau don vi nhung con cd ¥
kién khéc nhau;

g) Truong ban iy nhiém mot Pho Truéng ban diéu hanh cong tac, giai quyét
cong vi¢c cua Ban theo quy dinh cta phap luat khi khong c6 mat tai co quan.

3. Nhitng cong viéc Truong ban dua ra thao luan tap thé 1anh dao Ban trudc
khi quyét dinh hodc bdo cdo B trudng:

a) Ké hoach dai han, 5 nam, hing nam phat trién nganh Thi dua, khen
thuong va cac d€ an, du an vé thi dua, khen thuong;

b) Ké hoach phdi hop hoat dong gitra by, co quan ngang b9, co quan thude
Chinh phu, Uy ban nhan dén cap tinh, t6 chtic chinh tri, cac to chirc chinh tri - xa

hoi, t6 chirc xa hoi ¢ Trung wong trong viée thyc hién cic nhiém vu vé thi dua,
khen thudng;
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¢) Cong tac t6 chirc bd may va can bd cua Ban;
d) Nhitng van dé khac ma Trudng ban thay can thiét phai dua ra thao luan.
4. Bbi voi nhitng coéng viéc dua ra thao ludn tap thé lanh dao Ban, sau khi
cac Pho Trudng ban da co6 ¥ kién, Trudng ban 1a ngudil dua ra quyét dinh cudi
cung va chiu trach nhiém vé quyét dinh cua minh.
5. Trong truong hop khong co diéu kién thao luan tap thé, nhung can quyet

dinh gap, Trudng ban chi dao phong, don vi chu tri phdi hop véi Van phong lay
¥ kién cac Pho Trudng ban, sau d6 tong hop, trinh Trudng ban quyét dinh.

6. Poi véi nhimg van dé khong quy dinh phai thao luan tap thé, thi phong,
don vi chu tri xin ¥ kién Pho Trudng ban phu trach phong, don vi truge khi trinh
Trudng ban quyét dinh.

Piéu 4. Trach nhi¢m, pham vi giai quyét cong viéc ciia Phé Truéng ban

1. Trach nhiém:

a) Pho Trudng ban 13 ngudi giup Trudng ban phu trach mét sb linh vuc
duge Truong ban phan cong. Phé Trudng ban chiu trach nhiém trude phap luat
va trudc Truong ban veé nhitng quyét dinh ciia minh;

b) Pho Trudng ban phu trach linh vuc thong tin, truyén thong 13 ngudi phat
ngon cua Ban, thyc hién viéc phat ngdn va cung cap thong tin bao chi theo su iy
quyén cua Trudng ban;

c¢) Pho Trudng ban di cong tac hoac nghi tir 01 ngay lam viéc trd 1én phai
bao cao va duoc sy dong ¥ cta Trudng ban, trong thoi gian do Trudng ban truc

tiép giai quyét cong viéc da phan cong cho Pho Truong ban hoic phan cong mot
Pho Trudng ban khac thuc hién;

d) Thuc hién cac nhiém vu khac do Truéng ban phan cong.
2. Pham vi:

a) Chi dao viéc thuc hién cong tdc quan ly nha nudc dugc Trudng ban
phan cong;

b) Chi dao, kiém tra, don ddc viée trién khai thuc hién cac chu truong cua
Dang, chinh sach, phap luat ciia Nha nudc vé cong tac thi dua, khen thudng va
cac quyét dinh ctia Trudng ban trong pham vi duoc phan cong;

¢) Chu dong giai quyét cong viéc, néu ¢ van dé lién quan dén linh vuc cua
Phé Trudng ban khac thi truc tiép phdi hop véi Pho ‘Trudng ban do dé giai quyét.
Truong hop giita cac Pho Trudng ban con cd ¥ kién khac nhau thi Pho Trudng
ban dang phu trach giai quyét cong viéc d6 bao cdo Trudng ban quyét dinh;

d) Déi v6i nhitng van dé thude vé chu truong hodc c6 tinh nguyén tdc ma
chua c6 vin ban quy dinh hodc nhimg van dé quan trong khac thi Pho Trudng
ban phai bao céo xin ¥ kién Truéng ban trudc khi quyét dinh;

e) Ky thay Truong ban cac van ban thuge thAm quyén ctia Truong ban theo
phan cong, iy quyén cua Truong ban.
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Piéu 5. Giai quyét cong viéc ciia linh dao Ban

1. Lanh dao Ban xem xé&t, xtr ly cong viéc trén co s& ho so, tai li¢u cua cac
phong, don vi thudc Ban tong hgp trong phiéu trinh gidi quyét cong viéc va co y
kién chinh thtrc vao phi€u trinh.

Truong hop Truong ban hoac Pho Truong ban chua ky, yéu cau stra lai noi
dung, thi ghi rd ¥ kién chi dao vé& ndi dung cin sira vao phiéu trinh va tra lai
phong, don vi soan thao dé chinh sira va trinh lai theo quy dinh.

2. Lanh dao Ban hop v6i1 cac phong, don vi dugce giao chu tri chwong trinh,
dé an va dai dién cac phong, don vi c6 lién quan dé nghe ¥ kién trudc khi quyét
dinh giai quyét nhitng van dé quan trong, can thiét ma chua xtr 1y ngay duogc bang
cach thirc quy dinh tai khoan 1 Diéu nay.

3. Truong ban thanh lap cac t6 cong tac phoi hop dé chi dao ddi vai mot sd
van dé phuc tap, quan trong, cap bach hoic lién quan dén nhiéu phong, don vi
ctia Ban hodc nhiéu nganh, nhiéu dia phuong hodc phai xur 1y trong thoi gian dai.

4. Truong ban uy quyén cho ngudi dimg dau don vi chu tri hop, lam viéc
VOl cac co quan, td chirc, c4 nhan co lién quan dé xur 1y, tong hop cac van dé
thudc tham quyén cta linh dao Ban ma cac co quan, t6 chirc, ca nhan con ¢d y
kién khéac nhau, trinh ldnh dao Ban quyet dinh.

5. Truong ban chi dao truc tiép d6i véi cac cong viée lién quan dén chic
ning, nhiém vu, trich nhiém ctia Ban khi thiy can thiét. Viéc di cong tac va xt Iy
cong viée tai dia phuong, co so; tiép cong dén, tiép khach va cac cach thic giai
quyét khac ngoai quy dinh tai quy ché nay do Trudng ban quyét dinh.

Chuwong 111
TRACH NHIEM, PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC
CUA NGUOI DUNG PAU, CAP PHO CUA NGUOI PUNG PAU PON VI
VA CONG CHUC, VIEN CHUC

Pieu 6. Trach nhi€ém, pham vi gidi quyet cong viéc ciia ngwoi ding dau
don vi

1. Chiu trach nhiém trudc phap luat va trude Truong ban vé toan bd hoat
dong cua phong, don vi theo chitc nang, nhiém wvuy, quyén han duogc giao.
Nghiém tuc chap hanh va thyc hién ¥ kién chi dao cta lanh dao Ban. Chu dong
t6 chire thuc hién cong viée thudc chirc ning, nhiém vu, quyén han cta phong,
don vi; chiu trach nhiém c4 nhan truéc Truong ban vé két qua thuc hién cong
viée dugc giao va cong viéc thudc trach nhiém thim quyén ctia minh, ké ca khi
d3 phan coéng hodc uy nhiém cho cp pho; thuc hién day du ché do thong tin, bao
céo cong tac thudng xuyén, dot xuat dam bao dung thoi gian theo quy dinh va
phai chiu trach nhiém truc tiép hodc lién déi vé nodi dung thong tin, bdo cdo va
cac tham muu, dé xuit cia phong, don vi.

Xem xét két qua tham muu cta cong chirc, vién chic (ké ca cua cap pho
don vi) va co6 y kién chinh thirc vao Phiéu trinh, Bdo cdo tham dinh hodc du thao
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van ban cong chiic, vién chirc da tham muu. Truong hop yéu cau sta lai noi
dung, thi ghi 16 ¥ kién chi dao dé cong chirc, vién chirc chinh stra va trinh lai
theo quy dinh.

2. Xay dung ké hoach cong tac hing nim, quy va ting thang; phén cong
nhiém vu ddi véi cong chirc, vién chiic trong phong, don vi 13 rang, cu thé bang
vin ban va bao céo 1anh dao Ban truc tiép phu trach phong, don vi vé viéc phan
cong d6i voi cong churc, vién chuce thude tham quyen quan 1y, sir dung khi lanh
dao Ban yéu cau; to chirc trién khai, d6n déc va kiém tra cong chirc, vién chiic
trong phong, don vi thyc hién ké hoach cong tac. Tb chirc va chi tri cac cude
hop giao ban, so két, tong két cong tac cia phong, don vi. Thudng xuyén kiém
tra, ra soat cac nhiém vu duoc 1anh dao Ban phan cong va cac cong vi¢c giao
cho cong chirc, vién chirc trong phong, don vi dé kip thoi phét hién cac vudng
mac va dé xuét bién phap xtr 1y. Chiu trach nhiém truéc phap luat va truGe lanh
dao Ban vé két qua nhiém vu céng vu duoc giao, bao dam cong viée duogc giai quyét
c6 chat luong, dung tién do theo quy dinh.

3. Kip thoi bao céo lanh dao Ban cho ¥ kién chi dao dé giai quyét nhimg
viéc phat sinh vuot qua thim quyén; khong chuyén céng viéc thudc nhiém vu,
thAm quyén cua phong, don vi minh sang phong, don vi khac hogc 1én lanh dao
Ban; khong giai quyét cong viéc thudc nhiém vy, tham quyén cua phong, don vi
khéc khi khong duoc cap trén giao.

4. Cha dong va ting cudng trach nhiém trong viéc phéi hop véi ngudi ding
dau don vi khac va cac co quan co lién quan dé xu 1y nhimng van dé c6 lién quan
dén nhimg cong viéc thude chirc ning, nhiém vu cta don vi minh va thuc hién
nhiém vu chung cua Ban.

5. Xur Iy kip thoi to trinh, van ban tir Van phong va cac phong, don vi khac
chuyen dén dé phan cong cho cap pho cua nguoi dung dau don vi (sau day goi tat
1a cap phé don vi) hodc cong chue, vién chure dé xuit, giai quyet theo dung quy
dinh vé quy trinh x@r 1y vin ban ctua Ban. Chi dao, dén déc, kiém tra cip pho don
vi va cong chirc, vién chire thuc hién cong viée theo dung tién do, co chat luong.
Phan cong c:?ip pho don vi hoac cong chirc, vién chirc tham du cac cudc hop, hoi
nghi, hdi thdo va cac hoat dong chuyén mon trong va ngoai co quan.

6. Xay dung co cdu to chirc va vi tri viéc 1am ctia phong, don vi duoc giao
quan 1y dé trinh cdp c6 tham quyén phé duyét; xdy dung quy ché 1am viéc cua
phong, don vi, cu thé hoa trach nhiém cua ting ¢4 nhan theo nhiém vu duoc giao;
viéc phan cong nhiém vu ddi v6i cong chirc, vién chirc phai phat huy duge ning
lc, so trudong, tinh tu gidc, sang tao, tinh than trach nhiém, tan tuy trong cong
viéc, dam bdo phuc tung sy lanh dao, chi dao va chép hanh nghiém cac quy dinh
cta cap trén. Khi cong chirc, vién chic nghi tir 01 ngay trd 1én, ngudi dung dau
don vi phai bd tri ngudi thay thé dé bao dam cong viéc duoc tién hanh lién tuc,
dung tién do.

7. Thuc hién nghiém tac quy dinh, quy ché lam viéc ctia Ban, clia phong,
don vi; quan ly cong chtrc, vién chirc; quan 1y tai san duogc giao. Tang cudng
trach nhi¢m trong viéc theo doi, don dbc, kiém tra chat ché thoi gian lam viéc va
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viéc chap hanh ky cuong, ky luat hanh chinh, cac quy ché, quy dinh ctia co quan
d6i v6i cong chirc, vién chirc thudc tham quyén quan 1y, sir dung.

8. Dy hop giao ban cong tac dinh ky va cac cudc hop khac do lanh dao Ban
tri¢u tép; néu vang mét phai bao cao, dugc su doéng ¥ cua Truong ban va ty
nhiém cho cép phé du hop thay; to chtic va phan cong cong chirc, vién chirc
thue hién cac két luan cua lanh dao Ban tai cudc hop giao ban lién quan dén linh
vuc do phong, don vi minh phu trach.

9. Khi dugc lanh dao Ban uy nhiém dai dién cho Ban tham du cac cudc
hop, hoi nghi, doan cong tac cua b, ban, nganh, dia phuong hodc tra 161 phong
van bao chi, co quan thong tin dai ching thi chi dugc phat biéu noi dung da
duoc lanh dao Ban chi dao, thong nhét.

10. Trudc khi trinh lanh dao Ban, nguoi dung dau don vi ¢6 trach nhiém ra
soét, kiém tra lai toan bo tha tuc, ho so, thé thuc, ndi dung van ban va ghi 16 y
klen ctia minh trong phiéu trinh va phai chiu trach nhiém vé cac dé xuat hoic
quyét dinh cia minh trude cp trén.

11. Nguoi ding dau don vi di cong tac khi duge Truong ban phan cong;
nghi 01 budi ctia ngdy lam viéc phai bao cao va duge sy dong ¥ ctia Trudng ban;
nghi tr 01 ngay lam vi€c tr6 1én phai c6 don xin nghi phép va phai dugc Truong
ban dong ¥ (trir trudng hop dot xut). Sau khi c6 ¥ kién ctia Truong ban, don xin
nghi phép (ban chinh) gtri vé Phong T6 chiic can bd dé theo ddi tong hop.

Truong hop nguoi ding dau don vi nghi dot xuat do dm dau hodc gia dinh
c6 viéc gip khong lam don trudc duge thi ban than hodc gia dinh phai thong tin
kip thoi téi Truong ban hodc Pho Truéng ban phu trach phong, don vi dé phan
cong ngudi didu hanh, giai quyét cong viéc cua phong, don vi.

_Truong hop nguoi ding dau don vi nghi 01 ngay lam viéc tr¢ 1€n phai uy
quyen bang van ban cho mot cap pho dé giai quyet cac cong vi¢c thudc nhiém
vu, thim quyén ctia minh. Nguoi dugc uy quyén chiu trach nhiém truéc nguoi
dung dau don vi, trudc phap luat va trudc Truong ban vé moi hoat dong cta
phong, don vi trong thoi gian dugc uy quyén.

Trudng hop phong, don vi chi ¢6 01 1anh dao (chwa c6 nguoi dung dau don
vi hodc chua c6 cap phé don vi) thi thoi gian lanh dao phong, don vi di cong tac
hodc nghi 01 budi cua ngay lam viéc tr¢ 1én, lanh dao Ban phu trach phong, don
vi s& diéu hanh, giai quyét cong viéc ctia phong, don vi do.

Truong hop phong, don vi chua c6 lanh dao, thi lanh dao Ban phuy trach
phong, don vi s& diéu hanh, giai quyét cong viéc cua phong, don vi do trong thoi
gian 1am quy trinh bo nhiém, b sung lanh dao phong, don vi.

12. Khi 1anh dao Ban c¢6 chuong trinh lam viéc véi phong, don vi thudc
Ban, ngudi dimg dau don vi phai chuan bi ndi dung lam viéc va to chuc thuc
hién céc két luan cua lanh dao Ban.

13. Buge Truong ban uy quyén giai quyét hodc ky thira Iénh mét sb van
ban thudc tham quyén cua Truong ban; phai chiu trach nhiém trude phap luat va
trudc Trudng ban v€ ndi dung duoc uy quyen.
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14. Theo doi, quan ly céac trudng hop cong churc, vién chire di hoc trong va
ngoai gio hanh chinh, bao dam hiu qua cong viéc cua phong, don vi va khong
lam anh huéng dén tién do, cht luong giai quyét cong viée chung cua Ban. Néu
phong, don vi dé xay ra tinh trang buéng long quan ly, dan dén c6 truong hop
cong chirc, vién chirc tu y di dao tao, boi dudng trong gio hanh chinh thi nguoi
dung dau don vi va ca nhan vi pham s€ bi xem xet xu ly theo quy dinh. D61 voi
truong hop cong chuc, vién chuc di dao tao, boi dudng ngoai gid hanh chinh
phai bao cao nguoi dimg dau don vi bang van ban; nguoi dung dau don vi bao
cao lanh dao Ban d€ c6 co s cong nhan két qua dao tao, boi dudng.

15. Thyc hién cac nhiém vu khac do lanh dao Ban giao.

Pi¢u 7. Chanh Vin phong

Ngoai viéc thuc hién cac quy dinh néu tai Piéu 6, Chanh Van phong con c6
cac nhiém vu sau:

1. Téng hop trinh Truong ban phé duyét ké hoach, chuong trinh cong tac
ctia Ban; cap nhat nhiém vu do cac cap c6 thAm quyén giao va theo doi, don dbc
cac phong, don vi thuc hién cac nhiém vu theo dung tién do; chuan bi cac bao
cao cong tac gitra thang, thang, quy, 6 thang, ndm va cac bao cido khac dam bao
tién d9, chat lugng.

2. Bao cao kip thoi véi lanh dao Ban vé tinh hinh hoat dong cta Ban, cong
tac dieu hanh cua lanh dao Ban.

3. Phoi hop voi nguoi ding dau cac phong, don vi duy tri, don dbc thuc
hién Quy ché lam viéc ctia Ban, Quy ché thyc hién dan chu co quan va cac quy
dinh khac cta Ban.

4. Quan ly cong tac van thu, luu trit, hanh chinh, quan tri, tai chinh ké toan
va chiu trach nhiém vé hinh thirc, thé thuc, ky thudt trinh bay va thu tuc ban
hanh van ban, to trinh, dé an.

5. Gip Trudng ban thuc hi¢n cac quy ché phéi hop cong tac giita lanh dao
Ban véi t6 chirc dang va doan thé trong Ban.

6. Bao dam diéu kién 1am viéc theo ché do quy dinh cua Nha nuée dbi voi
lanh dao, cong churc, vién chirc ciia Ban va cac hoat dong chung ctia Ban.

7. Chuén bi céac cudc hop giao ban cong tac ciia Ban:

a) Xay dung ké hoach t6 chirc cac cudc hop theo nim, quy, thang, giira
thang trinh Truong ban quyét dinh;

b) B tri, sép Xép, td chirc cac cude hop;

¢) Pon dbc cac phong, don vi duoc phan cong chuan bi tai liéu, vin ban
thudc ndi dung cudc hop day du, dung yéu cau quy dinh;

d) T6 chirc ghi bién ban (ghi chép, ghi 4m) nodi dung cudc hop theo phin
cong cua nguodi chu tri;

d) Thong bao y kién két lun, chi dao cta 1dnh dao Ban béng van ban (cham
nhat sau 02 ngay hop);
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e) Theo ddi, don ddc va tong hop két qua thuc hién nhiém vu cua cac
phong, don vi theo ¥ kién két ludn, chi dao cua lanh dao Ban tai cudc hop.

8. Pdi véi cac cude ‘hop, lam vigc khac cua lanh dao Ban, Chanh Van
phong c6 trach nhiém chuan bi, b tri, sap xép phong hop. Phéi hop voi phong,
don vi dugc 1anh dao Ban phan céng phu trach vé ndi dung dé chuan bi tai liéu
va ndi dung cudc hop.

9. Ché d6 thong tin, bao cdo:

a) T6 chirc cung cép thong tin hang ngay cho lanh dao Ban vé cac ndi dung
cong tac di€u hanh, chi dao ctia 1anh dao Ban;

b) Tong hop, xdy dung nodi dung bao céo giao ban giita thang, thang, quy
gitra 1anh dao Ban va lanh dao cac phong, don vi;

¢) Téng hop va xdy dung bao cdo cong tac cia Ban giri cac co quan lién
quan khi c6 yéu cau;

d) Hudng dan, theo ddi, don ddc cac phong, don vi thudc Ban va cac co
quan chuyén moén vé cong tac thi dua, khen thudéng cta b, ban, nganh, dia
phuong thuc hi¢n nghiém tic ché do thong tin, bdo cdo va to chic khai théc
thong tin phuc vu su chi dao di€u hanh ctia Trudng ban;

d) Phat hién, dé xuat lanh dao Ban nhitng van dé can xir 1y trong qua trinh
chi dao, diéu hanh va qua phan anh cta bao chi, co quan thong tin dai chiing, du
luan xa hoi lién quan dén cong tac thi dua, khen thudng.

Piéu 8. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc clia cap phé don vi

1. Cap pho don vi 1a nguoi giup ngudi ding dau don vi, duoc ngudi dimg dau
don vi phan cong phu trach, thuc hién mdt hodc mét s6 cong viée, linh vuc cong

tac va chiu trach nhiém trudc phap luat, trude Truong ban, nguoi dimg dau don vi
vé cong viée, linh vurc cong tac dugc giao va cac tham muu, dé xut ciia minh.

2. Truong hop lanh dao Ban chi dao, giao nhiém vu truc tiép ddi voi cap
pho don vi, thi cAp pho don vi phai chiu trach nhiém thi hanh ¥ kién chi dao cua
lanh dao Ban, khi thuc hién xong trong vong 03 ngay lam viéc phai bao cdo day
du ndi dung bang van ban véi ngudi du’ng dau don vi.

3. Khi xur ly cong viéc cu thé, cap pho don vi c6 quyen gitr v kién riéng va
thé hién rd y kién d6 trong phiéu trinh dé ‘nguoi ding dau don vi xem xét, quyét
dinh. Khi ngudi dimg dau don vi dd quyét dinh, cap pho don vi ¢o trach nhiém
nghiém tic thyc hién.

4. Thyc hién day du ché do théng tin, bao cdo cong tac thuong xuyén, dot
xuit dam bao ding thoi gian theo quy dinh va chiu trach nhiém truc tiép vé noi
dung thong tin, bao céo, cac tham muu, dé xuat thudc cong viéc, linh vuc duoc
giao hodc dugc Gy quyén.

5. Xem xét két qua tham muu giai quyét ctia cong chirc, vién chuc thudc
linh vuc, cong viéc duoc giao va ¢ ¥ kién chinh thic vao Phiéu trinh, Bao céo
tham dinh hodc du thao van ban cong chirc, vién chtrc da tham muu. Trudng hop
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yéu cau stra lai noi dung, thi ghi r0 y kién dé€ cong churc, vién chirc chinh stra va
trinh lai theo quy dinh.

Piéu 9. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia cong chire,
vién chirc
1. Chép hanh su chi dao, phan céng nhiém vu cua lanh dao don vi; thuc
hién dﬁy da cac quy dinh cua Luat Can b, cong chirc, Luat Vién chuc, B luat
Lao dong, Quy ché thyc hién dan chu co quan, Quy ché 1am viéc ciia Ban, Quy
ché 1am viéc cua phong, don vi va cac quy dinh khac ¢6 lién quan. Chiju trach
nhiém trudc phap ludt va trude Trudng ban, ngudi ding dau don vi, cap pho don
vi vé cong viéc dugc giao, cac ndi dung tham muu, dé xuit va khi thuc hién
nhiém vu.

2. Nghiém ttc thuc hién nhiém vu duoc giao, giai quyét cong viéc dung
thoi han, khong bo sot hay dé qua han (d6i véi van ban c6 thoi han) va dam bao
tuan thu ding quy trinh xur Iy céng viéc. Khong dun déy, thoai thac trach nhiém
hay né tranh cong viéc dugc giao; c6 quyén gitr y kién riéng trong qua trinh giai
quyét cong viéc va thé hién ¥ kién do trong phiéu trinh dé ngudi dung dau don
vi xem xet, quyét dinh. Truong hop cong chire, vién chic co y kién dé xuat giai
quyét cong viéc khong thong nhat véi ¥ klen chi dao cua cip trén (dugc thé hién
va luu tai hé so giai quyét cong viéc) thi van phai thyc hién theo y klen chi dao
clia cp trén, nhung khoéng phai chiu trach nhiém chuyén mén vé nhitng noi
dung khong théng nhat d6; truong hop y kién dé xuét giai quyét cong viéc cua
cong chuc, vién chirc khong dung quy dinh ctia phap luat thi bi xtt Iy theo quy dinh.

3. Trudng hop lanh dao Ban yéu cau lam viéce truc tiép voi cong chire, vién
chtic thi cong chirc, vién chirc d6 c¢6 trach nhiém chuan bi day du ho so, tai liéu
dé 1am viéc. Sau khi 1am viéc, trong vong 03 ngdy lam viéc (trir viée giai quyét
gap phai bao cao ngay trong ngay) cong chirc, vién chire ¢6 trach nhiém bao cao
bang van ban kip thoi, day du noi dung véi nguoi diung dau don vi, cap phd don
vi dugc giao phu trach.

4. Chu dong phéi hop cong tac, trao d6i ¥ kién vé cac van dé c6 lién quan,
cung cap thong tin hodc thao luin trong phong, don vi, nhom cong tac trong qua
trinh xur 1y cong viéc cu thé. Truong hop can thiét, cong chic, vién chiic c6
quyén dé nghi nguoi dimg dau don vi phan céng thém cong chire, vién chirc dé
phdi hop thuc hién nhiém vuy.

5. C6 trach nhiém khai thac, str dung co s& dit liéu va cac phan mém quan 1y
trong xu ly, giai quyét cong viéc theo quy dinh.

6. Cong chirc, vién chic duge nguoi dimg dau don vi ctr di cong tac, tham
du hop so két, tong két cong tac hoic phdi hop xir Iy cac van dé lién quan dén
cong viée duoc phén cong theo doi khi bd, ban, nganh, dia phuong moi tham dy,
c6 quyén dé Xuat Vo1 nguol ding dau don vi dé dé nghi bo, ban, nganh, dia
phuong cung cip tai liéu can thiét lién quan dén cong viéc dugc giao. Khi
tham gia doan cong tac, chi trao doi ¥ kién khi duoc phép ctia nguoi dimg dau
don vi hodc truéng doan cong tac.
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7. Cong chirc, vién chirc phai tham gia bdi dudng bat budc vé kién thirc
chuyén moén, nghiép vu va theo tiéu chuan cia tirng ngach cong chirc, hang vién
chtrc va chirc danh lanh dao, quan ly theo quy dinh.

8. Cong chirc, vién chirc ¢ nguyén vong du thi, du xét tuyén, di dao tao,
bdi dudng trong hodc ngoai 810 hanh chinh phai bao cdo nguoi diung dau don vi
bang vin ban va dugc sy déng v cua Truéng ban. Co quan khong xac nhén ho
50, ban hanh quyet dinh ctr di hoc d6i véi cong chire, vién chirc néu dy thi, xet
tuyén, di dao tao, bdi dudng ma chua dugc sy dong ¥ ctia Trudng ban.

Truong hop duogc cu di hoc tap trung trén 6 thang, cong chic, vién chirc
phai ban giao toan bd ho so, tai liéu, trang thiét bi dugc giao quan 1y, sir dung.
Sau khi hoan thanh khoa hoc, can ct tinh hinh thuc té, nguoi dung dau don vi s&
phan cong nhiém vu hodc bao cao Trudng ban bd tri vi tri cong tac, khong nhit
thiét phai thuc hién nhiém vu hodc cong tac & vi tri cil.

9. Cong chirc, vién chirc duoc nghi phép va nghi ché do theo quy dinh cta
phap luat. Cong chtrc, vién chitc nghi 1am viéc 01 budi ctia ngay 1am viéc phai
dugc nguoi ding dau don vi dong y; nghi lam viéc tir 01 ngay trd 1én phai lam
don xin nghi phép c6 y kién dong y cua nguoi dung dau don vi va bao cao lanh
dao Ban (trir truong hop dot xuat). Sau khi ¢ ¥ kién ctia lanh dao Ban, don xin
nghi phép (ban chinh) giri vé Phong T6 chirc can bd dé theo ddi, tong hop.

Trudng hop cong chirc, vién chirc nghi dot xuat do 6m dau hodc gia dinh c6
viéc gip khong lam don xin nghi trude duge, ban than hodc gia dinh phai thong tin
t6i 1anh dao phong, don vi dé bo tri nguoi dam nhiém cong viée trong thoi gian
cong chtrc, vién chure nghi.

10. Cong chire, vién chirc c6 trach nhiém bao quan trang thiét bi, tai san, ho
s0, tai lidu dugc giao, khong dé bi that lac ho so, tai liéu; sir dung tiét kiém, hiéu
qud, tranh lang phi. Khong dugc sao chép, chiém doat, st dung hd so, tai lidu,
thong tin thudc bi mat nha nude, bi mat cong tac cua nguoi khac hoac cung cép hod
so, tai li¢u, thong tin thudc bi mat nha nudc, bi mat cong tdc cho nguoi khac khi
chua dugc ngudi ¢ tham quyén cho phép. Thuc hién nghiém cong tac bao vé chinh
tri ndi by, bi mat nha nudc va bi mat cong tac, chu dong thong tin bao céo trong linh
vue, cong viée duoc phan cong theo quy dinh cta phap luat va quy ché nay.

11. Chiu trach nhiém ca nhan vé nhitng hanh vi vi pham (néu co); tuy theo
tinh chat, mérc do, hau qué cua hanh vi vi pham s€ bi xur Iy theo quy dinh cta
phap luat va quy ché nay.

Pi¢u 10. Quan hé phéi hop gidi quyét cong viéc giira cac phong, don vi
va giira cac phong, don vi véi cac to chirc doan thé

1. Nguoi ding dau don vi khi giai quyét cic van dé thudc chirc ning,
nhiém vu ctia phong, don vi minh ¢6 lién quan dén cac phong, don vi khéc can
trao doi truc tiép hodc ldy ¥ kién bang vin ban. Truong hop lay y kién bang vin
ban, ty tinh chat ndi dung, phong, don vi 1y ¥ kién phai ghi rd thoi han tra 10i
nhung khong it hon 05 ngay lam viéc ké tir ngdy giri van ban (trir trudng hop xir
1y van dé dot xuét hodc theo ¥ kién chi dao cua lanh dao Ban).
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Nguoi dimg dau don vi duge hoi ¥ kién co trach nhiém tra 10 16 y kién
bang van ban, thoi gian tra 10i theo yéu cau ciia vin ban d6 va chiu trach nhiém
vé ndi dung tra 16i. Truong hop qua thoi han ma nguoi ding dau don vi duogc
hoi ¥ kién khong c6 van ban tra 1i thi dugc coi 1a dong ¥ v6i ndi dung xin y
kién va phai chiu trach nhi€m cé nhan truéc Trudng ban.

2. Phong, don vi dugc giao chu tri chiu trach nhiém chinh vé toan bd qua
trinh xtr Iy cong vi€e, ¢6 trach nhiém chuyen ho so, tai liéu lién quan cho phong,
don vi phdi hop; phong, don vi phéi hop c6 trach nhiém tham gia y kién vé
nhimg ndi dung cong viée co lién quan dén linh vuc phong, don vi minh phy
trach va phai chiu trach nhiém vé noi dung tham gia y klen do. Poi vOi nhiing
cong viéc co nhiéu phong, don vi cing phdi hop giai quyet khi yéu cau phong,
don vi chu tri 1am r& thém ndi dung thi phong, don vi phdi hop thong qua phong,
don vi chu tri dé thuc hién.

3. Pbi voi nhitng van dé khong thudc chitc nang ctia phong, don vi va vuot
qué kha ning giai quyét cia minh, ngudi dimg dau don vi chi tri phai cha dong
phéi hop véi cac phong, don vi co lién quan dé bao cdo xin ¥ kién Trudng ban
hodc Pho Trudng ban phu trach phong, don vi xem xét, quyét dinh.

4. Cac t chirc doan thé khi t6 chuic cac hoat dong phai thong bao t&i ngudi
dung dau don vi duoc biét. Ngudi ding dau don vi c6 trach nhiém tao diéu kién
dé cac doan vién, hoi vién tham gia ddy du hoat dong cua cac t6 chirc doan thé
khi c6 yéu cau nhung phai bao dam cac quy dinh ciia phép luat.

. Chuong IV 5 )
QUY TRINH GIAI QUYET VAN BAN

Diéu 11. Nhan va chuyén van ban

1. T4t ca van ban chuyén dén Ban déu phai thuc hién theo quy dinh cua
phap luat vé cong tac van thu.

2. Van phong chiu trach nhiém thyc hién nhiém vu tiép nhén, ding ky vao
50, phan loai van ban dén. Tét ca cac van ban gii dén Ban déu phai qua van thu,
trinh Truong ban, sau do chuyen cac phong, don vi cé lién quan. Vin ban d&én c6
dau chi cac muc do khan, mat phai duoc trinh va chuyén giao ngay sau khi
nhan; viéc chuyén giao van ban phai bao dam chinh x4c va giir bi mat noi
dung van ban.

3. Cac phong, don vi va cong chtrc, vién chirc khong duoc tiép nhan, xu 1y
cac van ban khi chura qua van thu cua Ban. Dbi v6i cac vin ban do lanh dao Ban
giao tryc tiép cho phong, don vi dé xir 1y thi phong, don vi phai 1am thu tuc dang
ky van thu. Cac van ban lanh dao Ban dé giao cac phong, don vi xu ly, néu thay
khong thudc tham quyén, cac phong, don vi phai gt lai vin thu ngay dé bao cao
lanh dao Ban, kip thoi chuyén lai cho phong, don vi c¢6 thim quyén giai quyét
theo quy dinh; truong hop phong, don vi cham chuyén lai van ban do khong
dung chtrc ning, nhiém vu din dén van ban bi xtr Iy cham, thi tuy theo tinh chat,
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muc do, trudong hop cu thé, cac tap thé, ca nhan c6 lién quan bi xem xét, xir Iy
theo quy dinh.

4. Vin ban d&én hang ngay cua Ban dugc Van phong trinh Truong ban trong
ngay (riéng vin ban dén cudi gio chiéu trinh vao sang ngay 1am viéc tiép theo).
Truong hop van ban c¢6 dau hoa tdc, mat, Vin phong kip thoi trinh Truéng ban.

5. Ngay sau khi tlep nhén van ban tr Van phong, trong cung budi lam viée
(riéng van ban dén cubi gid chiéu xtr Iy vao sang ngay lam viéc tiép theo), nguoi
ding dau don vi xem xét, giao nhiém vy cho cong chtrc, vién chuc xur 1y, giai
quyét theo quy dinh.

6. Dbi véi van ban, tai liéu thudc bi mat nha nude, Van phong Ban bao céo
lanh dao Ban x1r 1y theo quy trinh bao v¢ bi mat nha nudc.

Piéu 12. Thoi han xir Iy vin ban

1. Tét ca van ban chuyén dén Ban déu phai duoc xtr Iy va giai quyét dung
quy dinh. Phong, don vi dugc giao chu tri xur Iy van ban c6 trach nhiém nghién
ctru, xtr 1y, giai quyét vin ban theo dung quy dinh cta phap luat, quy dinh cua
B6 Noi vu va ctia Ban vé thoi han xir 1y vin ban.

2. Déi véi van ban cla cic bd, ban, nganh, dia phuong, cac co quan, to
chirc khac dé nghi hudng dan chuyén mon nghiép vu hodc dé nghi giai quyét cac
cong viéc thudc thidm quyén ctia Ban:

a) Truong hop thudc quy dinh cua phap luat, B0 N6i vu hodc Ban cé quy
dinh thoi han xir Iy van ban thi ngudi dung dau don vi dugc giao chu tri xir Iy van
ban c6 trach nhiém chi dao nghién ctru, tham muu cho lanh dao Ban phu trach
phong, don vi dé c6 vin ban tra 10, giai quyét theo dung thdi han quy dinh;

b) Trudng hop thude quy dinh cua phap luat, B Noi vu hodc Ban chua quy
dinh thoi han xir 1y van ban thi van ban dé nghi huéng dan chuyén mon nghiép vy,
giai quyét cong viée cu thé phai dugc khan truong nghién ctru, giai quyét trong thoi
han 05 ngay lam viéc (ké tir ngdy phong, don vi nhén dugc van ban tir Van phong);
truong hop giai quyét cong viéc phirc tap, can xin ¥ kién co quan lién quan thi thoi
han giai quyét thém khong qua 05 ngay lam viéc (trir van ban hoa tdc).

3. Déi voi hd so dé nghi khen thuong:

a) Trong thoi han 20 ngay lam viée (hodc 30 ngay lam viée dbi véi truong
hop phai lay v kién hiép y hodc ¥ kién cac co quan lién quan) ké tir ngay nhan
duoc to trinh ctia bd, ban, nganh, dia phuong tir Van phong, cac phong tham dinh
xong va hoan thién hd so, trinh ldnh dao Ban theo quy dinh (danh hiéu Anh hing,
Chién si thi dua toan qudc thuc hién theo Quy ché hoat dong cua Hoi dong Thi
dua - Khen thuéng Trung wong);

b) Déi v6i nhimg truong hop phai 14y ¥ kién hiép y, cham nhat sau 03 ngay
lam viéc ké tir ngdy nhan duoc hiép y ciia bd, ban, nganh, dia phuong hoic y kién
cac co quan lién quan tir Van phong, cac phong lam thu tuc trinh 1anh dao Ban
theo quy dinh;
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¢) Péi véi nhiing truong hop khong da diéu kién, tiéu chuan, ho so theo quy
dinh, trong thoi han 10 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhin dugc to trinh cua b, ban,
nganh, dia phuong tir Van phong, cac phong tham muu lanh dao Ban thong béo
bﬁng van ban cho bg, ban, nganh, dia phuong trinh khen thuong.

d) P6i v6i nhiing trudng hop khen thuong dot xuat, thoi gian tham dinh va
trinh khen thuc hién theo chi dao cua lanh dao Ban.

4. Cac phong can ¢t quy dinh vé chtic ning, nhiém vy, quyén han, co cdu to
chirc va tinh hinh thuc té dé quy dinh trong quy ché 1am viéc ctia phong, don vi vé
thot han xtr Iy van ban cta cong chire, vién chirc va lanh dao don vi cho phu hop,
nhung tong thoi gian xtr Iy khong vuot qua thot han quy dinh tai cac khoan 1, 2 va
3 Piéu ndy va cac quy dinh ctia phap luat vé thoi han tham dinh ho so khen thu(mg

4. Lanh dao phong, don vi, cong churc, vién chirc thuc hién khong dang thoi
han theo quy dinh tai Piéu nay phai co bao «cao giai trinh bang van ban, trong d6
ghi 6 1y do va chiu trach nhiém c4 nhan vé viéc thuc hién khong dang thoi han
theo quy dinh.

Piéu 13. Quy trinh, thii tuc trinh giai quyét cong viéc
1. Quy trinh, tha tuc trinh Truéng ban, Pho Trudng ban giai quyét cong viéc:

a) Cac loai van ban trinh Trudng ban, Pho Trudng ban phai c6 Phiéu trinh
do nguoi dimg dau don vi (hodc cap pho don vi khi duoc uy quyén) ky trinh,
chiu trach nhiém vé ndi dung va quy dinh vé thé thirc, k¥ thuat trinh bay. Dbi
v6i To trinh, van ban dé nghi vé viéc khen thuong phai co Phiéu trinh va Béo cao
két qua tham dinh ho so khen thuong.

b) Phiéu trinh phai thuyet minh 16 ndi dung cong viéc can glal quyet kién
nghi huéng giai quyét cu thé, y kién cua lanh dao phong, don vi (ké ca ¥ kién
khac nhau). Truong hop nodi dung lién quan t6i nhiéu phong, don vi thi phong,
don vi chu tri ¢6 béo céo giai trinh chi tiét kém theo phiéu trinh va y kién bang
vin ban ctia cac phong, don vi lién quan. Phiéu trinh dé giai quyét céng viéc
phai kém theo day du ho so, tai liéu theo quy dinh.

_ ¢)Baocdo két qua t}lém dinh ho so khen thuong do chuyén vién tham dinh
hé so khen thudng 1ap, cap phé va nguoi ding dau don vi cé y kién.

Pllié’u trinh giai quyét cong viéc, T trinh dé nghi khen thuong, Bdo cao két
qua tham dinh h6 so khen thuong, Thong bao két qua tham dinh khen thuong thuc
hién theo danh muc cac biéu mau ban hanh kém theo Phu luc cua Quy ché nay.

2. Cac phong, don vi gui to trinh, van ban (gém van ban gidy va van ban
dién tr) qua Van phong dé kiém tra thé thic, ky thuat trinh bay va thu tuc ban
hanh trude khi cac phong, don vi trinh 1anh dao Ban;

3. Van phong c6 nhiém vu:
a) Kiém tra vé mit thé thic, k¥ thuat trinh bay va thu tuc ban hanh van ban.

b) Trong thoi gian khong qua 01 ngady lam vi¢c Van phong cé trach nhiém:
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- Phat hanh to trinh, vin ban ding thé thirc, k¥ thuét trinh bay va thu tuc
ban hanh;

- Tra lai to trinh, van ban khong dung thé thirc, k¥ thuat trinh bay va thu tuc
ban hanh va néu 15 yéu cau dé phong, don vi trinh thyc hién ding quy dinh. DPdi
v0i nhiing van dé can giai quyét gip, Van phong théng bao cho phong, don vi
trinh bo sung hd so, dong thoi bao céo lanh dao Ban.

. -Néurdy kién cua lanh dao Vian phong trong phiéu trinh, kém theo day du
ho so trinh.

- Lap danh muc hd so (bao gém ca hd so trén may tinh) dé theo doi qua
trinh x1r 1y.

Pi¢u 14. Quy trinh tiép nhin, phan loai, xir 1y, ban hanh va quan ly
van ban dién ti
Dugc thyc hién theo quy dinh cua phap luat, quy dinh cua cac co quan
c6 tham quyén va quy dinh cu thé cua Ban.

Piéu 15. Quan Iy vin ban, hd so, tai liéu

1. Nguoi dimg dau don vi chiu trach nhiém vé quan 1y van ban, ho so, tai
liéu va cong tac van thu, luu trir, bao mat cua phong, don vi theo quy dinh va
tiéu chuan quan ly chat lugng ISO ctia Ban. Hang ndm chi dao cong tac 1ap hd
s0 cong viéc va giao ndp ho so, tai liéu cta phong, don vi vao luu trir co quan
theo quy dinh;

2. Cong chuc, vién chiic ¢6 trach nhiém lap ho so cong viée, luu gitt, quan
1y hd so, tai liéu ¢ lién quan va thyc hién ché do bao mat theo quy dinh chung
cua Nha nudc; dinh ky nop hd so cong viéc, tai lidu c6 gia trl luu gitr vao luu trir
co quan theo quy dinh (ké ca hd so mat, tuyét mat, tdi mat).

~ Truong hop phong, don vi hodc ca nhan can giir lai nhitng ho so, tai liéu da
dén han ndp luu trit thi phai 1ap danh muc giri Phong Quan ly va khai thac ho so,
nhung thoi han gitr lai khong dugc quéa 01 nam;

3. Cong chirc, vién chire chiu trach nhiém trude phép luat, trude Trudng ban
va trude nguoi dimg dau don vi néu dé mat, that lac ho so, tai liéu giai quyét
cong viéc; tuy theo tinh chat, mirc d6 hau qua sé& bi xir 1y theo quy dinh cta phap
luat va quy ché nay;

4. Cong chirc, vién chie khi chuyén cong tac, théi viée hodc nghi huu, nghi
thai san, 6m dau, di hoc dai han phai ban giao day du ho so, tai liéu cho nguoi
thay thé; ndi dung ban giao phai duoc thé hién bang vin ban, c6 bién ban va cd
xac nhan cua lanh dao phong, don vi;

5. Pbi voi cac dy thao van ban quy pham phap luat trude khi trinh Truong
ban ky trinh cap c6 tham quyén thuc hién theo quy dinh ctia phap luat hi¢n hanh
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vé ban hanh vin ban quy pham phap luat va quy ché tham dinh dy thao vin ban
quy pham phap luat thugc tham quyén ban hanh cua B9 truéng Bo Noi vu;

6. Vian phong c6 trach nhiém thyc hién kiém tra, huéng dan cac phong, don
vi thuc hién nhiém vu van thu, bao mat theo quy dinh.

7. Phong Quan 1y va khai thac hd so ¢6 trach nhiém huéng dan cac phong,
don vi thuc hién cong tac luu trir theo quy dinh. T6 chirc viée luu trit, bao mat,
quan 1y, khai thac hd so cac ho so, tai liéu theo quy dinh cta phap luat vé luu
trlr, bao v€ bi mit Nha nudc va cac quy dinh phap luat khac c6 lién quan.

7. Trung tim Thong tin - Truyén thong c6 trach nhiém xay dung, phdi hop
trién khai, quan tri, van hanh, ho tro k¥ thuat cac ing dung cong nghé thong tin;
dam bao ha ting cong nghé thong tin phuc vu cong tac quan ly, khai thac di liéu
dién tu trong Ban va nganh Thi dua, khen thuong.

Piéu 16. Tham quyén ky vin ban ciia Truwéng ban, Phé Trwéng ban va
ngwoi dimg dau don vi

1. Trudng ban ky cac van ban sau:

a) Van ban hanh chinh ctia Ban, cdc thoa thuan hop tac qudc té, cac vin
ban vé t6 chirc bd may va can b theo quy dinh ctia phap luat;

~b) Van ban trinh cac co quan Trung uvong Dang, Qudc hoi, Uy ban Thuong vu
Quodc hoi, Chinh phu, Tha tudng Chinh phu, BS truong Bo Noi vu;

¢) Phé duyét cac du an, dé an, vin ban dugc B truong B Noi vu uy quyeén;

d) Cac quyét dinh vé tuyén dung, tiép nhin, bé nhiém, bo nhiém lai, luan
chuyén, tir chtrc, mién nhiém, cho théi giit chire vu, diéu dong, chuyen d6i vi tri
cong tac, thuyén chuyén cong tac, biét phai, chuyen ngach, chuyen chuc danh
nghé nghiép, cho thdi viéc, nang luong, giai quyét ché do phu cap luong, ‘nghi
huu, di dao tao, bdi dudng, di cong tac, hoc tap trong nudc, di nudc ngoai dé giai
quyét viéc riéng, danh gia, phan loai, khen thuong, ky luat dbi voi cong chirc, vién
chirc thudc tham quyén quan 1y va theo phan cap cta Bo truéng Bo Noi vu;

@) To trinh khen thudng cac hinh thirc khen thuong thudc tham quyén cua
Chu tich nuodc; :[(‘r trinh khen thudéng cac danh hi€u thi dua va hinh thirc khen
thuong thudc tham quyén cuia Chinh phua, Tha tuéng Chinh phu;

e) Béo cao Hoi dong Thi dua - Khen thuong Trung wong vé viéc phong
tang, truy tang danh hiéu “Anh hung Lao dong”, “Anh hung Lyc lugng vii trang
nhan dan”, “Chién si thi dua toan qudc™;

g) Quyét dinh phé duyét chi ngan sach cua Ban, ky duyét cac chung tur
thanh toan, quyét todn ngan sach, thanh 1y tai san, cac bdo céo tai chinh theo quy
dinh ctia phap luat.

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

a) Van ban xu 1y cac van dé thudc linh vuc dugc Trudng ban phan cong
phu trach;
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b) M6t sé van ban quy dinh tai khoan 1 Piéu nay khi dugc Truéng ban
uy quyen.

Khi Truong ban vang mat, Pho Truéng ban duoc oy guyén ky cac van ban
thuoc tham quyén cia Truong ban va chiu trach nhiém vé ndi dung da ky, sau
d6 bao cdo Trudng ban;

c¢) To trinh khen thudng cac danh hi¢u thi dua, hinh thirc khen thudng theo
phan cong cua Truong ban.

DPbi voi cac truong hop thude thim quyén ky ciia Phé Truong ban néu cé
vuéng méc can phai xem xét, Phd Truong ban xin y kién Truong ban trude khi
ky van ban.

3. Trudng ban giao cho ngudi dimg dau don vi ky thira 1énh mét s6 loai vin
ban, nguoi dugc ky thua 1énh duge giao lai cho cap phé ky thay. Viéc giao ky
thura 1énh van ban thyc hién theo quy dinh vé chirc ning, nhiém vu, quyén han
va co ciu to chirc cua phong, don vi thugc Ban hodc theo ting van ban cu thé
(trudc khi ky vin ban vin ban phai duoc sy dong ¥ cua Truong ban hodc Pho
Truéng ban phu trach thé hién trong Phiéu trinh).

Dé6i voi Truong doan thanh tra, kiém tra, viéc ky va st dung con dau thuc
hién theo quy dinh cua phap luat.

4. Nguoi dimg dau don vi thudc Ban c6 tu cach phap nhén, co con dau
riéng duoc ky cac vin ban thudc chirc nang, nhiém vy, quyén han da dugc phan
cong, phan cap quan 1y va phai co trach nhiém quan 1y va st dung con dau theo
quy dinh cua phap luat. Khong duoc dung con dau cia Ban dé giai quyét cong
viéc thudc chirc ning, nhiém vu, quyén han cua don vi minh; khéng duoc nhan
danh Ban khi str dung con dau ctia don vi minh.

Piéu 17. Trach nhiém ciia Vin phong trong viéc ban hanh, quan ly
van ban

1. Vian ban chuyén di phai duoc hoan thanh thii tuc van thu va chuyén phat
ngay trong ngdy (chim nhat 13 trong budi sang ngay lam viéc ké tiép) theo diing
noi nhan, s6 luong phat hanh trong van ban. Trong trudng hop dic biét, cac vin
ban can phat hanh gip khi c6 ¥ kién chi dao cta lanh dao Ban phai duoc phat
hanh ngay.

2. Khong phat hanh nhimg van ban c6 ndi dung trai voi cac quy dinh cua
phép luat hién ha‘mh, trai voi y kién chi dao cua Truong ban, nhitng van ban chua
ding tham quyén, thé thirc, k¥ thuét trinh bay va thu tuc ban hanh.

3. Vian ban da phat hanh can sta lai vé ndi dung thi phai do chinh nguoi da
ky vin ban d6 ky lai vin ban méi hodc do ngudi trén mot cap ky dinh chinh
hodc thay thé bang mot vian ban khac.

4. Cac vian ban ky thay, ky thira 1énh Truéng ban déu phai giri mot ban dé bao
cao Truong ban va Pho Truong ban phu trach phong, don vi (trur nhiing ban xac
nhan so yéu 1y lich, phiéu chuyén don thw, gidy moi hop giri cac co quan lién quan).
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5. Hang thang tong hop danh muc va thong ké phan loai cic van ban do
Ban phat hanh dé bao céo lanh dao Ban.

6. Quan 1y con diu, tai liéu, van ban di, vin ban dén theo dung quy dinh
cua phap luat.

7. Trinh Trudng ban ban hanh cac quy dinh vé cong tic van thu; quy trinh
ky céc loai van ban; quy dinh vé€ ché d6 bao mat va t6 chirc huong dan, kiém tra
vi¢c thuc hién cac quy dinh nay.

. Chuong V . )
XAY DUNG VA THU'C HIEN CHUONG TRINH CONG TAC,
TO CHUC CAC CUQC HOP, HOI NGHI

Diéu 18. X4y dwng va thue hién cac chwong trinh cong tic

1. Cac phong, don vi ¢6 trach nhiém gui Van phong du kién chuong trinh
cong tac nam, quy, thang, gitta thang hodc dot xuit ciia don vi minh, thoi gian
cham nhét vao ngay 05 thang 12 nam trudce dbi voi chuong trinh cong tac nam;
ngay 20 cta thang cudi quy d6i v6i chuong trinh cong tac quy sau, ngay 25 hang
thang d6i voi chuong trinh cong tac thang sau va ngdy 12 hing thang doi véi
chuong trinh cong tac gifra thang.

Vao 16 gio ngay thir 6 hang tuan, nguoi dimg dau don vi gui théng tin lich
lam viéc cua lanh dao phong, don vi vé Vin phong dé tong hop; khi co thay doi
lich cong tac, ngudi dung dau don vi kip thoi thong bao cho Vian phong dé diéu
chinh. Van phong c6 trach nhiém thong tin lich cong tac hang tuan cua lanh dao
Ban va lanh dao céc phong, don vi trén mang thong tin ndi bo, Céng thong tin
dién tr cia Ban vao thir hai dau tuan.

2. Chuong trinh cong tac nam, quy, thang, gitta thang cua Ban do Van phong
xdy dyng trén co s cac béo cao, dé xuét ciia cac phong, don vi, sau do lay ¥ kién
dong gop cla cac phong, don vi trudce khi trinh 1anh dao Ban quyét dinh va duoc
giri dén cac phong, don vi dé 1am co so xdy dung chuong trinh cong tac.

3. Truéng ban va Pho Trudng ban cé chuong trinh cong tac tuan duoc giri dén
cac phong, don vi dé chuan bi ndi dung lam viéc. Khi ¢o6 sy thay ddi chuong trinh
cong tac tuan ciia lanh dao Ban, Vin phong cip nhat thong tin trén mang thong
tin ndi bd ctia Ban va thong bao cho cac dbi tuong co lién quan biét.

4. Can ct chuong trinh cong tac cua Ban va chirc nang, nhiém vu, quyén
han duoc giao, cac phong, don vi xdy dung chuong trinh, ké hoach cong tac cta
phong, don vi va to chtrc thuc hién. Nguoi ding dau don vi co trach nhiém theo
ddi, don ddc, kiém tra va tao diéu kién dé cong chure, vién chic hoan thanh tbt
chuong trinh, ké hoach céng tac. Trudong hop do nhiing kho khin chi quan,
khach quan khong hoan thanh duoc cong viéc theo tién do, ké hoach di dinh
phai kip thoi bdo cdo Trudng ban va Pho Trudng ban phu trach phong, don vi va
thong bao cho Vin phong biét de diéu chinh chwong trinh chung va dé ra giai
phap thao g& khé khin, vuéng mac.
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Piéu 19. Chuan bi dé an, du an

1. Céan cu chuong trinh cong tac nam, nguoi dimg dau don vi duoc giao
chu tri xay dung dé an, dy an, van ban quy pham phap luét phai lap ké hoach chi
tiét. Sau khi duoc 1anh dao Ban phé duyét déng ¥, don vi chu tri phai thong bao
ké hoach d6 dén Vian phong. Pon vi chu tri phai phéi hop chit ché véi cac
phong, don vi c6 lién quan dé thuc hién diang ké hoach da dugc phé duy¢t.

Ddi v6i viée chuan bi cac du thao vin ban quy pham phap luat, thuc hién
theo quy dinh ctia Luat Ban hanh van ban quy pham phap luat, quy dinh cta Bo
Nai vu, cdc van ban phap luat khic co6 lién quan va quy dinh tai Quy ché nay.

2. Khi phong, don vi chu tri thay d6i thoi han trinh va noi dung ciia dé an, du
an thi phai bdo cao va dugc sy dong y cua Truong ban hodc Pho Truong ban phu
trach phong, don vi.

Piéu 20. T6 chirc cac cudc hop, hdi nghi.

Viéc td chire cac cudc th,’hcf)i nghi ctia Ban thyc hién theo quy dinh cua
phap luat va quy dinh tai Quy ché nay.

1. T6 chirc hop:

a) Hop lanh dao Ban: Thanh phan gém lanh dao Ban, Chanh Vin phong va
nguoi dung dau don vi ¢o6 lién quan;

b) Giao ban gilra thang: Thanh phan goém lanh dao Ban, Nguoi dung dau
don vi va bo phan tong hop thudc Van phong;

¢) Giao ban thang: Thanh phan gdm lanh dao Ban, linh dao cac phong, don
vi, Chu tich péng doan, Bi thu Poan Thanh nién, Chu tich Ho1 Cyu chién binh
va b phén tong hop thuoc Van phong.

7 Truong hop lanh dao phong, don vi, dai dién cac td chire dqén thé khong
thé tham du cudc hop vi ly do chinh dang, phai bao cao, uy quyén nguoi thay
thé (néu 1a nguo1 dirmg dau don vi) va dugc su dong y ciia Trudng ban.

2. T6 chirc hdi nghi trién khai nhiém vu cong tac ciia Nganh:

a) Khi thyc sy can thiét phai to chic hoi nghi dé quén triét, t6 chuc trién
khai trén pham vi toan qudc nhiing cha truong, chinh sach 16n, quan trong va
cap bach cua Pang, Nha nudc thudc nganh, linh vuc quan 1y ctua Ban thi
Trudng ban c6 vin ban trinh va dugc sy déng ¥ cua Thi tuéng Chinh pht hodc
Bo truong Bo Noi vu vé muc dich, yéu cau, ndi dung, thanh phan, thoi gian va
dia diém t6 chtrc hoi nghi;

b) Dy kién t6 chirc hoi nghi phai duoc dua vao chuong trinh, ké hoach 6 chirc
cac cudc hop cua Ban ngay tir dau nam va gui trudc cho co quan, to chire, ca nhan
duoc tri¢u tap hodc dugc moi it nhat la 15 ngay trude ngay to chire hdi nghi;

¢) Khong triéu tap cac hoi nghi toan Nganh dé so két, danh gia tinh hinh va
két qua thuc hién nhiém vu cong tac 06 thang;
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d) Truong hop thay can thiét phai triéu tap hoi nghi toan Nganh dé tong két
cong tac nam va trién khai nhiém vu clia nam tiép theo thi Truéng ban xin ¥
kién va td churc thuc hién khi duge su déng y cua Thu tuéng Chinh phu hodac Bo
truong Bo Noi vu vé nodi dung, hinh thirc, thanh phén, kinh phi, dia diém, thoi
gian td churc hoi nghi.

3. Tb chirc hoi nghi so két, tong két chuyén dé:

a) Chi t6 chirc hi nghi so két, tong két chuyén dé khi c6 quy dinh hodc ¢6
chi dao cua Thu tuéng Chinh phu, Bo truong Bo Noi vu hode cap co tham quyen
do1 voi ndi1 dung quan 1y nha nude ve thi dua, khen thudng.

Trong truong hop khong co quy dinh, chi dao cua cap c6 tham quyén ma
thdy can thiét phai t6 chirc hoi nghi so két, tong két d6i voi mot ndi dung quan
1y quan trong thudc linh vyc thi dua, khen thudéng dugc phan cong, thi Truong
ban c6 van ban trinh Thu tuédng Chinh phu hoac Bé truong Bo Noi vu xem xét,
quyét dinh vé& muc dich, yéu cau, ndi dung, thanh phﬁn, thot gian, dia diém tién
hanh hoi nghi;

b) Viéc t6 chuic hoi nghi phai dugc dua vao chuong trinh, ké hoach t6 chuc
cac cudc hop cua Ban ngay tir dau nam.

4. Hoi nghi so két, tong két danh gia tinh hinh thyc hién chuong trinh cong
tac hang nam, 6 thang cua Ban va cac cudc hop, 1am viéc véi cac co quan hitu
quan do lanh dao Ban chu tri, cac phong, don vi dugc phan cong chuan bi néi
dung, thanh phan thoi gian, dia diém va phéi hop véi Vian phong dé sap xép
thoi gian va td churc thuc hién.

5. Pbi voi hoi nghi, hdi thao quéc té thuc hién theo quy dinh chung ctua
Nha nudc.

6. Truong ban quyét dinh, chu tri cac cudc hop ¢ cap Ban. ‘Nguoi ding dau
don vi quyét dinh, chi1 tri cic cudc hop & cap phong, don vi dé giai quyét cong
viéc chuyén mon va cac cong viéc khac theo chirc ndng, nhiém vu dugc giao.

7. Cac cugc hop giao ban cong tac va cac cudc hop khac do Truong ban
quyét dinh t6 chirc. Viéc moi hop duoc giri qua hom thu cong vu hoac thong bao
qua dién thoai, hé thong thong tin ndi bd hoic dugc giri gidy moi.

) : Chwong VI =~ ,
PI CONG TAC TRONG NUGC VA NUGC NGOAI

Diéu 21. Di cong tac trong nudc

1. Viéc thanh 1p doan va cur cong chure, vién chire di cong tac trong nude
phai can clr vao yéu cau nhi¢m vy va ndi dung, muc dich cta chuyén cong tac.

2. Trudng ban quyét dinh viéc di cong tac trong nudc doi voi Phd Trudng
ban, nguoi dung dau don vi va cap pho don vi.



21

3. Van phong 1ap ké hoach di cong tac cua Pho Trudng ban (theo ¥ kién
cia Phé Trudng ban) bdo cdo Trudng ban. Ngudi dimg dau don vi 1ap ké hoach
di cong tac, trinh Trudéng ban xem xét, phé duyét: noéi dung lam viéc, thanh
phéan, thoi gian, dia diém, kinh phi va phuong tién di lai. Truong hop dic biét,
dot xuat khong co ké hoach trudc thi bao cdo Trudng ban quyét dinh.

4. Nguoi dung dau don vi quyét dinh viéc di cong tac ctia cac cong chirc,
vién chirc thudc quyén quan 1y (thoi gian di cong tac khong qua 01 ngay; trén 01
ngay phai bao cdo lanh dao Ban). Cac truong hop khac thuc hién theo phan cong
cua lanh dao Ban va quy dinh hién hanh cua nha nudc.

5. Néu noi dung cong tac 1a kiém tra, giam sat thi can thong bao trudc ndi
dung cho cac co quan, dia phuong dugc kiém tra chu dong chuan bi trudc it nhat
10 ngay (trur kiém tra dot xuat hodc can giir bi mat). Cac phong, don vi ¢o trach
nhiém chuan bi ndi dung va phdi hop v6i Van phong khi linh dao Ban di kiém
tra, giam sat.

6. Sau moi chuyén cong tac, Pho Truong ban hoac 1anh dao don vi phai béo
cdo voi Truong ban vé két qua chuyén cong tac (truong hop di theo doan thi
Trudng doan co6 trach nhiém tong hgp va bao cao).

Thoi han bao ciao chdm nhét sau 05 ngay lam viéc dbi voi viée tham gia
doan cong tac lién nganh va sau 03 ngdy lam viéc dbi voi cac doan cong tac
khac ké tir ngay két thiic chuong trinh cong tac (trir truong hop phap luat co
quy dinh khéc).

7. Lanh dao cac phong, don vi thudc Ban khi di cong tac dugc b tri xe 6 tO
dua don tir co quan. Can ctr vao ké hoach cong tac dugc lanh dao Ban phé duy¢t,
1anh dao cac phong, don vi gui phiéu ding ky xe 6 to vé Vin phong (trudc 24 gio,
trir trudng hop dot xuat). Van phong bb tri xe 6 to di cong tac cho cac phong, don
vi theo quy dinh va uu tién theo chirc vu ciia nguodi st dung xe 6 to.

8. Cong chirc, vién chuc di cong tac trong nudc bang may bay thuc hién
theo ti€éu chuan do Bg Tai chinh quy dinh va Quy ché chi ti€u nd1 bg ctia Ban.

9. Don vi su nghiép cong 1ap thudc Ban c6 trach nhiém chi trd cong tac phi
trong nude cho vién chue, nguot lao dong ctia don vi theo quy dinh cua B Tai
chinh va Quy ché chi tiéu ndi bd cua don vi.

Piéu 22. Pi cong tac, hoc tap nuéc ngoai

1. Cong chure, vién churc cac phong, dqn vi thudc Ban di cong t;élc3 hoc tap tai
nude ngoai do BO truong Bo Noi vu quyét dinh va khong qua 01 lan/nam (trur
truong hop dac bi¢t do Bo trudng quyét dinh).

2. Pbi v6i cac doan di cong tic nude ngoai do co quan to chire: Cin ¢ ndi
dung, chuong trinh cong tac, Phong To chirc can bo chi tri, phdi hop véi cac
phong, don vi thugc Ban bdo cédo Trudng ban xem xét vi¢c thanh 1dp doan va cir
cong churc, vién chiic tham gia. Cac truong hgp thudc don vi su nghi¢p khi
tham gia cac doan di cong tac nudc ngoai do co quan t6 chire thi kinh phi di
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nudc ngoai do don vi su ngl}iép tu chi tra. Cong chuc, vién chuc khong di
cong tac nude ngoai qua 01 lan/nam (trr truong hop déc biét do Trudng ban
quyét dinh).

3. Cac truong hop di nudc ngoai theo thu moi cua bd, ban, nganh, dia
phuong, di du Hoi nghi, Hoi thao, dién dan khoa hoc quéc té, thuc hién dy an
khi t6 chirc, c4 nhan trong nudc hodc nudc ngoai mai (co van ban giri vé Ban)
va dugc dai tho kinh phi thi thoi gian di nude ngoai duge tinh vao chi tiéu da di
nudc ngoai cua cong chire, vién chirc (trr truong hop ddc biét do Trudng ban
quyét dinh).

4. Bo1 voi cac truong hop duge cir di cong tac tai Cong hoa dan chu nhan
dan Lao hodc Vuong qudc Campuchia thi thot gian di nudc ngoai nay khong
tinh vao chi ti€éu da di nudc ngoai cuia cong chire, vién chirc.

5. Viée di nudc ngoai dé giai quyét viée riéng va tu tac kinh phi d6i véi cong
chtrc, vién chirc thugc Ban trong céac truong hop:

a) Giai quyét viéc riéng ma thoi gian nghi dugc tinh vao thoi gian nghi phép
nam cua cong chire, vién chure;

b) Giai quyét viéc riéng ma thoi gian nghi 1a nghi viéc khong huong luong,
thoi gian nghi dudi 3 thang.

Cac truong hop trén phai c6 don xin nghi phép di nudc ngoai va phai co y
kién cta nguoi ding dau don vi. Pon xin nghi phép (ban chinh) phai duoc gui vé
Phong To chirc can bo trude 10 ngay lam viée dé lam tha tyc trinh Trudng ban xem
xét, quyét dinh.

6. Phong To chirc can bo chii tri phdi hop voéi Van phong cé trach nhiém:

a) Giai quyé€t cac tha tuc vé ho chi€u, xuat canh, nhdp canh; huéng dan céac
quy dinh cua Nha nudc, ciia nudc ngoai va cac van dé co lién quan dén chuong
trinh cong tac cua doan;

b) B tri 1anh dao phong, don vi tién, don (néu can thiét) d6i véi nhimg
doan cua Ban tham gia doan cong tac ctua lanh dao Pang, Nha nudc, Quéc hoi,
Chinh phu, Bd Noi vu va lién nganh; cac doan do 1anh dao Ban chu tri di tham
va ’lémr viéc chinh thirc v6i cac nudc, cac to chic qudc té hodc du hoi nghi
quoc te.

7. Cac doan va cong chuc, vién chire duoc cuir di cong tac nudc ngoai phai
béo cdo két qua chuyén cong tic bang vian ban voi Bo truong Bo Noi vu,
Trudng ban, Pho Trudng ban, Phong T chirc can bd va ngudi dimg dau don vi
trong vong 15 ngay lam viéc ké tir ngdy vé nudc.

8. Phong T6 chirc can bd chiu trach nhiém quan 1y ho chiéu coéng vu
ctia cong chuc trong Ban. Cong chirc sau khi di cong tic nudc ngoai vé
trong thoi gian 05 ngay phai ndp ho chiéu céng vu vé Phong Td chirc can bd
dé quan 1y theo quy dinh.
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' Chuong VII ]
TIEP CONG DAN VA TIEP KHACH

Diéu 23. Cong tac tiép cong dan

1. Viéc tiép cong dan dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh thuc hién
theo Quy ché tiép cong dan ctia Ban Thi dua - Khen thuong Trung wong.

2. Cong tac tiép cong dan cia Trudng ban

a) Truong ban truc tiép cong din vao ngay 15 hing thang dé giai quyet cac
khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh cua cong dan. Truong hop ngay tlep cong
dan tring vao ngdy nghi, ngay 1&, tét thi thuc hién vao ngay lam viéc dau tién
sau ngay nghi.

Du tiép cong dan véi lanh dao Ban c6 1anh dao Phong Phép ché - Thanh tra
va lanh dao cac phong, don vi dugc lanh dao Ban tri¢u tap;

b) Hang nam Vian phong xay dung lich tiép cong dan cia Truéng ban va
phéi hop véi Trung tdm Thong tin - Truyén thong thong bao vé lich tiép cong
dan ctia Trudng ban trén Cong Thong tin dién tir ciia Ban;

¢) Phong Phap ché - Thanh tra cha tri, phdi hop véi cac phong, don vi co
lién quan chuan bi cac ndi dung dé€ phuc vu viée ti€p cong dan cuia Trudng ban.

3. Trach nhiém cua cac phong, don vi

a) Phong Phap ché - Thanh tra [am nhiém vu thuong trure tiép cong dan vao
thir Ba va thor Nam hang tuan (trlr ngay 18, tét) tai phong tlep cong dan cua Ban
theo quy dinh. Hudng dan, tra 10i viéc khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh coa
cong dan; dé ngh1 nguoi dimg dau don vi thudc Ban ctr cong chirc, vién chirc
cung tham gia tlep cong dan khi c¢6 nhiing nd1 dung ¢6 lién quan dén chirc nang,
nhiém vy, quyén han cua don vi do; thuc hién ché do bao céo véi lanh dao Ban
va B0 truong Bo Noi vu ve cong tac tlep cong dan;

b) Nguoi ding dau don vi c6 trach nhiém tiép cong dan hodc cir cong chiic,
vién chirc phoi hop véi Phong Phap ché - Thanh tra ti€p cong dan vé nhitng ndi
dung thudc pham vi chirc nang, nhi€ém vu, quyén han ctia don vi minh khi ¢é yéu
cau cua lanh dao Ban hodac dé nghi cua Phong Phap ché - Thanh tra; cir cong
chtrc, vién chirc tham gia doan thanh tra chuyén nganh, kiém tra xir ly cac vu
viéc cu thé theo chi dao va phan cong cua lanh dao Ban;

¢) Vin phong c6 trach nhiém b tri noi tiép cong dan, bao dam an ninh, trat
tu va cac diéu ki¢n, trang thiét bi can thiét; thong bao kip thoi cho Phong Phap
ché - Thanh tra khi c6 cong dan dén khi€u nai, to cao, ki€n nghi, phan anh; dong
thoi chi dan, ti€ép don cdng dan theo dung quy dinh.

Diéu 24. Giai quyét don khiéu nai, td cdo, kién nghi, phin anh

1. Phong Phéap ché - Thanh tra: Lam dau mdi tiép nhan, phan loai, xtr Iy
don khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh cua cac t6 chtrc, cong dan; chu tri
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hozc phéi hop véi cac don vi c6 lién quan tham gia kiém tra, xac minh, két luan
ndi dung xac minh va kién nghi Trudéng ban céac bién phap xur 1y, giai quyeét.

2. bbi Véi don do lanh dao Ban giao truc tiép cho cac ph‘ong, don vi, sau
khi g1a1 quyét bang vin ban, cac phong, don vi gii Phong Phép ché - Thanh tra
biét dé theo ddi, tong hop.

3. Pbi voi don khiéu nai, t cdo, kién nghi, phan anh d6i v6i cong chiic,
vién chirc cua Ban, tiy theo ndi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh,
Truong ban thyc hién trinh ty, thu tuc xem xét, xtr Iy dbi v6i khiéu nai, to co,
kién nghi, phan anh theo quy dinh cia phap luat hlen hanh hoac bao cdo Bo
truong Bo Noi vu xem xét, giai quyét theo tham quyén.

4. Pbi voi cac don khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh khong thudc tham
quyen cua Ban, Phong Phap ché - Thanh tra c6 trach nhiém bao cdo 1anh dao Ban
dé tra lai hodc chuyén dén cac co quan c6 tham quyén giai quyét theo quy dinh.

Piéu 25. Tiép khach trong nwéc

1. Khach can lam viéc véi 1anh dao Ban, Vin phong bao cdo lanh dao Ban
vé ndi dung, sip xép lich dé lanh dao Ban lam viéc; bé tri chuwong trinh va chu
tri cong tac phuc vu theo yéu cau cta lanh dao Ban phu hop véi quy dinh cua
phéap luat va quy ché cua Ban.

2. Lanh dao phong, don vi t6 chuc tiép va lam viéc voéi lanh dao Vu
(Phong, Ban) lam cong tac thi dua, khen thu’(mg thudc cac bg, ban, nga‘mh dia
phuong, lanh dao cac don vi ngang cap vé cac ndi dung thudc tham quyén g1a1
quyét clia don vi hogc theo yéu cau cua lanh dao Ban. Trong qua trinh giai quyét
cong viée, néu nodi dung c6 lién quan dén phong, don vi khac thi ¢ thé moi hop
hoic truc tiép xin y kién don vi c6 lién quan; nhitng ndi dung vuot qua thAm quyén,
lanh dao phong, don vi d6 phai truc tiép bao caovaxiny kién 1anh dao Ban.

3. Khach dén 1am viéc véi cac phong, don vi, Van phong c6 trach nhi¢m
tiép nhan, dang ky, cap thé va chi din dén phong tiép khach cta co quan.
Truong hop khach dén 1am viéc tai phong 1am viéc ctia phong, don vi thi lanh
dao phong, don vi cir cong churc, vién chuec truc tiép don.

Diéu 26. Tiép khach nwéc ngoai

1. Phong T6 chitc can bd cha tri, phdi hop v6i Van phong, chuan bi ndi dung,
doi tugng, thanh phan, thoi gian, trinh 1anh dao Ban; bo tri phién dich; t6 chure ghi
chép va bao cdo Trudng ban, Pho Trudng ban vé két qua lam viéc.

2. Pdi voi nhitng budi tiép khach nudc ngoai do Truong ban hodc Phé
Truong ban chu tri, Phong T6 chice can b, Van phong phoi hop voi cac phong,
don vi ¢ lién quan chuan bi va xin y kién veé ndi dung trude 03 - 05 ngay lam viéc.

3. Truong h0’p lanh dao phong, don vi duoc uy quyén tiép khach thi co

trach nhiém chuan bi ndi dung 1am viéc va xin y kién chi dao cua Truong ban
hodc Pho Truéng ban trude khi lam viée. Hang nam, cac phong, don vi tong hop
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két qua cac chuong trinh lam viéc véi khach nude ngoai (néu c) guri Phong To
chirc can bo dé tong hop, bao cao lanh dao Ban. Phong T6 chirc can bo va Vin
phong giup céc phong, don vi thude Ban bao dam nghi 1€ va thi tuc ngoai giao,
dong thoi phdi hop dé xir 1y nhitng van dé phat sinh.

4. Khong tiép khach nudc ngoai tai phong lam viéc riéng (trir cac du an c6
chuyén gia nudc ngoai truc tiép tham gia, nhung trudc khi thuc hién phai dugc
sy dong y cua lanh dao Ban).

) Chwong VIIT )
CHE PO THONG TIN, BAO CAO, BAO MAT
VA CHE PO KY LUAT LAO PONG

Pi¢u 27. Ché dd thong tin
1. Van phong c6 trach nhiém:

a) Cung cép thong tin dén cac phong, don vi thudc Ban va ca nhén c6 lién
quan deé trién khai thuc hién chuong trinh cong tac ciia Ban va lanh dao Ban,
nhitng y kién két luan cua lanh dao Ban tai cac cudc hop;

b) Sao gui cac van ban cua Dang va cac van ban quy pham phap luat cua
Nha nudc li€n quan dén cong tac cia Ban cho cac phong, don vi theo chi dao
cua lanh dao Ban;

¢) Chuan bj noi dung dé lanh dao Ban t6 chirc hop bao, cung cap thong tin, tai
liéu, tra 161 phong van nhiing van dé lién quan dén cong tac cuia Ban khi can thiét;

d) Str dung mang ndi bd, thu dién tir hodc thong qua hé thong thong tin
mang theo quy dinh dé gui thong bdo hodc moi hop t61 cac phong, don vi.

2. Cac phong, don vi thudc Ban c6 trach nhiém cung cp thong tin, tai liéu
theo yéu cau cua Van phong.

3. Trung tam Thong tin - Truyén thong ph01 hop vo6i Van phong co trach
nhiém cung cap thong tin trén mang, h¢ thdng phan mém cua Ban va xay dung,

phat trién cac hé thong an toan an ninh thong tin nham dam bao an toan ché do
thong tin, bao cdo, bao mat cia Ban trén mang.

Piéu 28. Ché d6 bao cio
1. Pho Trudng ban bio cao Trudng ban:

a) Tinh hinh thyc hién nhirng c6ng viéc thudc linh vyc duge phan cong phu
trach, nhitng viéc vuot qua thAm quyén giai quyét va nhimng viéc can xin y kién
Trudng ban;

_b) Noi dung va két qua cac hoi nghi, cudc hop khi duge Trudng ban uy
quyén tham du hodc chi dao cac hdi nghi;
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c¢) Két qua lam viéc va nhitng kién nghi ctia cac bg, ban, nganh, dia phuong
va doi tac khi dugc cur tham gia cac doan cong tac & trong nudc va nudc ngoai.

2. Cac phong, don vi bdo céo lanh dao Ban:

a) Nguoi dimg dau don vi thuc hién day du ché do thong tin, bao cao lanh
dao Ban theo quy dinh;

b) Khi c6 van dé phat sinh vuot qua thAm quyén quan ly, sir dung cua phong,
don vi, nguoi dung dau don vi phai bao cao lanh dao Ban dé xur 1y kip thoi.

Pi¢u 29. Ché dd bao mat

1. Cac phong, don vi va cong chirc, vién chirc thudc Ban thuc hién ché do
bao v¢ bi mat nha nudc, bi mat cong tac theo quy dinh cua phéap luat va Quy ché
bao mat va vi¢c cung cap thong tin, ho so, tai li¢u cua Ban.

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

3. Viéc st dung céc thiét bi dé ghi 4m, ghi hinh, chup anh... trong céc cudc
hop, hoi nghi, 1am viéc, tiép xuc tai Ban phdi thong bao trudc khi tién hanh va
dugc ngudi chil tri va ngudi lam viée, tiép xtGc déng ¥ (trir trudng hop phap luat
c6 quy dinh khac).

Pi¢u 30. Ché d ky luat lao dong

Trong thuyc hién nhiém vy, cong vu, cong chirc, vién chirc phai thyc hién
nghiém tuc ‘céc quy dinh vé ché do ky luat lao dong, ky cuong, ky ludt hanh
chinh bao gom:

1. Thyc hién nghi€ém tic cac quy dinh ctia Ludt Can b0, cong chirc, Luat
Vién chiic, B6 Luat Lao dong; cac Chi thi cua Thu tudng Chinh phu, By truéng
B6 Noi vu, quy dinh caa Bo Noi vu va cia Ban vé ché d6 ky luat lao dong, ky
cuong hanh chinh.

2. Nghiém chinh chép hanh su diéu dong, phan cong nhi€ém vu cua lanh dao
Ban va nguoi ding dau don vi.

3. Khong tiét 16 thong tin lién quan dén bi mat cong tic clia co quan nha
nudc; phai tuan tha ky luat phat ngon, khong sir dung mang xa hoi dé khai thac,
tuyén truyén thong tin chua duoc kiém chirg, phién dién, mot chiéu anh huéng
dén hoat dong cong vu va hinh anh, uy tin ctia co quan, don vi.

4. Thyuc hién nghiém tic cac quy dinh vé cong tac bao v€ chinh tri nd1 bo
cua bang, Nha nudc, Bo Noi vu va cia Ban. Nang cao y thic trach nhi¢m, dé
cao canh giac trong viéc st dung céc trang thong tin dién tir nhu website, blog,
fanpage, tai khoan mang xa hoi Facebook, Twiter, Youtube...

5. Co y thirc to chuc ky luat tot. St dung c¢6 hiu qua thoi gid lam viéc.
Thuc hién viée cham cong dién tir day du, khong di mudn, vé som. Khong 1am
viéc riéng trong thoi gian 1am viée; khong st dung dién thoai va trang thiét bi
clia co quan vao viéc riéng, khong gy mat trat tu trong co quan, don vi. Khong
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duoc tu y dua khach vao noi lam viéc trai quy dinh cua co quan; ra ngoai co
quan trong gio lam viéc phai bao cdo rd 1y do va dugc su dong y ciia ngudi ding
dau don vi.

6. Khi tham gia céc cudc hop phai thé hién thai d6 nghiém tic, c¢6 van hoa,
phat biéu ¥ kién phai trén tinh than xay dung va dam béao thoi gian chung cua
cudc hop, hoi nghi; khong lam viéc riéng, ndi chuyén riéng va khong sur dung
dién thoai trong gid hop, hoi nghi. Truong hop c6 nhiém vu dot xuat khong tiép
tuc tham du dugc cude hop, hoi nghi phai bao cdo va duoc sy dong ¥ cua chu toa
cudc hop.

7. Phai tuan tha theo thur bac hanh chinh, ky cuong va trat tu hanh chinh,
dung thim quyén; chdp hanh quy ché 1am viéc va thé hién 1 chinh kién cua ca
nhan; cap dudi phai nghiém tac chap hanh ¥ kién chi dao ctia cip trén; thuc hién
nghiém cac quy dinh vé tinh than, thai d6 1am viéc, van hoa giao tiép, ing xur va
chuan muc dao dtrc cia nguoi cong chire, vién chire trong thuc thi cong vu.

8. Trong gid lam viéc phai deo thé cong churc, vién chirc. Trang phuc cong
sO phai gon gang, lich su, phu hop véi tinh chat cong viéc va thuan phong, my
tuc. Phong 1am viéc phai sip xép gon gang, ngin nip, sach sé.

9. Khong hut thube 14 trong phong 1am viéc, phong hop. Nghiém cam udng
ruou, bia, do uéng c6 con ngay trude va trong gio hanh chinh, trong gio nghi
trua cua ngay lam viéc va ngay truc. Nghiém cam danh bac dudi moi hinh thirc.

10. Trong thuc thi cong vu, cong chirc, vién chirc ¢6 hanh vi nhiing nhiéu,
phién ha hodc loi dung chirc vu, quyén han duoc giao dé truc loi dudi moi hinh
thirc thi bi xem xét, ky luat theo quy dinh cua phap luat. Nguoi ding dau don vi
dé xdy ra viéc cong chirc, vién chirc thuoc quyén quan 1y c¢6 hanh vi nhiing nhiéu,
phlen ha hodc lgi1 dung churc vy, quyen han dugc giao dé truc loi trong thi hanh
cong vu thi tuy theo mirc d§ vi pham cta cong chure, vién chirc s€ bi xur 1y trach
nhiém ca nhan hoac trach nhiém lién doi (trir truong hop don vi phat hién va chu
dong xtr 1y, ngan chan kip thoi, han ché hau qua).

11. Cong chirc, vién chirc khong chdp hanh su diéu dong, chi dao, phan
cong nhiém vu va cong tac khac cua lanh dao phong, don vi, lanh dao Ban, gay
can trd, kho khan cho viéc thuc hi€n cong vu thi tiy vao mic do anh huong
dén két qua thuc hién cong vu, uy tin ctia Ban, tuy theo tinh chat, mirc d6 s& bi
xir 1y theo quy dinh ctia phap luat hodc Trudng ban diéu dong sang don vi khac
hodc ngudi ding dau don vi phan cong cong viée khac.

Piéu 31. Trach nhiém thye hi¢n thanh toan tai chinh

Can ctr nhiém vu dugc phan cong cong chic, vién chirc ¢6 trach nhiém
thuc hién thanh toan ding thoi han, trinh tu, tht tuc hd so, dinh muc chi tiéu
theo quy dinh tai chinh hién hanh va Quy ché chi tiéu ndi bd cua Ban. Trudng
hop do 15i ctia ca nhan dan dén khong thuc hién thanh toan duoc theo quy dinh
thi ca nhan phai tu chiu trach nhiém.
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‘ Chuwong IX
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 32. Trién khai thwe hién va trach nhiém thi hanh
1. Béi voi cac phong, don vi thudc Ban

a) Nguoi dimg dau phong, don vi c6 trach nhiém quan triét va trién khai
thuc hién Quy ché nay dén cong chire, vién chtrc thude quyén quan 1y va chi
dao xdy dyng, ban hanh Quy ché lam viéc cua phong, don vi, giri Phong T6
chtrc can bo dé theo ddi, tong hop.

b) Cong chtre, vién chire ¢6 trach nhiém thye hién nghiém cac quy dinh tai
Quy ché nay. Ca nhan vi pham s& bi xem xét, xur ly, ky luat theo quy dinh cua
phap luat.

c¢) Céc don vi su nghi€p cong 1ap ngoai viéc phai tuan thu thuc hién cac quy
dinh tai Quy ché nay con phai tuan thu theo cac quy dinh vé co ché tu chu cua
don vi su nghi€p cong lap.

2. Phong T chirc cén bd

a) Tb chirc kiém tra, d6n doc céc phong, don vi trong viéc thuc hién cac
quy dinh cia Quy ché; Tham muu cho 1anh dao Ban xtr Iy nghiém cac phong,
don vi va cong chtrc, vién chirc ciia Ban vi pham cac quy dinh cua Quy ché.

b) Pinh ky hing ndm béo cao 1anh dao Ban két qua thyc hién Quy ché.
Piéu 33. Sira d6i, b6 sung, thay thé Quy ché

1. Trong qua trinh thyc hién Quy ché, cac phong, don vi, cong chirc, vién
chtrc thudc Ban néu thay c6 nhimg van de vuong mac, chua phu hop can stra
d6i, bo sung thi phan anh bang vin ban vé Phong T6 chiic can bo dé tong hop,
béo cao Trudng ban xem xét, quyét dinh.

2. Trong trudng hop do ¢o sy thay doi cua cac quy dinh phap luat hodc do
tinh hinh dién bién cua xa hoi dan dén cac quy dinh tai quy ché nay khong con
pht hop, Phong T6 chirc can bd bao cdo, dé xuat Truong ban xem xét, quyét
dinh thay thé quy ché nay./.
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PHULUC
DANH MUC MAU BIEU

(Ban hanh kém theo Quy ché lam viéc
cua Ban Thi dua - Khen thuong Trung wong)

STT Maiu so Tén biéu miu
01 01-PTC | Phiéu trinh
Ap dung khi trinh lanh dao Ban giai quyét cong viéc chung
(true cac truong hop tham muu dé nghi khen thuong)
02 02-PTKT | Phiéu trinh d& nghi khen thuong
Ap dung khi trinh lanh dao Ban ky ban hanh To trinh dé
nghi khen thuong
Béo cao két qua tham dinh
03 | 03-BCKQTD |~ : .
Q Ap dung khi trinh lanh dao Ban ky ban hanh To trinh dé
nghi khen thuong
04 | O04-TTKT1 | To trinh vé viéc dé nghi khen thudng
Ap dung doi véi to trinh khen thiedng lan thir nhat
05 05-TTKT2 | To trinh vé viéc dé nghi khen thudng
Ap dung doi véi to trinh khen thuéng tir lan thir 2 tré di
06 06-TBKT | Thong bao két qua thim dinh hd so khen thudng
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BO NOI VU
BAN THI PUA - KHEN THUONG
TRUNG UONG

Miu sé: 01-PTC
Trinh lan thw: (Ghi sé lan trinh Lanh dao Ban)

PHIEU TRINH
Ve viéc... (ghi ngdn gon néi dung cong viéc)

Kinh gtri: Lanh dao Ban

1. CHUYEN VIEN SOAN THAO
a. Tém tit ndi dung trinh

b. Tai liéu kém theo
- Du thao van ban trinh ky, ban hanh.
- (Tai liéu hd so c6 lién quan)

¢. Ché d§ mat, khan cta van ban:

Ngay thang nam
Chuyén vién
(ky, ghi ro ho va tén)

5. Y KIEN TRUONG BAN

(Ho va tén)
Ngay thang nam
4.Y KIEN PHO TBUGNG BAN
PHU TRACH PHONG, PON VI

(Ho va tén)
Ngay thang nam

2. Y KIEN CUA TRUONG PHONG,
_TRUONG DONVI®
(ghi ro dong y, khong dong y, y kién khac)

(Ho va tén nguoi ky)
Ngay thiang nam

3. Y KIEN LANH PAO
VAN PHONG
(ghi ro y kién (néu co))

(Ho va tén nguoi ky)
Ngay thang nam

(*) Truong hop linh vuc, cong viéc nguoi dimg dau don vi di giao cho cdp phé phu trach thi trong
phiéu trinh c6 thé bé sung muc “Y kién cia lanh dao phong, don vi phu trach”
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BONOI VU

BAN THI DUA - KHEN THUONG

TRUNG UONG

Méu s6: 02-PTKT

Trinh lan thi: (Ghi sé lan trinh Lanh dao Ban)

PHIEU TRINH
Ve viéc de nghi khen thwéng

Kinh gtri: Lanh dao Ban

1. CHUYEN VIEN SOAN THAO

a. Tém tit ndi dung trinh:

B9, (ban, nganh, UBND tinh)... ¢6 To trinh s6 ...
ngdy... thang.... ndm ...; Céng vin dén Ban s6 ...
ngay... thang... . trinh khen thudng cho .
(s6 luong) tap the . (so luong) ca nhan vé thanh
tich (cong trang thanh tich dat dwoc/khen dot
xudt/khen thuéng qud trinh cong hién...)

b. Y kién thim dinh ciia chuyén vién

- S6 lugng tap thé, ca nhan trinh Kkhen thuong bao
dam dung quy dinh hién hanh vé hd so, thu tuc,
diéu kién, tiéu chuén.

Kinh trinh Lanh dao phong, Lanh dao Ban trinh
Thu tudéng Chinh pht hodc trinh Thu tuéng Chinh
phu xét, trinh Chu tich nudc tang/truy tang ... (hinh
thirc khen thwong) cho....(s6 heong) tap thé/... (s6
luwong) cé nhan.

- Tam dé lai ....(s6 lwong) tap thé/..... (s6 lwong) ca
nhan, ly do ... q ’
-bé lai....(sé luwong) tap thé/.... (so lwong) ca nhan,

Iy do ...
¢. Ho so kém theo:
- Du thao To trinh ctia Ban trinh Thu tuéng CP;
- H so khen thudng ctia Bo (ban, nganh, tinh);
- Hiép y khen thudng, cac vin ban khac (néu c6).
d. Ché d mat, khin ciia vin bén:
Ngay thang nam
Chuyén vién
(ky, ghi ro ho va tén)

5. Y KIEN TRUONG BAN

(Ho va tén)
Ngay thang nam

4.Y KIEN ,PH(') TRUO’NG BAN
PHU TRACH PHONG, PON VI

(Ho va tén)

Ngay thang nam

2. Y KIEN CUA TRUONG PHONG
(ghi 16 dong ¥, khong dong ¥, y kién khdc)

(Ho va tén nguoi ky)
Ngay thang nam

3. Y KIEN LANH PAO
VAN PHONG
(ghi o y kien (neu co))

(Ho va tén nguoi ky)
Ngay thang nam

(*) Truong hop linh vuc, cong viéc Truong phong da giao Phé Truong phong phu trach thi trong
phiéu trinh c6 thé b6 sung muc “Y kién ciia Phé Trucng phong phu trach”
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Mau sé: 03-BCKQTP

BAN THI PUA-KHENTHUONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG UONG Poc lap - Tw do - Hanh phuc
PHONG ....

BAO CAO KET QUA THAM PINH

Hb so khen thudng kém theo T& trinh sd... ngay ...

thang...nam...
cua:

Ho va tén cong chiic duoc giao tham dinh:...............................

Chtrc vu/chtrc danh: e

Tho1i gian dugc giao tham dinh: ngay........ thang.....nam.... . Hi¢p y:
Cé Khéng

NOI DUNG TO TRINH Y KIEN THAM PINH

1. Bé nghi khen thuong:

Ghi 10 loai hinh khen thudng
2. Pé nghi ting:

a) Danh hi¢u thi dua:

Sd luong...;

b) Hinh thuc khen thuong:

- S6 luong tap thé:...(hinh
thirc..., hang...) ghi 10 tén
tap thé dé nghi tang;

- Sb lugng ca nhan... (hinh
thtrc...., hang....). Ghi 10 tén
ca nhan d¢ nghi tang (truy
tang).

3. Pbi véi khen nién han cho
luc lugng vii trang chi ghi so

lugong ca nhan... (hinh
thrc..., hang...) dé nghi
tang (truy tang).

1. P6i twong dé nghi khen thuéng

- Pung dbi twong (trich quy dinh phap luat tai vin ban...)
- Sai d6i twong (trich quy dinh phap luat tai vin ban...)
2. Thanh tich khen thuéng:

a) Thanh tich trong phong trao thi dua:

- Thi dua thuong xuyén,;

- Thi dua theo dot (chuyén dé).

b) Thudc loai hinh khen thudng:

Khen thudng theo cong trang va thanh tich dat dugc; theo dot
(hoac chuyén de); dot xuat; qua trinh cong hién; theo nién
han; doi ngoai...

¢) Bé nghi thanh tich khen thudéng

- Pung thanh tich (trich quy dinh phap ludt tai van ban...)

- Sai thanh tich (¢rich quy dinh phap ludt tai van ban ....)

3. Tuyén trinh:

- Dung tuyén trinh (rich quy dinh phdp ludt tai van ban...)

- Sai tuyén trinh (trich quy dinh phdp ludt tai van ban...)

4. Tiéu chuin, diéu kién:

- Déi voi tap thé... ap dung theo diém... khoan... Piéu... vin
ban quy dinh phap luét... (#rich quy dinh phdp ludt) c6 du tieu

chuan so v&i qui dinh (néu thiéu ghi ré nhitmg tiéu chudn con
thiéu).
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- P6i v6i ca nhan...ap dung theo tiét... diém... khoan...
biéu... van ban quy dinh phép luat (trich quy dinh phap ludt)
c6 du ti€u chuan so v6i qui dinh (néu thieu ghi vo nhitng tiéu
chuan con thiéu).
5. Ho so, thi tuc

- Hiép y hodc y kién cuia co quan lién quan (So o NgAYy...
thang... nam.... cua...) dong y hay khong dong y (néu khong
dong y ghi ro Iy do).

- B4o c4o thanh tich, tht tuc hd so va cac tai liéu minh ching da
dung (sai), du (thiéu) cac thanh phin hd so theo quy dinh
tai...(Ghi ré timg tiéu chi theo quy dinh va doi chiéu véi ho so
néu thiéu ghi ré nhitng néi dung con thiéu).

6. Két qua tham dinh (Tuy truong hop ghi tat ca hodc ghi
mét trong cdc diém sau):

a) Co... (s6 lwong) trudng hop dé nghi khen thuéng dam bio
diing quy dinh hién hanh vé hd so, thii tuc, diéu kién, tiéu
chuén (Khen thuong cong trang va thanh tich dat duwoc, khen
cong hzen khen nién han ghi ré bao dam ding quy dinh hién
hanh vé hé so, thi tuc, diéu kién, tiéu chudn ciia cdc tdp thé,
cd nhdn dwge dé nghi khen thieong. Déi véi cdc hinh thire
khen thuéng khdc can ghi ré tiét...diém.. khoan... Piéu... ciia
van ban hudng dan, chi dao cia cdp c6 tham quyén) dé nghi
lanh dao phong, 1anh dao Ban trinh Thua tuéng Chinh phu:

- Tap thé:. . .(hinh thirc..., hang...) ghi o tén tap thé dé nghi tang.

- Canhan... (hinh thtc..., hang...) ghi rd tén ca nhan dé nghi
tang (truy tang).

- Danh hiéu thi dua (ghi ro tén danh hiéu; tap thé, ca nhan dé
nghi tang).

b) Tam dé lai, bd sung hd so; trinh lai

- Tap »thé":...v(hinh thirc..., hang...) ghi 13 tén tap thé d& nghi
tam dé lai, bo sung ho so; trinh lai (Iy do, can cur).

- C4 nhan... (hinh thirc.., hang...) ghi rd tén c4 nhan tam dé
lai, b6 sung ho so; trinh lai (Iy do, can ci).

- Dan}l higu thi dua:‘ Ghi 10 tén danh hiéu; tap thé, ca nhan
tam dé lai, bd sung ho so; trinh lai (Iy do, can ciz).

c) bé lai

- Tap thé:... (hinh thirc..., hang...) ghi 15 tén tap thé dé lai (y
do, can cir)

- Canhan...(hinh thic. .., hang...) ghi rd tén ca nhan dé lai (Iy do,
can ci)..

- Danh hiéu thi dua: Ghi rd tén danh hiéu; tip thé, c4 nhan dé
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lai (Iy do, can cu).

d) Thay dbi hinh thirc..., hang... khen thuéng

-S6 luong tap thé:...(hinh thic..., hang...) ghi r0 tén tap thé
(ly do, can cu)..

- S6 lwong ca nhan... (hinh thirc..., hang...) ghi rd tén ca
nhan (ly do, can cu)..

d) Ddi vai khen nién han cho luc lugng vii trang:

- S lugng cé nhan tang... (hjnh thtrc..., hang...); truy
tang... (hinh thtrc..., hang...); dé lai... (hinh thic, hang...)
ghi 10 tén c4 nhan d¢ lai (Iy do, can cu).

Y kién thﬁm tra cia Pho Trudng Phong phu trach Ha ngi, ngay......thang ... nam ...
(Ghi ro dong y hay khong dong y hodc co y kién Chuyén vién tham dinh bao cao
khac) (ky, ghi 16 ho va tén)
Ha Noi, ngay......thang ..... nam...
(ky, ghi 10 ho va tén)

Y Kién phiic tra ciia Truwdng phong (Ghi 16 dong y hay khéng dong y hodc ¢6 y kién khdc)

Ha Noi, ngay......thang ..... nam 202...
(ky, ghi 16 ho va tén)
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Méu s6: 04-TTKTI

BONOI VU ] CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
BAN THI PUA - KHEN THUONG Poc lap - T do - Hanh phiic
TRUNG UONG
S6:  /TTr-BTPKT Ha Noi, ngay thang nam
TO TRINH

Vé viéc @é nghi khen thwéng
Kinh gtri: Tha tudng Chinh phu.

Bo, (ban, nganh, UBND tinh)... ¢6 To trinh s ... /... (ky hiéu van ban)
ngay...thang ... ndm ... trinh Thu tuédng Chinh phu xét, tang/truy tang (hinh thirc
khen thieéng ciia Chinh phi, Thii twéng Chinh phi) cho.... tap thé/... ci nhan/ xét,
trinh Chu tich nwéc tang/truy tang (hinh thirc khen thuong cua Chu tich nuoc)
cho.... tap thé/...ca nhan.

Sau khi nghién ctru hd so dé& nghi khen thudng, cin cir cic quy dinh hién
hanh, Ban Thi dua - Khen thuéng Trung wong bao cdo Thu tuéng Chinh phu:

Co ... (s6 lwong) trudng hop dé nghi khen thuéng dam bao ding quy
dinh hién hanh vé h so, thi tuc, diéu kién, tiéu chuin (*). Kinh dé nghi Tha
tudng Chinh phu:

- Xé&t, tang/truy tang (hinh thuc khen thuong cua CP, TTgCP) cho...tap
thé/... ca nhan/xét, trinh Chi tich nwée ting/truy ting (hinh thire khen thuéng ciia
Chii tich nwéc) cho .....tap thé/...ca nhan.

Dd c6 thanh tich... (Trwong hop khen thwéng cho nhiéu déi twong cé
thanh tich khdac nhau thi cdu thanh tich ghi trong danh sdach trinh khen thuwong).

(C6 danh sdch va ho so kém theo)

- Tam dé lai ..... tdp thé/ ..... cd nhdn ......... (hy do);

-Délai ..... tdp thé/ ..... ca nhan (Iy do).

(Co danh sach kem theo)

Kinh trinh Tha tudng Chinh phu./.

Noi nhgn: TRUONG BAN
- Nhu trén; hodc KT. TRUONG BAN

- ..... Don vi trinh khen (qua email); 7 2
- Luu: VT, Phong... (/I/III). PHO TRUONG BAN

(Ho va tén)

(*)Khen thuéng cong trang va thanh tich dat dwoc, khen cong hién, khen nién han ghi ré bao dam
dung quy dinh hién hanh vé hé so, thii tuc, diéu kién, tiéu chudn cia cdc tdp thé, cé nhdn dwoc dé nghi
khen thwéng. Déi véi cdc hinh thike khen thuéng khdc can ghi ré van ban hwéng dan, chi dao ciia cap
6 tham quyén.

Miu s6: 05-TTKT2
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BO NOI VU ] CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BAN THI PUA - KHEN THUONG Pic lap - Ty do - Hanh phiic
TRUNG UONG
S6:  /TTr-BTPKT Ha Noi, ngay thang nam
TO TRINH

Vé viéc dé nghi khen thuéng

Kinh gtri: Tha tudng Chinh phu.

Bo, (ban, nganh, UBND tinh)... ¢6 To trinh s ... /... (ky hiéu van ban)
ngay... thang ... ndm ... trinh Thu tuéng Chinh phu xét, tang/truy tang (hinh thurc
khen thuwéng ciia Chinh phii, Thii tuéng Chinh pht) cho... tip thé/... ca nhan/xét,
trinh Chu tich nwéc tang/truy tang (hinh thuc khen thuong cua Chu tich nuoc)
cho ... tap thé/... ca nhan.

Ban Thi dua - Khen thuéng Trung wong bao cdo Thu tuéng Chinh phu:

Tai To trinh s6 ... TTr-BTPKT ngay ... thang ... nim ..., Ban Thi dua -
Khen thuéng Trung wong da trinh/Tha tuéng Chinh phu xét, tang/truy tang (hinh
thitc khen thuong ciia Chinh phi, Thii twéng Chinh phii) cho..... tp thé/..... ca
nhan/xét, trinh Chu tich nwéc tang/truy tang (hinh thirc khen thuong cua Chu tich
nude) cho ... tap thé/... ca nhan; tam dé lai ... tip thé/... ca nhan (ly do).

Dén nay, co ... truong hop da bo sung. .. theo quy dinh, Ban Thi dua - Khen
thuong Trung wong kinh trinh Tha tuéng Chinh phu:

- X¢ét, tang/truy tang (hinh thiec khen thuong cua Chinh phu, Thu twong
Chinh phii) cho..... tap thé/..... ca nhan/ xét, trinh Cha tich nwéc ting/truy ting
(hinh thirc khen thueong ciia Chii tich nwée) cho ... tap thé, .... ca nhan.

Dd c6 thanh tich... (Truwong hop khen thwong cho nhiéu doi twong cé
thanh tich khdc nhau thi cdu thanh tich ghi trong danh sach trinh khen thwong)

(C6 danh sdch va ho so kém theo)

-Pélai .... (sb luong) truong hop ......... (I do).
(Co danh sdach kem theo).
Kinh trinh Thu twédng Chinh phu./.
Noi nhgn: TRUONG BAN
- Nhu trén (2); hoiic KT. TRUONG BAN

- ..... Don vi trinh khen (qua email);

- Luu: VT, Phong... (LILII). PHO TRUONG BAN

Ho va tén
Méu sé: 06-TBKT
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BO NOI VU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BAN THI PUA - KHEN THUONG Pic lap - Ty do - Hanh phiic
TRUNG UONG
S6:  /TB-BTPKT Ha Nogi, ngay thang nam
THONG BAO

Két qua tham dinh ho so
Kinh gti: B9, (ban, nganh, UBND tinh)....

B, (ban, nganh, UBND tinh)... ¢ T& trinh sb .../... (ky hiéu vin bdn)
ngay... thang ... ndm ... trinh Tha tudéng Chinh phu xét, tang/truy tang (hinh
thirc khen thuwong cia CP, TTgCP) cho... tdp thé/..... cd nhdn/xét, trinh
Chu tich nuédc tang/truy tang (hinh thurc khen thwong cua Chu tich nwdc) cho...
tap thé/.... ca nhan.

Sau khi tham dinh hd so, can ct céac quy dinh hién hanh, Ban Thi dua -
Khen thuéng Trung wong da trinh Thu tuéng Chinh phu xét, tang/truy tang(hinh
thirc khen thwong ciia Chinh phi, Thii twéng Chinh phii) cho ... tip thé/..... ca
nhan/ xét, trinh Chu tich nudc tang/truy tang (hinh thirc khen thuong cua Chu
tich nwée) cho... tap thé/... ca nhan.

Dé lai... tap thé/... ca nhan (hinh thirc khen thiréng) (c6 danh sach va ly
do keém theo).

Ban Thi dua - Khen thuong Trung uong thong bao dé B9, (ban, nganh,
UBND tinh) dugc biét.

Tran trong./.

Noi nhgn: TRUONG BAN
'gtm(gen; \nh, UBND ti) hoic KT. TRUONG BAN
- B9, (ban, nganh, inh); . Y

- Vu Ban, Phong (lam cong taic TDKT ltHO TRUONG BAN
clia bo, ban, nganh, tinh)... hodic TL. TRUONG BAN
- Luu: VT, Phong... (I/I/II). TRUONG PHONG...

Ho va tén



