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QUYET PINH
Ban hanh Quy ché lam viée ciia B6 Gido duc va Pao tao

BQ TRUONG BO GIAO DUC VA PAO TAO

Can cir Nghi dinh sé 37/2025/ND-CP ngay 26 thang 02 nam 2025 cua
Chinh phu quy dinh chirc ndng, nhiém vy, quyén han va co cdu t6 chire ciia Bo
Gido duc va Dao tao;

Can cir Nghi dinh s6 109/2025/ND-CP ngay 20 thang 5 nam 2025 cua
Chinh phii quy dinh chitc ndng, nhiém vu, quyén han va co cdu té chitc ciia
Thanh tra Chinh phu;

Cdan cir Nghi dinh sé 39/2022/NP-CP ngay 18 thang 6 nam 2022 cua
Chinh phu ban hanh Quy ché lam viéc cia Chinh phi;

Can cir Két lugn s6 226-KL/TW ngay 11 thdng 12 nim 2025 ciia Ban Bi
thw vé viéc chan chinh 1é 16i lam viéc, ndng cao hiéu qua hoat dong cua hé
thong chinh tri;

Can cv Thong bdo s6 294-TB/DU ngay 29 thang 4 ndam 2026 cua Dang uy
B¢ Gido duc va Dao tao vé y kién ciia Ban Thieong vy Pdng 1y doi véi duw théo
Quyez‘ dinh ban hanh Quy ché lam viéc ciia B6 Gido duc va Pao tao (thay thé
Quyét dinh s6 188/0P-BGDDT ngay 29 thdang 01 nam 2026),

Theo d@é nghi ciia Chdnh Vin phong.
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc cua B6 Gido
duc va DPao tao.

Dleu 2. Quyét dinh c¢6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky va thay thé Quyét
dinh s6 188/QD-BGDDT ngay 29 thang 01 nam 2026 cua B trudng B Gido
duc va Pao tao ban hanh Quy ché lam viéc ctia Bo Gido duc va Pao tao.

Piéu 3. Chanh Vin phong, Vu truéng, Cuc truong va Thu trudng céc don vi ¢6
lién quan thudc B Gido duc va Pao tao chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: O\TRUONG
- Thia tuéng Chinh phu (dé bao c4o); g\

- Ph6 Thu tuéng Lé Tién Chau (dé bao c4o);
- Vén phong Chinh phu;

- Nhu Piéu 3;

- B6 trudng va cac Thur trudong;

- Cong théng tin dién tir B GDDT;

- Lwu: VT, VP(TH).

ol : Minh Son |



BQ GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phic

~ QUY CHE LAM VIEC
CUA BQ GIAO DUC VA PAO TAO
(Ban hanh kem theo Quyét dinh s6 AWYOD-BGDPT
ngay 09 thang 4 nam 2026 cua Bé trucng Bé Gido duc va Pao tao)

3 Chuong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va ddi tugng ap dung

1. Quy ché nay quy dinh nguyén tic lam viéc, ché do trach nhiém, quan hé
cong tac, cach thic va quy trinh giai quyét cong viéc cua Bo Gido duc va Pao
tao (sau day goi la B9).

2. Quy ché nay ap dung doi voi lanh dao B9; cac vy, cuc, Van phong (sau
day goi la don vi thudc B9); can bg, cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong cac
don vi thugc B va céc to chiic, ca nhan co lién quan.

Diéu 2. Nguyén tac lam viéc

1. B lam viéc theo ché do thu truong, bao dam nguyén thc tap trung dan
chu, dé cao trach nhiém ctia ngudi dimg dau. Moi hoat dong cua B0 tuan thu cac
quy dinh ctia Pang, phap luét cia Nha nudc va Quy ché lam viéc cua B6. Can bo,
cong chuc, vién churc va nguoi lao dong cac don vi thude B0 giai quyét cong viéc
bao dam ding quy trinh, thu tuc, pham vi nhiém vu, quyén han va thim quyén
dugc giao.

2. Bo trudng chi dao cong viéc ctia don vi chu yéu thong qua ngudi dimg
dau don vi. Nguoi dung dau don vi chiu trach nhiém trudc Bo trudng va phap luat
vé thuc hién chtic ning, nhiém vu cua don vi va cong viéc duoc phan cong.

3. Mbi nhiém vu chi giao mot don vi chu tri giai quyét; trudong hop mot
nhiém vu c6 ndi dung lién quan dén nhleu don vi thi don vi lién quan dén cong
viéc chuyén mén nhiéu nhat lam dau mdi chu tri. Nguoi dung dau don vi chu tri
chiu trach nhiém chinh vé chat luong, tién do, két qua xu ly cong viéc duoc
phan cong.

4. Mbi nhiém vu cua don vi ¢6 thé giao cho mot hodc mot sb cong chuec,
vién churc, nguoi lao dong chiu trach nhiém xu ly, trong d6 phai xac dinh nguoi
dau mdi thuc hién va chiu trach nhiém chinh. Nguoi duoc giao dau mbi xur ly
cong viée chiu trach nhiém trude ngudi dimg dau don vi vé chét lugng, tién do,
két qua cong viée duge giao.

Déi v6i don vi ¢6 co chu phong va tuong duong (goi chung 1a phong): mdi
nhiém vu cua don vi chi giao mot phong chu tri thuc hién; truong hop mdt nhiém
vu c6 noi dung lién quan dén nhiéu phong thi phong lién quan dén céng viéc
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chuyén mén nhiéu nhat lam dau méi chi tri. Truéng phong t6 chirc thuc hién va
chiu trach nhiém trudc ngudi dimg dau don vi vé cong viée duge giao; cong chiic,
vién chiic, nguoi lao dong trong phong thuc hién nhiém vu theo phéan cong cua
truong phong va chiu trach nhiém trude nguoi dimg dau don vi, truong phong vé
két qua cong viéc dugc giao.

5. Trinh tu, thu tuc va thoi han giai quyét cong viéc tuan thi quy dinh cua
phap luat, Quy ché lam viéc cua Bo va theo chuong trinh, ké hoach, trir truong
hop dot xuat hodc ¢ yéu cau khac ciia cap cé tham quyen.

Céap dudi khi duoc phan cap, phan quyén phai tu chiu trach nhiém viéc t6
chire thue hién nhiém vu. Cép trén khong duogc can thlep trai quy dinh cong viéc
clia cap duai; cap dudi phai chi dong giai quyét cong viéc thudc tham quyén da
dugc phan cap, khong dugc dun day, né tranh, y lai, xin'y kién cap trén nhiing
noi dung cong viéc theo quy dinh thudc tham quyén va khong phai 1a nhitng kho
khan, vudng méc vuot tham quyén.

6. Bao dam dan chu, cong khai, minh bach, chét luong, tién do va hiéu qua
trong moi hoat dong; thuong xuyén thuc hién cai cach hanh chinh, don gian hoa
cac thu tuc hanh chinh; thuc hién viéc xur ly thu tuc hanh chinh trén méi truong
s6 va s6 hoa van ban dat tir 95% trd 1én; xay dung moéi truong lam viéc chuyén
nghiép, van minh, hién dai; thuc hién nghiém cac quy dinh vé vin hoa cong vu.

) Chuong I1 ) .
TRACH NHIEM‘, PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC
VA QUAN HE CONG TAC

Piéu 3. Nhirng cong viée can thao luén tap thé linh dao Bo trwée khi
B0 trwong quyet dinh

1. Nhitng cong viéc can thao luan tap thé lanh dao Bo:

a) K& hoach trién khai thue hién cac chu truong cua Pang, chinh sach, phap
luat cia Nha nudc lién quan dén linh vuc giao duc va dao tao;

b) Chién luge, quy hoach, ké hoach phat trién nganh, linh vuc; ké hoach
nhiém vu, ké hoach soan thao van ban quy pham phap luat cua Bo;

¢) Céc chuong trinh, du an, dé 4n 16n cta B¢ trinh cac co quan Pang, Qudc
hoi, Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu; bao cao tong két hang nam vé tinh hinh

thuc hién nhiém vu ctia Chinh phu va kiém diém su chi dao, quan ly, diéu hanh
cua Bo;

d) Nhirng van dé cé noi dung phurc tap hodc lién quan dén nhiéu linh vuc
ma lanh dao BO phu trach dé xuat Bo truong xin y kién tap thé 1anh dao Bo;

d) Mét sb van dé cu thé khac do Bo trudng yéu cau.

2. Truong hop céac cong viéc néu tai khoan 1 Bleu nay khong c6 diéu kién t6
chire thao luan tap thé lanh dao Bo, Bo truong yéu cau don vi chu tri xin y kién
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cac Thu trudng bang van ban, sau d6 tong hop, trinh B trudng quyét dinh.
Piéu 4. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia B§ trudng

B¢ truong la thanh vién Chinh phu va la nguoi ding dau Bo, chiu trach
nhiém trude Thi tudng Chinh phu, Chinh phu, Qudc hdi va trude phap luét ve
toan bd hoat dong quan 1y nha nudc cua Bo; thuc hién day du, ding tham quyén
va trach nhiém theo quy dinh tai Luat T6 chite Chinh pht, Nghi dinh quy dinh
chi tiét Luat T6 chitc Chinh phu, Quy ché lam viéc ctia Chinh phu va theo chirc
nang, nhiém vu, quyén han ctia Bo; theo Quyét dinh phan cong cong tac do Bo
trudng ban hanh.

Piéu 5. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Thir truwéng

. Chi dao cac don vi va linh vuc cong tac theo su phén cong cua B
truong, sir dung quyén han ctia Bo truong, nhan danh Bo truong giai quyét cac
cong viéc thude linh vuc dugce phan cong va chiu trach nhiém truéc Bo trudng,
trudc phap luat vé nhiing quyét dinh, phat ngén ctia minh.

2. Ky thay B0 trudng cac vin ban thudc tham quyén cua B0 trudng trong
pham vi cac linh vuc, cong viéc dugc B trudong phan cong hodc uy quyén.

3. Khi giai quyét cong viéc, néu ¢ van dé lién quan dén linh vuc cua Thu
truong khac phu trach thi truc tiép phdi hop véi Thir truong do dé giai quyét.
Truong hop can co y kién cua Bo truong hodc gilia cac Thu truong con co y
kién khéc nhau thi Thir truong dang chi dao giai quyét cong viéc d6 bao cao Bo
trudng xem xét, quyét dinh.

4. Déi v6i nhing van dé thudc vé chu truong hodc cé tinh nguyén tic ma
chua ¢6 van ban quy dinh hodc nhimg van dé nhay cam tac dong dén tinh hinh
kinh té - xd hoi cua dat nudc, hoat dong ctia nganh, viée ky két thoa thuan qudc
té va nhimg van dé quan trong khéc thi Thur truong c6 trach nhi€ém bao cao xin y
klen cua B truong trude khi quyét dinh; xin y kién Bo truong khi phat hién cac
van dé vuot tham quyen

5. Khi Bo truong diéu chinh phan cong cong tac gitra cac Thir trudng thi
cac Thu trudng thuc hién ban giao, tiép nhan ndi dung cong viéc, ho so, tai liu
co lién quan va bao cao B¢ truong.

Piéu 6. Cach thire giai quyét cong viéc ciia B§ trudong va Thir truéng

I. B truong, Thir truong xem xét, xu ly ho so trinh cia cac don vi theo
Quy ché tiép nhan, xtr ly, phat hanh va quan ly vin ban cta Bo. Pdi véi cac van
dé do don vi trinh, Thir truong thé hién rd quan diém, chinh kién ctia minh va
yéu cau thoi ‘han hoan thanh cong viée; chu dong chi dao xu ly cong viéc;
truong hop can xin y kién Bo truong thi Thu truong but phé trén hé thong e-
office hoac ghi rd trong to trinh van ban glay, nodi dung but phé thé hién ré quan
diém, chinh kién cua Thir trudong vé cac van dé do don vi trinh.

2. Khi hd so trinh cua don vi khong dat yéu cau, lanh dao B9 but phé trén
hé thong e-office hodc trén van ban giay, ghi rd ndi dung can stra, thoi han hoan



4

thanh dé don vi chu tri soan thao chinh sua va trinh lai; ho so trinh lan sau phai
gui kém toan b ho so trinh trude do.

3. Truge khi chu tri hodc tham du cac cudc hop, hdi nghi, su kién quan
trong theo sur phan cong cua Bo trudng, Thir truong xin y kién chi dao cua Bo
truong vé du kién noi dung phat biéu va bao céo Bo trudng két qua cudc hop.

4. Ngoai cac quy dinh néu tai Diéu 3, Diéu 4, Piéu 5 cia Quy ché va cac
khoan 1, 2, 3 ctia Diéu nay, quan h¢ lam viéc gitra B truong va cac Thir trudng con
duoc quy dinh tai quyet dinh phan cong cong tac cua lanh dao Bg. Cach thue giai
quyét cac cong viéc khac ngoai quy dinh tai Quy ché nay do Bo truéng quyét dinh.

Piéu 7. Trach nhiém, pham vi va cach thirc giai quyet cong viéc cua
nguoi dirng dau don vi thugc Bo

I. Chiu trach nhiém ca nhén truéc Bo trudng va phap ludt vé toan bo hoat dong
cua don vi theo chtic nang, nhiém vu, quyén han da dugc quy dinh; duyét va ky to
trinh d6i voi cac ho so trinh 1anh dao Bo vé ban hanh vian ban quy pham phép luat va
cac van ban ca biét dé huéng dan, trién khai nhiém vu toan nganh va chiu trach
nhiém toan dién trudc Bo truong dbi véi tat ca hd so ctia don vi trinh B trudng (bao
gdm ca cac ho so do cap phé nguoi dimg dau ky To trinh). Phan cong cip pho cta
don vi thuc hién nhiém vu quan ly, diéu hanh don vi theo chirc nang, nhiém vu cua
don vi; quyét dinh cac van dé con c6 y kién khéc nhau gita cac cap phé cua don vi.

2. Du hop giao ban co quan B9 va cac cude hop khac do 1anh dao B¢ triéu
tap (neu vang mat phai bao céo, duoc lanh dao B chu tri cuge hop dong v va ctr
mot cap phé du hop thay). T6 chuc trién khai thuc hién két ludn cua lanh dao B9,
ké hoach cong tac nam, quy va thang cua don vi bao dam tién do, chat lugng.

3. Quan ly doi ngli cong chtic, vién chic, nguoi lao dong va quan ly tai
chinh, tai san cua don vi theo quy dinh va theo su phan cong, iy quyén cia Bo
truong; xdy dung va kiém tra viéc thuc hién noi quy lam viéc trong don vi; to
chtrc va chu tri cac cudc hop so két, tong két, kiém diém cong tac ctia don vi;
danh gia va dé xuét danh hiéu thi dua, khen thuong dbi véi cong chirc, vién
chuce, nguoi lao dong trong don vi theo quy dinh; chiu trach nhiém trudc Bo
truong vé viéc danh gia cong chuc, vién chirc, ngudi lao dong trong don vi bao
dam cong khai, khach quan, dan chu, cong bang, ding quy dinh.

4. B6i v6i cac don vi ¢o to chic phong va tuong duong, nguoi diung dau
don vi quy dinh trach nhiém, pham vi va cach thirc giai quyét cong vi€c cua
truong phong, pho truéng phong va tuong duong trong don vi, quy ché phoi hop
giai quyét cong viéc gilta cac phong va tuong duong trong don vi.

5. Khi nguoi ding dau don vi nghi phép phai ty quyen cho mot cap pho giai
quyét mot phan hodc toan bd cong viée thudc nhiém vu, tham quyén ctia minh.

6. Thuc hién quy dinh tai khoan 5, 6, 7 Diéu 9 ctia Quy ché nay.

Piéu 8. Trach nhiém, pham vi va cach thirc giai quyét cong viée caa
cap pho nguoi dirng dau don vi thuoc Bo

1. Cép pho ctia nguoi ding dau don vi thudc Bo (cap pho cta don vi) la
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nguoi giiip nguoi ding dau don vi thuc hién quan ly, diéu hanh don vi dbi véi
mot sO6 cong viéc thudc chiic nang, nhiém vu cua don vi; duge ngudi ding dau
don vi phéan cong phu trach mot hodc mot s6 linh vuc cong tac; duoc ky td trinh
ddi voi cac hd so trinh 1anh dao Bo vé cac nhiém vu duge phéan cong phu trach,
tru truong hop quy dinh tai khoan 1 Dleu 7 Quy ché nay; chiu trach nhiém trude
nguoi ding dau don vi va Bo trudng vé két qua thyc hién nhiém vu va cung cap
thong tin, phat ngon do6i véi linh vue cong tac dugc phan cong, ty quyén.

2. Trucmg hop lanh dao Bo chi dao, giao nhiém vu truc tiép cho cdp phd
cua don vi, cap pho cua don vi c6 trach nhiém thi hanh nhiém vu va bao céo kip
thoi v6i nguodi dimg dau don vi minh.

3. Khi xu ly cong viéc cu thé, cap pho cua don vi co quyen bay to y kién
riéng, néu khac véi y kién cua nguoi ding dau don vi thi chap hanh theo ¥ kién
ctia nguoi dimg dau don vi. Cap pho cua don vi phai chiu trach nhi€ém cé nhan
trudc nguoi dung dau don vi vé cac dé xuit ciia minh va chiu trach nhiém trude
phap luat trong thuc hién nhiém vu dugc giao.

4. Khi dugc phéan cong nhi€ém vu c6 lién quan dén pham vi _phu trach cua
cap pho khéc thi truc tiép phdi hop vai cap pho khac dé giai quyét. Truong hop
can c6 y kién cua nguoi dung dau don vi hodc gilra cac cap phé con c6 y kién
khac nhau thi cip pho dang thuc hién giai quyét cong viéc d6 bao cdo ngudi
ding dau don vi quyét dinh.

5. Thuc hién quy dinh tai khoan 5, 6, 7, Piéu 9 cla Quy ché nay.

Diéu 9. Trach nhiém, pham vi va cach thirc giai quyet cong viéc cia
cong chire, vién chire va nguoi lao dong

1. Chép hanh su chi dao, phan cong nhiém vu cua ngum dung dau don vi
va cép phé cta don vi phu trach nhiém vu. Dbi v6i don vi c¢6 cap phong, chép
hanh sy chi dao, phan cong nhiém vu cua truéng phong, pho truéng phong phu
trach hodac tuong duong, dong thoi chap hanh su chi dao, giao nhiém vu truc tiép
(néu c6) cua ngudi dig dau hodc cip phé cia don vi.

2. Xay dung ké hoach chi tiét thuc hién nhiém vu dugc giao bao dam hoan
thanh dung thoi han yéu cau; t6 chic thuc hién nhiém vu bao dam chat lugng,
tuan thu quy trinh xir Iy cong viée; co quyén bay toy kién riéng va thé hién y kién
do trong to trinh de nguoi dimg dau don vi hoac cap pho phu trach nhiém Vi Xem
xét, quyét dinh va chap hanh theo quyét dinh cua ngudi ding dau hodc cip phé
cua don vi phu trach nhiém vu. Cong churc, vién chure, nguoi lao dong chiu trach
nhiém trudc nguoi ding dau, cap pho cua don vi phu trach nhiém vu va trudc
phap luat vé tién do, ndi dung, quy trinh, thu tuc thuc hién nhiém vu dugc giao.

3. Truong hop lanh dao Bo yéu cau lam viée truc tlep thi cong chuc, vién
chiic, nguoi lao dong c6 trach nhiém chuan bi day du ho so, tai liéu dé bao cao.
Déng thoi, c6 trach nhiém bao céo kip thoi véi nguoi ding dau don vi hodc cap
pho phu trach trude va sau khi lam viéc vai 1anh dao Bo.
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4. Chu dong phdi hop cong tac, trao doi y kién vé cac van dé co lién quan,
cung cap thong tin hoic thao luan trong don vi, nhém cong tac trong qua trinh
xu ly cong viée cu the bao cao nguoi dimg dau don vi, cap pho phu trach quyét
dinh d6i véi cac van dé con c6 y kién khac nhau. Truong hop can thiét, cong
chire, vién chirc, nguoi lao dong c6 quyén dé& nghi ngudi ding dau don vi bd
sung nhan luc dé phéi hop thuc hién nhiém vu.

5. Khong c6 thai do, hanh vi ctra quyén, hach dich, sach nhiéu ddi véi ca
nhan, t6 chirc trong qua trinh xir ly cong viéc; khong loi dung vi tri cong tac dé
thu loi1 ca nhan dudi moi hinh thirc hoac cé nhirng thai do, hanh vi khac lam anh
huong dén uy tin cua Bo.

6. Chap hanh quy dinh vé ky luat lao dong; thuc hanh tiét kiém, chdng lang phi;
ché d6 bao mat; phong chdng chay, nd; gitr gin trit tu, an toan, vé sinh co quan.

7. Trudce khi chuyen cong tac hodc nghi huu phai ban giao day du hé so, tai
liéu cho ngudi diung dau don vi (bao goém ca tai san va kinh phi néu co). Noi
dung ban giao pha1 duoc thé hién day du bang bién ban va la mot trong nhiing
can cu dé cap gidy thoi tra luong, hoan tat hd so ca nhan.

Piéu 10. Quan hé phéi hop giai quyét cong viéc giira cac don vi thugc B

I. Trong qua trinh trién khai thuc hién nhiém vu, don vi duoc lanh dao Bo
phan cong chu tri can phdi hop chat ché voi cac don vi 6 lién quan. Don vi chu
tri ra soat va chi gui xin y kién céc don vi co chure nang, nhiém vu lién quan tryc
tlep den cac ndi dung can phdi hop giai quyét cong viéc, trong d6 cu thé hoa van
dé can xin y kién. Khong “hanh chinh héa” viéc xin y kién, ting cuong su dung
email cong vu va cac kénh lién lac truc tuyén trong trao doi, phdi hop cong tac
gilta cac don vi,

2. Pon vi chu tri chiu trach nhiém chinh vé toan bo qua trinh xur 1y cong
viéc, ¢6 trach nhiém chuyén ho so, tai liéu lién quan cho don vi phdi hop, don vi
phdi hop c6 trach nhiém tham gia y kién vé nhimng néi dung cong viéc thudce
pham vi linh vuc don vi phu trach theo yéu cau ctia don vi chu tri va chiju trach
nhiém vé y kién ctia minh; thoi gian ¢ y kién téi da 1a ba (03) ngay lam viéc ké
tir ngay nhan duoc hd so, tai liéu (trir nhiing van ban hoa tdc hodc cac van ban
co ghi thoi han cu thé thi thuc hién theo thdi han trong cong van cua don vi chu
tri). Khi don vi phéi hop can lam rd thém noi dung hodc thong tin thi chu dong
trao doi v&i don vi chu tri.

3. Ngudi dimg dau don vi chu tri chi dong phdi hop véi nguoi ding dau
don vi khac thudc Bo dé xur ly nhiing van dé lién quan dén cong viéc thudc chuc
ning, nhiém vu cta nhiéu don vi; khong duogc day 1én xin y kién cép trén khi
chua trao d6i véi don vi can phdi hop; sau khi trao d6i néu con y kién khac nhau
thi bao cao lanh dao B¢ phu trach xem xét, quyét dinh.

4. Nhiing viéc phat sinh vuot tham quyén, don vi chu tri c¢6 trach nhiém
bao cédo Bo truong hodc Thir trudng phu trach cho y kién chi dao dé glal quyét

kip thoi; khong chuyén cong viéc thudc chic nang, nhiém vu, tham quyén cia
don vi minh sang don vi khac; khong giai quyét cong viéc thude chic ning,
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nhiém vu ctia don vi khéc néu khong duoc lanh dao B giao.
Pidu 11. Quan hé giira lanh dao B voi ngudi dimg dau don vi thude By

1. Lanh dao B0 quyét dinh thoi gian, ndi dung, thanh phﬁn lam viéc voi
don vi phu trach. Nguoi dimg dau don vi cé trach nhiém chi dao chuén bi n6i
dung, bao cédo va to chuc thuc hién két luan cua lanh dao B¢ tai budi lam viéc.

2. Nguoi dang dau don vi 6 trach nhiém béo céo kip thoi véi lanh dao Bo
phu trach vé tinh hinh thuc hién nhiém vu, kién nghi cac van dé cé‘m thao g& khi
thue hién cac quy dinh tai Piéu 7 cua Quy ché nay va nhiing van dé vé co ché,
chinh séach can stra d6i, bo sung; dé xuat lanh dao Bo phu trach chu tri hop véi
cac don vi c6 lién quan dé giai quyét kip thoi kho khan, vuong mac trong qua
trinh thuc hién nhiém vu dugc giao (néu khong chi dong giai quyet duge); kién
nghi stra doi, bd sung ké hoach nhiém vu cho phii hop véi yéu cau ctia Chinh phu,
Thu tuéng Chinh phu va cua Bo.

3. Khi lanh dao B6 uy quyén cho nguoi ding dau don vi dai dién cho B
tham du cac hoi nghi, cudc hop... thi nguoi ding dau don vi phai phat biéu céc
ndi dung quan trong di xin y kién Bo truong hodc Thir truéng phu trach va bao
céo Bo truong, Thir truong phu trach két qua cudce hop.

4. Lanh dao Bo ty quyén cho nguoi ding dau don vi thuoc Bo chu dong
chu tri hop, 1am viéc v6i cac co quan, t6 chue, don vi, ca nhan c6 lién quan de
téng hop cac van dé thudc thim quyén cua lanh dao Bo ma cac co quan, t6 chure,
don vi, c4 nhan con c6 ¥ kién khéac nhau, trinh Bo truong quyét dinh.

Piéu 12. Quan hé cong tac khac

1. Van phong tham muu Bé trudng vé cong tac phdi hop, gitip Bo trudng
diéu ph01 hoat dong phéi hop gitta cac don vi thude Bo; thuc hién nhiém vu don
ddc, kiém tra, bao cdo Bo truong vé viée thuc hién trach nhiém phdi hop cong

tac ciia B véi cac bd, co quan ngang bd va Uy ban nhan dén céc tinh, thanh phd
truc thudc Trung uong.

2. Cac Thu trudng, ngudi ding dau don vi thude Bo theo ty quyén ctia Bo
truong chu tri hop vai cac don vi thugc Bo hoac lam viéc voi cac co quan
chuyén mén thudc cc bd, co quan ngang bd va Uy ban nhan dén cac tinh, thanh
phé truc thuée Trung wong dé thao g& nhiing vudng méc, kho khin trong qué
trinh thuc hién nhiém vu.

3. Quan hé gittra nguoi dung dau don vi thudc B vdi cap uy, cac to chirc
quan ching va cong chirc, vién chuc, nguoi lao dong trong don vi:

a) Nguoi dimg dau don vi phoi hop véi cap ty dang va cac t chirc quan
ching t6 chirc thuc hién nhiém vu cua don vi; cham lo, tao diéu kién lam viéc, hoc
tdp va nang cao trinh do chinh tri, chuyén mon, nghiép vu cho cong chirc, vién
chiic, ngudi lao dong trong don vi; thuce hién quy trinh cong tac nhan su; bao dam
thuc hién quy ché dan chu trong hoat dong ctia co quan, xay dung véan héa cong s&
va ky luat, ky cuong hanh chinh;
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b) Cong churc, vién chic, nguoi lao dong la dang vién, doan vién, hoi vién
céc doan thé guong mau hoan thanh tét cong viée duoc giao theo ding quy dinh
cua phap luat; nghiém chinh thuc hién cac quy dinh vé nhiém vu va trach nhiém
cua nguoi dang vién, doan vién, hoi vién va cac quy dinh c6 lién quan dén cong
vu cua cong chuc; giai quyet cong viéc ding trinh tu va thoi gian; chiu trach
nhiém trudc ngudi ding dau don vi vé két qua thuc hién cong viéc dugc giao.

’Dleu 13. Tham quyén ky vin ban cia nguoi dirng dau don vi thuoc Bo
va cap pho cia don vi

1. Chanh Van phong ky thtra Iénh (TL) B trudng cac van ban sau:

a) Van ban gui dén bo, nganh, doan thé, td chitc chinh tri - xa hoi, dia
phuong, cac don vi trong nganh vé nhiing van dé co tinh chat hanh chinh sau khi
duoc lanh dao B duyét noi dung;

b) Giéy t,riéu tap tham du cac cudc hop, hoi nghi, héi thao do lanh dao Bo
chu tri theo ke hoach da duogc lanh dao B duyét;

c) Thong bao két luan céc cude hop do lanh dao B§ chu tri sau khi duoc
lanh dao B6 duyét ndi dung;

d) Gidy gi6i thiéu, gidy di duong cho cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong
cua Van phong;

d) Sao y, sao luc cac van ban theo quy dinh cua phap luat;
e) Céc van ban giai quyét cong viéc cu thé khi dugc lanh dao Bo giao.
2. Vu trudng, Cuc truong ky thira Iénh (TL) B6 trudng cac van ban sau:

a) Céac van ban huéng dan vé chuyén mon, nghiép vu thudc linh vuc cong
tac dugc giao; van ban don dbc, nhiac nhé cac don vi thude bo, nganh, dia
phuong thuc hién cac chuong trinh, ké hoach cong tac sau khi dugc lanh dao Bo
phé duyét noi dung va dong y giao ky thira 1énh;

b) Giéy triéu tap tham du cac cudc hop, hoi nghi, hoi thao do don vi chu tri
theo ké hoach da duogc lanh dao Bo duyeét;

¢) Gidy gidi thiéu, gidy di duong cho cong chtic, vién chiic, nguoi lao dong
cua don vi;
d) Cac van ban giai quyét cong viée cu thé khi dugc lanh dao Bo giao.

3. Ngudi dimg dau don vi thudc Bo dugc ky thira uy quyén (TUQ) Bo
trudng mot sO van ban theo quyét dinh uy quyén riéng.

4. Lanh dao cac don vi thugc Bo co tu cach phap nhén, c6 con dau riéng
duoc ky tat ca cac van ban thudc chice nang, nhiém vu, quyén han da duoc phan
cong, phan cip quan 1y va co trach nhiém quan ly, st dung con dau theo quy
dinh cua phap luat va chiu trach nhiém trudc phap luat vé cac quyet dinh cua
minh. Khéng dugc dung con dau cua Bo dé giai quyét cong viée thude chirc
nang, nhiém vu, quyén han cta don vi (trir diém a, b khoan 2 Piéu nay) va
khong dugc nhan danh Bg trudng khi str dung con d4u cta don vi.
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5. Cap pho ctia don vi duoc ky thay mot s6 van ban ma ngudi dimg dau don i
duoc ky thura Iénh néu tai khoan 2 Di€u nay theo su phan cong cta nguoi dimg dau
don vi sau khi dugc 1anh dao B6 phé duyét ndi dung va dong y giao ky thira 1énh.

) Chuong III
KE HOACH NHIEM VU

Piéu 14. Xay dung ké hoach nhiém vu
1. Ké hoach nhiém vu nim ctia Bo

a) Yéu cau: Nhiing nhiém vu dang ky trong ké hoach nhiém vu nam cua Bo
phai cu thé héa cac Nghi quyét, Két luan, chi dao cua Dang, Quoc hoi, Chinh
phu, Thu tuéng Chinh phu va cia Bg trudng. Mbi nhiém vu dé xuét can co6 ban
thuyet minh vé: su can thiét, can ctr, muc tiéu, nguon luc, ké hoach trién khai so
bd, hiéu qua dat duoc.

b) Noi dung

- Danh muc K¢é hoach nhiém vu ctia B bao gdm: tén nhiém vu, lanh dao B6 phu
trach, don vi chu tri, don vi phdi hop, thoi gian hoan thanh (thang), san pham/két qua,
can cir dé xuét (kém theo ban thuyét minh dé xuét d6i véi timg nhiém vu).

- Danh muc cac van ban quy pham phép luat, van ban ca biét gbém: tén vin
ban, cap trinh, thoi gian hoan thanh (thang), can ctt ban hanh.

c¢) Phan cong thuc hién

- Vin phong chu tri, phdi hop véi cac don vi thude B xay dung K& hoach
nhiém vu hang nam cua B9, trir chuong trinh xay dung véan ban quy pham phap
luat do Vu Phap ché chu tri.

- Vin phong chu tri, phéi hop véi cac don vi thuoc Bo xay dung danh muc
cac dé an dua vao chuong trinh cong tac héng nam cua BO Chinh tri, Quéc hoi,
Chinh phu, Thu tuéng Chinh pht. Quy trinh thuc hién tuan tha theo quy dinh,
bao dam cac van ban duoc ban hanh ding tham quyén, ding thé thic, k§ thuét
trinh bay.

- Van phong dau mbi, phéi hop voi cac don vi thugc B trong viéc trinh
lanh dao B ky van ban gui Véan phong Chinh phu trude ngay 15 thang 12 héng
nam, dé xuat nhing nhiém vu cua B§ dang ky vao Nghi quyet cua Chinh phu vé
nhiém vu, giai phap chu yéu thuc hién ké hoach phat trién kinh té - x& hoi va du
toan ngan sach nha nudc.

2. Ké hoach nhiém vu nam cua cac don vi

Trén co sé ké hoach nhiém vu ndm cua B9, chuong trinh soan thao van ban
quy pham phép luat cua B¢ va chuiic nang, nhiém vu dugc giao cac don vi chu
dong xay dng, ban hanh ké hoach nhiém vu nim cua don vi trong thang 01
hing nam va gui Van phong, Vu Phap ché dé theo dai, don déc. Ké hoach can
phan cong cu thé nhiém vu cua nguoi dimg dau don vi, cip pho cta don vi, ting
cong chuc, vién chic, nguoi lao dong trong don vi, thoi han hoan thanh va san
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pham cua nhiém vu dé to chuc thuc hién.
3. Ké hoach nhiém vu thang cua cac don vi

Hang thang, cac don vi can cur ké hoach nam cua don vi, chi dao cua lanh
dao Bo phu trach va két luan cua B9 trudng tai cudc hop giao ban co quan Bo dé
trien khai thuc hién ké hoach nhiém vu thang cua don vi.

Can ctr ké hoach cua don vi va nhiém vu dugc phan cong, cong chtrc, vién
chuc, nguoi lao dong xay dung ké hoach thuc hién nhiém vu duoc giao, bao céo
l1anh dao don vi phu trach chi dao thuc hién.

Truong hop do nhitng khé khan chu quan, khach quan khong hoan thanh
duoc cong viéc theo tién do, ké hoach dé ra hoac c6 thém cong viéc mai, dot
xudt phai kip thoi béo céo, xin ¥ kién cta lanh dao B6 phé duyét diéu chinh ké
hoach nhiém vu cua don vi va thong béao dén Van phong dé biét, didu chinh ké
hoach chung va thuc hién theo déi, don dbe.

4. Ké hoach cong tac tuan ctia Bo truong, cac Thir truong

a) Can cu ké hoach nhiém vu thang va chi dao cua lanh dao B9, Van phong
phdi hop véi cac don vi c6 lién quan xdy dung lich cong tac tuan cua lanh dao
B9, trinh B§ trudng duyét va dang lich trén Hé théng e-office vao ngay Chil nhat
héng tuan;

b) Khi ¢6 su thay doi lich cong tac tuan cia lanh dao Bo, Vin phong kip
thoi cap nhét trén Hé thong e-office, dong thoi thong tin cho don vi chu tri dé
thong bao tdi cac don vi, ca nhan co lién quan biét, thuc hién;

c) Trén co so lich cong tac tuan cua lanh dao B, cac don vi xay dung lich
cong tac tuan cua don vi trén Hé thong e-office.

Piéu 15. Theo doi va danh gia két qua thuwe hién ké hoach nhiém vu

1. Héng thang, hang quy, sau thang va hang nam, nguoi ding dau don vi ra
soat, thong ké, danh gia viéc thuc hién ké hoach cong tac cua don vi, gui Van
phong va Vu Phap ché dé tong hop, bao cao Bo trudng vé két qua giai quyét cac
cong viéc dugc giao, nhiing coéng viéc con tdn dong, hudng xtr ly tiép theo, kién
nghi viéc didu chinh, bo sung ké hoach cong tac thoi gian toi.

2. Vén phong, Vu Phap ché c6 trach nhiém thuong xuyén theo doi, kiém tra,
don dbc viéc chuan bi cdc nhiém vu cua cac don vi thudc Bo; hang thang, hing
quy sau thang va cudi nam tong hop bao cao két qua thuc hién ké hoach nhiém vu
cua cac don vi. Két qua thuc hién ké hoach nhiém vu la mét can cir quan trong dé
xem xét, danh gia viéc hoan thanh nhiém vu cua mdi don vi va xét thi dua, khen
thuong cudi nam.

3. Tang cuong Gng dung cong nghé thong tin, sir dung hiéu qua He théng
e-office trong cong tac theo ddi, don doc, thong ké tinh hinh thuc hién nhiém vu
cua cac don vi.
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) Chuong IV
TO CHUC CAC HQI NGHI VA CUQC HQP

Pic¢u 16. Nguyén tic va yéu ciu td chire cac hdi nghi, cude hop

1. Can cu yéu cau cong viéc, Bo to chirc cac hoi nghi, cudc hop trén
nguyeén tac thiét thuc, hop ly, hidu qua va tiét kiém; trong do, s6 luong hoi nghi
truc tiép chlem khong qua 40% va s6 luong hoi nghi truc tuyén chiém khéng it
hon 60% tong s6 hoi nghi trong nam. Khéng té chice cac hoi nghi khong that su
can thiét hodc noi dung da c6 van ban hudng dan chi tiét.

2. Viéc t6 chiic cac hoi nghi, cudc hop phai tuan thii nghiém tuc quy dinh
vé ché do hop trong hoat dong cua co quan hanh chinh Nha nuge. Khi t6 chirc
hoi nghi can xac dinh rd quy mé va thanh phan tham gia, so luong dai biéu phu
hop. P6i méi va cai tién phuong thirc hop theo huéng ngén gon, rd nodi dung;
tap trung thao luan, khong trinh bay lai nguyén van tai liéu da gui. Cac hdi nghi
quén triét, pho bién nghi quyét, chi thi, chu truong 16n c6 thoi gian hop khéng
qua 1/2 ngay; cac hoi nghi chuyén moén, nghiép vu c6 thoi gian hop khéng qua 1
ngay; cac hoi nghi quan trong can thao luan thi c6 thoi gian hop khéng qua 1,5
ngay. Phat biéu tai hoi nghi phai ngan gon, suc tich, ding trong tdm van dé can
trinh bay, khong ké thanh tich, dién bién tinh hinh. Phat biéu chi dao khai mac
khong qua 10 phut, phat biéu két luan hoi nghi cua lanh dao cé tong thoi luong
khong qua 50 phut; phat biéu tham luan khong qué 10 phut.

Diéu 17. T6 chire hdi nghi va cude hop
1. Hoi nghi va cudc hop

a) Hoi nghi: gom hoi nghi trién khai nhiém vu cong tac (dé quan triét to
chirc trién khai trén pham vi toan qudc nhing chu truong, chinh sach 16n, quan
trong va cap bach ctia Pang va Nha nudc thude nganh, linh vuc quan 1y ctia Bo),
hoi nghi so két, tong két danh gié tinh hinh thyc hién ké hoach nhiém vu hing
nam cua B9, hoi nghi chuyen dé (trién khai, so két, tong két mot hoac mot s6
chuyén dé), hoi nghi tdp huan cong tac chuyén mén c6 pham vi toan quéc hodc
nhiéu dia phuong tham du;

b) Cudc hop: gdm hop do lanh dao B chu tri va cac cude hop do lanh dao
don vi thugc Bo chu tri dé giai quyét cac cong viéc theo chirc nang, nhiém vu,
tham quyen trong ké hoach nhiém vu hoac dot Xuét.

2. Xac dinh hinh thtrc hoi nghi, cudc hop

a) Can cr vao ndi dung, quy mo, thanh phan tham du, diéu kién phuong
tién ky thuét va tinh hinh thuc té, 1anh dao Bo quyét dinh hinh thirc t6 chirc hoi
nghi, cudc hop truc tiép hogc truc tuyén hodc két hop truc tiép va truc tuyén bao
dam hiéu qua, thuan loi, tiét kiém va bao dam bi mat nha nudc. Van phong va
Cuc Khoa hoc, Cong nghé va Thong tin ¢ trach nhiém chuén bi k§ thuét td
chtc héi nghi, cudc hop do lanh dao Bo chu tri;

b) Khuyén khich cac don vi to chire hoi nghi, cudc hc_)p truc tuyén d6i voi cac
hoi nghi, cudc hop c6 nhiéu thanh phan tham du. To chic hdi nghi, cudc hop truc
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tuyén trong truong hop dich bénh, thién tai va cac trudng hop bat kha khang khac.
3. Cong tac chuan bi hoi nghi, cudc hop

a) Hang nam, B ban hanh ké hoach t6 chuc céc hoi nghi dé thuc hién ké
hoach nhiém vu cua Bo;

b) Can ctr vao ké hoach nhiém vu ctia B3, don vi chu tri xay dung ké hoach
td chure, trinh xin y kién lanh dao Bo quyét dinh vé: noi dung, phan cong chuan
bi; thanh phan, thoi gian, dia diém; dw tri kinh phi (ndi dung chi, nguon chi); du
kién thanh lap Ban To chtic (néu can); du kién chuong trinh; du thao thong bao
két ludn; cac van dé can thiét khac;

¢) Chuén bi va thong qua béo céo déi vai hoi nghi

- Pon vi chu tri chuén bi ndi dung, chuong trinh hoi nghi, bao cao chinh va
bao cao tom tat trinh lanh dao Bo phu trach duyét béo cdo va céc tai liéu can
thiét khac. Nguoi dimg dau don vi lién quan, khi dugc phan cong, co trach
nhiém chuan bi bao cdo chuyén dé bao dam chét lugng theo yéu cau trudc khi
trinh Ianh dao B9 duyét;

- Cac bao céo chinh, bao cdo tém tét, bao cédo chuyén dé, chuong trinh
chinh thirc cua hoi nghi can trinh 1anh dao Bo phu trach duyét trudc ngay to
chtic hoi nghi it nhét hai (02) ngay lam viéc;

d) Moi du hoi nghi, cude hop: Pon vi chu tri ¢6 trach nhiém soan thao gidy
moi, gidy triéu tap cac thanh phan theo ding ké hoach da duoc lanh dao B phé
duyét. Nguoi ding dau don vi chu tri ky gidy moi hop va gui dén co quan, don
vi hodc nguoi duge moi tham du trudc ngay to chure hoi nghi, cudc hop it nhat 1a
ba (03) ngay lam viéc, trir trudng hop hop dot xuat.

d) Gui tai liéu va chuan bi cac diéu kién phuc vu hoi nghi, cudc hop

- DPon vi chu tri chi dong trong viéc gui céc tai liéu hoi nghi, cudce hop cho
lanh dao B9 chu tri va dai b1eu tham du trude it nhat hai (02) ngay lam viéc, trir
truong hop dot xuat (han ché toi da in va gui tai liéu giay);

- Truong hop t6 chite hoi nghi, cude hop ¢ trong co quan B, don vi chu tri
phéi hop véi Van phong bé tri phong hop. Vin phong c6 trach nhiém chuan bj
phong hop theo yéu cau cua don vi chui tri (cong tac 18 tan, 4m thanh, 4nh sang,
nudc uong,...);

- Trudng hop t6 chirc hoi nghi, cude hop ¢ ngoai co quan B9, Chanh Van
phong, Cuc truong ky hop dong thué hoi trudng, phong hop (néu can); Van phong
bd tri xe dua don chung; don vi chu tri chiu trich nhiém t6 chire noi an, nghi cho
dai biéu thudc co quan Bo theo quy dinh, bao dam thuc hanh tiét kiém;

- Kinh phi hoi nghi, cudc hop duoc chi theo quy dinh cua Nha nudc va ké
hoach duogc duyét.

e) Truyén thong vé hoi nghi, cudc hop

Péi véi nhiing hoi nghi, cu¢c hop can td chuc truyén thong, don vi chu tri
phdi hop véi Van phong to chiic truyén thong trudc, trong va sau hdi nghi, cudc
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hop. Pon vi chu tri chiu trach nhiém dy tru kinh phi truyen thong, cung cép
thong tin & Van phong xay dung ké hoach va td chirc truyén thong bao dam
hiéu qua, kip thoi.

g) Ghi bién ban va thong bao két qua hoi nghi, cude hop

- Don vi chu tri chiu trach nhiém cu thu ky ghi bién ban va soan thao thong
béo v kién két luan cua lanh dao B0 tai hoi nghi, cudc hop, trinh lanh dao Bochu
tri duyét ndi dung trudc khi gii Chanh Van phong ky ban hanh; - Cac truong
hop khac do lanh dao B phan cong.

h) Béo cao két qua hoéi nghi, cudc hop

- Thir trudng bao cdo voi Bo truong két qua hoi nghi, cude hop quan trong
do Thu trudng chu tri sau khi hoi nghi, cudc hop két thic;

- Béi véi hoi nghi, cudc hop do lanh dao B uy quyén cho lanh dao cic don
vi chu tri, sau khi ket thiic, nguoi dugce Gy quyén phai béo céo B truong va Thur
truong phu trach vé két qua hoi nghi, cude hop va nhing van d& vuot thdm
quyén giai quyét ctia don vi dé lanh dao B chi dao giai quyét kip thoi.

1) Cac cong viéc sau hoi nghi, cudc hop

Céac don vi dugc phan cong co trach nhiém t6 chirc trién khai thuc hién
nhiing noi dung lanh dao Bo da két ludn tai cac hoi nghi, cude hop; don vi chu
tri ¢6 trach nhiém kiém tra, don ddc, tong hop bao cao lanh dao Bo vé két qua
thuc hién két luan.

“Don vi chu tri hoi nghi, cude hop ¢6 trach nhiém hoan thanh cac tha tuc thanh
quyét toan theo ding cac quy dinh hién hanh.

Piéu 18. Hop lanh dao B

1. Lanh dao B9 hop theo tri€u tap cua Bo truong. Thanh phan hop lanh dao
Bo gom Bo truong, cac Thur truong va Chanh Van phong. Cac thanh phan khéc
c6 lién quan dén néi dung cudc hop cé thé duge moi tham du theo yéu cau cta
B truong.

2. Bo truong chu tri cac cuge hop lanh dao Bo. Noi dung chinh cua cudc
hop lanh dao Bo gom trién khai mot s6 chi truong, chi dao cua B9 truong; trao
doi, thong nht vé cac chu truong, nhiém vu 16n, nhimng van dé vudng mac can
giai quyet c6 pham vi anh huong rdng trong co quan va toan nganh; thao luan
cac van dé quan trong cta Bo theo quy dinh tai Diéu 3 cua Quy ché; cac van dé
Thir truong can xin y kién chi dao cua B9 truéng hodc cac van de ma B truong
xét thay can thiét 1y y kién cua tap thé lanh dao Bo trude khi quyét dinh.

3. Chanh Vin phong, nguoi dimg dau cac don vi dugc méi hop c6 trach nhiém
chuan bi tai liéu phuc vu hop lanh dao B. Tai liéu hop phai dugc gii cho nhing
nguoi tham du cham nhét 14 hai (02) ngay trudc ngay hop, trir trudng hop dot XUAt.

4. Truong hop Bo truong yéu cau thong bao noi dung két luan tai cudc hop,
Chanh Vian phong c6 trach nhiém ban hanh thong bao két luan cta B truong tai
cudc hop va gui cac don vi ¢6 lién quan cham nhat mét (01) ngay sau ngay hop.



14

Picu 19. Hop giao ban co quan Bj

I. Hop giao ban co quan B nham bao dam su chi dao, diéu hanh thuong
xuyén, chat ché cua Bg truong; diéu ph01 hoat dong cua cac don vi, kip thoi phat
hién va xur ly cac van dé can théo go dé cong viée duge thuc hién c¢6 chat lugng va
dtng tién do.

2. Thanh phan hop:

a) Déi voi giao ban thang: Bo truong, cac Th trudng; moi dong chi Pho Bi
thu chuyén trach Pang uy B9; thu truong cac vu, cuc, Van phong, Van phong
Dang uy Bo va céac thanh phan khac theo yéu cau cua Bo truong.

b) Péi véi giao ban quy: Thanh phan nhu giao ban thang, moi thém: cap pho
cac vu, cuc, Van phong; cic co quan tham muu, giup viéc Pang uy Bg; Thu
trudng cac don vi su nghiép cong lap truc thudc Bo; cac thanh phan khac theo yéu
cau cua Bo trudng.

c) Béi voi hoi nghi so két 6 thang va hoi nghi tong két nam: Thanh phan nhu
giao ban quy, c6 thé moi thém dai biéu ngoai co quan Bb.

3. Thoi gian hop: T6 chiic vao tuan cudi cua thang hodc tuan dau cta thang
sau doi vdi1 giao ban thang; tuan cuodi cua quy hoac tuan dau cua quy sau doi voi
giao ban quy.

4. Noi dung: Panh gia két qua thuc hién nhiém vu cong tac thang, quy va
xac dinh nhiém vu trong tam thang, quy tiép theo va nhiing ndi dung khac theo
yéu cau cua Bo truong.

5. Van phong chuan bj du thao két luan, ky ban hanh Théng bao két luan
cham nhat vao ngay lam viéc ke tiép.

Dieu 20. Hop toan thé can bg, cong chiic, vién chirc va nguwoi lao dong

1. Van phong co trach nhiém glup lanh dao Bo t6 chitc hop toan thé hoac
dai biéu can b, cong chiic, vién chirc va ngudi lao dong co quan Bo dé lanh dao
B0 thong bdo tinh hinh co quan, cac chu truong cua Pang, Nha nudc va cua Bo;
truc tiép giai dap nhiing van dé do can bo, cong chirc, vién chiic va ngudi lao
dong dé xuat. Cudc hop nay c6 thé trung véi Hoi nghi dai biéu hodc Hoi nghi
toan thé can by, cong chuic, vién chtic va nguoi lao dong quy dinh tai khoan 2
Piéu nay.

Cudc hop toan thé can bo, cong chirc, vién chiic va nguoi lao dong co quan
Bd do B9 truong va cac Thu truong chu tri.

2. Mdi nam mot 1an vao diu nam, co quan Bo t6 chirc Hoi nghi dai biéu
hozc Hoi nghi toan thé can b, cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong theo Quy
ché thuc hién dan chu trong co quan.

3. Viéc hop toan thé can b, cong chirc, vién chitc va ngudi lao dong trong
tirng don vi do ngudi ding dau don vi quyét dinh theo ding quy dinh.
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Piéu 21. Cac cude hop do cip trén triéu tip hodc co quan khac moi

1. B trudng co trach nhiém tham du cac cudc hop cua Chinh phu va cac
cudc hop do cép trén tridu tap theo thanh phan quy dinh 1a B6 trudng. Truong
hop thanh phan quy dinh 14 1anh dao Bo, cac Thu truong di du theo linh vuc
cong tac dugc phan cong phu trach.

Truong hop Bo truong khong thé tham du duoc, Bo trudng bao cdo co
quan triéu tap va iy quyén cho mot Thir truong hop thay; Thu truéng duge Gy
quyén xin y kién chi dao cua B trudng trude khi tham du va c6 trach nhiém bao
cao BQ truong vé noi dung, két qua cua cudc hop.

Truong hop Thir trudng khong thé tham du duoc, Thir truéng bdo céo co
quan triéu tap va phén cong nguoi ding dau don vi ¢6 lién quan du hop; nguoi
dugc cur di hop phai xin y kién chi dao ctia Thir trudng phu trach vé du kién noi

dung phat biéu (d6i v6i cude hop quan trong) va bao cdo Thu truong két qua
cudc hop.

2. Nguoi dimg dau don vi ¢ lién quan c6 trach nhiém chuén bi day du tai
liéu cho lanh dao B9 tham du cac hdi nghi, cudc hop.

Piéu 22. Trach nhiém ciia Chanh Vin phong

1. Tong hop va trinh Bo truong ban hanh ké hoach t6 chirc cac hoi nghi
thuc hién ké hoach nhiém vu cua Bo.

2. Tham muu cho Bo trudng viée sap xép, to chirc cac cude hop bao dam
hop ly.

3. Pon doc cac don vi duge phan cong chuan bi céc tai liéu, van ban thudc
noi dung hoi nghi, cudc hop day du, dung yéu cau.

4. Pé xuét voi Bo trudng vé giai phap nang cao chat luong, giam sb luong
cac cudc hop trong nam cua Bo.

) A Cl)uvng‘ \% ) ]
TIEP CONG DAN VA TIEP KHACH

Diéu 23. Cong tac tiép cong dan

Viéc tiép cong dan duoc thuc hién theo quy dinh ctia Bo va quy dinh phap
luat vé tiép cong dan.

Piéu 24. Tiép khach trong nuée
1. D61 véi cac cude tiép va lam viée chinh thirc theo ké hoach ciia 13nh dao Bé:

a) Van phong co6 trach nhiém chuan bi dé lanh dao Bo tiép khach la lanh
dao Dang va Nha nudc, lanh dao cac BJ, co quan ngang Bo, co quan thudc
Chinh phu, lanh dao Tinh ty, Uy ban nhan déan céc tinh, thanh ph, lanh dao céc
t0 chuc chinh tri - xa hoi 6 Trung wong va cac chuc danh tuong duong, cac doan
dai biéu va khach moi theo chuong trinh cua lanh dao Bo;
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b) Khi c¢6 ké hoach lam viéc véi khach, Van phong hoac don vi dugc lanh
dao B0 phan cong dau mdi thong nhat véi co quan khach vé ké hoach chuan bi
dé bao cdo lanh dao Bo. Ké hoach phai chi tiét c6 phan cong cu thé: chuan bj
bao cao, thanh phén tham du; phuong an don tiép dai biéu; bao vé an ninh (néu
c?m); phong lam viéc; ndi dung chuong trinh lam viéc. Sau khi ké hoach duoc
phé duyét, Pon vi dau mdi thong bio cho cic don vi duoc phén cong chudn bi;
moi cac don vi lién quan tham du; kiém tra, don déc va chiu trach nhiém vé
cong tac chuan bi; té chirc viéc don khach; ghi danh sach dai biéu; phat tai liéu,
ghi bién ban budi lam viéc.

2. Béi voi cac cude tiép khach dén tham xa giao hodc 1am viéc khong chinh
thire voi lanh dao B9, don vi dugc lanh dao BO phan cong dau moi cd trach
nhiém bd tri chuong trinh va chu tri cong tac phuc vu theo yéu ciu cta lanh dao
B, phu hop véi quy dinh ciia phap luat va quy ché cua Bo.

3. Nguoi d(mg dau cac don vi chiu trach nhiém t chirc tiép va lam viéc voi
lanh dao cac s¢ gido duc va dao tao, lanh dao cac don vi ngang cap vé cac ndi
dung thudc tham quyén giai quyet cua don vi, hodc theo yéu cau cua lanh dao
Bo. Trong qua trinh giai quyét cong viéc, néu noi dung c6 lién quan dén don vi
khéc thi c6 thé moi hop hodgc truc tiép xin y kién don vi ¢0 lién quan; nhiing ndi

dung vugt tham quyén giai quyét cua don vi, phai truc tiép bao céo va xin y kién
lanh dao Bo.

4. Khi khach dén 1am viéc voi cac don vi thudc B9, Van phong co trach
nhiém ti€p nhan, dang ky, cap thé va chi dan dén noi lam viéc.

Diéu 25. Tiép khach nuéc ngoai

Viéc tiép khach nudc ngoai thuc hién theo cac quy dinh cua Quy ché quan

Iy hoat dong dbi ngoai ctia Bo.

Chuong VI
PI CONG TAC VA NGHI PHEP

Dieu 26. Di cong tac nwdc ngoai

Céc doan di cong tac nudc ngoai thuc hién theo quy dinh cua Quy ché quan
ly viéc ra nudc ngoai cua can bg, cong chirc va vién chuce cua Bo.

Diéu 27. Pi cong tac trong nuéc
1. Tham gia doan cong tac lién nganh

a) Viéc cu can bg, cong chuc, vién chiuc, nguoi lao dong tham gia cac doan
cong tac cua Trung uong, cac doan cong tac lién nganh di cac dia phuong, don
vi (goi chung la co s6) phai theo ding thanh phan duoc yéu cau. Nhiing van dé
lién quan dén nganh phai duoc chuén bi bang vin ban theo yéu cau cua trudng
doan cong tac va trinh 1anh dao B0 phu trach phé duyét;

b) Khi két thuc chuong trinh cong tac, cham nhét sau nam (03) ngay lam
viéc, can bd, cong chuc, vién chic, nguoi lao dong tham gia doan phai bao cao
bang van ban gui nguoi dung dau don vi da cu di cong tac vé két qua chuong
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trinh cong tac, nhitng van dé c¢6 lién quan dén nganh (do co s dé nghi hodc theo
két luan cua trudng doan).

2. Té chtrc doan di cong tac dia phuong, co s&

a) Bo truong quyét dinh viéc di cong tac trong nudc cia cac Thu trudng
(theo lich cong tac tun cua lanh dao Bo duoc B trudng duyét). Thir trudng
quyét dinh viéc di cong tac d6i véi nguoi dung dau cac don vi phu trach. Nguoi
dimg dau cac don vi thude Bo 1ap ké hoach di cong téc, trinh lanh dao B phu
trach xem xét, phé duyét: ndi dung lam viéc, thanh phan, thoi gian, dia diém,
kinh phi va phuong tién di lai; truong hop dic biét, d6t xuit khong c6 ké hoach
truéc thi bdo cdo lanh dao Bo phu trach quyét dinh. Khi c6 chu truong cua lanh
dao B9, don vi dugc giao cha tri lién hé véi co s& dé thdng nhét chuong trinh,
ké hoach lam viéc, trinh truéng doan;

b) Nguoi dimg dau don vi khi cir ¢ong chire, vién chirc thude thim quyén
quan ly di cong tac dia phuong, co s& (sau day goi la di co s¢) phai bao dam
thanh phan cua doan cong tac, phu hop véi ndi dung, chuong trinh cong tac. Neu
thoi gian cong tac tir hai (02) ngay lam vige trd 1én, phai bb tri nguoi giai quyét
cong viéc thudng xuyén thay thé cho cong chirc, vién chire, ngudi lao dong dugc
cu di co so;

¢) Doan dugc cur di cong tac tai dia phuong, co s& phai thdng bao cho dia
phuong, co sé trude khi dén it nhét ba (03) ngay lam viéc; ké hoach, chuong
trinh, ndi dung ctuia doan cong tac phai duogc 1anh dao BS phu trach phé duyét
(hoac to trinh).

Doan céng tac duge bd tri xe di chung dé tiét kiém chi phi. Ddi véi cac
truong hop di cong tic trong nudc bang phuwong tién may bay ngoai céc tiéu
chuan nhu quy dinh ctia Bo Tai chinh thi do Bo truéng quyét dinh. Ddi véi
thanh vién doan kiém tra do ngudi ky quyét dinh kiém tra quyét dinh;

Doan cong tac tai dia phuong, co s& chi lam viéc, giai quyet nhitng van dé
dung néi dung, chuong trinh da théng bao va dung tham quyén ctia doan, don g
thoi ghi nhan ddy du nhitng kién nghi cta dia phwong, co sd; khong bd tri két
hop chuong trinh tham quan du lich trong thoi gian cong tac;

Trong thoi han ba (03) ngay lam viée, sau khi di cong tac vé, trudng doan
cong tac phai ¢ bao céo bang vin ban voi nguoi ding dau co quan, don vi da
ctr di cong tac vé két qua, nhitng kién nghi cta dia phuong, co so ¢6 lién quan
dén nganh, dé xuét giai phép t6 chirc thyue hién nhimg kién nghi dé.

3. Tham du su kién theo giéy moi cia co quan, don vi, dia phuong

Khi céc co quan, don vi, dia phuong moi lanh dao Bo tham du su kién, B
trudng sé xem xét phan cong lanh dao Bo tham duy theo linh vuc phu trach. Cac
don vi ctr dai dién 1anh dao tham du cung 1anh dao B¢ theo phén céng cua lanh
dao Bg; khong tham du khi chua duge phan cong, trir truong hop duoc Bo
truéng hodc Thir trudng phu trach linh vue dong y.
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Diéu 28. Nghi phép ciia cin bd, cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong
hop dong

1. Nguoi ding dau don vi thuoc Bo nghi phép mot (01) ngay phai bao cao
va dugc lanh dao Bo phu trach dong y, nghi phép tir hai (02) ngay tré 1én phai
bao cdo va dugc B9 trudng dong y.

2. Cép phé cua don vi nghi phép tr mét (01) ngay phai c6 don dé nghi va
dugc nguoi dimg dau don vi dong v.

3. Truéng phong va tuong duong (doi véi don vi co phong va tuong duong)
nghi phép tr mét (01) ngay pha1 c6 don dé nghi va duoc lanh dao don vi phu
trach dong y.

4. Phé truong phong va tuong duong (dbi voi don vi c6 phong va tuong
duong) nghi phép tir mot (01) ngay phai cé don dé nghi va dugc truong phong va
tuong duong dong y.

5. Cong chuce, vién chire va nguoi lao dong hop dong ngh1 phép tir mét (01)
ngay phai c6 don dé nghi va dugc ngudi ding dau don vi dong y hodc trudng
phong va tuong duong (d6i v6i don vi c6 phong va tuong duong) dong y.

Cac truong hop can by, cong chuc, vién chic, lao dong hop dong nghi dot
Xuat, vang mit tai co quan mot (01) budi, phai bao céo xin phép ngudi ding dau
hoac trudong phong va tuong duong (dO’l véi don vi c6 phong va tuong duong)
dudi mot trong cac hinh thirc: Email, nhan tin, dién thoai.

6. Nghi phép ¢ nudc ngoai

a) Bo truong nghi phép di nudc ngoai sau khi c6 y kién phé duyét cua Thu
tudng Chinh phu;

b) Th trudng, ngudi dimg dau, cap phé cua don vi thudc Bo nghi phép di
nudc ngoai sau khi co y kién phé duyét cia B truong;

¢) Cong chirc, vién chire, nguoi lao dong cac don vi thuéc Bo nghi phép di
nudc ngoai sau khi cé y kién phé duyét cua nguoi ding dau don vi.

7. Cac truong hop nghi phép c6 don dé nghi duoc lanh dao phu trach dong
y tai Piéu nay déu tinh vao s6 ngay nghi phép ctia nim theo quy dinh. Téng thoi
gian nghi phép trong va ngoai nudc phai thuc hién theo dung quy dinh.

Chuwong VII
CHE PO BAO CAO, THONG TIN

Picu 29. Thir truéng bao cao Bo truéng

1. Thir trudng bao cao B truong hang thang (tai giao ban lanh dao Bo) va
dot xuét khi Bo trudng yéu cau vé tinh hinh thuc hién nhirng coéng viée thude
linh vuc dugc phan cong phu trach, nhiing viéc vuot qua thdm quyén va nhiing
viéc can xin y kién B truong.
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2. No6i dung va két qua céac hoi nghi, cudc hop duge Bo trudng uy quyeén
tham du hoac chi dao.

3. K&t qua lam viéc va nhiing kién nghi doi véi B cua cac bd, nganh, dia
phuong va doi tac khac khi dugc cir tham gia cdc doan cong tac & trong nudce
hodc nude ngoai.

4. Nhitng van d& méi nay sinh, van d& dot xudt hodc nhing vin @& phtic
tap, nhay cam phat sinh trong qua trinh trién khai cong viéc.

Piéu 30. Cac don vi thudc Bo bao cao lanh dao Bj

Nguoi ding dau don vi thudc BO phai thuc hién ddy du ché d6 thong tin,
bao cdo lanh dao Bo phu trach theo quy dinh. Bdo céo thang va bdo cdo djt Xudt
khi 1&nh dao Bd yéu cau. Trong do, trude ngdy 22 hing thang, nguoi dimg dau don
vi béo céo bang van ban cho By truéng va Thi truong phu trach vé tinh hinh thuc
hién nhiém vy ctia don vi trong thang (béo céo rd ket qué ndi bat; nhimg ton tai, han
ché, kho khan, vudng méic va nguyén nhén; dé xuét cac ndi dung lanh dao Bo can
tap trung chi dao trong thang tiép theo), ddng thdi giri cho Vian phong dé tong hop,
xdy dung béo c4o chung. Bio céo do nguoi dimg dau don vi ky.

Khi c6 van dé phét sinh vuot thdm quyén quan Iy ctia don vi hogc van dé
pl:u’rc tap, nhay cam, nguoi ding dau don vi phai bao céo 1anh dao B phu trach
de xu ly kip thoi.

Piéu 31. Cung cap thong tin vé hoat dong cia cic don vi thudc Bo

Céac don vi thudc Bo c6 trach nhiém phd bién bang nhiing hinh thitc thich
hop, thuan tién dé cén bg, cong chirc, vién chirc, nguodi lao dong nam bat dugc
nhimg thong tin sau day:

1. Chu truong, chinh sach cia Pang, Nha nudc, cua Bo lién quan dén cong
viéc cua nganh va don vi.

2. Chuong trinh cong tac ciia B va cta don vi, kinh phi hoat dong va quy ét
toan kinh phi hang nam (néu co).

53. Tuyen dung, di hoc, khen thudng, ky luat, ndng bac luong, nang ngach
va bo nhiém can b0, cong chirc.

4. Van ban két luan vé viéc giai quyét khiéu nai, t6 cdo trong don vi.
5. Noi quy, Quy ché lam viéc cua B9, cua don vi.

6. Cac van dé khac theo quy dinh.

Piéu 32. Phat ngdn va cung cip thong tin vé hoat ddng ciia B

Viéc phat ngén va cung cép théng tin vé hoat dong cia Bo thuc hién theo
Quy ché phat ngdn va cung cip théng tin cho bao chi ciia BS.
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Chuong VIII
TRACH NHIEM THI HANH VA THEO DOI, PANH GIA
VIEC THUC HIEN QUY CHE

Piéu 33. Trach nhiém thi hanh

1. Nguoi diung dau cic don vi thude Bd c6 trach nhiém pho bién Quy ché
dén can bo, cong chire, vién chirc va ngudi lao dong trong don vi dé nghiém thc
thuc hién.

2. Cac don vi thudc Bo can cur Quy ché nay dé quy dinh 1€ 16i lam viéc cu
thé cua don vi.

Piéu 34. Theo ddi, danh gia viéc thue hién Quy ché

1. Van phong chii tri, phdi hop Vu Té chiic can b thuong xuyén theo dai,
don doc, kiém tra, danh gia tinh hinh thuc hién Quy ché nay va bao cao B
truong veé tinh hinh thuc hién Quy ché.

2. Viéc thuc hién Quy ché nay la mot tiéu chi dé danh gia va phén loai cong
chire, vién churc, nguoi lao dong hang nim. Vu T6 chic can bd lam dau méi
téng hop y kién nhan xét, danh gia tinh hinh thuc hién Quy ché dé tham muu Bo
truong vé két qua danh gia nguoi ding dau cac don vi thude Bo theo Quy ché
danh gia va phan loai cong churc, vién chic, ngum lao dong cua Bo.

3. Trong qua trinh to chire thuc hién, néu c6 vudng miéc, cac don vi kip thoi
dé xuat Vin phong dé téng hop, bao cao Bo truong sura d6i, bo sung, hoan thién
Quy ché cho phu hop véi thuc té./.
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