_ BONOQIVU CONG BOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CUC VAN THU VA LUU TRU Poc lap - Tw do - Hanh phiic
NHA NUGC

sé:IQJ/QB—VTLTNN Ha Ngi, ngay Jf thang 44 néim 2015

e y QUYET DINH

: j Ngay: Jﬁlﬁ”l@l& V@ viéc ban hanh Quy ché lam viéc cia

¥ Chuy8t: e | Cuc Vin thw va Lwu trivr nha nwée
Lut h s s6- ]

CUC TRUONG CUC VAN THU VA LUU TRU NHA NUOC

U

|
|
!
|

Can ctr Quyét dinh s6 1121/QD-BNV ngay 28 thang 10 nam 2014 cua
Bé Noéi vu quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co céu td chic clua
Cuc Van thu va Luu trlt nha nudc;

Cén cu Quyet dinh s6 1079/QD-BNV ngay 05 thang 11 ndm 2012 cuaa
B6 N6i vu vé viéc ban hanh Quy ché lam viée ctia B Noi vu va cac Quyét
dinh stra d6i, bd sung Quy ché lam viéc ctia Bé Noi vu;

Theo dé nghi ctia Trudng phong To chie - Cén bo,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc cla Cuc
Véan thu va Luu tr@t nha nudc.

Piéu 2. Quyét dinh nay cé hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh sb
96/QD-VTLTNN ngay 26 thang 5 nam 2011 cia Cuc Van thu va Luu trit nha
nudc vé viée ban hanh Quy ché lam viée cua Cuc Van thu va Luu trit nha nude.

Piéu 3. Chanh Vin phong, Trudng phong T chire - Can bo, Ngudi ding
dau céc don vi chirc nang va td chiic su nghiép thudc Cuc chiu trach nhiém t6
chtte thuc hién Quyét dinh nay./.

Noi nhan:

-Nhu Piéu 3;

- Lanh dao Cuc;

- B6 Nbi vu (dé ble);

- Péng uy Cuc;

- Cong doan, Poan Thanh nién, Hoi CCB;
- Luu: VT, TCCB.g—
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QUY CHE LAM VIEC
ciia Cuc Vian thu va Luu triv nha nwéc
(Ban hénh kém theo Quyét dinh sé: 493 /OP-VILTNN
ngay 34 thang 12 nam 2015 cua Cuc Van thuw va Luu trit nha nudc)

Chuwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Dic¢u 1. Pham vi, d6i twong diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh nguyén tic, ché do trach nhiém, 18 16i lam vide,
quan hé cong tac va trinh tu giai quyét cong viéc cua Cuc Van thu va Luu tri
nha nudec.

2. Quy ché nay a4p dung d6i v6i cong chire, vién chirc va nguoi lao dong,
cac don vi chitc ndng va t6 chirc sy nghiép thuéc Cuc (sau diy goi tat 1a cong
chtrc, vién chirc); cac to chire, ca nhén c6 quan hé cong tac véi Cuc Van thu va
Luu trt nha nuée.

3. Nhitng quy dinh trai v6i Quy ché nay thi stra dbi, bd sung hodc thay thé
cho phu hop véi quy dinh tai Quy ché nay.

Piéu 2. Nguyén tic lam viée

1. Cuc Vin thu va Luu trit nha nuée 1am viée theo ché @6 thu truéng, ¢
cao trach nhiém ctia Ngudoi dimg dau. Moi hoat dong ctia Cuc phai tuan thi céc
quy dinh cta phap ludt va Quy ché lam viéc ctia B6 No6i vy, Quy ché 1am viée
cua Cuc.

2. Mbi nhiém vu chi phan céng mdt co quan, don vi, mdt nguoi phu trach
va chiu trach nhi¢m chinh. Nguoi ding dau co quan, don vi dugc phan cdng
thuc hién nhiém vu phai chiu trdch nhiém chinh vé két qua, chét luong va tién
d9 nhiém vu duge phan cong.

3. Bao dam tuén thi ding trinh tu, tht tuc va thoi han giai quyét cong
vigc theo quy dinh ctia phap luat, chuong trinh, ké hoach, lich 1am viéc va Quy
ché lam viéc cia Cuc, trir trudng hop dot xuat hodc ¢6 y kién chi dao cta co
quan cap trén.

4. Bao dam phat huy nang luc, sd trudng cta cong chirc, vién chire, @
cao trach nhiém c4 nhén trong phoi hop cong téc, trao ddi thong tin gii quyét
cong viéc theo chirc ning, nhiém vu, quyén han duge phap luit quy dinh.



5. Bdo ddm dén chii, cong khai, minh bach, rd rang, ddy manh cai cach
hanh chinh, thuc hanh tiét kiém, phong chong quan liéu, tham nhiing, lang phi
va bao dam chat lugng, hiéu qua trong moi hoat dong.

Chwong II
TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THUC GIAI QUYET CONG
VIEC CUA CUC TRUONG VA CAC PHO CUC TRUONG

Diéu 3. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viée ciia Cuc truwéng

1. Trach nhiém giai quyét céng viée ciia Cuc trudng

a) Chi dao, diéu hanh Cuc thuc hién chirc nang, nhiém vu va quyén han
theo diing quy dinh cta phap luat; dé cao trach nhiém cé nhan, thuc hién dang
chtrc trach, nhiém vu va thdm quyén duoc giao (k&€ ca viéc dugce uy quyén),
khéng chuyén cong viéc thudc nhi€ém vu, tham quyén cta minh [én B truong
B6 Noi vu hodc chuyén cho céc co quan khac; khong gidi quyét cac cong viéc
ngoai chtre trach, nhiém vu va tham quyén cia minh.

b) Chiu trach nhiém ca nhén trudc phap ludt va trude Bo truong Bo Noi
vu vé toan bo cong viée thude trach nhiém va tham quyen ctia minh, ké ca khi da
phén cdng hodc uy nhiém cho cac Pho Cuc trudng.

c¢) Phan cbéng cédc Pho Cuc trudng phu trach céc linh vuc cong tac; uy
quyén hodc phan cap cho Nguoi ding dau cac don vi chirc ndng va té chirc su
nghiép thudc Cuc thuc hién mot s6 cong viéc cu thé trong khudn khod phap luét;
chi dong phoi hgp véi céc co quan khac giai quyét cac van dé ¢ lién quan dén
chirc nang, nhiém vu cta Cuc hodc cac nhiém vu khac do B9 trudng Bo Noi vu giao.

d) Chi dao viéc huéng dan, kiém tra céng tac van thu, luu trit ctia cac Bo,
co quan ngang bd, co quan thudc Chinh phu, Chi cuc Van thu - Luu tri cac tinh,
thanh pho truc thudce trung vong (sau day goi la b, nganh, dia phuong), cac don
vi chtrc nang va td chuc su nghiép thudc Cuc trong viéc thuc hién phép luét,
nhiém vu d& phéan cong, phan cap thude linh vue quan ly nha nudce cua Cuc dugc
Bo truong Bo Noi vu giao.

d) Ky céc vin ban thudc thdm quyén ctia Cuc trudng.

2. Pham vi giéi quyét cong viéc cua Cuc trudng

a) Nhimg céng viée thude thdm quyén duoc quy dinh trong céc vin ban
phap luat va B trudng Bo Noi vu giao.

b) Giai quyét theo thdm quyén va chiu trach nhiém vé quyét dinh cua
minh dbi véi nhimg dé nghi ctia céc td chirc, ca nhan c6 lién quan dén nhimg
van dé thudc pham vi trach nhiém va thim quyén quan 1y nha nude ctia Cuc, ké
ca cac van de con co6 y kién khac nhau.

¢) Trinh Bo trudng B6 Nai vu giai quyét cac cong viée thude tham quyén
cua Bo trudng.




d) Tham gla ¥ kién v6i cac By, nganh, dia phuong dé giai quyét cac véan
dé ¢6 lién quan dén chirc nang, linh vuc quén ly cua Cuc.

d) Truc tiép giai quyét mot sb viée dd giao cho Phé Cuc trudng, nhung do
thay can thiet vi ndi dung van dé cap bach, quan trong hay do Phé Cyc trudng di
cong tac vang, nhitng viéc lién quan dén tir hai Phé Cuc trudng trd 1€n nhung
cac Phé Cuc trudng ¢é y kién khéc nhau.

¢) Khi véng mat va néu thiy can thiét, Cuc trudng ty quyén mot Pho Cuc
trudng lanh dao cong tac, giai quyét cong viée cua Cuc theo ding chirc ning,
nhiém vu dugc giao.

3. Cuc truéng quyét dinh viéc dua ra théo ludn hodc trao déi, 14y y kién
cac Pho Cuc trudng trudce khi quyét dinh nhitng ndi dung sau day:

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

b) Chuong trinh céng tac, ké hoach xay dung vin ban quy pham phép luat
hang nam va dai han; du thdo céc van ban quy pham phéap ludt do B6 Néi vu
giao Cuc chu tri du théo;

C) Ké hoach trién khai ctia Cuc dé thuc hién c4c chi truong, chinh siach
phap luat c6 lién quan dén cdc linh vuc quan ly nha nude cta Cuc;

d) Bao cdo hang nam va cdc dé 4n quan trong clia Cuc trinh Bé Noi vu va
cac co quan c6 tham quyén; tong ket tinh hinh thuc hién ké hoach ctia Cuc hang
nam va kiém diém su chi dao diéu hanh cia Cuc;

d) Nhitng van d& vé ky két va tham gia cac diéu ude qude té, k& hoach
thuc hién céc cam két bdo dam hdi nhép quoc te;

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

g) Ngan sach, phan bb ngin séch; phan bd va diéu chinh cic ngudn vén
dau tu hang nam,;

h) Céng tac t& chitc bd may va nhan sy ctia Cuc Van thur va Luu triy nha nuée;

i) Nhitng van d& khac ma Cuc trudng thy can thiét phai dua ra thao luan
hodc trao doi, lay v kién.

4. D61 v6i nhimg vén d phai thao luan tap thé nhung cin quyét dinh glp
ma khéng cé diéu kién thao luén tdp the, theo chi dao cua Cuc trudong, don vi
chu tri giri ho so xin y kién timg Phé Cuc truéng va tong hop, trinh Cuc trudng
quyét dinh.

Sau khi cédc Phé Cuc trudng di cé ¥ kién, Cuc trudng 12 ngudi dua ra
quyét dinh cudi cung va chiu trach nhiém vé quyet dinh cia minh.

Piéu 4. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia Phé Cuc trudng

1. Trach nhiém giai quyét cong viéc ctia Phé Cuc trudng



a) Pho Cuc trudng la nguoi gitip Cuc truéng phu trach mot sd linh vuc
cong téc duoc Cuc trudng phan céng. Phé Cuc trudng chiu trach nhiém trudce
Cuc trudng va trude phap luét vé nhiing quyét dinh cia minh;

b) Khi Cuc truéng diéu chinh phan cbéng coéng tic gitta cdc Phé Cuc
trirdng thi cac Pho Cuc trudng co trach nhi€ém ban giao ndi dung céng viée, ho
so, tai liéu lién quan cho nhau va bdo cdo Cuc trudng.

¢) Phé Cuc trudong di cong téc tir 02 ngay lam viéc trd 1€n phai bdo céo
Cuc trudng; nghi tir 01 ngay lam viéc trd l1én phai bdo cdo va duge sy dong ¥
cua Cuc trudng.

d) Thuc hién cac nhiém vu khac do Cuc trudng phéan cong.

2. Pham vi giai quyét cong viée clia Phé Cuc trudng

a) Chi dao viéc thuc hién cong tac quan ly nha nudc, xdy dung van ban
quy pham phép luat, chién lugce phat trién, quy hoach, ké hoach, d€ 4n, du 4n va
cac van ban quan ly khac trong pham vi lmh vuc duge Cuc truong phan cong.
Pho Cuc truong dugce Cuc truong uy quyen giai quyét cong viée khi Cuc truong
véng mat chiu trdch nhiém 01a1 quyet céc cdng viée chung cia Cuc va xin y kién
Cuc trudng dbi véi nhitng van dé quan trong khéng thudc linh vuc phu trach,
chiu trach nhiém trudc Cuc trudng vé nhiing cong viéc xu ly trong thoi gian
dugc ty quyén.

b) Chi dao, kiém tra, don doc viée trién khai thuc hién céc chu truong, chinh
sach, phap ludt ctia Nha nudce, cac quyét dinh ctia Cuc trudng trong pham vi duge
phén céng, phat hién kip thoi va de xuat nhitng van dé can stra doi, bo sung.

¢) Chu dong giai quyét cong viée dugc phan cong, néu c6 van dé lién
quan dén linh vue ctia Phé Cuc trudng khéc thi truc tiép phoi hop dé giai quyét.
Truong hop can c6 y kién cua Cuc trudng hodc gitta cac Pho Cuc truéng con co
y kién khac nhau thi Phé Cuc trudng dang phu trach giai quyét cong viéc phai
béo cédo Cuc trudng quyét dinh.

d) Péi v6i nhitng van dé mang tinh nguyén tAc ma chua ¢ vin ban quy
dinh hodc viéc ky ket thoa thuin quoc té va nhiing van dé quan trong khac thi
Phé Cuc trudng phai kip thoi béo céo xin y kién cta Cuc trudng trudce khi quyét
dinh.

d) Ky thay Cuc trudng céac van ban khi duge Cuc truéng giao va khong
dugc ty quyén cho ngudi thir ba thuc hién.

e) Bao cao Cuc trudng két qua thuc hién nhiém vu duge phan cong theo
yéu cau cua Cuc trudng.

Pidu 5. Cach thire gidi quyét cdng viée ciia Cuc truéng, Pho Cuc trudng

1. Cuc trudng, cac Pho Cuc trudng xem xé&t, xtr ly cong viéc trén co s¢ ho
so, tai liéu trinh ctia cic don vi chitc ning va to chirc sy nghi€p thudc Cuc. Cuc
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trudng, cac Pho Cuc trudng co trach nhiém xtr ly hd so trinh va ¢6 ¥ kién chinh
thitc vao phiéu trinh. Céc hd so trinh Cuc trudng phai c6 ¥ kién ctia Phé Cuc
trudng phu trach linh vue.

Khi cin thiét Cuc truéng, cac Phé Cuc trudng yéu cau Ngudi dimg dau,
cip pho ctia Ngudi dimg dau don vi chirc néing hodc chuyén vién bao cao truc
tiép.

Truong hop Cuc tru’cmg, céc Pho Cuc trudng yeu cau stra lai noi dung,

pha1 ghl 13 v kién chi dao vé nodi dung cAn sira vao "Phiéu trinh giai quyét cong
viéc" va tra lai don vi soan thao dé chinh, sira va trinh lai.

Truong hop Cuc trudng hodc Pho Cuc trudng di véng, Vian phong Cuc ¢6
trach nhiém téng hop cic Phiéu trinh, kip thoi trinh Cuc truéng hodc Phé Cuc
truéng trong thoi gian s6m nhét, dong thoi théng bao cho don vi trinh vén ban biét.

2. Cuyc trudng chu tri hodc uy quyén cho mét Phé Cuc tnrcrng cha tri cuoc
hop, lam vigc voi cqc co quan, t6 chitc, c4 nhan ¢ lién quan d& xir Iy cac van @&
ma céc co quan, to chirc, ca nhan con ¢ ¥ kién khéac nhau, trinh Cuyc truéng
quyét dinh.

3. Cuc trudng tham du ho#ic phan cdéng cho cac Phé Cuc truéng du hop
thay. Ph6 Cuc truéng dugc phan cong khong dy hop duge thi phai bao cdo Cuc
trueong, khong duoc tu y phan cong ngudi khac du hop thay.

Truong hop Cuc tru’cmg, Pho Cuc trudng khong tham du dugc cac cude
hop thi cur Ngudoi dimg dau hoic cap phé ctia Ngudi dimg dau céc don vi chitc
nang va td chitrc su nghiép thudc Cuc du hop thay, nguoi duge cu di du hop thay
phai bdo céo lai ndi dung cudc hop voi Cyc trudng.

4. Ph6 Cuyc truong glai quyét cong viéc theo linh vue duge Cuc truong
giao phu trach, ghi 16 y kién ctia minh vao Phiéu trinh giai quyet cOng viéc cua
cac don vi, t6 chie trinh.

Chuo’ng 11X
TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THUC GIAI QUYET
CONG VIEC CUA NGUOI DPUNG PAU, CAP PHO CUA
NGUOI DPUNG PAU VA CONG CHUC, VIEN CHUC CAC PON VI
CHU'C NANG VA TO CHUC SU NGHIEP THUQC CUC

Piéu 6. Trach nhiém, pham vi va cach thire gidi quyét cong viéc
ciia Nguoi ditng dau cac don vi chire ning va to chire sy nghiép thudce Cuc

1. Chju trach nhiém trudc Cuc trudng va trude phap luat vé toan bd hoat
dong cla co quan, don vi theo chirc ndng, nhiém vu, quyén han duge Cuc
trudng quy dinh. Chu dong td chirc thuc hién cong viéc; chiu trach nhiém cd
nhan truée Cuc trudng vé két qua thuc hién cong viéc dugc giao, ké ca khi da
phan cong hodc uy nhiém cho cap ph6; thue hién day da ché dd thong tin, bdo
cdo theo quy dinh ctia phép ludt va ctia Cuc Van thu va Luu trit nha nude.



2. Xay dung ké hoach codng tic hang ndm cua co quan, don vi; td chire
trién khai, phén céng nhiém vy, don dbc va kiém tra viée thuc hién nhiém vu
cua cbng chic, vién chirc.

3. Nhitng viéc phét sinh vuot qua thAm quyén phai kip thoi bao cdo Cuc
truéng hodc Phd Cuc truong phu trach cho y kién chi dao giai quyét; khong
chuyén c6ng viée thude nhiém vu, thaim quyén ctia co quan, don vi minh sang
co quan, don vi khdc hodc 1én Cuc truéng, Pho Cuc trudng phu trach linh
vue; khong gial quyét cong viéc thude nhiém vy, thdm quyén ctlia co quan,
don vi khac.

4. Chu dong phbi hop véi Ngudi dimg dau cac don vi khac thude Cuc dé
xtt 1y nhitng vAn dé c6 lién quan dén nhiing céng viée thude chtrc nang, nhiém
vu cua don vi minh.

5. Nghiém ttc chép hanh va thuc hién y kién chi dao cta Cuc truéng va
cac Phé Cuc trudng; xtr 1y van ban, hd so tir Van phong Cuc va cac don vi khéc
chuyén dén dé phan c6ng cho cap phé hodc cong chic, vién chirc dé xuét, giai
quyét va thuc hién. Chi dao, huéng din, dén ddc, kiém tra cong chire, vién chirc
thuc hién cong viéc theo ding tién d6, c6 chét luong; phan cdng cdng chitc, vién
chtrc tham du cdc cude hop, hoi thao trong va ngoai co quan.

6. Kién toan co cdu td chic cia don vi dé trinh clp c6 tham quyén; quy
dinh chic ndng, nhiém vu, quyén han cho céc td chtc truc thude (néu c6). Khi
cong chuc, vién chirc véng mit, Ngudi dung dau co quan, don vi pha1 bo tri
ngudi thay thé dé bao d¢am cong viée duge tién hanh lién tuc, dtng tién do.

7. Quan ly ddi ngli cdng chire, vién chuc trong co quan, don vi; t6 chuc
thuc hién nghiém tic ndi quy, quy ché 1am viéc ctia co quan, don vi va ky luét
lao dong.

8. Du hop giao ban hang thang cia Cuc va cdc cudc hop khac do Cuc
tredng hoac Phé Cuc trudng triéu tap (néu Véng mat phai bdo cdo Cuc truong,
Ph6 Cuc trudng chu tri cuée hop théng qua Van phong Cuc va uy nhiém cho
mot cé‘ip pho du hop thay). T4 chiic thuc hién cac két luan cia Cuc trudng hodc
Phé Cuc trudng tai cudc hop giao ban lién quan dén linh vuc do co quan, don vi
duoc giao quan ly, phu trach.

9. Khi duoc Cuc trudng hodc Phé Cuc trudng uy nhiém dai dién cho Cuc
tham dy cdc cude hop, hdi nghi ctia cac co quan, don vi khéc, tra 11 phong vén
b4o chi, théng tin dai ching thi phai xin y kién chi dao va phat biéu n01 dung
theo chi dao ciia Cuc truéng hodc Ph6 Cuc trudng phu trach linh vuc; néu noi
dung chua duoc chi dao, chi phat biéu véi tu cach ca nhan.

10. Khi trinh Cuc truéng hodc Phé Cuc trudng, Nguoi dung dau co quan,
don vi chiu trach nhiém ra soat lai toan bd th tuc, ho so, ndi dung du thdo van
ban do cdng chirc, vién chitc chuén bj va ghi rd y kién ctia minh trong to trinh.



11. Nguoi ding dau cac don vi chite nang thudc Cuc di cdng tac hoac
nghi tir 01 ngay lam vige trd 1én phai béo cdo bang van ban va dugc su dong ¥
cua Cuc trudng, sau d6 béo cao Phé Cuc trudng phu trach linh vue va uy quyén
cho mét cép phé dé giai quyét cic cong viée thudc nhiém vu, thim quyén cla
minh.

Ngudi dimg dau céce td chirc su ngl’uep thudc Cuc nghi tir 01 ngay trg Ién,
di cong tac tir 05 ngdy trd 1én phai béo céo bing vin ban va duge su dong ¥ clia
Cuc trudng, sau d6 bao cao Phé Cuc trudng phu trach linh vue va phai c6 van
ban uy quyén (ghi rd ndi dung uy quyén) cho mot cip phé phu trach.

Ngudi duge uy quyén chiu trach nhiém trude Nguoi dimg dau co quan,
don vi, trude Cuc trudng, trude phap ludt vé moi hoat ddng cla co quan, don vi
trong thoi gian va pham vi duoc uy quyén; khéng duoc ty quyén lai cho ngudi
khéc nhitng ndi dung di dugc Gy quyén.

12. Khi Cuc truéng, Phé Cuc trudng phu tréch linh vuc ¢é chuong trinh
lam viéc véi cac don vi chite ning va té chirc sy nghiép thude Cuc (theo lich do
Vian phong Cuc thong bao), Nguoi ding ddu céc don vi chirc ning va tb chire su
nghiép thudc Cuc phai chudn bi ndi dung lam viéc, sau d6 té chirc thuce hién céc
két luan ctia Cuc trudong, Phé Cuc trudng.

13. Chanh Vin phong phdi hop véi Ban Chap hanh Céng doan bd phan
Co quan Cuc Van thu va Luu trit nha nudce déng chu tr t6 chire hoi nghi so két,
tdng két cong tac; hoi nghi cong chirc cac don vi chitc nang thude Cuc; Nguoi
dung dau céc té chic su nghiép thudc Cuc phdi hop véi Ban chép hanh cong
doan bd phan ddng chi tri to chirc hdi nghi so két, tong két cong tac; hoi nghi
cong chire, vién chirc cua co quan, don vi.

14. Thuc hién ddy du ché d6 thong tin, bdo céo theo quy dinh cta phap
ludt, quy dinh tai Quy ché nay. Ngudi dimg dau céc don vi chire nang va t6 chirc
su nghiép thude Cuc phai chiu trach nhiém truc tiép vé noi dung théng tin, bao
céo ctia don vi, ké ca trudng hop ty nhiém cho cép pho.

15. Thuc hién céc nhiém vu khéc do Cuc trudng va cac Phé Cuc truong
giao; duoc Cuc truﬁmg uy quyén giai quyét hodc ky thira 1énh mét sb van ban
thude tham quyén cla Cuc trudng va phai chiu trach nhiém ca nhan truge Cuc
trudng, trudc phép luat vé ndi dung duge uy quyén.

Diéu 7. Trach nhiém, pham vi va cach thire gidi quyét cong viée ciia
Chanh Vian phong Cuc

Chanh Van phong Cuc ngoai viéc thue hién cac quy dinh néu tai Diéu 6,
phai thuc hién cédc nhiém vu sau:

1. Téng hop trinh Cuc trudng, cac Phé Cuyc trudng théng qua cac chuong

trinh cdng tac ciia Cuc; theo ddi, dén déc cac don vi chire ning va t chirc su
nghi€p thuéc Cuc thuc hién chuong trinh céng tac; chudn bi céc bdo cdo cong
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tic tudn, thang, quy, 6 thing, nim ctia Cuc va cac van ban khic duge Cuc
trrdng giao.

2. Kip thoi béo cédo Cuc trudng va cdc Phé Cuc trudong vé tinh hinh hoat
dong, diéu hanh chung cta Cuc.

3. Phoi hop v6i Trudng phong T4 chitc - Cén bd duy tri, dén dbc céc don
vi chirc nang va t6 chirc su nghiép thude Cuc thuc hién Quy ché lam viée, Quy
ché thuc hién dan cht & co quan va cac Quy ché, quy dinh khac ctia Cuc.

4. Theo ddi, dén ddc cac don vi chudn bi cdc dé an, van ban dd dugc Cuc
trudng giao, kiém tra vé€ thu tuc, thé thuc k¥ thuat trinh bay van ban trude khi
trinh Cuc truéng, Phé Cuc trudng phu trach linh vuc.

5. T6 chtc ghi bién ban va ky Théng bédo két ludn céc cude hop va
lam viéc cua Cuc truéng hodc Pho Cuc truong chu tri (trr nhiing cude hop va
lam viéc khong tham du).

6. Giap Cuc truong thuc hién cac quy ché phm hop cong tac gifra Cuc
trudng, Phé Cuc trudng véi t6 chirc Dang va doan thé trong Cuc.

7. Chanh Vin phong Cuc truc tiép ky két cac hop dong kinh té do Vin
phong Cuc thuc hién va céc hop déng kinh té do c4c don vi chirc ning thudc
Cuc thuc hién. Truong hop cac hop déng do cac don vi chirc ning thude Cuc
thuc hién va d& xuét ky thi Chanh Van phong Cuc chiu trach nhiém vé thé thuc
ky, Ngudi ding dau cac don vi dé xuét ky phai chiu trdch nhiém truée Cuc
trudng va trude phap luat vé nodi dung hop dong.

8. Bao dam diéu kién lam viéc, phuc vu hau cén theo ché d6 cia Nha
nude dbi véi cac hoat dong chung cta Cuc.

Diéu 8. Trich nhiém, pham vi va cich thire giai quyét cong viéc ciia
cap pho ctia Nguoi dirng dau co quan, don vi chite ning va t6 chitc su

nghiép thuge Cuc

1. Cap pho cua Ngudi dimg d4u don vi chitc ning va td chire su nghi€p
thude Cuc giup Nguoi ding dau phu trach, thuc hién mot hodc mot s linh vue
cong tac do Ngudi dimg dau phan c6ng va chiu trach nhiém trudc Ngudi dimg
dau vé két qua cac nhiém vu thude linh vuc cong tic duge giao.

2. Truong hop Cuc trudng hodc Phé Cuc trudng lam viéc va phén cong
truc tiép cho cdp phé ctia Ngudi dimg dau cdc don vi chirc niang va tb chirc su
nghiép thudc Cuc, thi cdp phé ctia Ngudi dimg dau phai chju trach nhiém thi
hanh y kién chi dao cta Cuc trudng, Pho Cuc trudng va sau doé bao cdo kip thoi
v6i Nguoi dimg déu co quan, don vi minh.

Cap phé ciia Nguoi ding dau don vi chic nang va t6 chirc sy nghiép
thude Cuc phai chiu trach nhiém trude Nguoi dimg dau vé cic d& xuat ciia minh
va chiu trach nhiém trude Cuc trudng, trude phap luat trong khi thi hanh nhiém
vu duoc giao.



Piéu 9. Trach nhiém, pham vi va cich thire gidi quyét cong viée ciia
cong chire, vién chire

1. Nghiém chinh chdp hanh su chi dao, phan céng nhiém vy ctia Nguoi
dtng dau va cép pho phu trdch linh vyc cla co quan, don vi da dugc Ngudi
dtmg dau phan cbng phu trach (d6i véi don vi c6 chp phong, thi ngoai viéc chap
hanh su chi dao, phin céng nhiém vu ciia Nguoi ding dAu, cap phé cua Ngudi
dimg dau co quan, don vi, cdng chic, vién chic con phai chip hanh su phan
cong thuc hién nhiém vu cia Trudng phong hodc Phé trudng phong duge phan
cdng phu trach); thuc hién ddy dt cac quy dinh cia Luat Can bd, cong chue,
Luat Vién chirc, Quy ché thuc hién dan cht co quan, Quy ché 1am viéc cua co
quan, don vi va cac quy dinh khéc lién quan dén cong chirc, vién chire,

2. Giai quyét cong viéc ding thdi han duge giao, bao dam chét luong,
tudn th quy trinh xt ly cdng viéc. Trong trudng hop thue hién nhiém vu, cong
chtre, vién chirc ¢6 quyén giit y kién riéng, thé hién ¥ kién d6 trong phiéu trinh
dé Nguoi ding dau co quan, don vi xem xét, quyét dinh. Cong chtic, vién chic
chiu trach nhiém truée Ngudi dimg dau co quan, don vi, trudce cap pho phu trach
[inh vue, truée Trudng phong hodc Phé Trudng phong (néu cd) vé cong viée
duoc giao va chiu trach nhiém trude phéap lugt khi thi hanh nhiém vu.

3. Truong hop Cuc truéng hodc Pho Cuc trudong yéu clu lam viée truc
tiép thi cong chtic, vién chitc phai ¢6 trach nhidm chuin bi ddy da ho so, tai lidu
@é 1am viéc. Sau khi lam viéc, cong chirc, vién chic ¢b trach nhiém béo céo kip
thoi voi Ngudi dimg dau co quan, don vi minh.

4. Chu dong phdi hop cong tac, trao d6i ¥ kién v& céc van dé c6 lién quan,
cung cip théng tin hogic thio luan trong co quan, don vi, thém céng tac dé xtr Iy
cong viée cu th8. Trudng hop can thiét, cong chitc, vién chirc c6 quyén dé nghi
Ngudi dimg dau co quan, don vi phan céng thém ngudi @& phdi hop thuc hién
nhiém vu.

5. Cong chire, vién chirc duge Nguoi ding dau co quan, don vi cir tham
du hop so két, téng Kkét cong tac hodc ban céc vén dé lién quan dén cong viéc
minh dugc phan cong theo doi khi cac co quan ¢6 lién quan moi du, ¢6 quyén d@
xuat v6i Nguoi dimg dau co quan, don vi ky vin ban dé nghj cc co quan do
cung cAp tai liéu cén thiét 1ién quan dén céng viéc dugc giao; tham gia doan
cdng téc cia Cuc, nganh va dia phuong khi duge phan céng.

6. Cong chtre, vién chirc, nguoi lao dong phai chu ddng va kip thoi béo
cao nguoi da giao nhiém vu vé tién dd, chét Iugng cong viée, cac khéd khan,
vudng mic (néu cb) dé xin ¥ kién chi dao. Néu qua thoi han duge giao nhung
cbdng viéc chua hoan thanh thi phai bao cdo ngay, néu rd nguyén nhan va d@ xuat
huéng giai quyét. '



Piéu 10. Quan hé phdi hop gidi quyét cong viée giira cac don vi chirc
ning va to chire sw nghiép thuje Cuc

1. Nguoi dimg dau céc don vi chire nang va té chire su nghiép thude Cuc
khi giai quyét cac van d& thude chirc ning, nhiém vu cla co quan, don vi minh
c6 lién quan dén co quan, don vi khéc, phai trao ddi ¥ kién bang vin ban. Y kién
tra 101 bang van ban khong qua 03 ngay 1am viée ké tir khi nhan duoc vin ban va
chiu trach nhiém vé nédi dung tra 101 (trir nhitmg van ban hoa tbc hodc ¢6 ghi thoi
han cu thé), néu qua 03 ngay 1am viéc khdng ¢6 van ban tra 101 thi duoc coi 1a
dong ¥ v6i @ xudt cta co quan, don vi hoi y kién. Khi dugc moi hop, Ngudoi
dimg dau don vi chirc ndng va sy nghiép thude Cuc phai truc tiép hodc cir ngudi
dai dién cho don vi minh du hop. Néu ngudi di du hop ¢6 ¥ kién phat biéu tai
cude hop thi y kién dé duoc coi 13 ¥ kién chinh thtc cta co quan, don vi. Néu
ngudi di du hop khong ¢6 ¥ kién phat biéu tai cude hop thi duge coi 1a dong y
véi két luan cua co quan, don vi chu tri cugc hop.

Pon vi chic nang va td chirc su nghiép thudc Cuc khi dugc phan cong
lam nhiém vu thAm dinh, thdm tra cdc dé an, du 4n, van ban phai chiu tréch
nhiém thuc hién cong viéc dugc giao c6 chit lugng va ding thoi han quy dinh.
Hét thoi han quy dinh, néu chua nhan duoc van ban tra 10i thi co quan, don vi
cht tri dé 4n, du 4n, vin ban cé trach nhiém bdo cdo Cuc trudng va Pho Cuc
trudng phu trach linh vuc dé chi dao giai quyét.

2. Dbi v6i nhitng van ban huéng dan vé nghiép vu chuyén mon hoic giai
quyét cong viée do cac co quan, td chirc khéc giri dén, Nguoi dimg dau cac don
vi chirc nang hodc td chtre su nghiép thuéc Cuc dugce giao chu tri phai c6 van
ban hudng dan, tra 1oi va trinh Phé Cuc trudng phu trach linh vuc phé duyét
trong thoi han 04 ngay lam viéc. Trudong hop can xin ¥ kién cic co quan, don vi
co lién quan thi dugc gia han thém nhung khéng qua 03 ngay lam viéc (trur
nhitng van ban hoa tde hodc thoi han quy dinh trong van ban).

3. Don vi duogc giao chu tri thuc hién nhi€ém vy, ¢é trach nhiém chuyén hd
s0, tai liéu lién quan cho co quan, don vi phéi hop; co quan, don vi phéi hop co
trach nhiém tham gia ¥ kién vé nhitng n6i dung cong viéc ¢6 lién quan dén linh
vue co quan, don vi duge giao phu trach. Péi v&i nhing dé 4n lién nganh, khi
yéu ciu co quan, don vi chll dé 4n 1am o thém ndi dung hodc cung cip thong tin
vé dé 4n do, thi co quan, don vi phdi hop théng qua don vi chu tri dé thuc hién.

4. Khi nhiém vu duoc giao khong thudc chiic ndng cla co quan, don vi
phéi béo cdo ngay Cuc truéng, Phé Cuc trudng phu trach xem xét, quyét dinh.
Nhimng van dé& vuot quéa kha ning giai quyét cta co quan, don vi, Nguoi ding
ddu co quan, don vi chi tri phai chii dong phdi hop véi céc co quan, don vi b
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lién quan dé béo céo xin y kién Cuc trudng va Phé Cuc trudng phu trach xem
xét, quyét dinh.
Chwong 1V
QUY TRINH VA CACH THUC GIAI QUYET VAN BAN

Pieu 11. Quén ly van ban, ho so, tai lieu va thu tue trinh giai quyet
cong viée
1. Quén ly van ban, ho so, tai ligu

a) Ngudi dimg diu céc don vi chire ning va td chitc sy nghiép thude Cuc
chiu trach nhiém chi dao 14p ho so cong viéc, quan ly van ban, ho so, tai liéu va
thuc hién cong tac van thu, luu trit, bao mat theo quy dinh.

b) Céng chire, vién chirc khi chuyén cong tac, thdi viéc hodc nghi huu
phai ban giao diy du tai san, trang thiét bi, hd so, tai liéu cho ngudi thay thé
hodc Nguoi dimg diu co quan, don vi theo quy dinh. Noi dung ban giao phai
duoc thé hién bang van ban va c6 sur xac nhén ctia Ngudi dimg dau co quan, don vi.

c) Tt ¢4 cac van ban gti vé& Cuc Vin thu va Luu trit nha nude phai trinh
Cuc trudng cho vy kién chi dao trude khi giao cac don vi chite nang thue hién.

d) Céng chie, vién chitc ¢6 trach nhiém 1ap hd so cbng viée, quan 1y hd
so, tai liu va thuc hién ché d6 bdo mat theo quy dinh chung cua Nha nudc.
Céng chirc céc don vi chlrc nang ¢6 trach nhiém ndp luu hd so, tai liéu cho Vin
phong Cuc theo diung quy dinh; Cong churc, vién chirc cac t6 chitrc su nghiép
thude Cuc ¢6 trach nhiém ndp luu hd so, tai lidu cho Luru trit co quan, don vi.

d) Vén phong Cuc chiu trdch nhiém td chtrc thuc hién kiém tra, hudng
dan céc co quan, don vi thuc hién nhiém vu vén thu, luu trit, bdo mét theo quy
dinh.

e) Trung tdm Tin hoc ¢6 trach nhiém quén ly viéc sir dung mang tin hoc
ndi bd cua Cuc; chu tri phéi hop véi Van phong Cuc huéng dan céc don vi chic
nang va td chtre sy nghiép thudc Cuc thue hién chuong trinh quan ly vin ban,
quén ly thong tin theo ché d6 bao mat trén mang.

2. Thu tyc trinh Cuc trudong, Phé Cuc trudng

a) Van ban trinh Cuc truéng, Phé Cuc trudng phai do Ngudi ding dau co
quan, don vi (hodc cip phé clia Nguoi dimg dau co quan, don vi khi duoc uy
quyén) ghi 13 chinh kién (ké ca ban giai trinh kém theo, néu ¢6), ky trinh va chiu
trach nhiém vé néi dung vin ban noi dung tém tat trong phiéu trinh pha1 thuyét
minh 18 néi dung céng viée can giai quyét, kién nghl huéng giai quyét. Truong
hop ndi dung trinh phtrc tap hodc co lién quan dén co quan, don vi khac thi co
quan, don vi trinh phai ¢ béo céo giai trinh chi tiét kém theo phiéu trinh va phai
¢6 y kién béng van ban clia cdc co quan, don vi ¢6 lién quan. Mau phiéu trinh
ban hanh kém theo Quy ché cong tac van thu, luu trit clia Cuc.
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Hb so trinh Cuc trudng phai c6 ¥ kién ctia Phé Cuc truéng phu trach linh
vuc (néu co).

b) Van ban, phiéu trinh Cuc trudng, Phé Cuc trudng phai ding thé thic,
dugce gt qua Van phong Cuc va phai c6 day du cac ho so, tai liéu kem theo. Khi
nhédn dugce ho so trinh Cuc trudéng, Pho Cuc trudng, Van phong Cuc ¢6 nhiém vu:

- Kiém tra vé mat tha tuc: néu hd so trinh khéng ding theo quy dinh,
trong thoi gian khéng qua 02 ngay lam viéc, Van phong Cuc gui lai don vi trinh
va néu o yéu cau dé thuc hién ding quy dinh. P61 véi nhitng van dé céan giai
quyét gap, Van phong Cuc lam Phiéu bdo cho don vi trinh bd sung thém ho so,
dong thoi bao cao Cuc truong, Phé Cuc trudng.

- Kiém tra vé ndi dung: kiém tra su phi hop gitta ndi dung dé 4n, cong
viéc vo1 ho so trinh, dy thao vdn ban trinh. Néu hd so trinh chua rd, Van phong
Cuc yéu cau don vi chu tri giai trinh, cung cap day du ho so, tai liéu c6 lién quan
dé béo céo Cuc trudng hodc Phé Cuc trudng phu trach linh vue.

- Kiém tra v& mat thé thirc va k¥ thuét trinh bay van ban: Néu thé thirc va ky
thuat trinh bay vén ban khong ding quy dinh, trong thoi gian 01 ngay lam viée, Van
phong Cuc tra lai van ban cho don vi cht tri chinh stra va néu 1o ly do tra lai.

Trudng hop hd so trinh Cuc trudng, Phé Cuc trudng ding quy dinh, Vin
phong Cuc phai hoan chinh ho so va thu tue trinh Cuyc trudng, Phé Cuc trudng theo
quy trinh trinh ky vén ban. Phicu trinh gidi quyét cong viéc phai thé hién rd, day du,
trung thanh y kién ctia cac co quan, don vi, ké ca y kién khac nhau; y kién dé xuat
cua chuyén vién truc tiép theo doi va y kién cua lanh dao Van phong Cuc.

Vin phong Cuc ¢6 trach nhiém trinh Cuc truong, Phé Cuc trudng ho so
trinh giai quyet cOng viéc cta cac don vi chitc nidng va t6 chie su nghiép thudc
Cuc, thoi gian trinh khong qué 01 ngay lam viée ké tir ngay nhan duge hd so
trinh ding thu tuc.

Ho so trinh Cuc trudng, Phé Cuc trudng phai duge Van phong Cuc lap
danh muc (bao gom ca ho so trén méay tinh) dé theo ddi qua trinh xur ly.

Diéu 12. Thim quyén ky viin ban cia Cuc trudng, Phé Cuc trudng va
Ngudi dirng ddu cdc don vi chire néing va to chire sy nghiép thude Cuc

1. Cuc trudng ky cac van ban sau

a) Vin ban quan ly hanh chinh cta Cuc, céc thoa thun quéc té, vin ban
vé cdc linh vuc Cuc truong truc ti€p phu trach;

b) Van béan trinh B6 Noi vu va co quan nha nudc cz";.p trén;

c¢) Phé duyét cac du én, dé an, vin ban, hiép dinh duoc Bo truong Bé Noi
vu uy quyen;

d) Phé duyét chil truong dau tu cic dir 4n theo quy dinh vé cbng tic quan
1y dau tu xay dung co ban cia nha nude, B Noi vu va cua Cuc;
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d) Quyét dinh giao ké hoach du to4n thu, chi ngan sich hang nim cho
Van phong Cuc va céc to6 chuc sy nghiép thudc Cuc theo quy dinh;

e) Vin ban uy quyén cho Nguoi ding dau cac don vi chlrc ndng, to chirc su
nghiép thude Cuc giai quyéet mot so cong viéc thudc tham quyén cia Cuc trudng;

Viéc giao ky thira uy quyén phai duge quy dinh bang vin ban va gié’i han
trong moét thoi gian nhét dinh. Nguoi duge uy quyen khong duoc uy quyeén lai
cho nguoi khac ky. Khi da dugc Cuc tmcrng uy quyén bang vin ban thi duoc ky
thira uy quyén (TUQ) va dugc dung con diu cia Cuc.

g) Céc quyét dinh vé tuyén dung, bd nhiém, bd nhiém lai, tir chirc, mién
nhiém, luan chuyén, diéu dong, biét phai, khen thudng, ky luét, nang bac luong
thuong xuyén, nang bac luong trudce thdi han, nang ngach, chuyén ngach cong
chtre, vién chirc, di cong téc, hoc tép trong nudc d6i véi cong chirc, vién chie
thudc tham quyén quan ly theo quy dinh cta phap luat (trir nhiing doi tugng Cuc
trudng dd phan cap cho Ngudi dimg dau cac t6 chire sw nghiép thude Cuc quyét
dinh theo quy dinh cta phap luét).

2. Céc Pho Cuc trudng ky thay Cuc trudng cac van ban thude linh vue duoc
phan cong sau khi c6 y kién dong y ctiia Cuc trudng va chiu trach nhiém trude Cuc
treong veé nhitng van ban ky thay.

3. Cyc truéng giao Chanh Vian phong Cuc, Trudng phong T6 chire - Cén bd
ky thira 1énh (TL) mdt so loai viin ban. Viée giao ky thira 1énh timg vén ban cu thé.

a) Van ban ky thitra 1énh (TL) Cuc trudng phai dugc Cuc trudong, Phé Cuc
truéng phu trach linh vuc phé duyét vé noi dung trude khi ky ban hanh (trir Gidy
Nghi phép, xac nhén so y€u ly lich cta cong chirc, vién chirc, Thong bao, Triéu
tap hop, truc lanh dao Cuc).

b) Trlr nhitng trudng hop da duge phin cong hodc ty quyén bang vin ban
ctia Cuc trudng, cic trudong hop ky thay, ky thira 1énh, ky thira ty quyén Cuc
truong phai gri 01 ban bao cédo Cuc trudng.

4. Ngudi ding dau, cap phé clia Nguoi dimg dau cic t& chic su nghiép
thudc Cuc dugc ky tat ca cac van ban thudce chirc nang, nhiém vu, quyén han da
dugc phan cdng, phan cap quan ly.

Diéu 13. Trach nhiém ciia Vin phong Cuc trong viéc ban hanh vin ban

1. Chanh Van phong Cuc c¢6 trach nhi€ém quan ly cbéng tic van thu & co
quan Cuc, phai kiém tra, dong thoi chiu trach nhiém vé thé thire, k§ thuét trinh
bay va thi tuc ban hanh van ban.

Vin ban di phai duge hoan thanh tha tuc van thu va chuyén phat ngay
trong ngay, chdm nhat 1a trong ngay lam viéc tiép theo. Khéng phat hanh nhiing
van ban ¢6 ndi dung trdi voéi y kieén chi dao cta Cuc trudng, trai véi nhitng van
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ban quy pham phép luat hién hanh ctia nha nudc, trai véi quy ché nay va nhimg
van ban chua dua thu tuc.

2. Van phong Cuc chi phat hanh vin ban ky thay, ky thtra 1€nh, ky thira ty
quyén khi da c¢6 su ay quyen béng vin ban hoac lénh cu thé cta Cuc trudong ghi
trong hd so cong viéc thé hién rd viéc iy quyén hoic 1énh ciia Cuc trudng.

3. Van ban da phét hanh can stra lai v& noi dung thi phai do chinh ngudi
da ky vdn ban d6 ky lai van ban mai hoac do nguoi trén mét cap ky dinh chinh
bang mdt van ban khac.

4. Céc van ban ky thay, ky thira Gy quyén, ky thira lénh Cuc tru'{’)'ng phai
giri mét ban dé béo cdo Cuc trudng, trir nhimg ban xac nhan so yéu ly hch
phleu chuyén don thu, vin ban x4c nhan théng tin dé lam ho chiéu cong vu, gidy
moi hop guri cdc co quan hiru quan.

5. Hang tuan téng hop danh muc va théng ké phéan loai céc van ban do
Cuc phat hanh dé bédo cédo Cuc trudng va cac Pho Cuc trudng.

6. TS chirc viée luu trit, bao mat hd so, quan Iy con déu, tai liéu, van ban
di, van ban dén theo ding quy dinh ctia Luat Luu trit, Phap 1énh Bao v¢ bi mat
Nha nuéc va cac van ban quy pham phép luat khac va Quy ché bao vé bi mét
Nha nuéce ctia Cuc Van thu va Luu trlr nha nude dang c6 higu lue.

7. Van phong Cuc theo ndi dung cua Quy ché nay x4y dung va trinh Cuc
truong ban hanh cac quy dinh vé cdng tac van thu, luu trit ciia co quan Cuc; quy
dinh vé ché do bdo mét va to chirc hudng déan, kiém tra viéc thuc hién cac quy
dinh nay, dinh ky bédo cdo Cuc trudng; tiép tuc duy tri, céi tién quy trinh trinh ky
cac loai vdn ban do Cuc ban hanh, quy trinh xi¥ ly cong véan di va dén cta Cuc.

Diéu 14. Kiém tra viéc thue hién vin ban

1. Don vi tu kiém tra

a) Ngudi dimg dau céc don vi chirc ning va tb chirc su nghiép thudée Cuc
¢é trach nhiém thuong xuyén té chirc tu kiém tra vi€c thi hanh céc van ban, cong
viéc duoc giao tai don vi, phat hién cac vudng mac va dé xuat bién phép xur ly
kip thoi;

b) Pinh k¥ hang thang va trong trudng hop can thiét, Nguoi ding dau cac
don vi chirc ndng va to chtrc su nghiép thuéc Cuc bdo cao Cuc trudong va Pho
Cuc trudng phu trach linh vuc chuyén mén tinh hinh thuc hién céc van ban, cac
cong viéc duge Cuc truong hodc Phéd Cuc trudng giao theo tham quyén ciia don
vi minh.

2. Cuc tién hanh kiém tra

a) Cuc tién hanh kiém tra bing nhing hinh thirc sau:

- Cuc trudng, Phé Cuc trudng, Ngudi dimg dau, cip phé clia Nguoi dimg
dau céc cac don vi chirc nang va to chtrc sy nghiép thudc Cuc, cac cong chure,
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vién chic dugce giao nhiém vu kiém tra tién hanh lam viéc truc tiép tai don vi
can kiém tra;

- Cuc trudng hodc Pho Cuc trudng yéu cau céc don vi chic ndng va to
chire su nghiép thudc Cuc bao cao bang van ban ve tinh hinh va két qua thuc
hién cdc van ban, cong viéc dugc giao;

- Kiém tra théng qua t6 chtrc hoi nghi so két, tong két viéc thuc hién (hinh
thirc nay dugc ap dung doi voi nhitng chuong trinh, du an 16n);

- Hinh thirc khic do Cuc truéng quyét dinh.

b) Nguoi dimg dau cac don vi chirc ning va té chirc su nghiép thude Cuc
sau khi tién hanh kiém tra phai ¢6 van ban bao cdo Cuc trudng, Phéd Cuc trudng
phu trach két qua kiém tra, ddng thoi c¢6 van ban théng bio cho don vi dugc
kiém tra va cdc don vi ¢6 lién quan trong Cuc. Néu phat hién cé sai pham xir ly
theo thim quyén hodc kién nghi cip ¢6 thdm quyén xt Iy theo quy dinh;

Nguoi ding dau céc don vi chic nang va td chtre su nghiép thudc Cuc
duoc giao nhiém vu kiém tra ¢ trach nhiém theo ddi viée xur Iy sai pham sau
khi kiém tra (néu c6), ddng thoi yéu ciu don vi duoc kiém tra khic phuc nhiing
sai pham theo quyét dinh ctia cdp c6 thAm quyén, bao cdo két qua khic phuc sau
kiém tra v6i Cuc truong, Phé Cuc trudng phu trach linh vye.

¢) Vian phong Cuc tdng hop béo cdo bang vin ban véi Cuc trudng, Phé
Cuc truéng tinh hinh kiém tra viée thi hanh céc van ban, cac cong viéc dugc Cuc
truong, Pho Cuc trudng giao hodc tai Hoi nghi so két 6 thang d4u nam va Hoi
nghi tdng két cong tac nim ctia Cuc.
Chwong V
LAP VA THUC HIEN KE HOACH CONG TAC, TO CHUC
CAC CUQC HQP, HOI NGHI

Diéu 15. Lap va thwe hién ké hoach cong tac

1. Céc don vi chirc ning va to chirc sy nghiép thude Cuc ¢6 trach nhidm
gii Phong Ké hoach Tai chinh du kién ké hoach céng tdc nam, quy, thang cta
don vi theo yéu ciu dé téng hop béo cdo Cuc truéng xem xét, quyét dinh.

2. Ké hoach cong tac tuan ctia Cuc truong, Phé Cuc truong duoc cép nhét
trén website ctia Cuc dé cdc don vi chire nang va td chirc su nghiép thudc Cuc
chudn bi ndi dung 1am viéc. Khi c6 su thay ddi ké hoach cong tac tudn ctia Cuc
truéng, Pho Cuc trudng, Van phong Cuc cdp nhét thong tin trén mang may tinh
ctia Cuc va théng bdo cho cic don vi ¢ lién quan dé biét.

3. Cham nhét chiéu thtr nam hang tudn, cdc don vi chirc ning va tb chirc
su nghiép thudc Cuc giti dang ky ndi dung can lam viéc trong tuan sau véi Cuc
truéng, Pho Cuc trudng vé Van phong Cuc dé sap xép lich lam viéc. Trudong
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hop ¢6 cong viée dot xuat thi Ngudi dimg dau co quan, don vi théng bdo cho
Van phong Cuc bo tri thoi gian dé Cuc truong, Phé Cuc truong lam viée.

4. Ngudi dimg dau céc don vi chirc ning va té chirc su nghiép thuée Cuc
can ctr chuong trinh céng téc, chitc ndng, nhiém vu, quyén han, ké hoach cong
tdc co trach nhiém theo doi, don doc, kiém tra va tao diéu kién dé€ co quan, don
vi hoan thanh chuong trinh, ké hoach cong tac.

5. Trudng hop xét thiy khong ¢ kha ning hoan thanh nhiém vu ding tién
d6 ké hoach va chat luong, Nguoi ding dau co quan, don vi c6 trach nhiém béo
cao Pho Cuc truong phu trach va Cuc trudng dé dugce chi dao xtr 1y, dong thoi
thdng bao cho Phong K& hoach - Tai chinh, Van phong Cuc biét dé phoi hop bao
cao Cuc truong, Phé Cuc truong phu trach.

Piéu 16. Chuin bi dé an, du an

1. Can ctr chuong trinh cdng tic nam, Ngudi dimg dau cc don vi chic
nang va to chirc su nghiép thuéc Cuc duge giao chu tri dé an, dur an bao gém ca
du 4an xady dung vidn ban quy pham phép luat (sau day goi chung la dé an) phai
lap ke hoach chi tiét v€ viéc xay dung dé an. Sau khi dugc Cuc truong, Pho Cuc
truong phu trach dong y, don vi chu tri phai thong bdo ké hoach d6 dén Phong
Ké hoach - Tai chinh, Van phong Cuc dé theo doi, don doc viéc thue hién. Don
vi chu tri phai phoi hop chat ché vdi cac co quan, don vi co lién quan dé thuc
hién ding ke hoach da dugc phé duyét.

D1 véi viée chuan bi cac du thao vin ban quy pham phép luat, ngoai viée
tuan theo cac quy dinh tai Quy ché nay con phai thuc hi¢én theo quy dinh cua
Luit ban hanh van ban quy pham phap luét va cac van ban khéc c6 lién quan.

2. Néu don vi cht tri thay ddi thoi han trinh va ndi dung cia dé én thi phai
bao céo va duge su dong y ciia Cuc trudng.

Piéu 17. Quan hé phéi hop trong chuin bi dé 4n

1. Ngudi dimg dau co quan, don vi chii tri xdy dung dé 4n (sau day goi
chung la chu dé an) moi Nguoi ding dau céc co quan, don vi co lién quan de
thao luén, thong nhat viéc chuan bi de an hodc deé nghi cir cong chire, vién chuc
tham gia chuan bi dé an. Pon vi dugc d€ nghi c6 trach nhi€ém ctr nguoi tham gia
theo dé nghi clia chu dé an. Nguoi duge cir la dai dién ctia don vi tham gia
chuin bi dé 4n phai thuong xuyén bao céo va xin y kién Ngudi diung dau co
quan, don vi trong qué trinh tham gia xay dung dé 4n. Cac hoat dong phdi hop
nay khong thay thé cac tha tuc lay y kién chinh thirc quy dinh tai khoan 2 DPiéu
nay.

2. Sau khi d@ 4n d3 duoc chudn bi xong, cht dé an phai ldy y kién chinh
thic cha cc co quan, don vi c6 lién quan bang céc hinh thirc sau day:

a) Té chirc hop: Chi dé an gt trudc gidy moi va tai lidu hop dén Nguoi
dirmg dau céac co quan, don vi cé lién quan. Cuc truéng, Phé Cuc truéng phu
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trach 1inh vue ctia dé 4n cht tri hodc uy quyén cho Chu dé 4n cha trl cude hop dé
gidéi thidu noi dung, thu thap thong tin va téng hop y kién dé bd sung, hoan
chinh dé 4n. Nhimg y kién thao luén phai duoc ghi vao bién ban cé chit ky cia
chu toa cudc hop;

Don vi dugc moi dy hop phai cir dai dién dang thanh phan dén hop, théng
qua noi dung y kién phat biéu (néu cé). Sau cudc hop, ngudi du hop c6 trich
nhiém bdo cdo day du két luan cudc hop cho Ngudi ding dau co quan, don vi
biét. Truong hop dai dién co quan, don vi dugc moi Véng mit, chi dé an gui
phan két luan c6 lién quan cho co quan, don vi d6 va Ngudi dimg dau co quan,
don vi d6 phai tra 16i bang vin ban.

b) Gri van ban xin ¥ kién: cht dé 4n giri du thao cta d& 4n va ho so kém
theo dén Ngudi dimg ddu co quan, don vi ¢6 lién quan dé lay ¥ kién. Nguoi
dimg dau co quan, don vi dugc héi ¥ kién ¢6 trach nhiém tham gia ¥ kién chinh
thirc bang van ban, giri chi dé 4n trong khoang thoi gian theo quy dinh tai khoan
1 Diéu 10 Quy ché nay. Vin ban gop vy kién phai ghi rd nhitng diém dong ¥ hodc
khéng dong ¥, nhitng kién nghi vé viéc sira ddi, bd sung nodi dung ctia dé 4n.
Néu ho so d& an chua rd hoic do vain dé phire tap cin c¢é thém thoi gian nghién
ctru thi co quan, don vi duoe héi ¥ kién ¢ quyén yéu cdu chii dé 4n lam 18 hodc
cung cép thém céc tai lidu can thiét va thoa thudn thoi han tra 1di, nhung t61 da
khoéng qua thdi han theo quy dinh trong Quy ché 1am viée cta Cuc;

¢) Gui 14y v kién qua mang may tinh: ndi dung va thoi han thuc hién nhu
diém b khoéan 2 Diéu nay.

Dicu 18. V& td chire cdc cude hop, cac hgi nghi

Viéc td chirc cac cude hop, céc hdi nghi thuc hién theo quy dinh tai Quyét
dinh s6 114/2006/QD-TTg ngay 25/5/2006 ctia Thu twéng Chinh pht ban hanh
Quy dinh ché do hop trong hoat dong cua céc co quan hanh chinh nha nudc,
Quy dinh ctia B6 No6i vy, cu thé nhu sau:

1. Céc loai cudc hop

a) Hop giao ban, hop tham muu, hop lam viéc;

b) Hop, hoi nghi trién khai nhiém vu cong tac;

¢) Hop, hoi nghi so két, tdng két cong tac, chuyén dé.
d) Hop hoi nghi tong két céng tic nim.

2. Thoi gian td chic cdc cude hop

a) Céc don vi chiic ning va sy nghiép thude Cuc t6 chiic giao ban cong
tac thang, quy, 6 thang theo ké hoach cta timg don vi;

b) Cuc Vin thu va Luu trit nha nudce t6 chire cude hop giao ban thang,
quy va 6 thang vao ngay dau tién cua thang, quy, 6 thang;
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¢) Cuc Vin thu va Luu trit nha nude va ce don vi chirc nang, sy nghiép
thude Cuc t6 chirc Hoi nghi tdng két cong tdc ndm theo K& hoach va lich cong
tac cua Cuc.

d) Céc cude hop khac ngudi chi tri quyét dinh thoi gian.
3. Thanh phén tham du céc cude hop

a) Cudc hop giao ban cdng tdc thang: Lanh dao Cuc, Trudng céc don vi
chiic ning va su nghiép thudc Cuc; dai dién Ban Thuong vu: Dang ty Cuc,
Céng doan Cuc, Hoi cuu chién binh va dai dién BCH DPoan Thanh nién Cuc;

b) Cudc hop giao ban cong tac quy va 6 thang: Lanh dao Cuc, Trudng,
phé céc don vi chic ndng va su nghiép thude Cuc; dai dién Ban Thuong vu:
Pang uy Cuc, Cong doan Cuc, Hoi cyu chién binh va dai dién BCH Doan Thanh
nién Cuc;

¢) Hoi nghi tdng két cong tac nim ctia Cuc Van thu va Luu trit nha nude:
Lanh dao Cuc, Truéng, ph6 céc don vi chic nang va su nghlep thude Cuc;
Trudéng, pho cac phong thudc cdc td chttc su nghiép; Chuyén vién chinh va
twong duong trd 1én; chuyén vién cdc phong chic néng; dai dién Ban Thuong
vu: Pang iy Cuc, Cong doan Cuc, Hoi cyu chién binh va dai dién BCH Doan
Thanh nién Cuc.

d) Thanh phan c4c cude hop khac: Ngudi chii tri quyét dinh.

2. T4 chtrc hdi nghi trién khai nhiém vy cong tdc

a) Khi thuc su can th1et phai t6 chirc hoi nghi dé quan triét, to chuc trién
khai trén pham vi toan qubc nhitng cht truong, chinh sach 16n, quan trong va
cép béach cia Dang va Nha nude thude nganh, linh vuc quan ly cia Cuc Van thu
va Luu trlt nha nude, thi Cuc trudng c6 van ban trinh va dugc su ddng ¥ ciia Bo

trirdng Bo NoO1 vu v& muc tiéu, yéu cau, ndi dung, thanh phén tham du, thoi gian
va dia diém t6 chirc hoi nghi;

b) Dy kién t6 chirc hoi nghi phai duge dua vao chuong trinh, ké hoach to
chirc cdc cude hop cua Cuc, B& NG6i vu ngay tur déu nam va gui truge cho nhiing
co quan, td chire, c4 nhan dugc triéu tp hodc dugc moi it nhit 14 01 thang trudce
ngay to chirc hoi nghi.

Chuong VI
PI CONG TAC TRONG NUUC VA NUUC NGOAI

Diéu 19. Pi cong tic trong nuic

1. Cuc truong quyet dinh viéc di cong téc trong nudce tir 02 ngay lam vigc
tré 18n chia cac Pho Cuc trudng, tir 01 ngay lam viéce tro lén d6i véi Ngu‘m ding
dau cac don vi chitc ning va 05 ngay trd 1én dbi v6i Nguoi ding dau cac t6 chirc
su nghiép thudc Cuc.

Nguot ding dau céc don vi chirc ning va td chirc su nghiép thude Cuc lap
ké hoach di cong tac, trinh Cuc trudng xem xét, phé duyét: ndi dung lam viée,
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thanh phén, thoi gian, dia diém, kinh phi va phuong tién di lai. Truong hop dic
biét, dot xuat khdng cé ké hoach trude thi bao cdo Cuc trudng quyet dinh.

2. Nguoi ding dau céc don vj chic nang va td chire su nghiép thudc Cuc
quyét dinh viéc di cong tac cua cap phé va cac cong chirc, vién chirc thudc
quyén quan ly.

3. Pon vi dugc Cuc truong phan céng chu tri chiu trach nhiém ghi bién
ban va thong bao y kién két ludn cia Cuc trudng trong truong hop Cuc truong
lam viéc véi céc co quan, don vi khac. Truong hop doan cong tac do Pho Cuc
trudng lam Trudng doan néu can thong bdo y kién ket luan cua Pho Cuc trudng
thi phai bao cdao Cuc trudng phé duyét noi dung trude khi théng bao.

4. Néu ndi dung cong tac 1 kidm tra thi can théng béo trude nodi dung cho
céc co quan, don vi dugc kiém tra biét dé chi dong chuan bi (trir kiém tra dot
xuat hodc can gitt bi mat). Cac don vi dugce giao chu tri kiém tra chu dong phoi
hop véi Van phong Cuc chuan bi ndi dung khi Cuc trudéng, Phé Cuc truéng di
kiém tra co so.

5. Sau mdi chuyén cong tac, cac Pho Cuc trudng va Ngudi dimg dau cée don
vi chitc ndng phai bao cdo Cuc trudng vé két qua chuyén cong tac bang van ban.

6. Cong chire, vién chirc va cip phé ctia Ngudi dimg dau co quan, don vi
phéi bao céo bang van ban véi Nguoi dimg dau co quan, don vi minh vé két qua
chuyén cong téc.

Piéu 20. Pi cong tac ngoai nude

1. Cuc trudng, cac Pho Cuc trudng, cong chire, vién chire thude Cuc Vian thu
va Luu trit nha nude di cong tac nude ngoai do B trudng B Noi vu quyét dinh.

Cbng chic, vién chirc ciia Cuc Van thu va Luu trilr nha nudce di cong tac,
hoc tdp nudc ngoai khéng qua 01 lan moéi ndm, truong hop dac biét do Bo
trudng quyét dinh.

3. Phong T chirc - Can bd lam dau mdi chu tri, phdi hop véi céc don vi
chtrc ndng va té chirc sy nghiép thudc Cuc ¢ lién quan dé xuat, trinh lanh dao
Cuc xem x¢t, quyet dinh thanh phan doan, trinh B No61 vu ctr cong chire, vién
chire thudc Cuc di cong tac nudc ngoai.

4. Phong Hop tac quéc té c¢6 trach nhiém

a) Phdi hop v6i Phong T6 chiic - Can bo dé xuét, béo cdo Cuc trudng,
Phé Cuc trudng phu trach linh vuc co cau, thanh phan tham gia doan cong tac
do Cuc truong, Pho Cuc trudng lam Truong doan; phoi hop voi Vian phong va
Phong Ké hoach - Tai chinh dé xuat kinh phi cho cdc doan; chu tri hodc phoi
hop vai cac Phong Nghiép vu Vian thu - Luu trit trung uwong; Phong Nghiép vu
Vén thu - Luu trit dia phuong chuan bi néi dung theo chuong trinh lam viéc clia
cac doan.

19



b) Thuc hién va huéng dan thuc hién cic thi tuc vé hd chiéu, xuat canh,
nhédp canh; hudng dan thuc hién céc quy dinh hién hanh cia Nha nude, clia nude
ngoai va cac van de co lién quan dén chuong trinh cong tac cua doan™;

¢) Phéi hop vé6i Van phong Cuc va Phong T chitc - Can bd t6 chtre tidn, dén
cac doan cong tac chinh thirc do Cuc trdng lam Trudng doan theo quy dinh chung.

d) Quén Iy ho chiéu coéng vu ctia cong chirc cfmg tac tai cac don vi chiic
ning va to chirc su nghiép thude Cuc theo Quyét dinh s6 572/QD-BNV ngay 16
thang 5 nam 2013 cta B6 Noi vu vé quan ly ho chiéu ngoai giao, hd chiéu cong
vu. Ho chiéu cong vu duge giao cho cong chirc sau khi c6 quyet dinh cua Bo
trrdng Bo Noi vu cir di cong tac, hoc tdp nude ngoai. Cong chitc duge cir di cong
téc hoc tAp & nudc ngoai 6 trach nhiém ban giao lai hd chiéu cho Phong Hop tac
qubc té trong vong 05 ngay sau khi két thic chuyén céng tic, hoc tp vé nudc.
Viéc ban glao ho chiéu cong vu gifta bd phan quan ly ho chiéu cong vu ctia Phong
Hop tac quoc té va cong churc cua cac don vi phai dugc ky nhan day du.

5. Béo cdo két qua chuyén cong tac

a) Cac doan di cong tac, hoc tdp nude ngoai do Lanh dao Cuc lam trudng
doan phai b4o céo két qua chuyén céng téc bang vin ban véi Bd Noi vu va cée
co quan ¢6 lién quan trong vong 05 ngay lam viée sau khi két thic chuyén cong
tac, hoc tap.

b) Céc doan cbng chirc, vién chirc khong do Lanh dao Cuc lam truong
doan, duoc cir di cong tac, hoc tp nude ngoai phéi bao céo két qua chuyén cong
tac, hoc tap voi Cuc trudng trong vong 05 ngay lam viéc sau khi két thiic chuyén
cong tac, hoc tap. Sau d6, Phong Hop tac qudc té cé trach nhi¢m thuc hién cic
tha tuc dé Cuc bdo céo két qua cdng tac, hoc tap cua doan hodc cua cong chirc,
vién chirc véi BO Noi vu va céac co quan ¢ lién quan.

Chwong VII
TIEP CONG DAN VA TIEP KHACH

Diéu 21. Cong téc tiép cong din

1. Vian phong Cuc chu tri, phbi hop véi céc t6 chirc su nghiép thuée Cuc
t6 chirc tiép cong dan, huéng dan tra 101 viée khiéu nai, t6 cdo, kién nghi cta
cdng dan mdi thang 01 lan vao ngay thir nim ctia tuan cudi cling trong thang, trix
cac ngay L&, Tét;

2. Van phong Cuc ¢6 quyén yéu cau Ngudi ding dau cac don vi thude
Cuc c1r cong chuc, vién chirc ¢o lién quan vé ndi dung cong viée hodc chuyén
mén clng tham gia tiép cong dan khi cén thiét; thuc hién ché d6 béo cdo tong
hop v6i Lanh dao Cuc va Thanh tra B No6i vu veé cong tac tiép cOng dén;

3. Nguoi dimg dau cdc don vi thude Cuc cé trach nhiém ctr cong chi,
vién chirc ¢ chuyén mon theo ding yéu cau cia Vin phong Cuc dé ciing phbi
hop trong viéc tiép cong dén, xit Iy cac khiéu nai, t6 cdo, phan anh, kién nghi
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cla cdng dan vé nhitng van dé c6 lién quan dén chirc ndng, nhiém vu, quyén han
cua don vi; cir cong chire, vién chirc tham gia doan thanh tra, kiém tra xtr ly cac
vu viéce cu thé theo chi dao ctia Lanh dao Cuc va yéu cau cua Van phong Cuc;

4. Vin phong Cuc c6 trich nhiém bd tri noi tiép cong dén, bao dim an
ninh, trit tu va céc diéu kién, trang thiét bi can thiét phuc vu cdng tac ti€p cong
dén tai tru s& co quan Cuyc.

Diéu 22. Giai quyét don, thw khiéu nai, té cdo

1. Vin phong Cuc thuc hién nhiém vu lam ddu mdi tiép nhan (qua bg
phén vin thu Cuc) céc don thu, khiéu nai, t6 cdo glri dén Cuc. Trudng hop don
thu, khiéu nai, t6 cdo c6 lién quan dén chirc ning, nhidém vu ctia cc don vi thuoc
Cue, Vin phong Cuc c¢6 trach nhiém bao cédo Cuc trudng va gui dén céc don vi
thude Cuc dé tiép nhan, dé xuét va giai quyét, sau d6 gt két qua giai quyét vé
Van phong Cuc dé tong hop.

Van phong Cuc ¢6 trach nhiém dinh ky hang quy bdo c4do Cuc trudng vé
tinh hinh xtr ly, giai quyét don, thu giri dén Cuc trudng.

Vin phong Cuc c6 trach nhiém nghién ctru, tra 161 hodc lam phiéu chuyen
dén céc co quan c6 thdm quyén cac don thu, khiéu nai, t6 cdo cua cong dan dbi
v61 nhitng van d@é khong lién quan dén chic ning, nhiém vu, quyén han clia céc
don vi thube Cuc.

Diéu 23. Tiép khach trong nuwéc

1. Khi khach can lam viée véi Cuc trudng hosc Phé Cuc truong, Vin
phong Cuc béo cdo v& noi dung, sép xép lich dé lam viée, bé tri chuong trinh va
cht trl cong tic phuc vu theo yéu cau ctia Cuc trudng, Phé Cuc truong phu hop
v6i quy dinh cua phap luét va quy ché ctia Cuc. Nguo’l dtng dau, cip phod Ngum
dtmg du va chuyén vién cac don vi khong tu ¥ dén khach vao lam viée truc tiép
v6i Cuc trudng, Pho Cuc trudng.

2. Nguoi ding dau céc don vi chirc nang va td chirc su nghi€p thudc Cuc
chju trach nhiém td chtic tiép va lam viée véi cée td chite, c4 nhan ¢6 lién quan
vé céc ndi dung thudce thim quyén giai quyét ctia don vi hoic theo yéu ce"iu cua
Cuc trudng hodc Phé Cuc trudng. Trong qua trinh giai quyét céng viée, néu noi
dung c6 lién quan dén don vi khic thi ¢6 thé moi hop hoac truc t1ep xin y kién
don vi ¢6 lién quan; nhitng néi dung vuot qua tham quycn giai quyet cua don vi,
Nguoi dimg déu co quan, don vi phai tryc tiép béo cdo va xin y kién Cuc truéng
hodc Pho Cuc trudng phu trach.

3. Khi khach dén lam viéc véi cac don vi chitc ning thudc Cuc, Van
phong Cuc ¢6 trich nhiém tiép nhén, dang ky, cép thé va chi din dén noi lam
viéc. Trudong hop lam viée tai phong lam viéc ctia Cuc trudng, Pho Cuc trudng
thi Van phong Cuc huéng dan khéach 1én Phong lam viéc cta Cuc trudng, Pho
Cuc truong.
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Didu 24. Tiép khich nuéc ngoai
L. Phong Hop tac qudc té chu tri, ph01 hop voi Van phong Cuc trinh Cuc
trrong ké hoach tiép khach nude ngoai va t6 chirc budi tlep theo quy dinh.

2. Dbi véi nhimg budi tiép khach nudc ngoai theo ké hoach do Cuc
truong hodc Phé Cuc trudng chu tri, Phong Hop tac quoc té cung véi cac don vi
co lién quan chuén bi va xin y kién vé r101 dung trude 03 ngay [am viée. Db véi
céc budi tiép khach nudc ngoai dot xufit, Phong Hop tic qudc té c6 trach nhiém
kip thoi bao cdao va xin y kién Cuc trudng hoac Phé Cuc truong phu trach linh
vuec.

3. Trudong hop Ngudi dimg dau cic tb chirc sy nghiép thude Cuc dugce uy
quyén tiép, Phong Hop tac quoc té cd trach nhiém gitp céc td chirc su nghiép
thuoc Cuc bao dam nghi 1& va thu tuc ngoai giao, dong thdi phoi hop dé xui 1y
nhitng van dé phat sinh. Noi dung lam vi€c phai xin y kién chi dao cta Cuc
trrdng hodc Pho Cuc trudng phu trach linh vue.

4. Khéng tiép khéch nudc ngoai tai phong 1am vige riéng.

Chuong VIII
CHE PO THONG TIN, BAO CAO, BAO MAT
VA CHE PQ KY LUAT LAO PONG

Piéu 25. Ché dj thong tin

1. Van phong Cuc ¢6 trach nhiém

a) Cung cép théng tin dén céc don vi chic niang va t6 chlrc su nghiép
thude Cue, cac ca nhan cé lién quan de trien khai thuc hién chuong trinh cong
tac cua Cuc, nhitng y kién két ludn cua Cuc truong, Phé Cuc trudng tai cac cudc
hop, giao ban;

b) Sao guri cac van ban ctua Dang va cdc van ban quy pham phap luat cua
nha nude lién quan dén cong tac cx_fza B6 Noi vu, Cuc Van thu va Luu trlt nha
nude cho cac don vi chire nang va t6 chtre su nghiép thudc Cuc theo chi dao cta
Cuc truong, Phé Cuc trudng;

2. Van phong Cuc chu tri, phéi hop véi cac don vi chue ndng va t& chirc
su nghiép thudc Cuc chuan bi céc ndi dung lién quan dé Cuc trué’ng, Phé Cuc
trurong td chirc hop béo, cung cap thong tin, tra 101 phdng van nhitng van dé lién
quan dén cong tac ctia Cuc (néu o).

3. Trung tdm Tin hoc co trach nhiém nbi mang LAN cho cac don vi chic
ning va td chite su nghiép tai tru s& Cuc; cap nhét va cung cép thong tin trén
mang may tinh dé phuc vu cho viéc lanh dao, diéu hanh cta Cuc trudng, Phé
Cuc trudng va céc don vi chire nang va té chirc sur nghiép thude Cuc.

Trung tdm Tin hoc ¢d trach nhiém dam bao an toan, an ninh théng tin cho
hé théng mang maéy tinh ciia Cuc.
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Diéu 26. Ché dj bao cdo
1. Pho Cuc trudng béo cao Cuc trudng
a) Tinh hinh thyc hién nhing céng viée thude linh vue dugce phén cong

phu trach, nhing viéc vuogt qua thdm quyén giai quyét va nhing viéc can xin y
kién Cuc trudng;

b) N6i dung va két qua cac hoi nghi, cude hop khi dugc Cuc trudng uy
quyeén tham du hodc chi dao céc hoi nghi;

¢) Két qua 1am viéc va nhimg kién nghi d6i véi céc co quan c6 lién quan
khi duoc ctr tham gia cac doan cong tac ¢ trong nudc va nudc ngoai.

2. Céc don vi chitc nang va t chirc sy nghiép bao cdo Cuc trudng

a) Ngudi dimg du cac don vi chiic ning va tb chirc su nghiép thude Cuc
phai thuc hién day du cheé do thong tin bao cdo theo quy dinh cua Cuc. Bao cao
06 thang, bao cao ndm trude khi trinh Cuc trudéng phai thong qua Phé Cuc
trudng phu trach linh vuec;

Khi ¢6 van dé phat sinh vuot qua tham quyén quan 1y cta co quan, don vi,
Ngudi dimg dau cac don vi chirc ning va té chitc su nghiép thudc Cuc phai bao
céo Cuc truéng va Pho Cuc trudng phu trach linh vire dé xir 1y kip thoi.

b) Ngoai viée thuc hién cdc quy dinh tai Piém a, Khoan 2 Diéu nay,
Chanh Vian phc‘)ng Cuc con phai thuce hién cac nhiém vu sau day:

- Cung cép thong tin hang ngay cho Cuc truong, Phé Cuc trudng vé céc
véan d& da duoc giai quyét;

- Chuén bi béo céo giao ban ctia Cuc trudng va cdc Phé Cuc trudng;

- Téng hop va xay dung bao cdo cbng tac ctia Cuc g B6 N6i vu va céc
co quan httu quan khi ¢6 yéu cau;

- Huéng dan, theo d&i, dén dbc cac don vi chitc ning va td chirc sur
nghiép thudc Cuc bao cdo va to chirc khai théc thong tin phuc vu su chi dao diéu
hanh cua Cuyc trudng;

- P& xuit va bdo cdo Cuc trudng nhimg vin dé& can xr 1y qua phan énh
cua béo chi, du luén x4 hoi lién quan dén nganh.

Piéu 27. Ché d6 bao mat

1. Cac don vi chtrc ndng va td chic su nghiép thudc Cuc va cdng chirc,
vién chirc thuc hién ché d6 bdo mat theo quy dinh cua phap luat.

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

Piéu 28. Ché dj ky luit lao dong

Cong chtre, vién chirc ciia Cuc phai thue hién nghiém chinh céc quy dinh
veé ché d¢ ky luat lao ddng, bao gom:
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1. Nghiém tac chdp hanh sy diéu dong, phan céng nhiém vu ctia Nguoi
dimg dau co quan, don vi.

2. Phai bao dam hoan thanh chuac trach nhiém vu, khong tron tranh trach
nhiém dugc giao.

3. Khong tiét 10 thong tin lién quan dén bi mat cong tdc cia co quan va
Nha nuée. '

4. Phai st dung c6 hiéu qua thoi gio lam viée, c6 mdt ding giod tai co quan
theo gi¢ hanh chinh; khong st dung thoi gian lam vi€c cia co quan lam viéc
riéng; khéng di mudbn, vé sém, choi games, lam viéc riéng, tu tdp nhiéu nguoi
chuyén tro gay mat trat tu trong co quan.

5. Cong chtc, vién chire, ngudi lao dong duoc cu di cong tac, hoc tap
phai chu dong hoan thanh nhiém vu dugc giao theo dung tién do yéu cau, khong
phu thudc vao viée di hoc hodc di cong tac.

6. Cong chitre, vién chtc, nguoi lao dong nghi lam viée tr 01 ngay tré 1én
phai béo cdo xin phép bang van ban va phai duoge ngudi ding dau co quan, don
vi ¢6 thAm quyén ddng y. Cong chic, vién chitc, ngudi lao dong nghi lam viéc
trong 01 budi ctia ngay 1am viéc phai bao cdo xin phép va phai dugc nguoi dimg
dAu co quan, don vi truc tiép st dung déng y. Trong gid hanh chinh ctia budi
lam viéc, cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong chi ra ngoai tru s¢ co quan khi
duoc nguoi ditng dau co quan, don vi truc tiép su dung dong y.

7. Cong chirc, vién chire, nguoi lao dong khi tham gia cdc cudc hop, phai
thé hién thai d6 nghiém thc, phat biéu y kién phai trén tinh than xay dung, khong
doc sach, bao, noi chuyén riéng, st dung dién thoai trong gio hop. Trudng hop
c6 nhiém vu ddt xuat khong tiép tuc tham dy duoc cudc hop, phai bado céo va
duoce su dong v cua chi toa cudce hop.

8. Cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong tham gia céc hoat dong do cic t6
chitc Pang, Doan thé té chtrc phai bdo céo va chi tham gia khi duoc ngudi cod
tham quyén dong y.

9. Trong quan hé cong tac phai tuan thu theo thir bac hanh chinh, chép
hanh quy ché lam viéc va thé hién rd chinh kién ctia cd nhéan, cap dudi phai
nghiém tuc chap hanh y kién chi dao cta cap trén.

10. Khong duogc tu y bo viée; nghi viéc riéng phai bao cdo theo quy dinh;
khi di ra ngoai co quan trong gio lam viéc phai bao cdo rd ly do va dugc su dong
y clia Nguoi dirng dau co quan, don vi.

11. Khong tu y dua khach vao noi lam vi¢e trai quy dinh cua co quan.

12. Thue hién nghiém quy dinh vé quy ché 1am viéc cia Cuc Vin thu va
Luu trit nhd nuée, quy ché van hdéa cong s& va cac quy dinh khac veé trach
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nhiém, nghia vu cta cong chire, vién chirc va nhiing didu cong chire, vién chirc
khong dugc lam.

Pidu 29. Nguoi dung dau cdc don vi chiic ning va t6 chic sy nghiép
thudc Cuc ¢ trdch nhiém to chirc thuc hién ché dg thong tin, b4do cdo, bao mat
va ché d6 ky luat lao dong cia don vi minh theo quy dinh cta phdp ludt hién
hanh.

Pidu 30. Van phong Cuc va Phong T6 chiic - Cén b theo chic tréch,
nhiém vu cta minh gitp Cuc trudng kiém tra, don doc viée thuc hién ché do
thong tin, bdo céo, bao mat va che do ky luat lao dong cua cac don vi chirc nang
va to chtrc su nghiép thude Cuc.

Chuong IX
TRACH NHIEM THI HANH

Didu 31. Ngudi ding ddu cdc don vi chirc ning va té chirc sy nghiép
thudc Cuc c¢6 trach nhiém pho bién Quy cheé nay dén cong chirc, vién chirc thude
tham quyen quan ly ctia minh dé thuc hién.

Céng chirc, vién chie thude Cuc Vian thu va Luu trit nha nuée, céc td
chirc, c4 nhan c6 quan hé cong tadc voi Cuc Van thu va Luu trlt nha nude co
trach nhiém thuc hién nghiém tac cac quy dinh tai Quy ché nay. Cong churec,
vién chirc thude Cuc Van thu va Luu trr nha nudc vi pham Quy ché s& bi xem
xét, xur ly ky luat theo quy dinh.

Pidu 32. Céc td chic sy nghiép thude Cuc cin clr vao Quy ché lam viée
ctia Cuc dé ban hanh Quy ché lam viéc cua co quan minh nhung khoéng dugc trai
voi Quy ché nay.

Giao Chénh Vian phong Cuc chu tri, phdi hop véi Trudng phong T chire
- Can b trién khai, d6n doc thuc hién va kiém tra viéc thuc hién Quy ché nay va
b4o cdo dinh ky hodc dot xuat tinh hinh thue hién Quy ché nay dén Cuc truong.

Piéu 33. Trong qué trinh thuc hién Quy ché, néu c6 vudng méc, céc don
vi chlrc ndng va to chlrc sy nghiép, cong chire, vién chirc thudce kip théi phén
anh vé Phong Tb chitc - Can bd dé téng hop bdo céo Cuc trudng xem xét, didu
chinh, bd sung./._, ,
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