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tac ciia Bo va cac quy dinh truée day cia Bo trdi véi Quyét dinh nay.
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BO LAO PONG - THUONG BINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
VA XA HOI Péc lap — Tu do — Hanh phiic

QUY CHE LAM VIEC
CUA BO LAO PONG - THUONG BINH VA XA HOI
(Ban hanh kém theo Quyét dink s6A§60  10D-LDTBXH ngay M thang AL,
ndm 2006 cua Bo trucng Bé Lao dong — Thuong binh va Xd hoi)

Chuong 1
QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi va déi tuong diéu chinh

1. Quy ch€ ndy quy dinh vé nguyén tic, ché do trich nhiém, quan hé
cong tdc, 1é 16i 1am viéc va trinh ty giai quyét céng viéc ciia Bo Lao dong —
Thuong binh va X3 hoi.

2. Can bo, cong chic, vién chitc (bao gébm ca nhilng ngudi 1am viéc
theo ch& do hgp déng lao dong), cic don vi thudc Bo chiu su diéu chinh cta
Quy ch€ nay.

Piéu 2. Nguyén tic lam viéc

1. B9 lam viéc theo ch& do thi trudng, moi hoat dong clia B phai
tuan thi quy dinh cha phap luat va Quy ch& lam viéc cua Bo. Can bd, cong
chirc, vién chiic thugc BO phai xir 1y, giai quyét cong viéc theo pham vi trich
nhi¢m va tham quyén dugc giao.

2. Méi viéc chi giao mot co quan, don vi, mot ngudi phu trich, chin
tréch nhi¢m chinh. Néu cong viéc da duge giao cho c¢o quan, don vi thi thua
trudng co quan, don vi d6 phai chiu trdch nhiém chinh v& céng viéc duge
phan cong.

3. Bao dam tuan thi trinh ty, thi tuc va thoi han gidi quyét cong viéc
theo ding quy dinh cua phdp luat, chuong trinh, k&€ hoach, lich lam viéc va
quy ché lam viéc ctia B6, trir truong hop dot xuat hoac ¢6 yéu cdu khic cua
co quan ¢6 thdm quyén.

4. Bao dam phat huy nang lyc s& trudng cla cdn b, cong chiic, dé
cao su phoi hop trong cong tdc, trao d8i théng tin trong gidi quyét cong viec



va trong moi hoat dong theo chifc niing, nhiém vy, quyén han duge phip luat
quy dinh.

5. Bao dam dan chu, rd rang, minh bach va hiéu qua trong moi hoat
dong.

Chuong 11

PHAM VI, TRACH NHIEM VA CACH THUC GIAI QUYET
CONG VIEC CUA BO TRUGNG VA CAC THU TRUONG.

Piéu 3. Pham vi, trach nhiém va cich thitc giai quyét cong viéc
cua Bo trudng

1. Pham vi, trach nhiém gidi quyét cdng viéc cua BO trudng:

Bo trudng 13 nguoi ding dau B, chiu trach nhiém trude Quoc hoi,
Chinh pht, Thi tuéng Chinh phl vé toan bd hoat dong cua Bo va giai quyét
cac cong viéc sau day:

a. Nhitng vén dé thuoc thdm quyén dugc quy dinh trong Hién phép,
Luat T6 chttc Chinh phii, Nghi dinh 86/2002/ND-CP ngay 05/11/2002 cta
Chinh phii quy dinh chifc ning, nhiém vu, quyén han va co cau td chic ctia
B0, co quan ngang B, Nghi dinh 29/2003/ND-CP ngay 31/3/2003 cua Chinh
phit quy dinh chic ndng, nhiém vu quyén han va co ciu té chifc ctia B6 Lao
dong — Thuong binh va Xi hoi, Nghi dinh s 23/2003/ND-CP ngay
12/3/2003 cua Chinh phu ban hanh Quy ch€ lam viéc cua Chinh phil va cac
van ban phdp luat lién quan khéic; nhitng cong viéc dugec Chinh phi, Tha
tudng Chinh pht giao, uy quyén;

b. Nhitng vin dé cic Thit trudng con ¢6 ¥ kién khic nhau;

c. Phian cong cac Thit truéng phu trach don vi thudc B, linh vuc cong
tac;

d. Tuy theo diéu kién cu thé clia cong viéc, BO trudng c6 thé truc ti€p

gial quyét mot s6 cong viéc da phan cong cho Thit trudng hodc diéu chinh lai
st phan cong cong tac gilta cac Thit trudng;

e. K¥ cdc van ban thu6c thdm quyén cta Bo trudng.

2. Céch thiic giai quyét cong viéc cia Bo truong:



2.1. Hang thang chl tri hop v6i cdc Thit trudng dé théng nhét chu
truong, bién phdp chi dao, diéu hanh cong viéc cha Bo va nghe cac Thit
truéng bdo cdo tinh hinh trién khai céng viéc theo linh vuc, cong tdc duge
giao.

2.2. Thanh lap céc t6 chic tu van gidp Bo trudng d6i véi nhitng védn
dé quan trong, lién quan dén nhiéu Iinh vuc.

2.3. Phan céng mot Thi trudng lam nhiém vu Thit trudng thuong truc,
gitip Bo trudng diéu hanh cong viéc chung cta Bo.

2.4, Linh dao Bo thao luan tap thé truée khi Bo trudng quyét dinh dé6i
vdi nhitng ndi dung sau:

a. Chinh sdch, chién lugc, quy hoach, k€ hoach phat trién nganh, Iinh
viIC;

b. Chuong trinh cong tac hang nam cha B9;

c¢. Chuong trinh, ké hoach xay dung van ban quy pham phap luat hang
nam va dai han cta Bg; cdc du thao vin ban quy pham phap luat trinh Quéce
héi, Uy ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh phi, van ban quy pham phép tuit
thudc tham quyén ban hanh cta Bo trudng;

d. K¢ hoach trién khai thuc hién cha truong, chinh sich coa Pang,
phdp luét cia Nha nudce, chi dao cta Cainh phi va Thu tuéng Chinh phi;

d. Cdc bdo cdo hang nam va cdc dé 4n quan trong cta B trinh cic co
quan Pang, Nha nude, Chinh phi, Thi tudng Chinh ph;
e. Phan b6 va diéu chinh danh muc céc du 4n ddu tu hang nam, 5

nam;

g. Cong tdc td chite, can bo thudc thdm quyén cua B theo quy dinh
cua phdp luat, gébm: Chirc nang, nhiém vu cta B9, thanh lap, chia tach, sap
nhap, giai thé, quy dinh chic ning, nhiém vu, quyén han va co cfu té chic
clia cdc don vi thude Bo; quy hoach cdn bod, bd nhiém, bd nhiém lai, ti¥ chiic,
mién nhiém khen thudng, ky luat cic chic danh lanh dao tir cdp Phé Vu
trudng va tuong duong trg 1én, thi trudong, phéd thi trudng cic don vi truc
thudc Bo;

h. Téng két cong tdc, bdo cdo két qua thuc hién nhiém vu cong tic
hang nam va ki€ém diém cong tic linh dao, chi dao diéu hanh cta Bo;



i. Nhitng vin dé vé ky két va tham gia cdc diéu ude quéc t€, k€ hoach
thuc hién cam ké&t bao dam hoi nhap quéc t&;

k. Nhimg vdn dé€ khac ma Bo truong thdy can thi€t phai dua ra thao
luan.

Trong truding hgp khong c¢6 diéu kién thao luan tap thé, theo chi dao
clia Bo trwdng nhitng ndi dung cdn dugc thdo luan tap thé trong linh dao Bo
s€ duge Van phong Bo giti 14y ¥ ki¢n ctia cdc Thit truong va trinh B truong
quyét dinh,

Sau khi cac Thit truong da c6 ¥ kién, Bo truong 1a ngudi quyét dinh
cuoi cling va chiu trach nhiém vé quyét dinh cia minh.

2.5. D6i vdi nhimg van dé khong quy dinh phdi thao luan tap thé
trong Lanh dao Bo thi cic don vi giti to trinh, d€ an, hé so qua Van phong B
d€ trinh Thit trudng phu tréch don vi thdm dinh truée khi trinh Bo truong
quyét dinh.

Diéu 4. Pham vi, trach nhiém cita Thit truéng
1. Pham vi giai quyét cong viéc ciia Thit truong:

Thit truong duge Bo trudng phan cong phu trach mot hodc mot so linh
virc va dia ban céng tac; phu trach mét s6 co quan, don vi va duge sir dung
quyén han cha Bo trudng, nhian danh Bo trudng khi giai quyét cac cong viéc
thudc Iinh vie dugc phan cong theo nguyén tic:

a. Chi dao cong viéc thuoc linh viec duge phan cong va chiu trich
nhiém trude Bo trudng va trude phdp luat vé nhitng quyét dinh clia minh;

b. Chil dong gidi quyét cong viéc duge phan cong, néu ndi dung can
giai quyét c6 lién quan dén linh vire clia Thit trudng khac phu trach thi trao
déi, phéi hop véi Thit trudng d6 dé gidi quyét; trong truong hgp cin ¢6 ¥ kién
cta B trudng hoic giira cic Thit trudng c6 ¥ kién khdc nhau, phai bdo cdo
B6 truong quyét dinh;

c. D6i v6i nhimg van dé thudc vé chl truong hodc ¢6 tinh nguyén tic
ma chua c¢6 van ban quy dinh hodc nhiing vdn dé nhay cadm dé gay tic dong
dén tinh hinh kinh t€ - xa hoi cua dat nudc, tinh hinh clia nganh, viéc ky két
thoa thuan qudc t€ va vin dé quan trong khac thi Thit trudng phai xin ¥ kién
B6 truong trude khi quyét dinh;



d. Khi Bo trudng diéu chinh su phan cong gitta cac Thi trudng thi cdc
Thit trudng phai ban giao noi dung cong viéc, ho so, tai liéu lién quan cho
nhau va bdo cdo Bo trudng.

2. Trach nhiém giai quyét cong vigc ctia Thit trudng

a. Chi dao viéc thuc hién coéng tdc quan 1y nha nuéc, gdbm: xay dung
vdn ban quy pham phép lu4t, chién luge, quy hoach, k& hoach, dé an, du an
va c4c van ban quan 1y khéc trong linh vitc duge Bo trwdng phan cong;

b. Chi dao linh vic, dia ban v hoat dong cua cac don vi duge B
truoéng phan cong;

¢. Chi dao trién khai thirc hién céc chi truong, chinh séch phép luat
cia Nha nuée, cic quyét dinh ciia Bo trudng trong pham vi duge phan cong;
chii dong phat hién va dé xudt nhimg van dé c4n sira déi, bé sung;

d. Xu 1y, k¥ cdc cong van, quyét dinh va cic vin ban do Bd trudng
phan cong hodc uy quyén;

d. Pinh k¥ (hang thiang) bio cdo BO trudng két qua thuc hién nhiém
vu duge giao.

Diéu 5. Thit truéng Thuong truc

Ngoai nhitng nhiém vu thudng xuyén theo pham vi duoc phan céng,
Thit trudng Thudng tryc con ¢ nhiém vu, quyén han sau:

1. Buge Bo trudng uy quyen thay mat Bo trudng chi dao giai quyét
cac cong viéc chung clia B6 va ky vian ban thuoc thdm quyén Bo trudng khi
Bo trudng vang mit;

2. Bugc Bo trudng uy quyén chu tri viéc ph6i hop hoat dong giita cdc
Thit truedng; truc ti€p theo doi, chi dao hoat dong clia Vian phong Bo;

3. Giai quy&t moét s6 cong viéc cdp bach cua Thir trudng khac (khi
Thit trudng d6 vang mat) theo uy quyén clia B trudng.

DPiéu 6. Quy dinh vé thoi han giai quyét cong viéc cta Lanh dao
Bo

Cham nhét 13 03 ngay lam viéc ké tir ngdy Vin phong Bo trinh hé so,
dé an, cong viéc cua cdc don vi, Bo truong, Thii trudng c6 trich nhiém xem
x€t, X1t Iy va c6 y kién chinh thitc vao phi€u trinh. Trudng hop dac biét hoac
d6i vai nhimg van dé quan trong, cin thiét phai hop, 1am viéc véi ldnh dao
cdc co quan, t6 chifc, chuyén gia lién quan dé tham khao ¥ kién trude khi xir
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1y, giai quyét thi thoi gian c6 thé kéo dai hon, nhung cling khong duge qua
10 ngay lam viéc.

Chuong 111

PHAM VI, TRACH NHIEM GIAI QUYET
CONG VIEC CUA LANH PAO PON VI VA CAN BQ, CONG CHUC,
VIEN CHUC CAC PON VI THUQC BO.

Piéu 7. Pham vi, triach nhiém gidi quyét cong viéc cha Thu
trudng cac don vi thude Bo

1. Thu trudng don vi thudoc Bo chiu trich nhiém truée Bo trudng vé
toan bd hoat dong cua don vi theo chlic nang, nhiém vu, quyén han da dugc
B¢ trudng giao. Diéu hanh don vi thuc hién chinh sach, phap luat cia Nha
nudc, quy ché cua B, cac quy dinh cha dia phuong noi ¢é tru sd cia don vi;

2. Chu dong t6 chic xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nam,
quy va thang cta don vi; don déc va kiém tra cdn bo, cong chic thudc quyén
quan ly thuc hién k& hoach cong tic d6; bao cdo dinh k¥ va dot xuat két qua
cong tic cia don vi véi Bo trudng, Thi trudng phu trach va co quan chuyén
mon;

3. Tiép nhan v kién chi dao ctia BS tnromg, Thit trudng; xir Iy van ban
dén, phan cong cong viéc cho cdp phd xem xét, nghién ciu dé xudt hodc giai
quyét theo thdm quyén. Huéng din, don ddc, chi dao, kiém tra cdc cong viéc
da phan cong dam bao tién d9, chit luong.

4. Nhitng cong viéc vuot qud thdm quyén phai kip thdi bdo cdo Thi
truéng phu trach hodc Bo trudng cho ¥ kién chi dao, khong chuyén cong viec
thudc thim quyén, nhiém vu cia don vi minh sang don vi khac hoac 1én lanh
dao Bo, khong gidi quyét cong viéc thude thim quyén giai quyét clia don vi
khic.

5. Chii dong dé xudt chitc nang, nhiém vu, co cau 16 chic, co ché hoat
dong clia don vi dé Bo xem xét x1 1y, giai quyét theo quy dinh. Quan Iy doi
ngl cin bd, cong chitc, vién chifc va lao dong trong don vi theo diing quy
dinh cia phap luat va phan cép cia Bo.

6. Ban hanh, kiém tra va bdo cdo thuc hién quy ché lam viéc cia don
vi theo huéng dan cla Bo.



7. Tham du ddy di cdc budi giao ban dinh k¥ va cdc cudc hop khic
do cap cé thdm quyén triéu t4p (trong trudng hop ving mat phai bdo cdo véi
cU quan triéu tap va cit cip phé hoic ngudi dai dién du hop thay, cip pho
hodc ngudi dai dién phai bdo céo lai ndi dung cudc hop véi thli trudng sau
khi két thic cu6c hop trong thdi gian sém nhét). T8 chirc trién khai kip thti
nhitng ndi dung két luan sau cudc hop.

8. Té chitc va chil tri céc cubc hop so két, tong két, kiém diém cong
tac ciia don vi.

9. Khi dugc Bo truong hodc Thit treong uy nhiém dai dién cho Bo
tham dy céc cudc hop, hdi nghi ciia Bo, nganh, dia phuong, tra 10i phong van
béo chi, thong tin dai chiing thi chi phdt biéu nhiing néi dung da dugc Bo
truong, Thit trudng thong qua; néu ndi dung chua duge thong qua thi chi
duoc phét bi€u véi tr cdch ca nhan.

10. Cac ndi dung trudce khi trinh Lanh dao BO hoéc trinh co quan céip
trén, tha trudng don vi phai ra soat hé s, thu tuc, ndi dung du thao va ghi rd
y kin cla minh trong t& trinh. Thu trudng don vi phai chiu trich nhi¢m vé
cac dé xuft hodc quyét dinh clia minh véi cip trén va trude phdp luat.

11. Phoi hgp, tham gia ¥ kién vdi tha trudng cdc don vi khic cua Bo
dé xur 1y nhiing vin dé c6 lién quan dén chifc ning, nhiém vu cta don vi
minh.

12. Khi vang mit khoi co quan tir 02 ngay lam viéc tr& ién phdi bdo
cdo Bo truong hodc Thi truémg phu trich bing vin ban va théng bdo cho
Chdnh Van phong B6. Phai uy quyén bang vin ban cho cdp phé quan ly, diéu
hanh don vi. Ngudi duge uy quyén chiu trach nhiém trudc thu tridng don vi,
trudc BO trudng va trude phdp luat vé moir hoat dong cha don vi trong thoi
gian duoc uy quyén. '

bicu 8. Pham vi trach nhiém ciia Chanh Vian phong Bo

Ngoai viéc thuc hién cdc quy dinh tai Diéu 7, Chdnh van phong Bo
¢on thue hién cdc nhiém vu sau:

1. Téng hop trink Bo trudng, cdc Thit trudng théng qua cac chuong
trinh céng tic tuldn, thang, quy cha Bd; theo ddi, don déc cac don vi thudc
B0, cdc don vi thudc nganh thuc hién cic chirong trinh, k€ hoach céng tic;
chuan bi cdc bdo cdo hanh chinh clia Bo va cdc van ban khic dugc Bo trudng
giao.



2. Bdo cdo kip thdi cho Bo trudng va cdc Thi truedng biét vé hoat
dong, diéu hanh chung ctia Lanh dao Bo.

3. Chit tri, phoi hop véi Vu T4 chitc can bo duy tri, don ddc viéc thuc
hién Quy ché lam viéc, quy ché€ dan chi va cic quy ché, quy dinh khic cua
Bo d6i véi cac don vi thudc Bo va véi can b, cong chitc co quan Bo.

4. Theo ddi, dén doc cdc don vi chudn bi cdc dé 4n, cic van ban di
drgc Bo trudng giao, kiém tra vé thu tuc, thé thitc cic dé 4n, van ban trudc
khi trinh Bd trudng va Thit trudng.

5. T6 chiic ghi bién ban cac cudc hop va lam viéc cta Linh dao Bo.

6. Bao dam diéu kién lam viéc cho cdc hoat dong chung ciua Bo theo
quy dinh ctia Nha nude.

biéu 9. Pham vi, triach nhiém cua Phé thi trudmg don vi

. Cdp pho cta thi trudng don vi 1d nguéi gidp tha trudéng don vi,
duge thu truong don vi phan cong phu trich, thuc hién mot hoac mot 6 Iinh
vire cong viée ducgce giao.

2. Khi xit 1y cong viéc cu thé, phai thé hién rd ¥ kién cla minh trong
phi€u trinh d€ tha trudng don vi Xem xét, quyét dinh. Cap phé phai chiu trich
nhiém trudce thi trudng don vi vé cdc d€ xudt clia minh va chiu trdch nhiém
trude phap ludt trong khi thi hanh nhiém vu duge giao.

Piéu 10. Pham vi va trach shiém gidi quyét cong viéc caa can bo,
cong chirce

L. Chu dong nghién citu, d€ xudt, tham muu vé€ cdng tic chuyén mon
dugc phan cong phu trach va cic nhiém vu khdc dugc cdp ¢ thdmn quyén
£1a0.

2. Chiu trach nhiém ca nhan tride thi tregng don wi, trude phap luat
vé ¥ kién d¢ xudt, tién do, chat luong va hiéu qua cla timg cong viec duge
giao, vé hinh thifc, thé thic, quy trinh, thi tuc ban hanh vin ban dugc phan
cong phu trach. Thé hién y kién c4 nhan clia minh tai phi€u trinh dé tha
trudng hodc cdp phd tha trudng don vi xét, quyét dinh.

3. Chap hanh cic quy dinh cia phip luat d6i véi can bd, cong chiic,
cdc quy dinh khic cua B6 va cia don vi.



biéu 11. Quan hé cong tac giita Bo v6i S¢ Lao dong — Thuong
binh va Xa hoi tinh, thanh phS truc thudéc Trung uong (goi tat 1a UBND
tir_lh):

1. Bo ¢6 trach nhiém chi dao, hudng din, kiém tra hoat dong clia S
Lao dong — Thuong binh va X4 hoi thuéc UBND tinh.

2. B6 trudng, Thi trudng, thi trudng cdc don vi Téng cuc, Cuc, Vu va
tuong duong cé trach nhiém danh thoi gian di cong tac tai dia phuong, don vi
co s dé chi dao, huéng din, kiém tra, don ddc thyc hién cic cong viéc thudc
thdm quyén va trach nhiém clia Bo.

3. 8O Lao dong — Thuong binh va X& hoi thuéc UBND tinh ¢6 trach
nhiém té chifc thuc hién cdc chuwong trinh cong tdc clia nganh trién khai tai
dia phuong; chiu su chi dao, huéng dan, ki€ém tra, thanh tra ciia B6 vé chip
hanh co ché&, chinh sich, phap luat, chién luge, quy hoach va k€ hoach phat
trién nganh da dugc phé duyét & dia phuong; bdo cdo Bo két qua cong tic clia
don vi theo quy dinh; tham gia day du, diing thanh phin cac cudc hop, tap
huan do B9 triéu tap; thyc hién quy dinh clia Bo d6i vi toan nganh.

biéu 12. Quan hé giai quyét cong viée giira cic don vi thude Bo

1. Thi trudng cdc don vi thuoc Bo khi giai quyét céc vin dé thuoc
chiic ndng, nhiém vu ciia don vi minh ¢6é lién quan dén chitc niang, nhiém vu,
quyén han clia don vi khéc, nhat thiét phai trao déi véi thit trudng don vi d6
bing van ban. Tha trudng don vi dugc hoi ¥ ki€n phai ¢6 trach nhiém tra 18
bdang vin ban trong thdi han khéng qud 05 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan
duoc vin ban dé nghi, néu van bén hoa téc, vin ban dé nghi c6 ghi théi han
cu thé thi thyc hién theo thdi han dugce ghi tai van ban d6. Sau thdi han trén,
néu don vi dugc hoi khong trd 101 ¢6 nghia la dd dong ¥ véi ¥ kién duge hoi
va phai chiu trich nhiém vé cic nodi dung c6 lién quan.

2. Pon vi chi tri chiu trdch nhiém chinh vé toan bé qua trinh x{ 1y
cong viéc. Trudng hgp phai phdi hop vdi cac don vi khdc (trong B8, ngoai
B0) thi don vi chil tri ¢6 trdch nhiém chuyén hé so, tai liéu lién quan cho don
vi phéi hop. Pon vi chi tri va don vi phéi hop ¢6 trach nhiém thuc hién quy
dinh tai Nghi dinh s6 144/2005/ND-CP ngay 16/11/2005 ctia Chinh phn vé
cong tdc phoi hgp gilta céc co quan hanh chinh Nha nuéc. D61 vai dé dn lién
nganh, khi yéu cdu co quan cha d€ 4n 1am o thém noi dung hodc cung cép
thém thong tin vé dé 4n d6 thi don vi phéi hop thong qua don vi chii dé 4n dé
thirc hién.
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3. D6i vét nhitng vin dé khong thudc chitc nang, nhiém vu ciia don vi
hodc vuot qui kha ning giai quyét clia minh, thi trudng don vi chi tri phai
chii déng phéi hop véi cac don vi ¢é lién quan dé bao cdo xin ¥ Kién cha co
quan ¢ thdm quyén.

Piéu 13. Quan hé cong tic giita B véi co quan cua Pang, Qudc
héi, Chinh phi, cic bd, nganh, UBND tinh, t6 chitc chinh tri - xa hoi.

1. Quan hé giita Bo vdi co quan clia Pang, Qudc hoi, Chinh phu, cac
bo, nganh, UBND tinh va té chitc chinh tri - x& hoi dugc thire hién theo quy
dinh cua phap luat.

Bo lién hé chat ché v6i Vian phong Chinh phi dé trao déi thong tin,
phoi hop ra sodt thuc hién chuong trinh k€ hoach cong tic, bao dam hoan
thanh c6 chét lugng, ding tién do cac dé an, céng viéc duge Chinh phi va
Thu tudng Chinh phu giao.

Bo thudng xuyén phéi hop véi UBND tinh dé chi dao co quan chuyén
mon thue hién t6t cdc nhiém vy cia nganh & dia phuong.

2. Quan hé giira Lanh dao B6 véi Ban cdn sut, véi DPang uy co quan Bo
va véi Cong doan Bo thuc hién theo quy dinh ctia Trung wong Dang, Quy ché
lam viéc ciia Ban cdn s va Nghi quyét lién tich v& mdi quan hé cong tac va
1€ 161 1am viéc gifra Lanh dao B va co quan lién quan.

3. Dinh ky 6 thdng, Lanh dao Bo 1am viéc v6i Ban thudmg vu clia cdc
t6 chitc chinh tri xd hoi thude Bo dé thong bao cdc chili truong cong tac cua
B9, ling nghe ¥ kién déng gop cla cdc t6 chitc doan thé chinh tri; Linh dao
Bo tao diéu kién thuan lgi dé cac t6 chitc chinh tri — xa hoi hoat dong theo
di€u 1, ton chi muc dich, quy dinh cta phdp luat, bao dam thirc hién quy ché
dan chu trong hoat dong clia co quan, Xay dung nén nép vin hod cong sd va
tan dung cac ngudn luc gép phén thie hién nhiém vu chinh i ctia Bo.

Chuong IV

) LAP VA THUC HIEN CHUONG TRINH CONG TAC,
CHUAN BI BE AN, DU AN TG CHUC CAC CUOC HOP, HOI NGHI

Piéu 14. Lap va thuc hién cic chuong trinh cong téc

1. Cac don vi thudc Bo ¢o trach nhiém;
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- Lap k& hoach xay dung van ban quy pham phdp luat gint Vu Phap ché
cham nhat vao ngay 05 thang 11 nam trudc.

- Lap k€ hoach cong tdc quy, thiang giti Van phong B cham nhit vao
ngay 20 cua thang cudi quy d8i v6i chuong trinh cong tadc quy sau va ngay 27
hang thiang d6i véi chuong trinh cong tac thing sau d€ 16ng hop trinh Bo
quyét dinh.

2. Vu Phéap ché ¢6 trach nhiém

- Hudéng dan, kiém tra, don d6c cac don vi lap du kién chuong trinh
xay dung van ban quy pham phap luat hang nam;

- Téng hop, trinh B¢ quyét dinh chuong trinh, k& hoach xay ding van
ban quy pham phap luat cua Bo.

3. Chuong trinh cong tac thiang cua Bo dugc cdc don vi tham gia y kién
trude khi Lanh dao Bé quyét dinh va giri dén cdc don vi thudc Bo dé lam co
s& xay dung chuong trinh cong tac cua don vi.

4. BO trudng va cic Thit trudng ¢ chuong trinh cong tdc tudn, duge
thong tin trén mang cta Bo vao thy 2 hang tudn dé cac don vi chuén bi noi
dung lam viéc. Khi ¢6 su thay d6i chuong trinh cong tdc tuin ctia Lanh dao
B6, Van phong B¢ cdp nhat thong tin trén mang may tinh cia B va théng
bao cho cac d61 tuong lién quan biét.

S. Thit sdu hang tudn, cic don vi thudc Bo giti dang ky ndi dung can
lam viéc trong tuan sau v4i Bo trudng, Thir trudomg vé Phong Thu ky - Téng
hop thuoe Vian phong B6 d€ sap xép lich 1am viéc cia B6 trudmg, Thit trudng.
Trudng hop c6 cong viéc dot xudt thi lanh dao don vi bdo véi Van phong Bo
b& i thdi gian dé Bo rudng, Thit trudng 1am viéce.

6. Can ctt chuong trinh cong tic cia Bo va chitc nang, nhiém vy, quyén
han dugc giao, cdc don vi xay dung chuong trinh, k& hoach céng tac cia don
vi va td chirc thuc hién. Thu trudng don vi ¢6 trach nhiém theo doi, don déc,
tao diéu kién dé don vi hoan thanh chuong trinh, k&€ hoach céng tdc. Trudng
hgp do nhitng khé khan chi quan, khach quan khong hoan thanh dugce cong
viéc theo ti€n do, k&€ hoach da dinh phai kip thai bao cdo Thir trudng phu
trach linh vuc va théng bdo cho Van phong Bo bi€t dé diéu chinh chuong
trinh chung va tim giai phdp khic phuc.

Piéu 15. Chuan bi dé an, du an.

1. Can c chuong trinh cong tic nam, thu trudng don vi dugce giao chi
tri ¢ 4n, du d4n bao gém ca du 4n x4y dung van ban quy pham phép luat (sau
day goi chung la dé 4n) phai l1ap k€ hoach chi tiét vé viéc xay dung dé én,
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trinh L.inh dao Bo. Sau khi duoc lanh dao Bo dong ¥, don vi chi tri phai
thong bao k& hoach dé dén Van phong Bo dé theo doi, don doc viéc thuc
hién. Don vi cht tri phai phdi hgp chat ché vdi cdc co quan, don vi lién quan
d¢ thuc hién ding k& hoach d duoc phé duyét.

D61 vdi viéc chuin bj cdc dy thdo van ban quy pham phdp luat, ngoai
viéc tuan theo cdc quy dinh tai Quy ché nay con phai thuc hién theo quy dinh
cta Luat Ban hanh van ban quy pham phap luat va cdc van ban c6 lién quan.

2. Néu don vi chi tri thay déi thdi han va noi dung clia dé 4n thi phai
bao cdo va duge su dong ¥ cia Bg truong hoac Thi trudng phu trach.

biéu 16. Quy trinh chuin bi dé 4n.

1. Thu trudng don vi chi tri xay dung dé 4n (sau day goi chung 1a chu
d¢ an) mai thi trudng cac don vi lién quan ban viéc chuan bi dé 4n va dé nghi
¢t cdn bo tham gia chudn bi dé 4n. Don vi lién quan ¢6 trach nhiém clr nguoi
tham gia theo dé nghi ctia chl dé an. Ngudi duge ¢t 1a dai dién cia don vi
tham gia chuan bi dé 4n phai bdo cdo va xin ¥ kién thi truéng don vi trong
qua trinh tham gia x4y dung d¢ an. Cic hoat dong phéi hgp nay khong thay
th& dugc cac thi tuc 14y ¢ kién chinh thitc quy dinh tai khoan 2 Diéu nay.

2. Sau khi dé 4n da dugc chuan bi xong, chu dé 4n phai 14y ¥ kién
chinh thic cla cdc don vi lién quan bang cdc hinh thdc sau:

a. TG chirc hop: Cha dé dn gl trudce gidy madi va tai liéu hop dén thi
trudng cac don vi ¢6 lién quan. Chu dé dn chu tri cudc hop, gidi thiéu ndi
dung va thu thap ¥ kién d€ bé sung, hoan chinh d¢ 4n. Nhimg ¥ kién thao
luan phai dugce ghi vao bién ban ¢é chit ky ctia chi toa cudc hop.

DPon vi dugc mvi hop phai ctr dai dién c6 di tham quyén dén hop, phét
biéu ¥ kién cla thi trudng dom vi (n€u cd) va bdo cdo ddy du két luan cude
hop cho thi trudng don vi biét. Trudng hop dai dién don vi dugc moi vang
mat, chi dé 4n gii phéan két luén ¢6 lién quan cho don vi d6 va thi trudng
don vi d6 phéi tra 11 bang van ban.

b. Giri cong van 1ay ¥ ki€n: Chi dé 4n gl ban thao cudi cung cla dé
4n va ho so kém theo dén thi trudng don vi ¢6 lién quan dé€ 1dy ¢ kién. Thi
trudng don vi duge hoi ¥ kién ¢6 trach nhiém phét biéu ¢ kién chinh thic
bang van ban (hoac sta truc ti€p vao du thdo), gii chi dé 4n trong khodng
thoi gian theo quy dinh tai khoan 1 Di¢u 12 Quy ch& nay. Van ban gop y
kién phai ghi ré nhimg diém déng 5’/, khong d6ng ¥, nhitng kién nghi vé viéc
sira d6i, bd sung. Néu hd so dé dn chua rd hodc do van dé phiic lap can ¢6

13



thém thdi gian nghién ciu thi don vi duge hoi ¥ kién cé quyén yéu cu chi
dé 4n 1am 16 hoic cung cip thém cdc tai li¢u cin thiét va thoa thuan thdi han
tra 10, nhung t6i da khéng qud thoi han theo quy dinh trong Quy ché lam
viéc cua Bo.

c. Gl 14y ¥ kién qua mang mday tinh, néi dung thuc hién nhu diém b
khoan 2 Diéu nay.

Piéu 17. To chiic cac cudc hop, cac héi nghi cia B, nganh.

1. Bo trudng quyét dinh va chu tri cdc cudc hop, hdi nghi sau:

- Hoi nghi toan nganh (trudng hgp phii xin v kién ciua Tha tudng
Chinh phu thi thuc hién theo Quy ché lam viéc clia Chinh pht);

- Hoi nghi chuyén dé, tap huéin (thudc Iinh vuc B chu tri);

- Hoi nghi Lanh dao B6 thudng ky hang thing, hang quy;

- Hop giao ban ving;

- Hop giao ban Lanh dao B6 hiang tuén;

- Hop Linh dao B, cdc cudc hop khic dé gidi quyét cong viéc;

- Lanh dao Bo lam vigc vé6i 1anh dao cic co quan Trung uong, cdc tinh,
thanh phé truc thude Trung wong;

- Quyét dinh noi dung, thdi gian, thinh phan cdc hoi nghi, cudc hop
quan trong cia Bo.

Trudng hop Bé trudng ving mat thi phan céng, uy nhiém mot Thi trudng chi
tri.

2. Thi trudng quyét dinh ndi dung cic cudc hop thudc Iinh vuc Thir
trudng duge phan cong phu trach, gém:

- Giao ban khéi;

- Hop, 1am viéc tai cic don vi, dia phuong;

- Hoi nghi chuyén dé, tap hudn;

- Cdc cuoc hop khic dé€ giai quyét cong viéc do Thit truéng chi tri.

3. Thi trudng céc don vi quyét dinh cac cudc hop do 1anh dao don vi
chit tri d€ gidi quyét cong viéc chuyén mon va cdc cong viéc khic theo chic
ning, nhiém vu.

4. Boi véi cic hoi nghi chuyén nganh do Bo triéu tap, don vi duge
phan cong chi tri ¢6 trach nhiém chudn bi noéi dung, thdi gian, thanh phén
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tham du giri Vin phong Bo trude 10 ngay 1am viéc dé bdo cdo Bo trudng, Thi
truéng phu trach finh vue duyét trude khi phat gidy triéu tap. Sau hodi nghi,
bdo cdo két qua bing van ban véi Bo trudng; dong thoi thong bdo nhiing két
luan cla hoi nghi gl dén Lanh dao Bo va céc don vi ¢6 lién quan.

5. D6i véi hoi nghi, hoi thao qudce té€, thuc hién theo quy dinh tai Quyét
dinh s6 122/2001/QD-TTg ngay 21/8/2001 ctia Thit tuéng Chinh phii vé té
chirc va quan 1y hoi nghi, hoi thao quéc t€ tai Viét Nam.

6. Cac cudc hop, 1am viéc véi cdc co quan hitu quan do Lanh dao Bo
chii tri thi don vi duge phéan cong chudn bi ndi dung, thanh phan, thoi gian
diang ky véi Vin phong Bo dé x&p lich 1am viéc trong tuln.

7. Céc cudc hop, hoi nghi theo chi dao cia Lanh dao B véi thoi gian
gdp, cdc don vi ¢6 lién quan phéi hop véi Vian phong Bo dé thuc hién.

8. D6i véi cac cude hop toan thé co quan va cdc cudc hop nghe phd
bién, tuyén truyén va gido duc phap luat:

a. Vu T8 chitc cdn bo phdi hop véi Vin phong Bé té chiic céic cudc hop
trén va cd trach nhiém théng ké s6 ngudi cé mat, ving mat dé bio céo Bo
trudng.

b. Thu trudng cac don vi ¢6 trach nhiém sip x€p cong viéc va cir cdn
b6, cong chic tham gia day di. Cong chiic, vién chifc ving mit c6 1y do phai
duogc thu trudng don vi (hodc cap phd cla thi trudng don vi duge uy quyén)
xdc nhan, néu rd 1y do va phai chiu trach nhiém truéc Bo trudng.

Cong chiic, vién chiic ving mat khong c¢6 1y do tir 03 lau trd 1én trong
mot nam, Vu T8 chitc can bo c6 trach nhiém téng hop, bdo cdo Bd trudng dé
xem xét, danh giad cdn bd, cong chitc, vién chirc vao dip cudi nam.

Chuong V
QUY TRINH GIAI QUYET CONG VIEC
Diéu 18. Quan Iy van ban, ho so, tii liéu

1. Tét ca cic van ban gii dén Bo déu phai dang ky tai Van phong Bo.
Vin phong Bo chiu trach nhiém thyc hién nhiém vu ti€p nhan, dang ky, phan
loai van ban dén va chuyén dén don vi, cd nhén xit 1§ theo nguyén tic sau:
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a. Van ban ctia Dang, ctia Nha nudc, cla cdc co quan lién quan dén
chiic nang, nhiém vu clia Bo, Vin phong Bo trinh Bo trudng hoac Thit trudng
xir 1y.

b. Vin bén, tai liéu glri cho c4 nhén thi chuyén cho ¢4 nhan. Néu noi
dung cua van ban, tai liéu lién quan dén chiic nang, nhiém vu cua B¢ thi ca
nhén phai chuyén cho Van phong Bo dé xir 1y.

Trudng hop van ban, tai liéu gl truc tigp Bo trudng, Thit trudng thi
sau khi ¢6 ¥ kién chi dao cta Bo trudng, Thi trudéng, Vin phong Bo vao s6
dang k¥, theo dbi vA chuyén cho don vi, ¢4 nhan xir 1.

c. Cac van ban, tai liéu khong thuoc diém a, b cia diéu nay, Van
phong B chuyén téi thii truéng don vi lién quan giai quyét.

d. Van ban dén ¢6é dau chi mitc d6 kh4n phai duoc trinh va chuyén
giao ngay sau khi nhan. Viéc chuyén giao viin ban phéi bao dam chinh xic va
gilr bi mat ndi dung van ban.

(Cac don vi khong xtr Iy van ban chua qua van thu cia don vi).

2. C4c vin ban vé vin dé nhan su cla cdc Bo, nganh, dia phuong gii
vé Bo phai trinh Bd trudng cho ¥ kién chi dao trude khi giao cdc don vi chiic
nang thuc hién.

3. Du thao cdc van ban quy pham phép luit do Bo ban hanh hoadc
trde khi Bo trudng ky trinh cép cé thdm quyén phdi ¢6 ¥ kién thim dinh
phép Iy ciia Vu Phdp ché, thti gian thim dinh khong qua 05 ngay lam viéc ké
tir khi nhan duge ddy di ho so hop 1¢é cua don vi chi tri xay dung du thao.

4. Thit trudng xur 1y vin ban theo linh vuc duge Bo trudng giao phu
trach hodc uy quyén do cdc don vi thudc Bo truc ti€p trinh, nhung sau dé phai
chuyén lai Vin phong Bo dé theo doi vi 1am thii tuc phét hanh theo quy dinh.

5. Thi trudng cdc don vi truc thudc Bo chiu trich nhiém trudc Bo
truong vé viéc xir Iy van ban, quan 1y ho so, tai liéu ciia don vi minh. Pon vi
¢6 trach nhiém vao sé thong ké, cap nhat ddy di van ban va théng tin vé qud
trinh x1ir 1y vin ban ctia don vi minh.

Céc don vi ¢6 tu cich phdp nhin xir [y van ban dén theo quy dinh cla
phdp luat vé van thu luu trit va theo quy dinh tai Quy ché& nay

6. Can bo, cong chifc ¢é trach nhiém nghién cifu, thdm dinh, x{ 1y
van ban dén theo sir phan cong cia thi trudng don vi; soan thao vin ban diing
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tht tuc, thdi han va chiu trach nhiém vé thé thitc, ndi dung vin ban; 1ap ho so
cong viéc, quan 1y hé so, tai liéu va thuc hién ché dé bao mat theo quy dinh
chung cta Nha nudc; cé trach nhiém ndp huu hé so, tai lidu cho van phong
B theo ding quy dinh.

Khi chuyén coéng tic hoic nghi hiru phai ban giao ddy da hé so, tai
lieu cho ngudi thay thé. Noi dung ban giao phai duge thé hién bing vin ban
va cé sur Xac nhin cia thi trudng don vi.

7. Cic ndi dung phai xir Iy theo co ché mot cira ciia Bo thuc hién theo
quy dinh riéng.

Diéu 19. Quy trinh, tha tuc trinh giai quyét cong viéc

1. Van ban trinh Bo trudng, Thit trudng phai do tha trudng don vi
hodc cép pho cia tht trudng don vi khi dugc uy quyén ky trinh (theo miu
thong nhat do Van phong B phit hanh) va chiu trich nhiém v€ ndi dung van
ban, trong d6 phai thuyét minh rd ndi dung cong viéc cin giai quyét, dé xuit
hudng giai quyét. H6 so trinh phai ¢ tai liéu lién quan kém theo, néu ngi
dung trinh ¢6 lién quan dén nhiém vu cta don vi khdc, phai ¢6 § kién bang
van ban cta don vi lién quan.,

Du thao van ban trinh Lanh dao Bo k¥ hoac phé duyét phai cé chit ky
tat ciia Tha trudng don vi trinh van ban.

2. Van ban, to trinh BS trudng, Thi trudng phai glri qua Vian phong
B0, Vin phong B6 ¢6 trach nhiém thdm dinh vé mit thi tuc, hd so trong thoi
gian khong qué 02 ngay 1am viéc va xir 1§ theo nguyén tic:

- Néu thu tue, hé so hop Ié thi ky nhan, vio sé trinh Bo trudng hoic
Thit trudng giai quyét.

- Néu thi tuc, hd so khong ddng theo quy dinh, thi tra lai don vi trinh
va néu 16 1y do tra lai hé so. Trudng hop héd so trinh cidn bd sung thi thong
bdo dé don vi trinh hoan chinh hé so trinh, dong thdi bdo cdo lai vé6i Lanh
dao Bo biét.

- Néu noi dung dé 4n, t& trinh, cong viéc khong thudc thim quyén
giai quyét cta B trudng, khong dam bao phi hop gifta ndi dung hé so va noi
dung ctia du thao van ban s& ban hanh hoac hé so chua da co s& dé dua ra
quyét dinh thi Van phong Bo tra lai van ban cho don vi trinh va néu 16 1y do
tra lai.
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H6 so trinh Lanh dao Bo phai duge Van phong Bo 1ap danh muc theo
doi qua trinh xur iy.

Piéu 20. Tham quyén ky vin ban cia Bo trudng, Thir trudng va
tha trudng ciac don vi thudc Bo

1. Bo trudng ky céc vin ban sau day:

a. Van ban quy pham phép luat theo thdm quyén, vin ban quén ly
hanh chinh cia Bo, cdc thoa thuin quéc t€, cic vin ban td chitc bd may va
nhan su theo quy dinh cia phdp lu4t va phin cip cta Bo;

b. Cédc van ban trinh cdc co quan Trung vong Pang, Qudc hoi, Uy ban
thudng vu Qudc hoi, Chinh pht, Thil tudng Chinh phi;

c. Phé duyét cic du 4n, d€ 4n, van ban, hiép dinh dugc Thi tuéng
Chinh pht uy quyén; —

d. Quyét dinh giao k& hoach, nhiém vu, phan b6 dy toan thu, chi ngén
sdch hang nam cho don vi thuéc Bo theo quy dinh;

d. Cic quyét dinh vé phan cdp quan 1y (can bo, cong chiic, tai chinh).

e. Cic van ban quan trong khic.

2. Thi truong duge Bo trudng giao ky thay (KT.) cdc van ban sau:

a. Quyét dinh ca biét, quyét dinh phé duyét thiét k& k¥ thuat, téng du
todn, tdng quyét toan, quyét todn cic hang muc cong trinh, dy 4n déu tur theo
quy dinh v& cong tic quan ly ddu tr va xay dung cia Nha nudc va cha Bo,
thanh 1y tai san ¢§ dinh; cdc van ban xir Iy cdc van dé thudc finh vuc duge Bo
trudng phan cdng phu trich;

b. Phé duyét du an dau tur xay dung cong trinh, cic quyét dinh khic
vé quan 1y diu tu x4y dung sau khi ¢6 ¥ kién cthia Bo trudng;

¢. Mot s6 van ban quy dinh tai khoan 1 Diéu nay khi B truong uy
quyén.

Khi B trudng vang mit, Thi trudng Thudng tric ky cdc van ban
thudc tham quyén ctia BO trudng (theo uy quyén clia Bo irudng).

3. Tham quyén ky vin ban cia thh trudng cdc don vi thudc Bo:

3.1. Chanh Van phong duge k¥ thira 1énh Bo trudng cdc vidn ban sau:

- Van ban gt dén Bo, nganh, doan thé, t6 chifc chinh tri — x4 hoi, dia
phuong, cic don vi trong nganh vé nhiting van dé c6 tinh chat hanh chinh;
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- Gidy moi tham du cic cudc hop, hodi nghi, héi thao theo k& hoach da
dugc lanh dao Bo phé duyét;

- Thong bdo két luan cic cudc hop, ciac thdong tin dot xuat, bio cio
thang, quy giri Vin phong Chinh phu;

- Gidy gi thiéu, gidy di dudng cho thi trudng cdc don vi thudc Bo,
cho c¢én bo cdac don vi thude BO (khi thu trudng don vi dé di vang);

- Sao y, sao luc cic van ban theo quy dinh ciia Chinh pht;

- C4c van ban khdc khi dugc Bo trudng phin cidp hoic uy quyén.

3.2. Vu trudng cdc vu duge ky thira 1énh B trudng cic van ban sau:

- Céc van ban hudng dan vé chuyén mon, nghiép vu thude Iinh vuc
cong tic dugce giao;

- Van ban dén déc, nhac nhd cdc don vi thudc nganh thuc hién cic
chuong trinh, k€ hoach céng tac di duge phé duyét;

- Gidy gidi thiéu, gifly di duong cho cén bo, cong chitc thudc quyén
quan ly theo phan cap;

- Céc van ban gidi quyét mot sé cong viec cu thé khi duge lanh dao
Bo giao;

- Gidly mot tham du cdc cude hop, hoi nghi, hoi thao thude linh vue
quan 1y ctia don vi di dugce Lanh dao Bo cho phép té chic.

3.3. Lanh dao Téng cuc, Cuc, Thanh tra B6 dugc ky thira lénh Bo
trudng trong trudng hop giai quyét cong viée cu thé, khi duge Bo trudng cho
phép; dugc k¥ thira uy quyén Bo trudng mot sé van ban theo quyét dinh hoac
uy quyén riéng.

3.4. Céc don vi tryc thudc Bo ¢6 tu cich phap nhan: khong duge dung
con diu cua Bo dé gidi quyét cong viéc thudc chitc ning, nhiém vu cla don
vi minh, khong dugc nhan danh Bd trudng khi sit dung con dau ctua don vi
minh, trir trudng hop duge Bo trudng uy quyén bing vin ban.

Piéu 21. Ban hanh va phat hanh vin ban

1. Ban hanh van ban

Chanh Van phong Bo ¢6 trach nhiém quan 1y cong tac van thu & co
quan, phai kiém tra va chiu trach nhiém vé thé thiic, k§ thuat trinh biy va thu
tuc ban hanh van ban.
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Vin ban di phai dugc hodn thanh thi tuc vin thu v chuyén phat ngay
trong ngay, cham nhét 1a trong ngay lam viéc ti€p theo.

2. Tir chéi phat hanh: Nhitng van ban ¢6 ndi dung trdi véi ¥ kién chi
dao cua B trudng, trdi véi nhitng van ban quy pham phép luat hi¢n hanh cia
Nha nudc va nhitng van ban chua di thil tuc.

Nhiing van ban do cdc Thit truong da ky vé ciing mot van dé nhung
khong thong nhat nodi dung, cich thitc giai quyét thi phai trinh Bd trudng xem
xét, quyét dinh.

3. Van ban da phat hanh cén sira lai vé ndi dung thi phai do chinh
ngudi da ky van ban d6 ky lai hodc phai do cap trén ky dinh chinh.

4. Cac van ban ky thay Bo trudng, déu phai giti mot ban dé bao cdo
Bo truong. Van ban ky thira 1énh Bé truong, phai gii mot ban bdo cdo Tha
trudng phu trach, trir nhitng ban xac nhéan sd yéu 1y lich, phigu chuyén don
thu, gidy moi hop gui cic co quan hifu quan.

5. Hang tuan tong hop danh muc théng ké phan loai cdc van béan do
Bo phét hanh dé€ bdo cdo Bo trudng va cac Thit trudng.

6. To chic viéc luu trfi, bio mat hé sg, quan 1y con ddu, tai liéu, van
béan di, vin ban dén theo ding quy dinh cliia Phap l1énh luu it tai liéu Quoc
gia, Phap 1énh Bao vé bi mat Nha nugc va cc van ban quy pham phdp luit
khéc.

7. Van phong Bo theo no1 dung cia Quy ché nay xay dung va trinh
Bo trudng ban hanh cic quy dinh vé cong tic Van thu, Luu tri; quy trinh
trinh ky cdc loai van ban do Bo ban hanh va phét hanh; quy dinh vé ch& do
bao mat va td chitc, hudng dén, kiém tra viéc thuc hién cic quy dinh nay,
dinh k¥ bao cdo Bo truong.

Piéu 22. Kiém tra viéc thuc hién nhiém vu duge giao
1. Don vi tu kiém tra:

a. Thil trudng céc don vi thudc Bo thudng xuyén td chic tu kiém tra
viéc thi hanh cidc van bdn, cong viéc duge giao tai don vi, phét hién céc
vudng mac va dé xuat bién phdp xit 1y kip thai;

b. Binh k¥ cudi mbi quy, thu trudng cac don vi thuge BO bao cdo Bo
trudng tinh hinh thuc hién cdc van ban, cic cong viée duge 1anh dao Bo giao
theo thim quyén & don vi minh.
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2. Bo tién hanh kiém tra:
a. Bo tién hanh kiém tra duéi nhitng hinh thic sau:

- Lanh dao B, lanh dao cic co quan chifc nang thudc B va cac cong
chitc duge giao nhiém vu kiém tra phai ti€n hanh 1am viéc truc tiép tai don vi
can kiém tra d&€ nim tinh hinh;

- Lanh dao Bo yéu cdu cdc don vi thuoc Bod bdo cdo bang van ban vé
tinh hinh va k&t qua thyc hién cdc vin ban, cong viéc dugc giao;

- Bo trudng uy quyén cho mét can bo cap Vu, Cuc chu tri viec kiém
tra hodc quyét dinh thanh 1ap cdc doan kiém tra viéc thi hanh cdc vin ban
trong timg linh vuc cOng viéc can tap trung chi dao trong timg thoi ky. Don vi
chil tri, ph&i hgp véi céc don vi ¢6 lién quan xay dung dé cuong kiém tra,
trinh 1anh dao Bo phé duyét va trién khai thue hién;

- Hinh thife khic do Bo trudng quyét dinh.

b. Thi trudng don vi kiém tra c6 van ban bao cao Lanh dao Bo két
qué kiém tra dong thdi thong bio cho don vi duge kiém tra va cdc don vi ¢6
lién quan trong BO. Néu phét hién c6 sai pham thi xir 1y theo thdm quyén
hoac ki€n nghi cép c6 thim quyén xix 1¥;

Thi trudng don vi kiém tra c6 trach nhiém theo ddi viéc xir 1y sau khi
kiém tra, yéu cdu don vi duoc kiém tra khac phuc nhitng sai pham theo quyét
dinh clia cap c6 tham quyén, bdo cdo két qua khic phuc sau ki€ém tra véi
Lanh dao Bo.

c. Van phong Bo tong hop chung, bdo cdo Lanh dao B tinh hinh
ki€m tra viéc thi hanh cic vin ban, cac cong viéc duoc 1anh dao bd giao tai
Hoi nghi so két 6 thingddu nam va Hoi nghi tdng két cong tdc ndm cua Bo.

Chuong VI
PI CONG TAC TRONG NUGC VA NUGC NGOALI
Diéu 23. Pi cong tac trong nudc.

Viéc cit cdn bd di cong tic theo cic doin lién nganh phai ding theo
thauh phdn dugc yéu ciu. Cin bo di cong tdc phai chuan bi ndi dung thudc
pham vi trich nhiém theo yéu cau cia truong doan. Két thic chuyén cong
tdc, cdn bo di cong tdc phai bdo cdo bing vin ban két qua cla chuyén cong
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tac, nhimg van dé c6 lién quan dén thdm quyén gidi quyét chia co quan, don
vi minh, k&t luén cua trudng doan (dSi véi doan cong tic lién nganh).

1. Bd trudng quyét dinh viéc di cong téc trong nudce tir 03 ngay lam
viéc tres lén d6i véi cac Thit trudng va 02 ngay lam viéc trg 1én d6i véi thu
trudng cac don vi truc thudc.

2. Van phong B0 1ap ké& hoach di cong téc cioa cac Thit trudng (theo §
kién ctia Thit truéng) bio cdo Bo trudng. Tha trudng don vi lap ké hoach di
cong tac, trinh Bo trudng xem xét, phé duyét: ndi dung lam viéc, thanh phén,
thdi gian, dia diém, kinh phi va phuong tién di lai. Trudng hop dac biét, dot
xudt khong cé ké hoach trudce thi bao cdo Bd trirdng quyét dinh.

3. Thi trudng cic don vi quyét dinh viéc di cong tac cla cdp phd va
cdc c¢ong chirc, vién chirc thudc quyén quan 1y. D6i véi cdc trudng hgp di
cong tic trong nudc bang phuong tién may bay ngoai cc tiéu chuan nhu quy
dinh cia B6 Tai chinh thi phai do Thi trudng phu trach don vi quyét dinh.

Cac truong hop khédc thuc hién theo phan cong cla thi truong don vi
va quy dinh hién hanh clia Nha nuéc.

4. Néu noi dung cong tac 1 kiém tra thi cin thong bdo trudc noi dung
cho céc cd quan, dia phuong chl déng chudn bi (trilr khi viéc kiém tra cin giit
bi mat). Van phong Bo phdi hop véi cadc don vi c¢6 lién quan chudn bi noi
dung khi Lanh dao B6 di kiém tra co s&.

5. Sau méi chuyén cong tc, cac Thit trudng va thu tredng cac don vi
phai ¢d bao cio véi B trudng vé két qua cong tic.

6. Cong chitc, vién chic va cdp phé phai bdo cdo bang vin ban véi thu
trudng don vi minh vé két qua chuyén cong tac.

Thoi han bdo cdo chdm nhdt sau 05 ngay lam viéc ddi vai viéc tham
gia doan cong tdc lién nganh va sau (3 ngay lam viéc doi véi cdc doan cong
tac khdc ké tir ngay két thic chuong trinh cong téc.

Diéu 24. i cong tac nudc ngoai

1. Tham quyén quyét dinh cir cdn bo, cong chic di cong tdc & nude
ngoai theo quy dinh cua Chinh phtl va phan cdp cua Bo.

Bo trudng c6 thé uy quyén bang vin ban cho Thit trudng, Vu trudng
Vu T8 chiic can bd hodc cho thii trudng mot sé don vi thudc Bo ky quyét
dinh thanh |&p doan va cir cong chitc, vién chitc di cong tac nudc ngoai.
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Khi uy quyén, Bd trudng ban hianh quyét dinh uy quyén, dong thoi
gidi thiéu pham vi uy quyén, con déu, chit ky cla ngudi duge uy quyén cho
B¢ Cong an va Bo Ngoai giao.

2. Di cong tdc nudc ngodi bing nguén ngan sdch nha nude: Viéc di
cong tac chi duge thuc hién theo k€ hoach doan ra da dugc Bo phé duyét.
Trudng hop phit sinh ngoai k€ hoach khi phai thuc hién nghia vu qudc gia
thanh vién ma B duoc uy quyén cir can bd, cong chiic tham gia véi céc 6
chic quoc t€ thi do Bo trudng quyét dinh trén co s& dé xuat ciia Vu Hop tic
qudc 1€ va Vu Té chifc can bo.

Di cong tic nudc ngoai bing ngudn kinh phi ngoai ngan sich nha
nudc: Thu truong cac don vi (ngoai viée di du cic hoi nghi, hoi thao ¢ nude
ngoai theo k& hoach) chi dugc tham gia cidc hoat dong tham quan, khio sat
khi ndi dung phit hop véi chuyén mon duoc phan cong phu trach, nhung
khong qud 02 1an méi nam. Trudng hop c6 gidy moi dich danh di cong tac
nudc ngodi thi phai ¢6 bio cdo giai trinh xuit xi cua viéc dugc moi va trong
truong hop dac biét khiac do Bo trudng quyét dinh.

3. Vu T6 chic cdn bo lam diu méi chi tri, phéi hgp véi cac dom vi ¢6
lién quan dé xwét trinh Bo trudng xem xét, quyét dinh viéc thanh 1ap doan va
clr cong chic, vién chic thudc Bo di cong tac nude ngoai theo phéan cdp cla

4. Vu Hop tac quoc t€ ¢é trach nhiém:

a. Giai quyét cdc tha tuc vé ho chiéu, xudt canh, nhap canh; thong tin,
hudng didn vé cdc quy dinh cia Nha nude, clia nudc ngoai va cac vén dé cé
lién quan dén chuong trinh céng tic cia doan.

b. B tri 1anh dao Vu tién, dén déi véi nhitng doin cua BO tham gia
doan cong tic cla lanh dao Pang, Nha nudc, Qudc hoi, Chinh phl va lién
nganh; cac doan do linh dao B chu tri di tham va lam viéc chinh thic véi
cic nudce, cic 16 chic qudc t€, du hoi nghi qudc t€, hoi nghi Uy ban lién
Chinh phu vdi cdc nuée.

5. Céc doan va cong chiic, vién chitc duge ci di cong tac nudc ngoai
phai bdo cdo két qua chuyén cong tic bang van ban véi Bo truong, Thi
truong phu trach linh vie, Vu Té chiic ¢an bo, Vu Hop tdc quéc t€ va thu
truéng cic don vi ¢6 lién quan sau 05 ngay lam viéc ké tir ngy vé nuéce.
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Chuong VII
TIEP CONG DAN VA TIEP KHACH
Piéu 25. Cong tac ti€p cong dan
1. Cong tac ti€p cong dan cha Bo trudng:

a. Vao cdc ngay quy dinh trong thing Bo trudng tryc ti€p hodc phan
cong Thit trudng ti€p cong dan dé giai quyét cdc van dé c6 lién quan dén linh
virc quan 1y Nha nudc cia Bo. Du ti€p cong dan véi 1anh dao B ¢6 lanh dao
Thanh tra B va cac lanh dao cdc don vi ¢6 lién quan;

b. Van phong Bo ¢6 trach nhiém b6 tri va thong bao lich ti€p cong dan
cla lanh dao BO hang thiang theo quy dinh cha phap luat va dé nghi cta
Chanh Thanh tra Bg;

¢. Thanh tra Bo chi tri phoi hgp véi cac don vi ¢6 1ién quan thudc Bo
chudn bi cdc ndi dung d€ phuc vu viéc tip cong dan ctia lanh dao Bo.

2. Trach nhiém cua c4c don vi thudc Bo:

a. Thanh tra B§ b6 tri can bd thudng truc ti€p cong dan tai phong ti€p
cong dan cua B vao nhitng ngay quy dinh. Hudng dén, tra 1o viéc khidu nai,
t& cdo, kign nghi cia cong dan; yéu cau thi trudng cdc don vi ¢4 lién quan ctr
cdn b6 ¢ tham quyén ciing tham gia tip c6ng dan tai phong ti€p cong dan
khi cdn thiét; thuc hién ch& dd bio cdo v6i tanh dao Bo va Téng Thanh tra
Chinh phut vé cong tac ti€p cong dan.

b. Thi trudng cdc don vi ¢6 trach nhiém cit cin bd ¢6 chuyén mon theo
diing yéu cdu cta Thanh tra Bd dé€ ciing ph6i hgp véi Thanh tra B trong viée
ti€p cong dan, X 1y khi€u nai, t6 c4o, phan dnh, kién nghi cha cong dan vé
nhimg vdn dé ¢6 lién quan dén chic nang, nhiém vu, quyén han cta don vi
minh; ¢l c4n bo tham gia doan thanh tra, kiém tra x{ 1y cdc vu viéc cu thé
theo chi dao cia Lanh dao Bd va yéu cau clia Thanh tra B9,

¢. Van phong Bo c6 trach nhiém bd tri noi ti€p, bao dam an ninh, trat
tu va cac diéu kién, trang bi cdn thiét phuc vu cong tic ti€p dan tai tru s& co
quan Bo; thong bdo kip thdi cho Thanh tra Bo khi ¢6 cong dan dén yéu cau
gidi quyét khi€u nai, t6 cdo déng thii chi din, ti€p dén cong dan theo ding
quy dinh.

Diéu 26. Giai quyét don, thu khi€u nai, t6 cao
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1. Lanh dao Bo phan cong Thanh tra B thuc hién nhiém vu lam dau
moi tiép nhan don, thrr khiu nai, t6 cdo glri dén Bg. Cac don, thu khi¢u nai,
to cdo cd lién quan dén chic nang, nhiém vu cua cac don vi thudc B3, Thanh
tra B0 ¢6 trach nhiém gl cic don vi thudc Bo dé ti€p nhan, dé xuat va gidi
quyét, sau dé giri k€1 qua giai quyét vé Thanh tra Bo dé tong hop.

2. Thanh tra Bd ¢ trach nhiém nghién citu va tra 1ot cdc don, thu khién
nai. 10 ciao cia cong dan d6i vai nhitng vin dé khong lién quan dén chiic

nang, nhiém vu, quyén han cdc don vi thuoc Bo.
LY

Thatth tra Bo cha tri, phdi hop v6i Van phong B¢ trinh Bo ban hanh
Quy ch¢ tiép cong dan.

biéu 27. Tiép khach trong nuée

l. Kl khach can lam viéc véi Linh dao B, Van phong Bo bio cdo
Lanh dao Bo vé noi dung, sip xEp lich dé 1anh dao Bo 1am viéc; bo tri chuong
trinh va chu tri cong tdc phuc vy theo yéu cau cia Lanh dao Bo phi hop véi
quy dinh cua phdp ludt va quy ché clia B).

2. Thn trudng cic don vi chiu tréch nhiém té chic va 1am viéc voi lanh
dao SO, lanh dao cdc don vi ngang cap vé cdc ndi dung thudc thdm quyén gidi
quyét ctta don vi hodc theo yéu cdu cla Lanh dao Bo. Trong qud trinh giai
quyél cong viéc, néu nodi dung co lién quan dén don vi kKhéc thi ¢é thé mai
hop hoac true ti€p xin y ki€n don vi ¢ lién quan; nhitng ndi dung vugt qud
thadm quyén giai quyét clha don vi, thil trudng don vi phai truc tiép béo cdo va
xin y ki€n lanh dao B9.

3. Kiti khdch dén 1am viéc véi cac don vi thudc Bo, Van phong Bo ¢6
trach nhiém tiép nhan, ding k¥, cdp thé va chi dan dén noi lam viéc hodc bo
tri not ti¢p khach.

biéu 28. Tiép khiach nudc ngoai

1. Vu Hyp tac qudc t€ 1a ddu mdi, chudn bi noi dung, d6i tuong, thanh
phén, thoi giau uép va thong bao cho Vin phong Bo d€ lam lich trinh Lanh
dao B ti€p; bd tri phién dich, t& chitc ghi chép va bdo cdo Bo truong, Thi
trugng phu trich linh vuc vé két qua lain viéc.

2. D6i voi nhilng budi tiép khdch nude ngoii do Bo trudng hodc Thi
trudmg chi tri, Vu Hop tic qudéc t€ cling véi cac don vi ¢6 lién quan chudn bi
v xin y kién vé noi dung trude 03 ngay lam viéc.
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3. Trudmg hop tha trudng don vi duge uy quyén ti€p thi ¢ trach nhiém
chuén bi n6i dung lam viéc va xin ¥ ki€n chi dao ctia B6 trudng hodc Thi
trudng phu trach Iinh vyc trude khi 1am viéc. Hang quy, cac don vi tong hgp
két qua ciac chuong trinh 1am viéc v&i khach nudc ngoai (néu ¢6) glti Vu Hop
tac Qudc 1€ dé téng hop, bao cdo Lanh dao Bo. Vu Hop tdc qudc t€ gidp cic
don vi thudc Bd bao dam nghi 1& va thi tuc ngoai giao, dong thdi phéi hop dé
xir 1§ nhitng van dé phét sinh.

4. Khong ti€p khich nudc ngoai tai phong lam viéc, trir cdc du 4n ¢6
chuyén gia nuée ngoai truc ti€p tham gia [am tu vén.

Chuong VIII
CHE DO THONG TIN, BAO CAO, BAO MAT
Diéu 29. Ché do thong tin
1. Vin phong BO ¢6 trich nhi¢m:
a. Cung cap théng tin dén cic don vi va c¢d nhan ¢6 lién quan dé trién

khai thuc hién chuong trinh cong tic cha B va Lanh dao B, nhimg ¥ kién
két ludn cua Lanh dao Bo tai cac cudc hop, giao ban;

b. Sao giri cic van ban cua Dang va cac vin ban quy pham phap luat
cua nha nude ¢o lién quan dén cong tic cua B cho cic don vi thudc Bo theo
chi dao cia Lanh dao Bo.

c. Chudn bi néi dung dé Lanh dao Bé té chitc hop bédo, cung cdp théng
tin, tra 16 phong van nhiing van dé lién quan dén cong tic cua Bo.

2. Céac don vi thudc Bo ¢6 trach nhiém cung cip thong tin theo yéu ciu
cua Van phong Bo.

3. Trung tam Tin hoc cla Bd c¢é trach nhiém ndéi mang LAN cho cic
don vi trong B6 va ndi mang ctia BO véi dia phuong, Bo, nganh, co quan c6
lién quan; cap nhat va cung cdp thong tin trén mang mdy tinh dé phuc vu cho
viéc lanh dao, diéu hanh cia B truong, Thit trudng va cic don vi thuoc Bo.
(Quy dinh vé n6i dung thong tin trén mang cia Bo do Bo trudng quyét dinh).

Trung tam Tin hoc ¢6 trach nhiém bao dam an ninh va bao mat mang.

biéu 30. Ché& do bdo cao

1. Thit trudng bdo cdo Bo trudng:

N
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a. Tinh hinh thuc hién nhitng c6ng viéc thugc linh vuc duge phin cong
phu trach, nhitng viéc vuot qua thim quyén giai quyét va nhitng viéc can xin
¥ ki€n Bo trudng;

b. Noi dung va két qua cac hoi nghi, cudc hop khi duge Bo truéng uy
quyén tham du hoiic chi dao céc héi nghi do;

c¢. Két qua lam viéc va nhitng kién nghi d6i v6i Bo chia cac ngéanh, dia
phuong va d6i tic khic khi dwge cir tham gia cdc doan cong 1ac & trong nude
va nudc ngoai.

2. Céc don w1 tryc thudc Bo bdo cdo Lanh dao Bo:

a. Tha trudng céc don vi truc thude Bo phai thuc hién ddy da ché do
thong tin bdo cdo lanh dao Bo theo quy dinh cha Bd. Bao cdo 6 thing, bio
c4o nam phai thoéng qua Thi trudng phu trdch linh wvyc.

Khi c6 van dé phat sinh vuot qud thdm quyén quan 1y cta don vi, thi
trudng don vi phai bdo cdo Lanh dao Bo dé xir ¥ kip thoi.

b. Ngoai viéc thuc hién cdc quy dinh tai diém a, khoan 2 Diéu ndy,
Chanh Van phong B con phai thuc hién nhiém vu sau day:

- T6 chifc cung cap thong tin hang ngay cho Bd trudng, Thi trudng vé
cac vén dé di dugc giai quyét;

- Chudn bi bao céo giao ban Linh dao B6 hang tuin;

- Téng hop va xay dung bdo cdo cong tic cha Bo giri Chinh pha, Thu
tudng Chinh phu va cic co quan nha nuéce cap trén;

- Huéng dén, theo ddi, don doc cdc don vi, cdc co quan quéan 1y chuyén
nganh & dia phuong thuc hién nghiém tic ch€ do thong tin, bdo cdo va td
chttc khat thic thong tin phuc vu su chi dao diéu hanh cia B trudng.

- D€ xuat va bio cdo Linh dao Bo nhitng van dé cin xir Iy qua phan
dnh cla bao.chi, du luan x4 hoi lién quan dén nganh.

Ngoai nhitng ndi dung quy dinh tai Quy ché nay, ché d6 thong tin, bdo
cdo dugc thuc hién theo quy dinh cu thé ctia Bo ban hanh Quy dinh vé ché€ do
thong tin bao cdo trong Bo Lao ddong — Thuong binh va X3 hoi.

Diéu 31. Ché d6 bio mat

1. Céc don vi thudc BO va can bd, cong chic, vién chifc thyc hién ché
do bao mit theo quy dinh ciia phap luat.
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2- Vian phong B6 hudng dén, ki€m tra viéc thuc hién cong tiac bao mat
trong co quan.

Chuong IX
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 32. Thii trudng cic don vi thudc Bo ¢6 trach nhiém phd bién Quy
ché nay dé€n cin bo, cong chiic, vién chitc dé thuc hién.

Céan bo, cong chiic, vién chic thuc B Lao ddng — Thuong binh va Xa
héi cé trach nhiém thuc hién nghiém chinh cic quy dinh tai Quy ché& nay.
Céc cd nhan vi pham Quy ch€ s bi xem xét Xt [y ky luat.

Diéu 33. Cic don vi thuoc Bo Lao dong — Thuong binh va X3 hoi can
it vio Quy ché€ nay dé xdy dung Quy ché lam viéc cu thé clia don vi minh
trinh Bo trudng phé duyét (d6i véi don vi truc thude Bo), trinh co quan quan
1y cap trén truc ti€p d6i véi don vi khac thudc Bo.

Giao Chanh Vin phong Bo chu tri phéi hop v6i Vu truemg Vu Té chire
cdn bo trién khai, d6n d6c thuc hién Quy ché nay va bdo cdo dinh k¥ hodc
dot xudt tinh hinh thuc hién Quy ché d&n Bo trudng.

bic¢u 34. Trong qud trinh thuc hién Quy ch€ nay, cic don vi, 16 chiic
thudc B9 va cin bo, cong chirc ciia Bo thdy ¢6 nhimg vudng méc thi 1am van
ban phan &nh v& Vu T8 chic cdn bo d€ tdng hop bio cdo Bo trudmg xem xét,

ial quyét./.
gl quy £ -
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