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So: S87 /QD-UBDT
Ha Néi, ngay 26 thang 6 nam 2018

QUYET DINH
Ban hanh Quy ché lam viéc cua Vu Hop tic Qube té

BO TRUONG, CHU NHIEM UY BAN DAN TQC

Cén cir Nghi dinh sb 13/2013/ND-CP ngay 10/02/2017 cua Chinh phu quy
dinh vé chirc nang, nhlem vy, quyen han va co cau to chire cua Uy ban Dén tdc;

Can cur Quyét dinh sé 559/QD-UBDT ngay 25/9/2017cta B truong, Chi
nhiém Uy ban Dan toc ban hanh Quy ché lam viéc cia Uy ban Dan toc;

Can cir Quyét dinh sé 251/QD-UBDT ngay 16/5/2017cua B truong, Chu
nhiém Uy ban Dén t9c quy dinh chirc nang, nhi¢ém vy, quyén han va co cdu t6 chiic
ctia Vu Hop tac Qudc té;

Xét dé nghi ciia Vu truéng Vu Hop tac Qudc té,

QUYET DINH:

‘ l‘)iéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc ctia Vu Hop tac
Qudc te.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky va thay thé Quyét
dinh s6 Quyét dinh s6 378/QD-UBDT ngay 26 thang 07 nam 2013 cta B§ trudng,
Chu nhiém Uy ban Din tdc vé viéc ban hanh Quy ché lam viéc cua Vu Hop tac Quoc
te.

Diéu 3. Chénh Van phong Uy ban, Vu truong Vu Té chirc can bd, Vu trudng
Vu Hgp tic Quéc té, Thu truomg cac Vuy, don vi thudc Uy ban va cong chirc, nguoi
lao dong ctia Vu Hep tac Qudc té chju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./ s
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QUY CHE
Lam viée cua Vu Hop tiac Quic té
(Ban hénh kém theo Quyét dinh s6 8Y0OD-UBDT ngay £ thang € nim 2018
cua Bo truong, Chu nhi¢m Uy ban Dan toc)

) Chuwong |
NHUNG QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi va déi twong diéu chinh

I. Quy ché nay quy dinh vé nguyén tic, trach nhiém, 1& 16i lam viéc va pham vi
giai quyét cong viée, moi quan hé cong téc va ché dé lam viée cia Vu Hop tic Québe té.

2. Cdng chue va nguoi lao dong cua Vu Hop tac Quoce té va cac Vu, don vi

thuge Uy ban chiu sir diéu chinh cta Quy ché nay.

Diéu 2. Nguyén tic lam viéc

Nguyén tac lam viée cua Vu Hop tac Quée té duge quy dinh trén co s& cu thé
hod cdc nguyén tic lam viéc caa Uy ban Dan toe da dugce quy dinh tai Quy ché lam
viée ctia Uy ban Dén tdc ban hanh kém theo Quyét dinh s6 559/QB-UBDT ngay
25/9/2017 ctia Bo truong, Chi nhiém Uy ban Dan toc (sau ddy goi tat la Quy ché lam

viée cia Uy ban) va cac quy dinh khac ¢6 lién quan.

) ) Chwong IT. ) A
TRACH NHIEM VA PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC

Diéu 3. Trich nhiém, pham vi gidi quyét cong viée cia Vuy trudng

I. Trach nhiém cua Vu truong duge quy dinh tai Diéu 7 Quy ché lam viée cua

Uy ban.

2. Vu truéng tryuc tiép giai quyét cic cong viée sau day:

a) Cong viéc thudce linh vuc do Vu trurdng truce tiép phu trach;

b) Céng viée da giao cho Phé Vy truéng thyc hién nhung thay can thiét phai
giai quvct vi cap bach hodc ndi dung quan trong hodc do Pho Vu truong duge phan

cong véng mat; nhitng viéc cac Phé Vu trudng con co y kién khéc nhau;

¢) Nhimg cong vi¢c khic theo quy dinh caa phap luat hogc do B truong, Chu

nhiém hay Thir truéng, Phé Chi nhiém giao hodc ty quyén.

‘3. Vu trudng dua ra thao ludn trong tap thé Lanh dao Vu trude khi quyét dinh

céc van dé sau:
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a) Chuong trinh, ké hoach corg taz; bic 240 15ng két ciia Vu;

b) Chién lugc, quy hoach, ké hoack phat triéa dai han; dy an, dy thao van ban
phap ludt do Vu chu tri xdy dung ¢ B traeme. Chi nhiém trinh co quan ¢6 thim
quyén ban hanh hogc ban hanh theo thim quyén,

¢) Dur toén, quyet toan ngdn sich; ¢ 16 d¢ ¢ tiéu ndi bo, ké hoach mua sam tai
san ctia Vu theo quy dinh;

d) Cong tac td chirc by may, nhén s, thi dug, khen thuong, ky ludt cia Vu theo
quy dinh;

d) Nhimg vin dé khéc theo quy dinly cta Hhap ludt hode do Vu trudng thiy cdn
thiét phai dua ra thao ludn trong tap hé Lanh dio V.

Diéu 4. Trach nhiém, pham v gia: quy{t cong viée ciia Phé Vu trwdmg

I. Pho Vu truomg giap Vu trieng quin 1y, diéu hanh don vi, duge Vu truong
phan cong phu trach mot s6 linh vyz. nhi¢m vi céng tac va mgt s6 cong chire; nhan
danh va str dung quyen han cia Vu tardrg kai g i ¢ uyét cac cong viée thuge linh vue
duoc phan cong; chiu trach nhiém trade Vi mueorg va trude phap luat vé vige thyuc
hién nhiém vu dugc phéan cong.

2. Pho Vu trudng co trach nhicin:
a) Chfxp hanh su chi dao, phan ¢ing con2 tic cia Vu trudng;

b) Chi dao, kiém tra, don déc vide thurz hién cong viéc trong cac linh vue,
nhiém vu dugc phéan cong phu trach;

¢) Phin céng cong tac va danh gié ké: qui thzc hién nhiém vu déi véi cac don
vi va cong chire dugce phén cong phy tréch;

d) Ky thay Vu truong cde van bian trong, link vue duge phan c¢ong phu trach va
cac van ban khéc theo uy quyén ctia \u trudng;

d) Phéi hop voi cac Phé Vu tardng khic 1-ong don vi giai quyét cong viée cd
lién quan;

e) Trudng hop vang mit trong g & lare viic tai phai bdo cdo Vu trudng;
g) Thuc hién cdc nhiém vu khae do Vu troeng giao.
3. Ph6 Vu trudng phai béo cc \Vu trudng, nhing vén dé sau:

a) Nhimg van dé phap ludt ckia (quy ¢inh, chua cé trong chuong trinh, ké
hoach cdng tac cua Vu hodac mdi phit sinh, rhay cam, quan trong khéc trong qua
trinh thuce hién cac nhiém vu duge giac;

b) Chuong trinh, ké hoach ¢61g2 tac va vig: diéu chinh néi dung, thoi han céac

cong viée da duoc xac dinh trong ckuong trina conz tc cua Vu thude linh vyce duge
phan cong phu trach;
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c) Nhun;, vin dé c6 lién quan dén cdc Pho Vu trudng nhung cac Phé Vu truong
con ¢6 y kién khac nhau hoac lién quan dén linh vuc do Vu trrdng phu trach;

d) Nhiing van dé khac khi Phé Vu truéng thay cin thiét hodc theo yéu ciu cia
Vu trudng.

Diéu 5. Trich nhiém, pham vi gidi quyét cong viée cia cong chire va ngudi
lao dong trong Vu

1. Chap hanh sy chi dao, huéng dan, phan cong cong tac cua Lanh dao Vu;
chiu trach nhi¢ém ca nhan trude phdp ludt va trude Lanh dao trye tiép phu trach vé
tién dg, chit luong, hiéu qua thyce hién cac cong viéc duge giao;

2. Chi dong thue hién céc nhiém vy duge phén cong theo dung trinh ty, thu
tuc, thoi han ban hanh van ban, quy trinh giai quyét céng viéc;

3. Béo luu y kién dé xudt cia minh khi c6 can cir cho rang y kién chi dao cua
Lanh dao Vu la trdi quy dinh, trudng hop lanh dao Vu van quyét dinh viéc thi hanh
thi phai c6 y kién bang vén ban va chuyén vién dugc phin cong nhiém vy do phai
chap hanh nhung khong chiu trach nhiém vé hau qua cta viéc thi hanh. Lanh dao Vu
phai chiu trach nhiém truée phép ludt vé quyét dinh ctia minh.

4. Phéi hop vai cong chire, ngum lao dong khéc co lién quan dé giai quyét
cdng viéce; béo cdo Lanh dao tryc tiép phy trich cac vén dé vugt qua tham quyén hodc
con ¢6 v kién khac nhau;

5. Nghién ctru, dé xut cac bién phap ning cao chét lugng, hiéu qua thuc hién
nhiém vu dugc giao;

6. Chap hanh nghiém tic céc quy dinh ctia phép ludt hién hanh, ndi quy, quy
ché cua co quan, don vi va su chi dao cua cip quan ly truc tiép;

7. Thuong xuyén hoc tap, nghién ciru dé ning cao trinh do nghiép vu chuyén
mén, trau doi phadm chét chinh tri, dao dirc;

8. Chap hanh ché do théng tin, bao cao; quan ly, luu gitx hd so cong viée; quan
ly va sir dung tai san, phuong tién, trang thiét bi lam viéc dugc giao theo quy dinh;

9. Trudng hop ving mat trong gi®v lam viée thi phai bio cdo va duge su dong ¥
cua lanh dao tryce tiép phu trach;

10. Thue hién céc nhiém vu, quyén han, trach nhiém cta céng chirc va theo
quy dinh cua phap ludt, co quan, don vi.

I1. Bdo cdo, phan 4nh nhimg khé khan, vuong mac trong qué trinh thye hién
nhiém vy va kién nghi bién phap xu ly, nhung van dé c,an stra doi, bd sung voi Lanh

dao Vu. Phan énh truc tiép voi Vu truong vé nhitng van dé xét thiy co tac dong xiu
dén tinh hinh co quan va uy tin cua Vu.

12. Du céc cudce hop theo su phan cong cua Vu trudng,



C hmrng 11 '
QUAN HE CONC TAC

Piéu 6. Quan hé cong tic gitea Lanh dao Vi

I. Vu trudng thong tin cho cac Pho Vu triuong vé cac quan diem, cha truong,
duong 101, chinh sach, phap ludt, su ¢l dio ¢z 1iah dao Uy ban trong cdc linh vure,
nhiém vu thuge pham vi quan ly cia “vu.

Vu truong chi dao s phéi h(rp gitia cdc Ph¢ Vu trudng theo chuong trinh, ké
hoach cong tac va quy ché lam viéc. Khi huc vén cong tac danh ;,m can bg, quy
hoach, bé nhiém, diéu dong, luén chuy én, khea 1 ucmg, ky ludt dbi vai cong chire, Vu
truémg tham khao y kién ctia Phé Vy trudmg tege tiép phu trach cong chie do trude
khi thye hién cac quy trinh vé cdng tac can b theo quy dinh.

2. Pho Vu trudng chju trach aniém tuce Vu trudng vé viée quan ly céc linh
vire, nhiém vu cong tac, c()ng chire duvge Vu tied 1t phan c6ng phu trach. Cic Ph6 Vu
trudmg phoéi hop tét trong cong tac vi théng i <p thoi vé viée giai quyét cic cong
viée dugce phan cong. Néu co vin dé 'ién quar dén linh vue do Pho Vu truéng Khéc
phu trach thi Phé Vu truéng duge gico chi tr <6 trich nhiém cha dong phdi hop véi
Phé Vu truéng d6 dé gidi quyét; trudng hop con ef ¥ kién khac nhau thi béo cdo Vy
trudng quyét dinh,

3. Khi Vu tmong diéu chinh sy phdn céng cong tac thi cic Phé Vu trudng c6 trach
nhiém ban giao ndi dung cong viée, hé 5, tai liéu ¢ lin quan va bdo cio Vu truong.

Di¢u 7. Quan hé gidi quyét coHng viée giita cic cong chire trong Vu

I. Cong chire trong Vuy ¢6 trazh nh:éin phoi hop edng tac chit ché va tao diéu
ki¢n gitp d& nhau dé hoan thanh nhign vy duo: gi.

2. Thuong xuyén trao dm curg cap h-)a. yiu cau cdc cong chire khac trong Vu
cung cap théng tin vé nhimg van dé | én cuar dén viée giai quyet cong viée duoc giao.

Diéu 8. Quan hé cdng tic vér 2ac Vy, don vi trwe thude Uy ban

Thue hi¢n theo quy dinh tai bicu 13 QJ) :h3 lam viéc cua Uy ban (ban hanh

kém theo Quyét dinh s6: 559/QP-U3DT, ngay 25/5/2017 cia Bd trudng, Chu nhiém
Uy ban Dan tc).

Diéu 9. Quan hé giita Lanh dao Vu véi cip Uy, cac to chire doan thé trong Vu

I. Lanh dao Vu tao diéu kién thudn loi 220 1¢ chire Dang va cac doan thé hoat
dong theo ding Dleu 1§, 1on chi, mue dich; d; h kv hing thang, quy, 6 thang, hing
nam thong bdo vai (.ap Uy va cac td coan thd v nh @ ém vu cua Vu, ban cédc ndi dung,
bién phép phoi hop lanh dao céng tac chinari - tir txong, t6 chirc thue hién nhiém vy
chuyén mén, ché dg, chinh sach dé \ai ¢Ong chic; phdi hop véi cip Uy va céc td
chire doan thé cham lo va tao diéu ki(r lam viée hoo tdp va nang cao trinh d§ chinh tri,
chuyén mon, nghiép vu cho cong chiic; bac ¢are thye hién Quy ché dan chu trong hoat
dong cua co quan, xdy dung né nép v.in hoe ¢drg sar va ky ludt, ky cuong hanh chinh.
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2. Cong chire 1a Dang vncn guong mau hoan thanh t6t cong vu;c duge giao theo
dung quy dinh ctia phap ludt vé cong chire va diéu 1¢ Pang, quy dinh vé cac diéu Pang
vién khong duge lam; nghiém chinh thuc hién cic quy dinh vé nhiém vu va trich
nhiém ciia ngudi Dang vién, giai quyét cong viée ding quy trinh, thi tuc va thai gian.

3. Quan hé cong tac gitta Lanh dao Vu véi céc to chire thude don vi duge thue
hién theo Quy che lam viéc cia Uy ban va vin ban ¢6 lién quan.

_Chuong IV
CHE PO LAM VIEC

Diéu 10. Lip chwong trinh cong tic

1. Chuong trinh c¢6ng tic cia Vu do Lanh dao Vu giao nhiém vu ndy cho mot
nhém chuyén vién trong Vu thuc hién.

2. Chuong trinh ¢dng téc cua Vu

a) Chuong trinh céng tac nam:

Can cir vao phuong hudng, nhiém vu va chuong trinh c¢dng tac cia ‘l'Jy ban, két
qua thuce hién c¢ong tac nam trude, nhém chuyén vién phu trach lap du kién xay dung
chuong trinh cong tac ném trinh Lanh dao Vu xem xét. Lanh dao Vu thao ludn tdp the
trude khi trinh Lanh dao Uy ban truc tiép phu trach Vu xem xét, phé duyét.

Chuong trinh cdng téc nam cia Vy bao gém: ndi dung cong viéc, thoi han
hoan thanh, phan céng trach nhiém dén tirng cong chic va ngudi lao dong cua Vu.

b) Chuong trinh cong tac quy:

Céan cir vao chuong trinh cong tac nam, két qua thuc hién nhiém vu cua quy
trudc va cac nhiém vu mai phat sinh, nhom chuyén vién phu trach xay dung chuong
trinh cong tac quy cua Vy, trinh Lanh dao Vu ky phé duyét.

lrucmg hop ¢6 su diéu chinh ndi dung, tncn do thyue hién cong viée, nhom

chuyén vién phu trach phai béo cdo va duge sy dong y ctia Lanh dao Vu truc tiép phu
trach. Viéc diéu chinh duoc thuce hién theo Quy ché 1am viéc cta Uy ban.

¢) Chuong trinh cong tac thang:

Hang thang, cin cir vao chuong trinh cong tac da duge phé duyét va két qua
thue hién nhiém vu ciia Vu va ctia nhém chuyén vién phu trach xay dung chuong
trinh cong tac thang bao cao Lanh dao Vu phé duyét.

Chuong trinh cdng tic thang dau quy duoc thé hién cu thé trong churong trinh
cong tac quy.

d) Vu trudng quy dinh cu thé vé thoi han xdy dung chuong trinh cong tic cua
Vu phtt hgp vai chire nang, nhiém vu duge giao va diéu kién cong téc ciia don vi.



3. Cén cir vao chuong trinh ¢31g téc cua Vu va cia tung cong chirc va ngudi
lao ddng thudc Vu phai xiy dung va bio ¢io chiroma trinh cdng tac ca nhan voi Lanh
dao trye tiep phuy trach.

Vu trudng can b quy dinh tzi khoin 1, 2 v& 3 diéu nay dé quy dinh viéc 1ap
chuong trinh ¢ong téac cho phu hop.

Dicu 11. Theo ddi, danh gia kit qua thie bién chwong trinh cong tic

I. Hang thang, quy va nam, lina dao Vu ra soat, téng hop danh gi4 viéc thuc
hién chuong trinh cdng tac cua Vu, gui Vir phang. Vu 'Iono hop va céc Vy, don vi
¢6 lién quan dé tong hop, bao céo 3 tvdmg, Cha nhiém ve két qua cac cong viée
dugce giao, nhiing céng viée con tér dong hicng xir ly tiép theo, kién nghi diéu
chinh, bé sung chirong trinh cdng tac hdi zian i,

2. Lanh dao Vu ¢6 trach nhiéin theo <&, 35n dée, tao diéu kién dé cac chuyén
vién hoan thanh chuong trinh, ké hoach cong tic do minh phu tréch, bdo cdo Vu
truéng trude khi nghiém thu, phé duyét hoic tsina cp trén. Truong hop do nhimg
kho khan chu quan, khach quan khong hoan thana duge cong vige theo tien dg, ke

hoach da dinh, phai kip thai bao cac \'u trudng ¢é didu chinh chwong trinh chung va
khic phuc.

3. Chuyén vién téng hop gitp Vu rréng huimg xuyén theo ddi, dén déc, tong
hop, bao cao ket qua thue hién chuong trirh cénz uic cua don vi.

Diéu 12. Soan thio va ky duvit vin ban

Vige soan théo vén ban cua Y/ duoc thie 1ién theo quy dinh cua phép luat,
Quy ché lam viée cta Uy ban va cac cuy dinh ¢y thé sau:

1. Van ban trinh Lanh dao Uy =an <y hoic ohé duyét thi Vu trudmg hoac Pho
Vu trudng trye tiép phu trach (trong truor g ho- deye y quyén) kiém tra, ky tit vao
viin ban va chiu trach nhiém trude Lina dgo Uy 2an khi van ban dugce ban hanh.

2. Vin ban do Pho Vu trudng <y thay pha drye giri béo cao Vu trudng.

3. Vin ban do Vu truong ky thira '¢nh 5¢ vwéng, Chi nhiém theo quy dinh
hoac dugc Bo truong, Cha nhiém ay ouvc n thi congz chire duge phan cong xay dyng
viin ban ky tit va chiu trach nhiém tra‘c Vy mr? ng th van ban dugc ban hanh.

Van ban ky thira lénh dugc giri bac ¢io 1inh dao Uy ban theo quy dinh.
Trudmg hop Phé Vu truéng ky thay Vi rudng zac van ban ky thira Iénh thi van ban
phai duge giri bdao cdo Vu truong va Linh dao Uy ben theo quy dinh.

4. Sau khi van ban dugc ban hinh, cunp5 chic duge phan cong xay dung vén

ban ¢o trach nhiém theo dai va bdo 25 vé viée thwe hién vin ban véi Lanh dao truc
tiép phu trich theo quy dinh.

Diéu 13. Hop

Ché dé hop cua Vu dugce thuc ~ign theo Quy ché lam viéc cua Uy ban va céc
quy dinh cu thé sau:



1. Lanh dao Vu hop giao ban hang tuin vao ngay thir 2 hang tudn; cac Pho Vu
truong phu trach cong viée chuyén mén klem diém tinh hinh thye hién, két qua cong
tic trong tuan va ké hoach trién khai tudn tiép theo.

.anh dao Vu cir ngudi ghi bién ban va thong bao két ludn hop giao ban dén
cong chire trong Vu.

2. Hop Vu dinh ky:

a) Hang thang vao ngay mung 5 (trudng hop ngay hop tring véi ngay nghi,
chuyen sang ngay ké tiép), Vu truémg td chire hop toan thé cong chire, ngudi lao dong
ctia don vi dé thong bao cac hoat dong cua Uy ban va cac Vu, don vi ¢6 lién quan dén
chire ndng, nhiém vu cua don vi, danh gia tinh hinh thuc hién chuong trinh cong tac
trong thang va trién khai chuong trinh ¢éng tic cta thang tiép theo.

b) Hang quy, Vu truéng hop toan thé cong chic va nguoi lao dong dé thong
bao cic hoat dong ctia Uy ban va cac Vu, don vi ¢6 lién quan dén chic nidng, nhiém
vu clia don vi, so két tinh hinh thue hién chwong trinh cong tac quy va trién khai thuc
hién chuong trinh cong téc cua quy tiép theo va cic ndi dung khac theo Quy ché lam
viée ctia Uy ban.

¢) Viée t6 chirc hop cdng chirc dé so két, tong két, danh gia viéc thuc hién
chuong trinh cong tac coa don vi dinh ky sau thang va hang nam duge thue hi¢n theo
Quy ché lam viéc cua Uy ban.

d) Truong hop can thiét, Vu trudng co thé triéu tap hop dét xuat.

d) Chuyén vién téng hop giip Vu truémg chudn bi ndi dung cude hop. Truomg
hop ndi dung cude hop ban vé chuong trinh, ké hoach, dé an hodc vin ban quy pham
phap ludt trude khi trinh Lanh dao Uy ban, phai giri cho nhimg ngudi tham du it nhét
01 ngay trudc khi hop, trir trudong hop dot xuat.

e) Cac cong chire ¢ nhiém vu chuin bi ndi dung, du hop day du va tham gia v
kién tai céc cude hop theo yéu cau.

g) Pinh ky hing quy, Lanh dao Vu hop véi dai dién Chi uy, Té Cong doan dé
thao luan vé ndi dung chuong trinh cong tac phdi hop hodc giai quyét nhing cong
viéc co lién quan.

h) Tat ca cac cude hop déu duge ghi bién ban theo quy dinh va phai cé dz"ny da
chir ky ctia ngudi chu tri va thu ky dugc chi dinh tai cuge hop.
i) Cong chirc duge cir ghi bién ban ¢6 trach nhiém 1hong bao két luan cudc hop

dén cic cong chirc trong Vu. Cée théng bio két ludn duge gui bao cao Lanh dao Uy
ban trure tiép phu trach va Van phong Uy ban dé téng hop, theo doi.

Diéu 14. Théng tin

Ché d6 thong tin cia Vu duge thyue hién theo quy dinh cua phap luat, Quy ché
lam viéc cua Uy ban va cédc quy dinh cu thé sau:



I. Vu trudng hode Pho Vu trucmy dwge V'u trudng uy quyen cd trach nhiém
thong tin vé viéc thue hién chuong trnh, <é howch cong tac cua Uy ban; truycn dat y
kién chi dao ctia Lanh dao Uy ban t¢1 cong chic cua Vu; uep nhin va giai quyét hodc
bio cao Linh dao Uy ban giai quyét ahig kiér nghi, dé xudt cia cong chirc trong
Vu ¢6 lién quan dén viée thue hién nhi3m vy cla Uy ban va cia Vu.

2. Ngoai cac nhiém vu duge juy d nh @ Khoan 2 diéu nay, theo chi dao cla
Vu truong thi chdm nhét 1a sau 02 rygay ke (U ngéy dién ra cude hop. chuyén vién
duoc cur ghi bién ban c¢o trach nhi¢in thong tir vé €t lu@n cac cuge hop ciia don vj
dén cac cong chire va nguoi lao dong: tauge Vu Car cilr vao noi dung cia thong tin va
didu kién cu thé, cac két ludn c6 thé tuge thonz oo theo cée hinh thire sau:

a) Niém yét tai bang théng bdo chur g ctia Vu

b) Gri vao hop thu dién tir che g cong chire va nguoi lao dong thuge Vuy;

¢) Théng qua Céng Théng tin ¢idn tir ciia 1.y bun va cdc hinh thire phit hop khic.

Diéu 15. Bio cio

Ché dd bao céo ctia Vu duge taue nién eo quy dinh cta phap luat, Quy ché
lam viéc ctia Uy ban va cac quy dinh ¢ ths san

1. Céc Pho Vu truong co trach naiéra:

a) Bao cdo dinh k¥ hang tudr, thang, ou7. 6 thang va nam véi Vu truong vé
viéc quan ly, diéu hanh linh vue, nhidm vu du\ ¢ phan cong phu trach; két qua thue
hién cdac nhiém vu duoc giao;

b) Béo cao két qua di cong tac, tham gia ho >, 19. thao vdi Vu truong theo quy dinh;

¢) Bo cdo dot xuit theo yéu ciu z1a Vi tardrg, Lanh dao Uy ban truc tiép phu tréch.

2. Cong chirc cia Vu ¢o trach arigm:

a) Bao cao dinh ky héng tudn, thénz, quy, € thang va nam véi Lanh dao truc
tiép phu trach vé tinh hinh va két que thye hl“l’ cac nhiém vu dugce giao;

b) Bao cdo két qua di cong taz. tham gia hoo, hdi thao véi Lanh dao truc tiép
phu trach theo quy dinh.

¢) Bao céo cac ndi dung khic theo quy dink hodc theo yéu céu cua Linh dao
trie tiép phu trach hodc Lanh dao Uy har.,

3. Ngi dung, hinh thire, thoi har cda sdc bao céo duge quy dinh tai Diéu nay
thue hién theo quy dinh ctua Uy ban vé Vi trirér 2.
Diéu 16. Quan Iy cong vin, tai li¢u

Ché do quan ly c,ong vin, tai li¢. ciu con v duge thuc hién theo quy dinh ctia
phap ludt, quy ché lam viéc cta Uy ba~ va cée cuy dinh cu thé sau:

I. Cong chire ¢6 trach nhi¢m thic hign cee quy dinh cta phap ludt, cla Uy ban
va cua Vu vé vin thu, luu trir.



2. Xir ly cdng van, tai liéu dén:

a) Vu truong truc tiép xur 1y tat ca céc cong van, tai ligu dén, trong truong hop
Vu truong di viang thi Vu trudng ty quyén cho mot Pho Vu trudng xir 1y,

b) Lanh dao Vu cé trach nhiém giao va huéng dan, kiém tra viée xir ly vin ban
cua cac chuyén vién.

¢) Cac chuyén vién nhdn van ban tai li¢u ¢o6 trach nhi¢m quan ly va xu ly van
ban theo quy dinh hién hanh.

d) Céc chuyén vién khong duge xir Iy van ban khi chua c6 y kién chi dao cua
Vu truong hode Phé Vu trudng duge giao; cac chuyén vién co trach nhiém luu van
ban theo quy dinh.

3. Xur ly cOng vén, tai liéu g di:
a) Sau khi ¢ yéu cau hodc thong tin dén can phai xir ly, chuyén vién c¢6 trach
nhiém nghién clru, tham muu, dé xuat va soan thao vin ban theo ding quy dinh hién hanh.

b) Sau khi vin ban da dugc trinh lanh dao Vu ky theo ding trinh tu thu tue quy
dinh, chuyén téi chuyén vién phu trach cong tac vin thu cia Vu phat hanh theo quy
trinh va dam bao ding thoi han.

¢) Cong van, tai ligu khan phai dugc xir ly theo chc d6 khin; cong van, tai liéu
mat, toi mat, tuyét mat phai duge xir 1y theo ché do mat, tdi mat, tuyét mat.

4. Cong tac luu triv

a) Cong tac luu trir thye hién day da theo quy dinh cia Uy ban va cia Nha
nude; cac cd nhidn cd trach nhiém luu trir van ban theo thoi han quy dinh.

b) Céc ca nhin ¢6 tréch nhiém sao luu 01 ban dig¢n tir van ban do minh soan thao
dé siin sang cung cép, ban giao khi c6 yéu cau clia Vy truémg hodc Lanh dao Uy ban.

Diéu 17. Ché dd biao mat

L. Céng chire trong Vu chiu tréch nhiém bao vé, chip hanh ché d¢ mat, t5i mat,
tuyét mat doi vai tai liéu mat, téi mat, tuyét mat duge nhan hodc dugc giao. Vu
trudng kiém tra, dén ddc thue hién cong tac bao mét theo ding quy dinh hi¢n hanh.

2. Cong chire trong Vu khi cung cp tai lidu, théng tin thude an bo quan ly ra
bén ngoai phai bdo cdo va xin y kién Vu truong, khi Vu truong dong vy mdi duoc
cung cdp thong tin; dac biét lwu y viée cung cép cac thdng tin cho cac to chie, ca
nhén c6 yéu té nude ngoai cin xin ¥ kién phé duyét cia Lanh dao Uy ban.

3. Cong chirc trong Vu khong duoc soan thao, luu trir cac thong tin thude bi
mét Nha nude trén may tinh két ndi véi mang Internet; khi soan thao van ban mat, t6i
madt, tuyét mat, cdng chirc phai soan thao xong va luu vao thiét bi riéng chuyén ding,
sau dé x6a ngay trude khi roi may tinh.



Diéu 18. Phat ngén va cung siip thdng tin cho to chire, ei nhin ngoai Vu

I. Viéc phat ngon va cung cap théng tin che phong vién, bao chi tuan thu theo
Quy ché théng nhat quan ly hoat dorg doi ngzoai cia Uy ban,

2. Vu truong (hodc Phé Vu trudrg duo: Vy trudng uy quyén) 1a ngudi chiu
trach nhiém phat ngén, cung cap vir bar, “a licu, thong tin thuge pham vi quan ly
cua Vu.

3. Cong chire co trach nhiém quan ly cung cap van ban, tai liéu cia Vu trong
pham vi duge yéu céu khi di 6 y kiZn chi deo cOe Vu trudng (hodc Phé Vu trudng
duge Vu truong ty quyen) va chiu téch nhizm v¢ cham vi, ndi dung van ban, tai liéu
dugce cung cap theo quy dinh.

Diéu 19. Quin 1y cong chire cia Va

1. Viéc quan ly cdng chire ciia vy tvan theo cie quy dinh cta phap luat.

2. Cong chire di cong téc, thar gia céc cude hop, hoi nghi, héi thio theo sy
phan cong hodc duge sy dong y cua Vi trudnae. Va trudng ¢6 trach nhiém cir cong
chire ¢o tiéu chuan phi hop véi yéu civa céng vite va chiu trach nhiém veé viée cir do.

Céng chirc duge cir la dai digr cta don vi tham gia dodn cong tac, cude hop,
héi nghi, hoi thao, o trich nhiém bio cio vé Lirh dao don vi veé chuong trinh, ndi
dung, cac v kién sé phal biéu. Sau kli ké: thuc chuyén cong tac hodc tham gia hop,
hoi nghi, hdi thao thi cong chirc dujc cir ¢ tiich nhiém bao cdo két qua voi Lanh
dao Vu truc tiép phu trach va Vu trrmg.

3. Vige cir cong chire di dao ‘o, bdi diring ¥ nude ngoai thye hién theo quy
dinh cua phap ludt va quy dinh cia Uy ban.

4. Cong chire nghl phép, nghi om. nghi ‘i san, nghi viéc riéng phai bdo cao
Vu trudng dé gidi quyét theo quy dinh stia phans L4t

Diéu 20. Giii quyét khiéu nai, 6 cac

Viéc giai quyét khiéu nai, té o ca don v duge thue hién theo quy dinh cua
phap luat.

Dicu 21. Quan ly tai san

Ché d¢ quan ly tai san, thuc hanh tict kidm. « ‘hdng lang phi, chong tham nhiing

cua don vi duge thyuc hién theo quy 4 nh Fién bunk cta phap luat va cac quy ché cia
Uy ban.

Pic¢u 22. Tiép khach

I. Cong chire lam viéc tai tru 39 co quan khdng dugc tay tién dua khach hoac
nguon nha vao tru s& co quan; trudnz agp ¢ <hich dén lién hé cong téc, cin hudng

dan khach chip hanh noi quy cong s khéng dé khéch lam anh huémng dén hoat dong
chung ctia co quan va ctia Vu.
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2. Viée uep khach 1a céng dén trong nude dén lién hé giai quyet cac cong, vige
thude pham vi tham quyen ctia Uy ban duge thue hién theo Quy ché lam viée va cac
quy dinh co lién quan cta Uy ban.

3. Viéce tiép khach nudce ngom duge thue hién theo Quy ché lam viée va Quy ché
quan ly cac hoat ddng ddi ngoai ctia Uy ban va cac quy dinh hién hanh ctia nha nude.

Diéu 23. Ky luit

Cong chire vi pham quy dinh cua Quy ché nay va cic quy dinh khac cta phap
ludt cé lién quan thi tay theo tinh chat, mac dé vi pham chiu hinh thire ky luat theo
quy dinh hién hanh.

Chwong V
TO CHUC THU'C HIEN

Diéu 24. T6 chire thie hién

l. Vu trudng, céc Phé Vu trudng, cong chic va ngudi lao dong Vu Hop tac
Quée té ¢6 trach nhiém chap hanh ding va diy di cac quy dinh cla Quy ché nay.

2. Can ctr theo Quy ché ndy, cdc Vu, don vi thude Uy ban Dén toc chu dong
phéi hop cling véi Vu Hop tac Qudc té dé giai quyet cong vigce.

3. Trong qua trinh thyue hién Quy ché, néu c6 van dé phat sinh, vuong mic, Vu
truéng Vu Hop tac Qudc té ¢o trach nhiém phoi hop véi Vu truong Vu Té chirc can
bé tong hop, trinh Lanh dao Uy ban xem xét, sira d6i quy ché cho phi hop.”.




